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I. Altalanos és bevezet6 szabalyok
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamara a jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-, és
hataskori, szervezeti ¢s mukodési eldirasokat jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az Intézmény vezetdire
a.) magasabb vezeto:
intézményvezetod
b.) vezetd:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje

az Intézmény kozalkalmazottaira, valamint a megbizasos jogviszonyban allokra,
az Intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre (kozalkalmazotti tanacs)
az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I.2. Az intézmény elnevezése Debrecen Megyei Jogu Varos Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontja

Roviditett neve: DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja

Székhelye: 4027 Debrecen, Thomas Mann u. 2/A

Ellatottak szamdra nyitva dllo helyiségek (telephelyek):
4002 Debrecen, Pacikert u.1.
4029 Debrecen, Viztorony u. 11.
4029 Debrecen, Viztorony u. 13.
4033 Debrecen, Siiveg u. 3.
4225 Debrecen, Fels6jozsai u. 7.
Raktarhelyiség: 4025 Debrecen, Hatvan utca 27.
Udvarhelyiség: 4027 Debrecen, 21204/2. hrsz.

llletékességi és miikodeési teriilete:

A Debrecen Megyei Jogu Varos Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpontja a csalad- €s gyermekjoléti
kozpont feladatait 1atja el a debreceni jaras teriiletén, valamint a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
feladatait latja el Debrecen Megyei Jogli Varos meghatarozott teriiletein.

Szervezeti forma:

Az intézményben kozOs igazgatdssal 0nallo szervezeti egységként Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat, valamint Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont miikodik.

Az engedélyezett 1étszam 146 £6, melybdl a szakmai 1étszam 141 6.

Munkakérok az Intézményben:
—intézményvezetd 1 {6

Titkarsagi csoporthoz tartozo munkakorok:
— titkarsagi csoportvezetd 1 {6 (csaladsegitd)



— gazdasagi 0sszekotd 1 6
— adminisztrator 2 6
— gépkocsivezetd 2 f6

Szakmai egységenkenti munkakorok:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
— szakmai vezetd 1 fO (csaladsegito)
— teriileti irodavezetd 6 f6 (csaladsegitd)
— csaladsegitdé 44,5 6

2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
— szakmai vezet6-altalanos intézményvezeté-helyettes 1 f6 (esetmenedzser)
— esetmenedzser 16 6
— tanacsado (jelzorendszeri tanacsado, pszichologus, fejlesztopedagogus) 10,5 6
— Ovodai és iskolai szocialis segitd 35 f6
— szocialis asszisztens 18 f6

Megbizadsos jogviszonyban foglalkoztatottak:
— jogasz
— tliz- és munkavédelmi felel6s

1.3. Alapito, fenntarto6 szerv neve:
Debrecen Megyei Jog Varos Onkormanyzata

4024 Debrecen, Piac u. 20.

Iranyito szerve: Debrecen Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata Kozgytilése
4024 Debrecen, Piac u. 20.
1.4. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 8.
¢s 8a. pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatast és szocialis szolgaltatast biztosit. A gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 40. §-a és 40/A. §-a szerint a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok keretében gyermekjoléti szolgaltatast, a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 64. §-a szerint szocialis
alapszolgaltatas keretében csaladsegitést biztosit a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is
ellato csalad- és gyermekjoléti kozpont formajaban.

L.5. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: 889900
szakdgazat megnevezése: mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

I.6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
A gyermekjoléti alapellatds keretében gyermekjoléti szolgaltatast, szocidlis alapszolgaltatas

keretében csaladsegitést biztosit a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellato csalad- és
gyermekjoléti kozpont formajaban.



L.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkci6szam: kormanyzati funkcié megnevezése:
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad- és gyermekjoléti kozpont

1.8. Tevékenységek forrasa

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkorményzata 4ltal biztositott kdltségvetés

1.9. Az intézmény vezetéjének Kinevezési, megbizasi rendje

A magasabb vezeté megbizasardl nyilvanos palyazat utjan a Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkorményzata Kozgytilése dont. A megbizds hatdrozott idére, legfeljebb 5 évre adhatd. Az
intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogu Varos
Polgarmestere gyakorolja.

1.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
alapjan.

I.11. Feladatellatast szolgal6 ingatlan vagyon megnevezése:

1.11.1. A fenntarto szerv tulajdonaban lévé feladatellatast szolgadlo vagyon:
21205 hrsz-u Debrecen, Thomas Mann u. 2/A szam alatti 4187 m? teriileti ingatlan

30336 hrsz-i Debrecen, Pacikert u. 1.5z4m alatt 1évé 3826 m? teriileten ingatlan

26680 hrsz-u Debrecen- Jozsa, Fels6jozsai u. 7. szam alatti 930 m? teriiletii ingatlan

4217 hrsz-a Debrecen, Siiveg utca 3. szam alatti 2176 m? teriiletii ingatlanbél 72,5 m?

nagysagu teriilet

Debrecen, 21204//2. hrsz-t 1 ha 1630 m? teriiletii ingatlan

1.11.2. Nem fenntartoi tulajdonban lévé feladatellatast szolgalo, haszndlatra atadott ingatlanok:
6183/A/12hrsz-u Debrecen, Viztorony u. 13. szam alatti 167 m? teriiletii ingatlan
6183/A/15 hrsz-i Debrecen, Viztorony u. 11. szam alatti 164 m? teriiletii ingatlan
8254/A/7hrsz-u Debrecen, Hatvan utca 27.szam alatti 152 m? teriiletii ingatlan

1.12. Vagyon feletti rendelkezés

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének az &nkormanyzati intézmények
feladatellatasat szolgald ingatlan és ingd vagyon vagyonkezelésbe adasarol szolo 34/2015. (11.26.)
hatarozata, valamint az Onkormanyzat vagyonardl sz616 24/2013. (V.30.) énkorményzati rendelet
alapjan az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kozfeladatanak ellatasat szolgald ingatlan
¢s ingd vagyon rendeltetésszerii hasznalatara.



1.13. Azonosito adatok:

Szakagazat: 889900

Torzsszam: 675309
Bankszamlaszam: 11738008-16732313
Adoszam: 16732313-2-09
Statisztikai szam: 16732313-8899-322-09

1.14. Az alapité okirat kelte, szama:

Kelte 2019. junius 18.
Szama: OKT-15939-4/2019.

1.15. Szakmai munkat meghatarozo jogszabalyok

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

- A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban:
Szt)

- A gyermek jogairdl, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol szolo
1991. évi LXIV. térvény.

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi XX VI
torvény

- Az egyenl6 banasmod é€s az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. térvény

- Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény

- Az Eurd6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,
roviditve: GDPR)

- Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

- A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

- A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)

- A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtoé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szo6ld
235/1997. (XI1.7.) Korm. rendelet

- Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

- A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatosagi
nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

- A szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet



- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet

- A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000. (VII1. 4.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl €s mukodésiik
feltételeirdl szold 1/2000.(1. 7.) SzCsM rendelet

- A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek vezetdképzésérdl
sz016 25/2017. ( X. 18.) EMMI rendelet

- Debrecen Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének a személyes gondoskodast nytijto
gyermekjoléti alapellatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrol szolo
13/2013. (III. 28.) 6nkormanyzati rendelete

1.16. Szakmai munkat meghatarozo protokollok, médszertani utmutatok, szakmai ajanlasok

Szakmai ajanlas —,,A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észleld- és jelzérendszer
miitkodésének és mitkodtetésének szabalyair6l” (EMMI 2017)

Modszertani utmutaté — ,,A gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer miikodtetése kapcsan a
gyermek bantalmazdsinak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes
elvek modszertan” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észleld- és jelzérendszer
folyamatair6l” (EMMI 2017)

Protokoll —,,A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolddo csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
folyamatair6l” (EMMI 2017)

Protokoll — ,,A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segitomunka
folyamatair6l” (EMMI 2017)

Utmutatd — az Esetnaplé vezetéshez

Dokumentaciés vonalvezeté - Utmutatdé a csalad- és gyermekjoléti  szolgaltatasban
dolgozoszakembereknek a dokumentacio vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar — Csalad- és gyermekjoléti szolgéalatok és kozpontok feladataihoz kapcsoldddan

I1. Szervezeti felépités, az egyes szervezeti egységek feladatai

Szakmai feladat ellatasat biztosito egységek:
1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altalanos és specialis szolgaltatasokat nyujt a szocialis és
mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok
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szamara, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az
¢letvezetési képesség megdrzése céljabol.

A csaladsegités keretében végzett tevékenységet — a szolgaltatast igénybe vevd érdekében, masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig kiterjeszti az igénybe vevo
kornyezetére, kiillonosen csaladjanak tagjaira.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzOrendszert
mikddtet. A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyu;jto szolgaltatd intézmény feltérképezi az ellatasi
teriileten ¢l6 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé csalddok, személyek korét.
Személyesen felkeresve tdjékoztatja 6ket a csaladsegités céljairol és feladatair6l.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocialis segitdmunkaval,
valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja
el.

I1.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat tevékenysége

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat az Szt. 64.§-aban foglaltak értelmében csaldadsegitést biztosit,
amely a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulo
személyek, csalddok szamdara az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megorzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

A Gyvt.39. §-a szerint a személyes gondoskodas keretébe tartozod gyermekjoléti alapellatasként
gyermekjoléti szolgdltatdst nyujt, amely olyan, a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocilis
szolgéltatds, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgélja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében

- Az ellatasi teriileten ¢él0 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét figyelemmel
kiséri.

- Tajékoztatast nyljt a gyermeki jogokrol, a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrol, és
segiti a hozzajutast.

- Meghallgatja és orvosolja a gyermekek panaszat.

- Megszervezi a csaladtervezési, pszicholdgiai, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadast €s a hozzajutast.

- Segiti a szocialis valsaghelyzetli varandos anyat, a csaladok atmeneti otthonaban igénybe
vehetd ellatashoz a hozzajutést.

- Szabadidds programokat szervez, hivatalos Tligyek intézését segiti, felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

- Részt vesz a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mitkddtetésében, a jelzd rendszeri
egylittmikodést biztositja.

- A veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzést fogadja, intézkedésérdl tajékoztatja a jelzést tevot.

- Feltarja a veszélyeztetettséget el6idéz6 okokat, megoldasukra javaslatot készit.

- Segiti a nevelési-oktatasi intézmények gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatait.

- A hivatalos ligyek intézésének segitése.



A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében iskolai
szocialis munkat biztosithat.

Tajékoztatast nyajt az egészségiigyi intézményeknél miikdodd inkubatorokrol, illetve az
orokbefogadas lehetdségeirdl.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

Eldsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd miikodési zavarok
ellensulyozasat, a csaladi konfliktusok megoldésat, kiilonosen a valas, a gyermekelhelyezés
¢s a kapcsolattartas esetében.

Kezdeményezi az egyéb gyermekjoléti alapellatdsok, a szocialis alapszolgaltatasok,
kiilonosen a csaladsegités, egészségligyi ellatdsok, pedagdgiai szakszolgalatok
igénybevételét.

Javaslatot készit hatosagi gyermekvédelmi intézkedésekre, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara, megsziintetésére.

Egylittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal.

Az esetfeltards, az esetvezetés megkoOnnyitése céljabol csaladsegitok és pszicholdgus
szakember részvételével hetente belsé esetmegbeszélést tart.

A csaladsegités keretében

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas nyujt.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhoz val6d hozzajutést.

Elésegiti a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat.

Kozosseégfejlesztd, egyéni €s csoportos terapids programokat szervez.

Tanacsadast nyujt a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és
lakhatasi problémakkal kiizdék, a fogyatékossadggal ¢l6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb
szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére.

Konfliktuskezelé mediacids programokat és szolgaltatasokat biztosit.

Eldsegiti a menedékjogi torvényben meghatarozott integracids szerzédésbe foglalt tarsadalmi
beilleszkedést.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitomunka keretében

Segiti az igénybevevoket a csalddban jelentkezd miikodési zavarok ellenstulyozésaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében.

Koordindlja az esetkezelésben kdzremiikodd szakemberekkel valo egyiittmiikodést.

Az aktualis probléma megoldasaban érintett 6sszes szakember és a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont bevonasaval esetmegbeszélést, illetve esetkonferencidt szervez.

Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A szocidlis segitdmunka soran legalabb havi hdrom személyes talalkozast kell megszervezni
¢s dokumentalni csaladonként.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a csaladot veszélyeztetd koriilményeket és a veszélyeztetett
személy, illetve a csalad szolgaltatasok €s ellatasok iranti sziikségleteit.

A valsaghelyzetben levd varandos anyat segiti a tdmogatasokhoz, ellatdsokhoz, sziikség
esetén a csaladok atmeneti otthonaban elhelyezi.
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Segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozashoz valé hozzajutdsban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevé okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a gyermek
miel6bbi hazakertilését.

Szabadidds és kozosségi programokat szervez.

A hivatalos tligyek intézésében vald kozremiikodés korében segitséget €s tajékoztatast nyujt.
A megyei kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljaro jarasi hivatala
(a tovabbiakban: gyamhivatal), valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartas megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt készit.
Orokbefogadasnal, elmaradt utinkovetés esetén tdjékoztatdst nyujt a kijeldlt gydmhivatal
szamara az Orokbe fogadott gyermek fejlédésérdl, koriilményeirdl és a csaladba valo
beilleszkedésérdl.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélést kezdeményez, ha a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szakmai tamogatasat igényli, vagy a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont feladatkorébe tartozo szolgaltatas, intézkedés sziikségessége meriil fel.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén haladéktalanul, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont értesitése mellett, kdzvetleniil tesz javaslatot a hat6sag intézkedésére.

I1.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont tevékenysége

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont osszehangolva a gyermekeket elldto egészségiigyi és nevelési-

oktatadsi intézményekkel, illetve szolgdlatokkal — szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat

végez

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedeést.

Elkésziti a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervét, illetve a gyamhatosag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nytjtasdhoz kapcsolodod
pénzfelhasznalési tervet.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket.

Részt vesz a kiilon jogszabdlyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum
munkajéban.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altalanos szolgaltatdsi feladatain til a gyermek csalddban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalldo egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasokat,
programokat nyujt, biztosit:

utcai és lakotelepi szocidlis munkat,
kapcsolattartasi tigyeletet, mediéciot,

korhazi szocialis munkat,

készenléti szolgalatot,

ovodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatast,
pszichologiai tanacsadast,

jogi tanacsadast,

fejlesztd pedagogiai szolgaltatast,
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— csaladkonzultaciodt, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,
— szocidlis diagnozist.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere meghallgatja a gyermek panaszat, annak
orvosléasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést.

A jaras terliletén mikodo csalad- és gyermekjoléti szolgéalatok részére az Intézményekkel kotott
Egyiittmikddési megallapodasban megfogalmazottak szerint biztositja a specialis szolgaltatasok
elérhetdségét.

Javaslattétel hatosagi intézkedésre

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzsere javaslatot tesz a gyamhivatal részére a gyermek
- védelembe vételére,
- megel6zo partfogasara,
- ideiglenes hatalyu elhelyezésére,
- nevelésbe vételére,
- csaladba fogadasara,
- harmadik személynél torténé elhelyezésének kezdeményezésére,
- csaladba fogad6 gydm kirendelésére,
- tankdtelezettsége teljesitésének eldmozditasara,
- gondozasi helyének megvaltoztatasara,
- utdn jaro csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stulyos vesz€ly esetén elég a veszély tényét és jellegét
megnevezni, €s a tobbi adat feltarasdnak mellozésével, telefonon haladéktalanul, majd azt kdvetéen
elektronikus formaban javaslatot tenni a hatosag intézkedésére. A hidnyzo adatokat utdbb a hatdsag
felhivasatol fiiggden kell beszerezni.

Ha a javaslattételre a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezése alapjan kertil sor, a Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont javaslatdban megjeloli a kezdeményezd Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat és a gyermeket gondozo csalddsegité személyét. Védelembe vétel esetén a javaslatot
meérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve tovabbitja 3 munkanapon beliil a gyamhivatal
fele. A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont kezdeményezi a gyamhivatalndl a csaladi poétlek
természetbeni forméban torténd nyujtasat, pénzfelhasznalasi tervet készit, egylittmiikodik az eseti
gyammal, valamint ellendrzi a pénz hatdrozat szerinti felhasznalast.

Gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatosagi intézkedes alatt allo gyermek védelme

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedés alatt allo gyermek esetében a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szolgéltatasait a gydmhivatal, illetve a birdsag hatarozata alapjan
kell biztositani.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyermek esetében az
esetmenedzser:
- Egyiittmiikddik a megel6z6 partfogo feliigyeldvel.
- Tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozoé koriilményekrol.
- Elkésziti az egyéni gondozési-nevelési tervet, szervezi a megvalositasat.
- Kozremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban.
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- A megel6z6 partfogd feliigyeldvel sziikség szerint kozdsen végeznek csalddlatogatast és
hallgatjak meg a gyermeket.
Az esetmenedzser a védelembe vétel feliilvizsgalata sordn tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe
vétel korében végzett tevékenységérdl, javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsara vagy
megszintetésére, valamint megel6z6 partfogas alatt allo gyermek esetén a megel6z0 partfogas
fenntartasara vagy megsziintetésére, illetve mas gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
intézkedések megtételére.

Egyeéni gondozasi-nevelési terv:
Az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésébe €s megvalositasaba az esetmenedzser bevonja:

- agyermeket és csaladjat,

- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalatot,

- megeldzo partfogas alatt allo gyermek esetében a megeldzo partfogot, és

- az eset szempontjabol érintett, sziikséges szolgaltatasokat nyuajtdé intézményeket,

szolgaltatokat, személyeket és az egyéb kozvetitett ellatasban, szolgaltatasban dolgozokat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont késziti az egyéni gondozasi, nevelési tervet a védelembe vétel
soran. Az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasat az esetmenedzser értékeli, sziikség esetén
jelzéssel €l a gyamhivatal felé.

Csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogaddsanak eldsegitése:

Amennyiben a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése nem lehetséges, csaladba fogadasat kell
elosegiteni. A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyiittmikodik a
gyermekvédelmi gydmmal, ennek korében tdmogatja a sziiloket, a csaladba fogadd személyt.

Az esetmenedzser javaslatot tesz a gydmhivatal felé a kapcsolattartds formdjanak €s modjanak
megvaltoztatasara, ha a szlilok vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy koriilményeiben,
¢letvitelében bedllott valtozas azt indokoltta teszi.

Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utégondozésat a gyamhivatal hatarozata alapjan latja
el. Ennek keretében segiti a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedését, lakokornyezetébe torténd
beilleszkedését, tanulmanyai folytatdsat vagy az iskolai végzettségének, szakképzettségének
megfeleld munkahely-felkutatasat.

Az utogondozds soran az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiikdodik az otthont nytjto ellatast,
illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzo intézménnyel.

ITII. Az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval miikodo
munkakorok

III.1. Az intézmény vezetdjének feladata, hataskore, felelossége
A fenntarto altal palyazati eljards utjan hatarozott idétartamra, legfeljebb 5 évre megbizott vezetd az

intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Feladat- és hataskore kiterjed az intézmény valamennyi
szervezeti egységére €s dolgozojara.

Feladata:
- Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat.
- A Kjt. alapjan ellatja a munkaltatoi feladatokat valamennyi dolgozéra vonatkozoéan.
- Ertékeli az intézmény feladatmutatéit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat.
- Megszervezi a belso ellendrzés rendszerét.
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Képviseli az intézményt a felettes szervek, a tdrsadalmi szervezetek el6tt ¢s a médidban
Elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a fenntartd szdmdara az intézmény Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatat és egyéb szabalyzatait.

Elkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a koltségvetés éves
képzési normativajanak ismeretében.

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tart a fenntarté dnkormanyzattal, a varosban miikodo szocidlis, gyermekvédelmi,
egészségligyi, oktatasi, nevelési, munkaiigyi intézményekkel, a rendérséggel, ligyészséggel,
az egyhazi és civil szervezetekkel.

Egyiittmiikodik a jarasban mikodo csalad- és gyermekjoléti szolgaltatokkal.

Kapcsolatot tart a Debreceni Intézménymiikodtetd6 Kozpont (a tovabbiakban: DIM)
igazgatdjaval és gazdasagi vezetdjével a Munkamegosztasi Megallapodasban rogzitett
feladatok végrehajtasa érdekében.

A feladatait bdvebben a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskore:

Vezeti és iranyitja az intézményt.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort valamennyi kézalkalmazottra vonatkozoan.

A munkaltatoi jogok koziil a szabadsag engedélyezését — az intézményvezet6-helyettesre
vonatkoz6 esetek kivételével — az intézményvezetd-helyettes ellathatja. A szakmai vezetok —
az intézményvezetd jovahagyasaval — készitik el a munkaidd-beosztast és rendkiviili
helyzetben gondoskodhatnak a helyettesitésrdl, rendkiviili munkavégzés elrendelésérol.

Az intézményvezeto gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezo hatdskoroket:

Kinevezés, atsorolds, jogviszony-moddositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa, munkakori leiras elkészitése, rendkiviili munkaveégzés elrendelése.

Szakmai vezetdk, teriileti vezetdk véleményének elézetes kikérésével dont tanulmanyi
szerzddés kotésérdl jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol,
Kotelezettséget vallal a koltségvetési eldiranyzat terhére a gazdasagi vezetd ellenjegyzése
mellett.

Az intézményvezetd az alabbi hataskoroket adja at az intézményvezeté-helyettesnek:

Szabadsag-nyilvantartas vezetése

Tévollét jelentése

Jelenléti ivek havi ellendrzése

Gépkocsivezetok munkarendjének, munkaidejének nyomon kovetése, ellendrzése.

Felelossége:

A beosztasaval jaro feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi
eldirasoknak megfelelden, szakszertien €s feleldsségteljesen koteles ellatni.
Felel6s az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszerli miikodéséért, a
munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési eldiranyzat betartdsaért, az
intézmény kezelésében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért.
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Szakmai és gazdasagi tervezési €s beszdmolasi kotelezettsége van.

I11.2. Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval mikodo munkakorok

II1.2.1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezeto —

Altalanos intézményvezeté-helyettes

Feladata:

A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen szervezi és iranyitja, ellendrzi a Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont, mint 6ndllo szakmai €és szervezeti egység munkajat, mikodteti a
specialis szolgaltatasokat.

Mikodteti az észlelo és jelzorendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot tart,
lebonyolitja a gyermekvédelmi tanacskozast, szakmako6zi megbeszéléseket szervez.
Koordindlja az esetelosztast, ellendrzi a feladatok végrehajtasat és a dokumentécio vezetését.
Kapcsolatot tart a szocidlis és az egészségiigyi szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatésagokkal.

Elkésziti a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont éves munkatervét, heti munkarendjét, szakmai
konzultacidt vezet heti egy alkalommal vagy igény szerint.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkajardl elkésziti az éves beszamolot.

Az esetmunka hatékonysaganak eldsegitése céljabol havonta kétszer szakmai megbeszélést
SZervez.

Megszervezi az esetmenedzserek, a tandcsaddk, a szocidlis asszisztensek rendszeres
tovabbképzését és tapasztalateseréjét.

Elésegiti a gyermekjogi képviseld munkajat.

Ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Tavollét jelentése.

Gondoskodik a statisztikai adatok hataridében torténd elkészitésérdl.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjével hetente egyezteti a két szakmai
egység egyiittmiikodését, valamint a jarasban mikodé csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
szakmai vezet6ivel havonta.

Altalénos intézményvezetd-helyettesi feladatok:
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint 6nalldan latja el.

Az intézményvezetovel egyetértésben irdnyitja az intézmény szakmai munkajat.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén elldtja munkakorében az
intézményvezetdi feladatokat (személyzeti €s gazdasagi ligyekben is).

Segiti az intézmény munkatarsait a szakmai problémak megoldaséban, kapcsolatot teremt
megfeleld szakemberekkel, akik az adott probléma megolddsaban segitséget nyujtanak.
Eldkésziti a tovabbképzésre kotelezett dolgozok éves tovabbképzési tervét a koltségvetés éves
képzési normativajanak ismeretében.

Felel6s az intézmény belsd ¢és kiilsé tovabbképzésének szervezéséért, a résztvevok
kijeloléséért, beszamolasaért.

Koordinalja ¢és ellen6rzi az intézmény miikodési rendjének betartdsat. A rendszeres
kapcsolattartas soran az ellendrzés mellett tandcsadast, szakmai segitségnyujtast biztosit a
munkatarsak részére.
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Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, segiti azok elkészitését.

Ellatja a munkakorében meghatarozott adminisztracios feladatokat.

Eldkésziti az intézményvezetd szamara az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat és
egyeb szabalyzatait.

Részt vesz a teriilet szakmai koncepcidjanak kidolgozasaban, kapcsolatot tart az ellatasi
teriileten dolgoz6 szervezetek vezetdivel.

Hataskore:

Részt vesz munkatarsai kivalasztasaban.

Engedélyezi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsainak szabadsagkérelmét.

A szolgaltatas ellatasaval kapcsolatos szakmai anyagok tekintetében kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa szerint 6nalldan latja el a munkakdri leirds
szerint.

Gépkocsivezetok munkarendjének, munkaidejének nyomon kovetése, ellendrzése.

A magasabb vezet6t tavollétében helyettesiti.

Felelossége:

Felelds a szakmai munka 6sszehangolaséért.

Feltarja a feladatellatdssal kapcsolatos problémakat, intézkedik megsziintetésiikrdl,
esetenként tovabbitja az intézményvezeto felé.

A beosztasaval jard feladatokat legjobb tudasa szerint, a hatalyos jogszabalyi és fenntartoi
eldirasoknak megfelelden, szakszertien és felelosségteljesen koteles ellatni.

A helyettesités ideje alatt felelds az intézmény valamennyi szervezeti egységének szakszerli
milkddéséért, a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért, a koltségvetési eldiranyzat
betartasaért, az intézmény kezelésében 1€v0 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért.
Szakmai és gazdasagi tervezési €s beszdmolasi kotelezettsége van.

Felelds az ellatottak jogainak védelméért.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A feladatait bévebben €s a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

IT1.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezeto

Feladata:

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden szervezi és iranyitja a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat, mint 6nall6 szakmai és szervezeti egység munkajat.

Miikdodteti a jelzérendszert, tagjainak képviseldivel szakmai kapcsolatot tart.

Koordinalja az esetelosztast, ellendrzi a feladatok végrehajtasat és a dokumentacio vezetését.
Kapcsolatot tart a szocidlis ¢és egészségiigyli szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi
intézményekkel, hatosdgokkal

Elkésziti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat éves munkatervét, heti munkarendjét, szakmai
konzultaciot vezet.

Osszeallitja szolgélat éves beszamol6jat, munkatervét.

Megszervezi a csalddsegitok rendszeres tovabbképzését €s tapasztalatcseréjét.

Ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését.
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Gondoskodik a statisztikai adatok hataridében tortén6 elkészitésérol.

A feladatait bovebben €s a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Hataskore:

Részt vesz munkatarsai kivalasztasaban.

Engedélyezi a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak szabadsagat.

A szolgaltatas ellatasaval kapcsolatos szakmai dokumentumok tekintetében kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

Felelossége:

az intézményben folyd ¢és terepmunka, valamint a telephelyek kozotti szakmai munka
Osszehangolasaért.

Feltarja a feladatellatassal kapcsolatos problémakat, intézkedik megsziintetésiikrol,
esetenként tovabbitja az intézményvezeto felé.

Vezet6i feladatait a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden, ismereteinek fejlesztésével,
legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

Gondoskodik az intézmény kezelésében 1év0 vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol.

Felel0s az ellatottak jogainak védelméért.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérdl.

I11.2.3. Titkarsagi csoportvezetd — gazdasagi 6sszekot6

Titkarsagi csoportvezetdi feladata:

Iranyitja, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az iroddban folyo, elsésorban adminisztracios
munkat, kommunikacios kapcsolatokat.

A titkarsdgon zajlo adminisztracios feladatokat (pl. adatrogzités és -nyilvantartds,
dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai és kommunikacids
eszk6zok kezelése),

az irdnyitdsa ala tartozo (gazdasagi Osszekotd, adminisztrator, gépjarmiivezetd, szocidlis
asszisztens) munkdjat megtervezi, koordindlja, a feladatokat koordinalja.

Az adminisztracios feladatok elvégzését felligyeli, ellendrzi, kozvetleniil iranyitja

Betartja ¢s betartatja a szervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyokat, egyéb
utasitasokat.

A titkarsagon folyd kommunikacids kapcsolatokat irdnyitja, szervezi, ellendrzi.

Beszamol a fels6bb vezetonek.

Valamennyi dolgozé foglalkoztatasdval kapcsolatos nyilvantartast vezeti, az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi a Kjt. €s a Munka Torvénykonyve alapjan.
Vezeti a szabadsagnyilvantartést és a tappénzes nyilvantartast.

Vezeti a foglalkoztatas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasat.

Gondoskodik az Intézmény dolgozdinak foglalkoztatas-egészségligyi orvosi vizsgalatanak
iigyintézésérdl, nyilvantartasarol.

A kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatotti jogviszony létesitésével, illetve a munkavégzésre
iranyuld jogviszony megsziinésével kapcsolatos iratok elkészitése.

A kozfoglalkoztatas, valamint a foglalkoztatast bovitd tdamogatassal alkalmazott dolgozdkkal
kapcsolatos munkaiigyi feladatok elvégzése, jelentések készitése.
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A munkaeré-gazdalkodasi tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A személyes gondoskodast végzd szakdolgozok miikodési nyilvantartasban szerepld
adatainak aktualizaldsanak ellendrzése.

Szabadsagok kiiratasa és aldiratdsa, szabadsagrol szolo nyilvantartas vezetése.

A dolgozok munka- és védoruha ellatasanak tigyintézése, nyilvantartasa, kihordési i1d6
figyelemmel kovetése.

Kulcsatadas feliigyelete és adminisztralésa.

A szigori szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsdnak vezetése, gondoskodik iddbeni
beszerzésiikrol.

Ellatja a telefonkdzpontosi feladatokat, szamitdogépes szovegszerkesztési munkat végez,
esetenként a beszerzési teendoket is ellatja.

Szamitogépes szovegszerkesztési munkat végez az intézményvezetonek, illetve az
engedélyével az altala meghatarozott Szervezeti Egységnek,

Az intézményvezetd és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti egység levelezését
bonyolitja, illetve koordinalja.

Kozremukodik az évvégi leltarozasban.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tertileti vezetokkel.

Gazdasagi osszekotdi feladata:

Az 1j dolgozdk alkalmazasi okiratait az intézményvezetd részére elokésziti, majd tovabbitja
a DIM fel¢. Felvétel el6tt munkakori alkalmassagi vizsgalatra kiildi az uj dolgozot.
Figyelemmel kiséri a hataridds kinevezéseket és gondoskodik az 0 kinevezés eldkészitésérol.
Gondoskodik a 25, 30, 40 éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd dolgozok részére a
jubileumi jutalom kifizetésérdl szol6 hatarozatok el0készitéseérdl.

Vezeti a fizetési eldlegekrdl a nyilvantartést.

Az intézményi kifizetésekrol, valtozasjelentésrol, valtozobérrdl adatot szolgaltat a DIM felé.
Segitséget nyljt a nyugdijazés eldtt all6 dolgozé munkaidd beszamitasanak igényléséhez.
Igény esetén munkaltatoi igazolasokat elokésziti.

Gondoskodik a személyi jovedelemadoval kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok
dolgozoékhoz, DIM-hez és a MAK-hoz hataridére torténd eljuttatasarol.

A jelenléti iveket 0sszegytijti.

Az utazasi kedvezmények érvényesitéséhez sziikséges teenddket elveégzi.

A tertileti irodék anyagigényeit 0sszesiti, majd tovabbitja a DIM felé.

A szamlak ellendrzése, felvezetése a DIM altal biztositott nyilvantarto lapra, tovabbitasa a
DIM felé.

Az ellatmanyok, beszerzési eldlegek igénylését (illetve elszamolasat) elokésziti,
engedélyezteti, tovabbitja a DIM felé.

Tavollétében helyettesiti a tars gazdasagi 6sszekoto.

A feladatait bovebben ¢és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskore:

Onallé nyilatkozattételre, az intézményt kiilsé szervek eldtt vald képviseletére nem jogosult.
Kiterjed a munkak®ori leirdsban rogzitett intézmény munkatigyi nyilvantartdsanak vezetésére,
véltozasok kovetésére, valamint az adatszolgéltatasra. Jogosult a DIM vezetdivel valod
kapcsolattartasra, a dolgozokra vonatkozo6 informacié adéasara, bekérésére.

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
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Koteles a munka- és tlizvédelmi utasitasokat betartani.

Felelossége:

Munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan elldtdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

A munkakori leirasban rogzitett feladatok pontos, naprakész végrehajtasaért.

A bizonylati fegyelem ¢és a titoktartasi kitelezettség betartasaért.

A leltari eszk6zok gondos kezeléséért és allagmegdovasaért.

Munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason vald részvételért.

Sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatokon vald
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitdsaért.

A munkaja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgalati titokként valo kezeléséért.
Az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem Orzéséért, valamint kdzalkalmazotthoz méltd
magatartas tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

I11.2.4. Megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak

Tiiz- és munkavédelmi felelos

Feladata:

Elokésziti a technoldgiai, kezelési, karbantartasi utasitdsainak munkabiztonsagi részét
jovahagyasra. Végzi a bevezetésre keriil j technolégidk, berendezések munkabiztonsagi
elékeszitését (véleményezés, oktatds, technoldgiai utasitdsok munkabiztonsagi részének
elkészitése).

Gondoskodik arrol, hogy a dolgozdk megismerjék a tlizvédelmi szabalyzatban eldirtakat, a
tlizolto felszerelés, késziilék kezelését, a tlizjelzés modjat, a riasztas végrehajtasat, a kilirités
rendjét és a tlizoltas lehetdségét.

Kivizsgalja a foglalkoztatott dolgozot, egyéb munkavallalot ért munka-baleseteket.
Bonyolitja a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIII. térvényben és a munkavédelemrol
sz016 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 5/1993. (X11.26.)
MiiM rendeletben eldirt, valamint egyéb munkabiztonsaggal 6sszefiiggd adatszolgaltatast.
Vezeti a munkavédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Munkabiztonsagi szempontbol el0késziti a Iétesitmények, berendezések, gépek iizembe
helyezését. Megszervezi az iddszakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatokat.

Vizsgélja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeit.

A munkabiztonsagi oktatasokat el6késziti, megtartja, azokrdl jegyzokonyvet vezet. Az
alkoholszondas vizsgalatokat végzi és dokumentalja.

Részt vesz a kiilonb6zo szintli szakhatosagi eljarasokban.

Evente beszamol az intézmény munkavédelmi helyzetérdl, javaslatokat tesz az esetleges
hianyossagok felszdmolasara.

Thizvédelmi vonatkozasban intézkedési joga és ellendrzési hataskore az intézmény egészére
Kiterjed.

Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ald tartozik és ennek megfelelden tlizvédelmi
vonatkozasu iigyek intézésében jar el.
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- Feladata eldsegiteni az intézmény teriiletén a tlizvédelmi szabalyok, eldirdsok végrehajtasat,
tovabba iranyitja a tlizvédelmi munkat.

- A feltart hianyossagokrol jegyzokonyvet (emlékeztetét) készit, melyet megkiild a kozvetlen
felettesének.

- A munkatervben eldirtak szerint ellendrzi az intézmény teriiletén a Tizvédelmi Szabalyzatban
foglalt el6irasok betartasat.

Hataskore:
- Feladatdit a megbizasi szerz6dés alapjan, munkdjat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval latja el.

Felelossége:
- Felelés az 4ltala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, sziikség esetén
szakkonzulensi tevékenység igénybevételével.
- Felel6s a leltari eszkdzok gondos kezeléséért és allagmegdvasaért.

Jogi tandcsado

Feladata:

- az ellatési teriileten €16k kiilonbozd hivatalos ligyeinek intézését segiti, teljes korti
tanacsadast nyujt;

- amennyiben ugy itéli meg, konzultdl az illetékes csaladsegitdvel, esetmenedzserrel az egyén,
illetve a csaladok érdekében, és ha gondozasra keriil sor, a gondozasi folyamatot tovabbsegiti;,

- segit a csaladok lakhatasi gondjaival kapcsolatban felmeriild jogi kérdések eldre vitelében;

- krizishelyzetben levo csaladok €s egyének esetében segitd beavatkozaskor a csaladsegitok
munkajat segiti;

- egylttmiikdodés mas szocialis, oktatasi, egészségligyi intézményekkel, hatosagokkal és
egyéb szervekkel,

- naprakész informaciokat gytijt a kiilonbozd igénybe vehetd ellatasi formakrol, ez iranya
tudasat folyamatosan frissiti, a kliensek mindennapi életvitelét érintd tigyekben a kiilonb6z6
jogszabalyok ismerete €s alkalmazasa.

Hatéaskore:
- Feladatat a megbizasi szerzddés alapjan munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval
latja el.

Felelossége:
- Felelés az 4altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, sziikség esetén
szakkonzulensi tevékenység igénybevételével.
- FelelGs a leltari eszk6zok gondos kezeléséért €s allagmegdvasaért.
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IV. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének kozvetlen iranyitasaval miikodo
munkakorok

IV.1. Csaladsegito

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyujtasaval, szocialis
segitomunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok,
ellatasok kozvetitésével latja el.

A feltart és megismert szocidlis problémak megolddsa érdekében kezdeményezi uj
szolgaltatasok bevezetését, vagy a meglévok modositasat, javaslatait megbeszéli a vezetdvel.
A probléma megoldasa érdekében a klienssel egyiittmiitkodve végzi munkédjat, hogy a csalad
realisan lassa helyzetét, a probléma természetétdl fliggden 6nalldan, vagy az intézmény mas
tagjaival egyiittmikodve.

A csaladgondozasi, ligyfélfogadasi feladatokat a Szolgalat csaladsegit6i latjak el az éves,
illetve a havi munkatervek alapjan a szakmai vezet6 irdnyitasa mellett.

A torvényi eléirasoknak megfelelé adminisztraciot vezetnek.

A szolgélat bels6 szabalyainak ismerete és az azokban foglalt rendelkezések betartdsa minden
csaladsegitd szdmara kotelezo.

Feladata a napi gondozéasi feladatok elldtdsa a belsd szabéalyzatoknak megfelelden,
dokumentécio rendszeres és pontos vezetése.

Prevencios tevékenység a veszélyeztetettség megeldzése érdekében, szabadidds programok
szervezese.

Kapcsolattartas a jelzOrendszer tagjaival.

Csaladi konfliktusok megoldasanak segitése.

Ko6zremiikodik szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban.

Részt vesz a palyazatok elkészitésében, az azokban megfogalmazott célok, feladatok
végrehajtasaban.

Klubok, csoportok szervezése, lebonyolitasa.

Kiilteriileten végzett munka.

Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken.
Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, a szakmai folyoiratokat. Megismeri és
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjaval kapcsolatos rendelkezéseket, jogszabalyokat.
Részt vesz a szakmai vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen.

A feladatait bévebben é€s a helyettesités rendjét a munkakdori leiras tartalmazza.

Hataskore:

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Koteles a munka- és tlizvédelmi utasitasokat betartani.

Felelossége:

A hataridok és mindségi kovetelmények betartasaért.

A munkdjdnak magas szinvonalon torténd ellatasaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi segitséget.

Az intézmény altal vezetett és haszndlt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.
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Az intézményi leltar eszkdzeinek gondos kezeléséért és dllagmegovasaért.

A sajat egészségének megodvasaért, a foglalkozéas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

A munkaja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgalati titokként valo kezeléséért.
Az intézményi szintli szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tantsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

A szolgalati Ut betartasaért.

Betartja a titoktartasra vonatkoz6 szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo torvényi
el6irasokat.

Felel6s a leltari eszkozok gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

IV.2. Adossagkezelési csoportvezeto

Az Adodssagkezelési Csoport a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalaton beliil miikodé szakmai csoport.
Az adossagkezelési szolgaltatas a természetben nyujtott szocidlis ellatasok keretében a szocialisan
raszorult személyek részére nyujtott, lakhatast segitd ellatas.

Feladata:

Az adossagkezelési szolgaltatas biztositdsat a csoport a tanicsadoi ellatds teljesitésével és
ellatasok kozvetitésével latja el, melynek szakmai koordinalasa a csoportvezetd feladata.
Folyamatos kapcsolattartds a szolgaltatokkal, az Onkormanyzattal, a mashol mikédo
tanacsado irodakkal

Folyamatosan gyiijti azokat az informaciokat, melyek segithetik az {ligyfeleket az
addssagesapdabol valo kikeriilésben.

Szakmai felkésziiltsége érdekében részt vesz konferencidkon, tovabbképzéseken.
Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, a szakmai folyoiratokat. Megismeri ¢és
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjaval kapcsolatos rendelkezéseket, jogszabalyokat.
Részt vesz az intézmény vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen. Kotelessége szakmai tudasanak, valamint személyiségének allando
fejlesztése, karbantartasa.

Ellenérzi a megallapodasokban foglaltak betartasat, az adossagcsokkentési tamogatasban
résztvevd tigyfelek szamara havonta klub foglakozasok szakszer(i megtartasat.

Az addssagesokkentési tandcsadasban vald részvételrdl a csaladsegitok altal vezetett jelenléti
ivet és nyilvantartas vezetését ellendrzi.

A feladatait bvebben ¢és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskore:

Feladatat a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Szakmai ellendrzési hatdskore az adossagkezelési csoport szakmai tevékenységére terjed ki.

Felelossége:

Felel6s az altala biztositott szolgéltatasok szakmai szinvonalaért, sziikség esetén
szakkonzulensi tevékenység igénybevételével.
Felel0s a leltari eszkozok gondos kezeléséért és allagmegovasaért.
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I1V.3. Teriileti vezeto

A teriileti vezet6i feladatok ellatasara megbizott munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza a
bovebb feladatellatas modjat, a helyettesités rendjét.

Feladata:

- Naprakész, pontos informéciokkal rendelkezzen az iroda: személyi feltételeirdl (tappénz,
szabadsag, terepmunka, egyéb tavollét), miiszaki allapotardl, hidnyossagokrol.

- A teriileti irodakban 1év0 targyi eszkozok allagmegovasarol jo gazda modjara gondoskodik.

- Koteles a felmeriil6 problémakat irasban (fax) jelezni a Kdzpont vezeto felé.

- Tavolléte ideje alatt (szabadsag, tappénz) az intézményvezetd altal kijelolt személy veszi at
feladatait.

- Az informaciés szolgaltatas ligyeleti beosztasat heti rendszerességgel (eldre) elkésziti a
munkatarsakkal egyeztetve és arrdl tajékoztatja a munkatarsakat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal megszervezett, valamint szakmai vezetd altal
megszervezett megbeszélésen.

- Intézményen beliill a munkavégzés helyének megvaltozasa esetén koteles az esetitadd
megbeszélésen részt venni a szakmai vezetovel egyiitt.

- A teriiletén miikodd szolgaltatds forgalmdrdl jelentést késziteni (minden honap utolséd
munkanapjan) a vezetok részére.

- Jelenléti iv, specialis szolgaltatasok figyelemmel kisérése, tovabbitdsa a szakmai vezetdk felé.

- Gépkocsi igénylés ellenjegyzése és tovabbitisa a titkarsdgra, kiillonds tekintettel annak
miiszaki allapotara, pénziigyi vonzatara.

- Az intézmény részére biztositott adoméanyok szétosztdsanak koordinalasa, szervezése,
melyrdl irdsban tajékoztatja a vezetdséget (aldirt listak masolatat megkiildeni a titkarsagra).

- A teriileti irodabol kimend szakmai dokumentumok, levelek tartalmanak attekintése,
ellenjegyzése.

Hataskore:
- Feladatat a szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
- Szakmai ellendrzési hataskore a munkavégzésének helyén (teriileti iroda) torténd szakmai
tevékenység koordinalasara terjed ki.

Felelossége:
- Felel6s az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi tevékenységet.
- Felel6s a leltari eszk6zok gondos kezeléséért és allagmegdvasaért.

IV 4. Csaladsegito / adossagkezelési tanacsado

Feladata:
- Téjékoztatja az adost az adossagkezelés formairdl, feltételeirdl.
- Komplex szocidlis segitd munkat végez.
- Az eladdsodas okainak feltarasa, kovetkezményeinek feltérképezése, életviteli alternativak
keresése az adossagesapdabol valo kikeriilés érdekében.
- A haztartas fizetési kapacitasanak és készségének vizsgalata,
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- Az esetnaplo kitoltése, egylittmiikodési megallapodas megkotése,

- Hatralékkezelési terv készitése.

- Haztartdsgazdalkodasban vald segitségnyujtas (haztartasi napld vezetése).

- Rendszeres, legalabb havonta egy alkalommal kapcsolattartas az iigyféllel, figyelemmel
kisérni a megallapodasban foglaltak betartasat.

- Az adossagesokkentési tamogatasban résztvevo ligyfelek szamara havonta klub foglalkozasok
tartasa.

- Sziikség esetén kezdeményezi az adossagesokkentési tdmogatasra vonatkozd dontés
modositasat, illetve jelzi az ados fizetési képességének megvaltozasat.

- Jelenléti ivet és nyilvantartast vezet az adossagcsokkentési tanacsadasban valo részvételrol,

- Kapcsolattartas szolgaltatokkal (E.ON Kft., Hoszolgaltato Zrt., Civis Haz Zrt., Debreceni
Vizmi Zrt., DHK Zrt.).

- Amennyiben az ado6s az addssagkezelési tanadcsadast nem veszi igénybe a csaladsegito irasos
jelzéssel €1 DMJV Polgarmesteri HivatalaSzocialis Osztalya felé.

- Kapcsolattartas a Szocialis Osztallyal.

- Az ugyfelek altal befizetett és bemutatott onrész valamint targyhavi szamldk megkiildése
minden honap 20-ig a szocialis osztaly részére.

- Havi torlesztési kotelezettségrol kimutatas, tablazat készitése, ezek megkiildése a Szocialis
Osztaly felé.

- Adossagkezelési folyamat értékelése.

- Kimutatas készitése a fizetési kotelezettség teljesitésérol.

A feladatait bovebben ¢€s a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Hatdskore:
- Feladatat a munkakdri leirasban rogzitett kozvetlen felettese iranyitasaval végzi.
- Adossagkezelési folyamat értékelése.

Felelossége:
- Felelds az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaléért.
- Felel6s a leltari eszk6zok gondos kezeléséért és allagmegdvasaért.

V. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének kozvetlen iranyitasaval miikodo
munkakorok

V.1. Esetmenedzser

Feladata:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

- Havi rendszerességgel esetmegbesz€lést tart a szolgalatok szaméra €s sziikség szerint
konzultaciot biztosit.

- Azesetmenedzser sziikség esetén esetkonferenciat hiv 6ssze a probléma rendezése érdekében.

- Tajékoztatja a szolgalatokat az altala nytjtott szolgéltatasokrol, az azt érintd valtozasokrol,
illetve a jaras teriiletén elérhetd, mas személy, illetve szervezet altal nyujtott, kdzvetithetd
szolgaltatasokrol, ellatasokrol.

- A kapcsolattartas torténhet a szakemberek, jelzérendszeri tagok ¢€s kliensek kozott személyes

24



konzultacid keretében, telefonos megkeresés formdjaban, faxon, e-mailen, postai uton.

A feltart és megismert szociadlis problémak megoldasa érdekében kezdeményezi 1j
szolgaltatasok bevezetését, vagy a meglévok modositasat, javaslatait megbeszéli a vezetdvel.
A probléma megoldésa érdekében a klienssel egyiittmiikodve végzi munkajat, hogy a csalad
realisan lassa helyzetét, a probléma természetétdl fliggden 6nalldan, vagy az intézmény mas
tagjaival egylittmiikodve.

Nem igérhet tobb segitségnytjtast annal, amely lehetdségekkel az intézmény rendelkezik.

Sziikség eseten gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel adatlapjain javaslatot tesz a gyamhivatal

részere a gyermek:

védelembe vételére,

megel6zo partfogasara,

ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

nevelésbe vételére,

csaladba fogadasara,

harmadik személynél torténd elhelyezésének kezdeményezésére,

csaladba fogad6 gyam kirendelésére,

tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara,

gondozasi helyének megvaltoztatdsara, az utdna jard csaladi potlék természetbeni formaban
torténd nyujtasara.

Ha a javaslattételre a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat kezdeményezése alapjan kertil sor, a
csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont javaslatdban megjeloli a kezdeményezd csalad- és
gyermekjoléti szolgalat és a gyermeket gondoz6 csaladsegité adatait, és védelembe vétel
esetén a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban szilikség szerint kiegészitve tovabbitja 3
munkanapon beliil a gydmhivatal felé.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont a csaladi potlék természetbeni forméaban torténd
nyUjtasanak iddétartama alatt egylittmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és a
kirendelt eseti gydmmal.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt allo gyermek
esetében az esetmenedzser egylittmiikodik a megel6zd partfogd feliigyeldvel, tajékoztatja a
gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrol, elkésziti az egyéni
gondozési-nevelési tervet, szervezi a megvaldsitasat, €s kozremiikodik a csaladbdl kiemelt
gyermek visszahelyezésében, utdbgondozasaban.

Az esetmenedzser ¢és a megel6zd partfogd feliigyeld sziikség szerint kozosen végeznek
csaladlatogatast és kozosen hallgatjadk meg a gyermeket.

Az esetmenedzser a védelembe vétel feliilvizsgalata sordn tajékoztatja a gyamhivatalt a
védelembe vétel korében végzett tevékenységérdl, az eset elérehaladasarol, a gyermek
veszélyeztetettségének alakuldsarol és szakmai érvekkel alatdmasztott javaslatot tesz.

Az esetmenedzser a gyermekre vonatkozo egyéni gondozési-nevelési tervet készit s bevonja
a szlikséges érintett szakembereket valamint a csaladot.

Az esetmenedzser értékeli az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasat €s sziikség esetén
modositja vagy kezdeményezi a moddositasat, illetve javaslatot tesz a gyermekvédelmi
gondoskodas mas eszkozének alkalmazasara.

Az esetmenedzser segiti a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezését, és — amennyiben a
csaladjaba torténd visszahelyezés nem lehetséges — csaladba fogadasat a gyamhivatal altal
elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan.
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A gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egylittmiikddik a gyermekvédelmi
gyammal, ennek korében tdmogatja a sziiloket, a csaladba fogado személyt a nevelésbe vétel
megszintetéséhez  sziikséges  feltételek  megvaldsitasaban, a  gyermekkel valo
kapcsolattartasban.

A nevelésbe vételt kovetden és annak minden feliilvizsgalata eldtt az esetmenedzser a
gyermeket gondozasi helyén felkeresi, és tajékozodik beilleszkedésérdl, valamint a gyermek
latogatasanak lehetdségeirdl kivéve, ha a gyermek orokbe fogadhatd. A nevelésbe vétel
idotartama alatt az esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozasi
helyével, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal ¢és a gyermekvédelmi gyammal, ha a
gyermek ¢€s a sziild, vagy a kapcsolattartasra jogosult mas személy kapcsolattartdsanak, a
gyermek visszahelyezésének eldsegitése a gyermek érdekében all.

Az esetmenedzser javaslatot tesz sziikség esetén a gyamhivatal felé a kapcsolattartas
formajanak és modjanak megvaltoztatasara.

A gyermek nevelésbe vételének feliilvizsgalata soran a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermeknek a sziilovel, valamint a mas kapcsolattartasra
jogosult személlyel wvald kapcsolatdnak alakulasarol, a sziilok ¢letkoriilményeinek
alakulasarol, és a csaladba fogadas lehetdségérol.

Az esetmenedzser a visszahelyezett gyermek utégondozasat a gyamhivatal hatarozata alapjan
latja el. Az utégondozas soran az esetmenedzser sziikség szerint egyiittmiikodik az otthont
nyujto ellatést, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatast végzd intézménnyel.

A menekiiltekkel, oltalmazottakkal végzett szakmai munka keretében: naprakész
nyilvantartas vezetése, a KENYSZI rendszerben rogzités, adatszolgaltatas nyujtasa a BAH
felé. A tarsadalomba vald beilleszkedés eldsegitése, csaladegyesités, lakhatds megoldasa,
munkavallaldsi lehetoségek feltérképezése, hivatalos Ttligyekben vald segitségnyujtas,
egeészseégligyi ellatashoz vald hozzajutas eldsegitése. Az €lethelyzetiikbdl adodoé lelki mentalis
problémak feldolgozasaban segitségnyujtas.

Fogadja a beérkezett jelzéseket, meghatarozott idon beliil felkeresi az érintett személyt, illetve
csaladot, tajékoztatast ad az intézmény szolgaltatasairol.

A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

Naprakészen vezeti a gyermekvédelmi nyilvantartas adatlapjait.

Koordinalja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett ellatasban,
szolgaltatdsban dolgozdk egylittmiitkodését.

Mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egyiittmiikodik a terililetén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyUjt a szolgéltatasok,
ellatasok igénylésében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szdmara szakmai feliigyeletet biztosit.

Sziikség szerint részt vesz prevencids programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Specialis szolgaltatasban feladata:

Utcai és lakotelepi szocialis munka keretében

Programokat biztosit a gyermekek lakokdrnyezetében és az intézményben, specidlis
segitséget nyujt a szabadidejét utcan t6lto, kallodo, csellengd gyerekek részére.
Felkutatja az otthonabol eltavozo vagy kitett, ellatas és feliigyelet nélkiili gyermekeket, a
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lakohelyre torténd visszakeriilést segiti.
- Kezdeményezi a hatdsagi intézkedést.

Kapcsolattartasi tigyelet sordan
- Megszervezi a gyermek ¢és sziild, hozzatartoz6 talalkozasat.
- Segiti a megallapodés betartasat, a konfliktusmentes egyiittlétet, a kapcsolattartas folyamatat.
- Tanacsadast és gyermekvédelmi kdzvetitd eljarast (mediaciot) biztosit a csaladi kapcsolatok
javitasa céljabol.
- Konzultal szakemberekkel, hatésagokkal.

Korhazi szocialis munka keretében
- Segiti a szocidlis valsaghelyzetben 1év0 anyat és gyermekét a sziilészeti- négyogyaszati
osztalyon, a korhazi védéndvel egyiittmiikodve.
- A sziikkséges intézkedéseket megteszi a csecsemO- ¢&és gyermekosztalyon észlelt
gyermekelhanyagolds és bantalmazas esetén.

Készenléti szolgalat soran
- Azonnali segitséget, tandcsadast és tajékoztatast nydjt a nyitvatartdsi idén tul felmeriild
krizishelyzetben.
A feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Hatdskore:

- Az ecredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit kicserélni
munkatarsaival. Részt vesz a vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen, pszichologiai megbeszelésen, szupervizion.

- Feladatat a munkakdri leirdsban megjelolt kozvetlen felettese irdnyitdsa alapjan végzi.

Felelossége:

- Ahatarid6k és mindségi kovetelmények betartasaért.

- A személyi-targyi feltételek, szakmai munka szinvonaldt pozitiv iranyba befolyasold
javaslatot tesz.

- A munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi tevékenységet.

- Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

- Az intézményi leltar eszkozeinek gondos kezeléséért és allagmegovasaért.

- A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozéas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

- Amunkdja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgalati titokként valo kezeléséért.

- Az intézményi szintli szabalyok betartdsaért, a munkafegyelem megoOrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tanasitdsaként, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

- A szolgalati Ut betartasaért.
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V.2. Esetmenedzser/ szocialis diagnozis felvételi szakérto

A munkakéri feladatok:
A felvételi szakértéfeladata szocialis diagnozis készitése a csalad szocidlis helyzetének atfogd

vizsgalata alapjan a sziikséges szolgaltatdsok megallapitasa érdekében.

A felkészité munka elokészitd tevékenysége keretében: részt vesz a szamara szervezett kép-
zésen. Felméri a jaras szocialis — egészségiigyi — oktatasi — munkaiigyi szolgaltatasait. Az elso
¢és a harmadik-negyedik képzési nap kozott felvesz egy szocialis diagnozist és leirja a tapasz-
talatokat.

A felkészités soran aktivan részt vesz a szakmai munkdban, tudasaval és tapasztalataval segiti
a csoport munkajat.

Segiti a kdzvetlen ismeretatadast a csalad- és gyermekjoléti kozpontok, illetve csalad- és gyer-
mekjoléti szolgalatok munkatarsai részére egységes iranyelvek alapjan.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot — telefonon, e-mailben, postai Gton — a megfeleld szakmai
kompetenciaval biré megyei modszertani szakemberrel és a felkészitd munkacsoport vezetd-
jével, illetve a kijelolt munkatarsaval.

A felkészitést kovetden felveszi a szocialis diagnozist a csalad- és gyermekjoléti kézpontok
¢s csalad- és gyermekjoléti szolgalatok meghatarozott iigyfeleivel. Elkésziti a személyre, csa-
ladra vonatkozé helyzetértékelést és szolgaltatasi tervet.

Elkésziti a diagnozis felvételéhez tartozo papir alapt és elektronikus dokumentéciot.

A kitoltott adatlapokat eljuttatja a felkészité munkacsoport részére.

A dokumentéciot eljuttatja az igénybe vevo lakhelye szerinti szolgalat vezet6jéhez.
Figyelemmel kiséri, hogy az igénybevevd hozzéjut-e a sziikséges szolgéltatdsokhoz. Ameny-
nyiben a jarasban, illetve elérhetd tavolsagban nem all rendelkezésre a sziikséges szolgaltatas,
erre vonatkozoan jelzést ad a felvételi felkészité munkacsoport felé.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, amelyeket a felkészité munkacsoport tagjai tartanak.
Beszamolot készit a szocialis diagnozis felvételével kapcsolatos tapasztalatairol.
Figyelemmel kiséri a szocialis alapellatast érint6 tudoményos kutatomunka eredményeit.

Hataskore:

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, ismereteit kicserélni
munkatarsaival. Részt vesz a vezetdje altal meghatarozott értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen, pszicholdgiai megbeszélésen, szupervizion.

Feladatat a munkakori leirasban megjelolt kdzvetlen felettese iranyitasa alapjan végzi.

Felelossége:

A hataridok és mindségi kovetelmények betartasaért.

A személyi-targyi feltételek, szakmai munka szinvonaldt pozitiv iranyba befolyasolo
javaslatot tesz.

A munkajanak magas szinvonalon torténd ellatasaért. Sziikség esetén igénybe vesz
szakkonzulensi tevékenységet.

Az intézmény altal vezetett és hasznalt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

Az intézményi leltar eszkdzeinek gondos kezeléséért és dllagmegovasaért.
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A sajat egészségének megovasaért, a foglalkozds-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo

megjelenéséért.

- A munkdja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgalati titokként valo kezeléséért.

- Az intézményi szintli szabalyok betartasaért, a munkafegyelem megoOrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tanasitasaként, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

- A szolgalati ut betartasaért.

V.3. Ovodai és iskolai szocialis segito

Feladata:

- Tanacsadas keretein beliil segitséget nyujt a szliloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas,
problémat okoz¢ teriiletein jelentkez6 nehézségek kapcsan;

- Informéciot nyujt az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrodl, a szocidlis rendszer miikodésérol,
palyaorientdcios tanacsadas lehetdségérdl, ligyintézésben segitséget nyjt;

- Agyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok feltarasat és meg-
oldasat segiti;

- A gyermekvédelmi felelds feladatait segiti,

- A gyermek sziikségleteinek felismerésében és figyelembevételében, a gyermek veszélyezte-
tettségének megeldzésében, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében kdzremiiko-
dik, segitséget nyujt;

- Kozvetit a sziil6 és az 6vodapedagogus, pedagdgus kozotti konfliktusban, részt vesz a peda-
gogus ¢és a sziild kozotti megbeszélésen;

- Kozvetit kiilonb6zd szolgaltatasok eléréséhez;

- Pedagdgus konzultacids lehetdséget biztosit;

- Tanuldk szamara egyéni tanacsadast, informaciot nyljt;

- A probléma megoldasaban segitséget nydjt, egyéni tandcsadast biztosit a gyermekek, fiatalok
szamara;

- Az 6vodai és iskolai, valamint kollégiumi csoportban jelentkezé nehézségek, problémak ke-
zelését, megoldasat tdimogatja;

- Egyiittmlikodést alakit ki az intézmény mas segitd szakembereivel (team);

- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, nevelotestiileti iilésen;

- Az intézmény k6z6s mentalhigiéniai-, sport- és kulturalis rendezvényeinek, valamint tabora-
inak megszervezésében és megrendezésében kozremiikodik;

- Aszocialis segitd kompetenciajan talnyulo esetekben kozvetit a csaladd- és gyermekjoléti szol-
galtatas szakemberei, vagy mas szolgaltatasok, szakemberek felé;

- A csoportos ¢és kozosségi szocialis segitd tevékenységek szervezését, lebonyolitasat segiti a
nevelési-oktatasi intézményekben;

- Az o6vodai és iskolai szocidlis tevékenységéhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat el-
latja.

Hataskore:
- Feladatat a munkakdri leirasban rogzitett kozvetlen felettese iranyitasaval végzi.

Felelossége:
- Felelds az altala biztositott szolgaltatds szakmai szinvonalaért.
- Munk3jat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.
Megobvja a munkajaban hasznalt targyi eszkozoket.

V.4. Tanacsadok

V.4.1. Pszichologiai tanacsado

Feladata:

A Kozpontnal és a Szolgalatnal jelentkezO egyének €s csaladok szamara igény és lehetdség
szerint pszicholdgiai konzultaciot végez.

Amennyiben a pszichologiai konzultacid soran veszélyeztetd tényezok meriilnek fel, akkor
irasos jelzéssel ¢l az illetékes intézmény felé.

Az azonnali intézkedést igényld esetben haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy arra masokat felkérhet.

A sziikséges esetekben az ligyfél, csalad pszicholdgiai gondozasat biztositja. Ennek soran
elvégzi a pszicholdgiai exploraciot, sziikséges esetben — Iehetdség szerint a
tesztvizsgalatokat.

A vizsgalati munka lezarasa utan konkrét segitséget nyudjt a probléma meghatarozasdhoz,
megallapodast kot a tovabbi k6zos munkara vonatkozodan.

Amennyiben a pszichologiai gondozas indokolt, és adott esetben az intézményi keretben
nincs ra lehetdség, tdjékoztatja a klienst a szdmara hasznos ¢és elérhetd pszichologiai
szolgaltatok és szolgaltatasok rendszerérol.

A szakmai kompetenciahatdrainak ¢€s személyiségének megfelelden Onismereti €s mas
személyiségfejlesztd csoportot vezet.

A Kozpontndl és Szolgalatnal végzett kzosséggondozd munkaba bekapcsolodik.

A megel6z0 program alabbiakban felsorolt egy- vagy tobb szakaszaban vesz részt:

a prevencios munkateriilet igények mentén torténd meghatdrozasaban — célok kijeldlésében
a prevencios csoportok megszervezésében — keretek, tematika, targyi és személyi feltételek
meghatarozasa

csoportok, klubok iranyitdsdban, szakmai munkajaban.

A csalddsegitd munkajanak segitése:

Segiti a csaladsegité munkatarsat szakmai problémak megoldéasaban.
A munkatarsak szamara esetmegbeszéld csoportot vezet, melynek sordn lehetdség nyilik az
esetvezetéssel kapcsolatos problémak tisztazasara, megoldasok kidolgozasara.
Igény és lehetdség szerint bekapcsolddik a gondozasi folyamatba:
A kliens vagy csalad pszichologiai gondozasat biztositja.
Egyéni konzultaci6 keretében szakmai segitséget ad a csalddsegitd munkatarsnak:
A csalad szerkezetének, dinamikajanak feltardsaban és megértésében.
A segitd kommunikacids formak hatékony alkalmazasaban.
Sziikség esetén kapcsolatot teremt a megfeleld szakemberrel, aki segitséget nyujthat.
Sziikség szerint esetkonferencian vesz részt.

Az esetmenedzser munkdajanak segitése:

Segiti az esetmenedzser munkatarsat szakmai probléméak megoldasaban.
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A munkatarsak szdmara esetmegbeszéld csoportot vezet, melynek soran lehetdség nyilik az
esetvezetéssel kapcsolatos problémak tisztazasara, megoldasok kidolgozasara.

Igény és lehetdség szerint bekapcesolddik a gondozasi folyamatba:

A kliens vagy csalad pszichologiai gondozasat biztositva.

Egyéni konzultacio keretében szakmai segitséget ad az esetmenedzser munkatéarsnak:

A csalad szerkezetének, dinamikajanak feltarasdban ¢s megértésében.

A segité kommunikécios formak hatékony alkalmazasaban.

Sziikség esetén kapcsolatot teremt a megfeleld szakemberrel, aki segitséget nyudjthat.
Sziikség szerint esetkonferencian vesz részt.

Hatosagi intézkedés fennalldsa esetén jelzi az esetmenedzsernek a kliens, csalad
egylittmikodését vagy egylittmiikodésének elmaradasat.

A feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

Feladatat a munkakori leirasban megjelolt kdzvetlen felettese iranyitasa alapjan végzi.

Felelossége:

Felel0s az altala biztositott szolgaltatas szakmai szinvonalaért.

Munkajat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.
Megovja a munkéjaban hasznalt targyi eszkozoket.

V.4.2. Fejlesztopedagoégiai tanacsado

Feladata:

Komplex gyogypedagdgiai vizsgalat és fejlesztés végzése egyéni €s kiscsoportos formaban.
Onall6 fejlesztd foglalkozasok vezetése.

Tanacsadas a specialis, sajatos nevelési igényli gyermek sziileinek.

Az otthoni fejlesztést szolgalo gyakorlatok és feladatok dsszeallitdsa és megtanitasa.

Az egyéni és kiscsoportos foglalkozasok eldkészitése.

Részvétel az intézményi €rtekezleten és esetmegbeszélésen.

Kapcsolattartas az egészségiigyi, nevelési-oktatasi intézmeényekkel, szakemberekkel.
Egyéni fejlesztési naplo vezetése és a szakmai adminisztracios feladatok ellatasa.
Folyamatos onképzés, tovabbképzésen valo részvétel.

A feladatait bvebben ¢és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Hataskore:

Feladatat a munkakori leirdsban megjelolt kozvetlen felettese irdnyitasa alapjan végzi.

Felelossége:

Felel6s az altala biztositott szolgaltatas szakmai szinvonalaért.

Munkajat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.
Megovja a munkdjaban hasznalt targyi eszkozoket.
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V.4.3. Jelzorendszeri tanacsadé

Feladata:

Koordinalja a jaras tertiletén miikodo jelzérendszerek munkajat.

Szakmai tamogatast nyljt a szakmakozi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas
szervezéséhez, az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és 6sszehangolasahoz.
Osszegylijti a szolgalatok jelzérendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket.

Csalad- ¢és gyermekjoléti szolgélatnak segitséget nyljt a szakmai tamogatast igényld
esetekben, sziikség esetén intézkedik.

Segitséget nyljt a jelzOrendszer tagjai és a csalad és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
kozotti konfliktusokban.

Megbeszélést kezdeményez a jelzorendszer miikodésével kapcsolatban.

Sziikség esetén megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

Kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informéacios Telefonszolgalattal.

A feladatait bévebben és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

Feladatat a munkakori leirdsban megjelolt kozvetlen felettese irdnyitasa alapjan végzi.

Felelossége:

Felel0s az altala biztositott szolgaltatas szakmai szinvonalaért.

Munkdjat a gyermekek érdekeit képviselve végzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Rendszeresen tanulmanyozza a szakirodalmat, gondot fordit az dnképzésre.
Megovja a munkdjaban hasznalt targyi eszkozoket.

V.5. Szocialis asszisztens

Feladata:

Ugyfelek fogadasa az intézményben, és tovabbiranyitisa a megfeleld szakemberek felé.
Telefonkdzpont kezelése €s tajékoztatas nyujtasa a szolgaltatast igénybevevok szdmara.
Adminisztracios tevékenység elvégzése a vonatkozo rendeleteknek megfelelden.
Nyilvantartas készitése valamennyi kliensrdl, melyben rogziti megfigyeléseit, tapasztalatait a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét, a kliensre vonatkoz6 fontosabb
informéaciokat.

Iratkezelési szabalyzat megismerése és annak alkalmazasa.

Eléaddi munkanaplo vezetése.

Postai kézbesité konyv pontos, preciz vezetése, a Kozpont és a teriiletirodak kozotti
tovabbitasa.

Tarsintézmények kozotti iratanyag tovabbitasa.

Torzslap szakszerli vezetése.

Irattar pontos, preciz, naprakész kezelése.

Adomanyosztas lebonyolitdsaban részvétel.

Havi kozlekedési bérlet kiadasa.
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Csaladlatogatason valo részvétel csaladsegitével/esetmenedzserrel.

Esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai megbeszéléseken ¢€s miuhelyeken
feljegyzés, jegyzokonyv vezetése.

Prevencids foglalkozéasok szervezése €s lebonyolitasaban valo részvétel.

Ugyfelek kiértesitése személyesen, telefonon, postai tton.

Csaladsegité/esetmenedzser adminisztracids munkdjanak segitése a csaladsegitd/
esetmenedzser irdnyitasaval.

A gordiilékeny munkavégzés a targyi feltételeinek biztositasa és figyelemmel kisérése.

A szocidlpolitikai ellatasok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

Készenléti, kapcsolattartasi, heti ligyeleti beosztas készitése.

Készenléti telefon atkapcsolasa.

Ismereteinck megbrzése és bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek felol.

Feltérképezi a kliensek szocialis timogatd rendszereit, kiilsé er6forrasait.

Az intézményvezeto altal elkészitett tovabbképzési terv szerint részese a tovabbképzéseknek.

Hataskore:

Feladatait a munkakori leirasban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan végzi.

Felelossége:

a hatariddok és mindségi kovetelmények betartasaért.

a munkdjanak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

az intézmény altal vezetett és haszndlt dokumentaciok eldirds szerinti vezetéséért, az
iratkezelési szabalyzat betartasaért.

az intézményi leltar eszkozeinek gondos kezeléséért €s adllagmegdvasaért.

a sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valo
megjelenéséért.

a munkdja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgalati titokként valo kezeléséért.
az intézményi szintll szabdlyok betartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tantsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

a szolgalati Ut betartasaért.

VI. Titkarsagi csoportvezet6 iranyitasa alapjan miikodé munkakorok

VI1.1. Adminisztrator

Feladata:

Ellatja az ligykezelési feladatokat, napi ki- és beérkezd levelezési, postazasi teenddket.
Elvégzi az iratkezeléssel, irattdrazassal jaré feladatokat.

Nyilvantartast vezet a postai bélyeg felhasznalasarol, folyoiratok, k6z1onyok megjelenésérol.
Elkésziti a rabizott szamitogépes €s szerkesztési munkakat.

JegyzOkonyvet vezet — amennyiben sziikséges — értekezleteken, megbeszéléseken.

Fogadja és tovabbitja a faxokat.

Hataskore:
Feladatat a munkakori leirdsban megjelolt kozvetlen felettese iranyitasa alapjan végzi.
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Felelossége:
- Az altala hasznalt eszk6zok szakszerii €s biztonsagos miikodéséért.
- Titoktartasra kotelezett, megsértése esetén biintetd, polgari- és munkajogi feleldsséggel
tartozik.

VI1.2. Gépkocsivezeto

Feladata:
- Vezeti az intézményi tulajdonu személygépkocsit, gondoskodik karbantartasarol.
- Gondoskodik az ilizemanyag elszamolas idoben torténd megvaldsulasarol és menetlevél
vezetésérol.

Hatdskore:
- Feladatat a munkakdri leirasban megjelolt kozvetlen felettese irdnyitasa alapjan végzi.

Felelossége:
- A gépkocsi vezetése soran felelds a kozuti kozlekedési szabalyok betartasaért.
- Felel minden olyan karért, amelyet a rd vonatkozd jogszabalyok megsértésével okoz.
- Titoktartasra kotelezett, megsértése esetén biintetd-, polgéari és munkajogi feleldsséggel
tartozik.

VI1.3. Gazdasagi 6sszekoto

Feladata:

- Az (j dolgozok alkalmazasi okiratait az intézményvezetd részére el6késziti, majd tovabbitja
a DIM felé. Felvétel el6tt munkakori alkalmassagi vizsgélatra elkiildi az ) dolgozot.

- Figyelemmel kiséri a hataridds kinevezéseket és gondoskodik az 0 kinevezés el6készitésérdl.

- Gondoskodik a 25, 30, 40 éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd dolgozdk részére a
jubileumi jutalom kifizetésérdl szold hatarozatok eldkészitésérdl.

- Vezeti a fizetési el6legekrdl a nyilvantartast.

- Az intézményi kifizetésekrdl, valtozasjelentésrol, valtozobérrdl adatot szolgaltat a DIM felé.

- Segitséget nyujt a nyugdijazas eldtt allé6 dolgozd munkaidd beszamitasanak igényléséhez.

- Igény esetén munkaltatoi igazolasokat allit ki.

- Gondoskodik a személyi jovedelemaddval kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok
dolgozoékhoz, DIM-hez és a MAK-hoz hataridére torténd eljuttatasarol.

- A jelenléti iveket 6sszegytijti.

- Az utazasi kedvezmények érvényesitéséhez sziikséges teenddket elvégzi.

- A teriileti iroddk anyagigényeit Osszesiti, majd tovabbitja a DIM felé.

- A szamlék ellendrzése, felvezetése a DIM éaltal biztositott nyilvantart6 lapra, tovabbitasa a
DIM felé.

- Az ellatmanyok, beszerzési eldlegek igénylését (illetve elszamolasat) eldkésziti,
engedélyezteti, tovabbitja a DIM felé.

- Tavollétében helyettesiti a tars gazdasagi 0sszekoto.
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Hataskore:
- Feladatat a munkak®ori leirdsban rogzitett kozvetlen felettese iranyitasaval végzi.
- Kimutatas készitése a fizetési kotelezettség teljesitésérol.

Felelossége:
- Felel6s az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért.
- Sziikség esetén igénybe vesz szakkonzulensi tevékenységet.
- Betartja a titoktartasra vonatkozo6 szabalyokat és a személyiségi jogokra vonatkozo6 toérvényi
eldirasokat, a jogszabalyokban meghatarozottakat.

VII. A gazdalkodas rendszere

Az intézmény a Debreceni Intézménymiikédtetd Kozponthoz, mint Debrecen Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata iranyitdsa alatt 4llo6 gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervhez
hozzarendelt, koltségvetési intézmény, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
SzZerv.

A gazdalkodasra vonatkozo részletes szabalyokat a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv és gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv altal megkotott Munkamegosztasi
Megéllapodas tartalmazza.

VII.1. A koltségvetés tervezése

A Debreceni Intézménymiikddteté Kozpont (4026 Debrecen, Kélvin tér 2/A.), mint az eldiranyzatok
feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv a DMJV Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontja (4027 Debrecen, Thomas Mann u. 2/A) mint az eléiranyzatok feletti
rendelkezés szempontjabdl részjogkorii koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan az intézményiink elkésziti az elemi koltségvetési
javaslatat.

Az intézménylink elemi koltségvetési javaslatanak szakszerli 6sszeallitasaért az intézmény vezetdje
¢és gazdasagi vezetdje is felelds. Az intézményiink vezetdje részt vesz a koltségvetési egyeztetd
targyalason, majd az ott kialakult keretszamok alapjan elkésziti a koltségvetést és gondoskodik a
hataridére valo tovabbitasardl a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont felé.

VII1.2. Pénzkezelés

Az intézmény a készpénz kifizetések teljesitéséhez készpénz eldleggel rendelkezik. Az eldleg
felvételére a Pénzkezelési Szabélyzatban rogzitetteknek megfelelden jogosult.

A készpénzben beszedett bevételeit kiadasok teljesitésére nem fordithatja.

VIL.3. Az éves koltségvetési eldiranyzat megvaltoztatasa

Az intézmény vezetdje a jogkorébe tartozo eldiranyzat modositasat a valtoztatasi igény indoklaséaval,
irasban kezdeményezi a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdjénél.
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VIL4. Kiadasok teljesitése, bevételek beszedése
VII4.1. Kotelezettségvallalasok rendje

Az intézmény a kotelezettségvallalds tekintetében az aldbbi eldiranyzatok tekintetében sajat
hataskorrel rendelkezik:
- személyi juttatas eldiranyzata
- munkaadot terheld jarulékok eldiranyzata
- szakmai készlet-beszerzés eldiranyzata
- a koltségvetésben nem tervezett bevételek (palyazat, atvett pénzeszkdz stb.)
felhasznalasa tekintetében.

Az intézmény vezetdje kotelezettség vallalasat kizardlag a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének ellenjegyzésével gyakorolhatja.

Az intézmény szakmai készletének meghatarozasa:

- gyogyszer, vegyszer

- nyomtatvany

- szakkonyvek, folyoiratok

- hajto- és kendanyag gépkocsihoz

- munkaruha

- egy¢éb készlet beszerzése

- butor, berendezés, egyéb felszerelés
- honlap szerkesztése, aktualizalasa

VI1.4.2. Az utalvanyozas rendje

Az intézmény vezetdje utalvadnyozdsra nem jogosult. Utalvadnyozési jogkorrel a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje jogosult.

VI1.4.3. Az ellenjegyzés rendje
Ellenjegyzésre csak a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
jogosult.

VI1.4.4. Az érvényesités rendje

- Ervényesitést csak a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ezzel irasban
megbizott dolgozoja végezhet.
- Ervényesitésre megbizast a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdje irasban adhat.
- Az érvényesitésre vonatkozoan a hatalyos az allamhaztartasrol szolo 2011. év CXCV.
torvény, valamint az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) szabélyait kell alkalmazni.
- Azérvényesitési feladattal megbizott dolgozonak rendelkeznie kell az Avr. 55.§ (3) bekezdése
szerinti végzettséggel.
Az érvényesitésre megbizast a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdje ad.
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VIII. Az intézmény vezetését segité szakmai és érdekképviseleti forumok

Szakmai forumok rendje az intézményen beliil :
- Vezetdi team-iilések (tagjai: intézményvezetd, szakmai vezetok)
- Szakmai értekezlet (valamennyi dolgozo részére).
- Esetmegbesz€ld csoportok (szakmai munkatarsak részére)

Az iilések idépontjanak meghatarozasa vezetdi dontés alapjan rugalmasan torténik a feladatokhoz
¢s a munkarendhez igazoddan (heti gyakorisag).

Kozalkalmazotti tandcs:

A kozalkalmazotti tanacs és a szakszervezet a Kjt.-ben meghatarozott feltételekkel és jogkorrel
mikddik az intézményben. A Kozalkalmazotti Tanacs 3 tagh. Miikodéséhez sziikséges targyi
feltételeket az intézmény vezetése biztositja. Jogositvanyait az intézmény vezetése koteles
tiszteletben tartani, a torvényben biztositott esetekben a tanaccsal egylittmiikodve meghozni
dontéseit.

Az intézmény kollektiv szerz6déssel rendelkezik, amelynek regisztracios szdma: 03898/00
Munkaidében csak munkaértekezlet tarthatd, egyéb tandcskozas (szakszervezeti iilés, KT-
megbesz¢l€s stb.) a munkaid6t nem érintheti.

IX. Vegyes rendelkezések
IX.1. Az intézmény kapcsolatai

Debrecen Megyei Jogii Varos Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja kapcsolatot alakit ki és
egyiittmiikodik Debrecen Megyei Jogt Varos Onkormanyzataval, a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyaival, a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozponttal, a jarasban milkddd csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint az egészségiigyi szolgaltatast nyljtokkal, személyes
gondoskodast nyujto szolgaltatokkal, nevelési-oktatasi intézményekkel, a jelzorendszer tagjaival €s
minden olyan szervezettel, intézménnyel, amelyek az ligyfelek ligyeiben érintettek.

Az egylittmiikodés kiterjed:

- kolcsonos tajékoztatasra,
- egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére és tdmogatasara,
- kolesonods konzultaciokra, tapasztalatcserékre.

A tarsintézményekkel az intézmény egyenrangt félként, kdlcsondsségi alapon dolgozik egyiitt. Az
intézmény tevékenysége soran a csaladi problémak megeldzésére, hatosagi beavatkozas elkeriilésére
torekszik.

Az egyiittmiikodés sordan az érintett intézmények, Debrecen Megyei Jogli Varos Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontjanak munkatarsai — a mindenkori adatvédelmi eldirdsok betartasaval — az
igyintézéshez sziikséges mértékben kozlik egymassal azokat az adatokat, tapasztalatokat, vizsgélati
eredményeket, amelyek a kozos célok eléréséhez és a feladat ellatasahoz Iényegesek.
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1X.2. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai
1X.2.1. Munkaidé

Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak teljes heti munkaideje a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden heti 40 ora.

1X.2.2. A hivatali titok

Minden vezetd ¢s dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, €s a hivatali titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben
jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Az adatvédelmi el6irdsok, és a kliensek személyiségi jogainak betartdsaért minden vezeto és dolgozo
felel. Személyes adatokat csak a jogszabalyban megjeldlt hivatali szerveknek, az arra kompetenciaval
bird dolgozok adhatnak ki, az Intézmény Adatkezelési Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden.

A stabiiléseken, esetmegbeszéléseken tortént megallapoddsokat, dontéseket valamennyi
kozalkalmazott koteles betartani.

A gondozottakra vonatkoz6 informacidit nem haszndlhatja fel fegyelmezési eszkozként.

IX.2.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adaséara az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

Az adott nyilatkozat nem tiikrozheti a nyilatkoz6 politikai allasfoglalasat, politikai parthoz, egyhazi
vagy egyeb vallasi szervezethez val6 tartozasat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Gyermekek tigyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében szem el6tt kell tartani a gyermekek
személyiségi jogait, és ki kell kérni a gyermek, illetve gyamja hozzajarulasat ezek kozléséhez.

IX.2.4. RendKkiviili esemény

A munkavégzés ideje alatt tortént rendkiviili eseményrdl valamennyi kozalkalmazott koteles irdsos
formaban jelentést késziteni, és arrdl a kozvetlen felettesét — annak tavollétében a vezetd
helyettesitésével megbizott személyt — tajékoztatni.

IX.2.5. A leltari targyak Intézménybdol torténé elvitele

Az Intézménybdl személyes haszndlatra eszkozoket a Helyiségek és berendezések hasznalatanak
szabalyzatdban foglaltak szerint lehet elvinni.
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A targyakban keletkezett esetleges karok megtéritéséért a hasznald anyagi felelsséggel tartozik.
1X.2.6. Terepgyakorlatok szervezése

A képzohelyekrdl az Intézménybe terepgyakorlatra érkezdé hallgatok fogadasanak a rendje a
kovetkezd:
- A hallgaténak a terepkoordinatorral — kell felvennie a kapcsolatot.
- Az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes a kollegakkal
torténd egyeztetés utan jeloli ki a tereptanart.
- A terepgyakorlatra vonatkozé megallapodas elokészitése a terepkoordinator feladata.
- A gyakorlat lebonyolitasaért, a lezarast koveté dokumentumok elkészitéséért a tereptanar
felelds.
- A képzo intézményekkel torténd kapcsolattartast a terepkoordinatorok végzik.

I1X.2.7. Iratkezelés

Az Intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

IX.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

IX.4. Az intézmény és a dolgozok munkarendje

IX.4.1. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje alatt az intézmény intézményvezetdje vagy a helyettesitését ellatd
személy, tavollétiikben a helyettesitéssel megbizott személy az intézményben tartézkodik.

Az intézményvezetd, szakmai vezetok heti beosztas szerint vezetdi tigyeletet latnak el, melynek

iddpontjat el6z6 héten a vezetdi értekezleten hatarozzak meg.

1X.4.2. Munkaido beosztas

Thomas Siiveg u. 3. Viztorony u. 13. | Pacikert u. 1. Fels6jozsai u.
Mann u. 2/A. Viztorony u. 11. 7.
HEtf6 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-18.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Kedd 8.00-18.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Szerda 8.00-16.00 8.00-18.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Csiitortok | 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-18.00 8.00-18.00
Péntek 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00
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I1X.4.3. A nyitva tartas és iigyfélfogadas rendje

Thomas Sivegu. 3. | Viztorony u. 13. | Pacikert u. 1. Fels6jozsai u.
Mann u. 2/A Viztorony u. 11. 7.
Hétfé 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-18.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Kedd 8.00-18.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Szerda 8.00-16.00 8.00-18.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00
Csiitortok | 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-18.00 8.00-18.00
Péntek 8.00-12.00 8.00-11.30 8.00-11.30 8.00-11.00 8.00-11.30

Pénteki napokon a szakmai megbeszélések ideje alatt (11.00-14.00 ora kozott) az ligyfélfogadas
tigyeleti rendszerben a székhelyen, a Thomas Mann u. 2/A sz. alatt mikodik.

Kapcsolattartasi tigyelet. dnkéntesen vagy a birésag vagy a gyamhivatal végzésében, hatarozataban
eldirt idépontokban, valamint eldzetes egyeztetés alapjan.

Hét kozben folyamatosan a mediacios lehetdségek biztositasa mellett, a nyitva tartds ideje alatt,
szombati napokon 9-13 o6raig, a székhelyen, valamit az ellatottak szamara nyitva tarto helyiségekben.

Korhazi szocialis munka: a Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont intézményeiben, a korhazi
jelzésnek megfelelden, folyamatosan.

Utcai szocialis munka: az intézmény ellatasi teriiletének terepein, folyamatosan.

Készenleti szolgalat: munkanapokon 16 ¢és reggel 8 ora kozott, valamint hétvégeken, illetve
iinnepnapokon az utols6 munkanap 16 oOrajatol a szabad, a pihend, az iinnepnapot kovetd elsod
munkanap reggel 8 oraig a kdzzétett telefonszam hivasanak lehetéségével.

A megfeleld6 munkakorokhoz tartozok munkaidé-szabalyozasa a szervezeti egységek
szabalyozasanal, illetve a személyre szabott munkakdri leirdsokban torténik.

Szakmai munkatarsaink heti 40 6rds munkahétben — osztott munkaidében (az intézményben végzett
munka, terepmunka) latjak el feladatukat.

IX.4.4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd helyettesitését tavollétében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje latja
el, az 6 akadalyoztatasa esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje latja el a helyettesitési
feladatokat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd
altal megbizott munkatars, kiadmanyozasi, vezetdi jogkorében az intézményvezetd latja el.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd
altal megbizott munkatars, kiadmanyozasi, vezetdi jogkorében az intézményvezeto latja el.

A szakmai vezetdk irdnyitdsdval miikodé munkakorokben a helyettesitd személyét a vezetdk jelolik
ki.
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X. A dohanyzas intézményen beliili szabalyozasa

A nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasnak egyes
szabalyair6l szo6lé 1999. évi XLII. torvény rendelkezik. Célja, hogy védelmet nyuljtson a
nemdohdnyzok, valamint az életkoruk vagy egészségi allapotuk miatt egyébként fokozott védelmet
igényld személyek részére a passziv dohanyzas kdros hatdsaival szemben, elOsegitve ezzel az
egészséghez, valamint az egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok megvaldsulasat és
védelmét, figyelemmel azonban — az ellentétes érdekek megfeleld egyeztetésével — a dohanyzas
fogyasztoi szokasokkal 6sszhangban allo lehetdségének biztositasa.

A DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaban dohanyozni TILOS.

XI. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és miikodést értliink, amely az
intézmény nevében torténik. Szlikebb értelemben az intézmény képviselete alatt az intézmény
nevében torténd, intézményen kiviili személyekkel, szervekkel és egységekkel kapcsolatos fellépést
kell tekinteni, melynek révén az intézmény jogokat szerezhet, vagy kotelezettségeket vallalhat. Az
intézmény képviselete az intézmény vezetditdl és dolgozoitdl fokozott feleldsséget kovetel.

Az intézményi képviseletnek a kovetkezd formai lehetnek:

- Személyes képviselet,

- Irdsos formaju képviselet,

- Testiileti képviselet.
Az intézményt egy személyben — beosztasanal fogva — barmilyen intézményen kiviili szerv, testiilet,
személy eldtt az intézményvezetd képviseli. Az intézmény tobbi vezetdje, dolgozodja csak az
intézményvezetotdl kapott felhatalmazés alapjan képviselheti.

A felhatalmazés lehet:

- Allando, ideiglenes, vagy eseti jellegi,

- Szobeli, vagy irasbeli,
Ideiglenes, eseti jellegii képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely dolgozoja konkrét feladatra
kaphat. Ilyen felhatalmazast célszerii irasban rogziteni.

XII. A nyilvanossag tajékoztatasa

Az intézmény mikodésével kapcsolatosan a nyilvanossag tajékoztatasdra az intézmény
intézményvezetdje jogosult.

XIII. Az intézmény belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés keretében miikodtetett vezetdi ellendrzés eszkozei kiilonosen:
- Kotelezettségvallalasi, aldirasi jog gyakorlésa.
- A jogszabalyok, a kormdanyzati feliigyeleti szerv és vezetdi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi — gazdasagi és mas informdaciok, a rendszeres vagy eseti
statisztikai és egy¢b adatok elemzése, értékelése.
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Beosztott vezetdk (csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetd/intézményvezetd-
helyettes, csaldd- és gyermekjoléti szolgéalat szakmai vezetd, teriileti iroddk vezetoi,
csoportvezetok) és dolgozok rendszeres €s eseti beszamoltatasa a feladatok meghatarozasarol
¢s teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol.

Munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol.
Indokolt esetben munkaterven kiviili belsé ellenérzések, vizsgalatok elrendelése.

Bels6 kontrollrendszer, ezen beliil is a bels6 ellendrzési rendszer folyamatos vizsgalata és
fejlesztése.

A vezetdk részletes ellendrzési kotelezettségeit munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetoi ellendrzés hataskore az intézmény egész teriiletére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Vezetoi ellenorzés formai:

kiadmanyozas,

koordinalas,

beszamoltatas,

kotelezettség vallalas,

helyszini ellendrzés,

adatok, informaciok rendezése, 0sszegzése,

intézményvezetdi utasitdsok és szabalyzatok kiadasa és az azokban foglaltak betartasa,
munkakori leirdsok kiaddsa, az azokban leirt feladatok elvégzésének megkdvetelése.

Az intézményvezeto:

- a belsd ellendrzés operativ iranyitdja. Koteles és jogosult a beosztott dolgozok irdnyitasara és
ellendrzésére. Ellendrzési joga €s kotelezettsége kiterjed az intézmény 6sszes dolgozdjara, az altaluk
végzett munka helyességére €s eredményességére.

Elkeésziti az intézményre vonatkoz6é SZMSZ-t,

gondoskodik a belsd ellendrzési munka feltételeirdl,

gondoskodik az ellenérzések megallapitasai alapjan sziikséges intézkedések megtételérdl és
azok végrehajtasarol,

gondoskodik a kozvetlen beosztottjai beszamoltatasarol,

vizsgalja a szakmai tevékenység szakszerliségét, hatékonysagat, fejlesztésének tervszertiségét
¢s gazdasagossagat,

vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasok hatékony felhasznalasat,

ellendrzi a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi rendelkezések megtartasat,

ellendrzi a belsd szabalyzatok €s utasitasok, a munkakori leirasok betartasat,

ellendrzi az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat,

vizsgalja a leltarozas, a selejtezés és egyéb zarlati munka helyességét,

vizsgalja az intézmény vagyondnak alakulasat, a feleslegessé valt készletek, eszkozok
hasznositasat,

vizsgdlja a koltségvetési beszamold, az el6z6 évi pénzmaradvany elszdmolasanak
helyességét,

figyelemmel kiséri a vezetdk munkajat.
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Intézményvezet6-helyettes:

Ellenorzési kotelezettségei:

a szakmai munka teriiletén hozott dontések végrehajtasanak ellendérzése,

ellendrzi a munkatarsak munkakori leirasdban foglaltak betartdsat,

gondoskodik a kdzvetlen beosztottjai beszamoltatasarol,

vizsgalja a szakmai tevékenység szakszeriiségét, hatékonysagat, fejlesztésének
tervszerliséget.

Szakmai vezetok:

Ellendrzési kotelezettségei:

Fontos szempont, hogy munkaideje minél nagyobb részét forditsa teriileti iroddkon torténd

ellendrzésekre.

A szakmai munka teriiletén hozott dontések végrehajtasdnak ellendrzése.

Levélforgalom napi tartalmi és stilisztikai ellendrzése.

Az adott szakmai egységben dolgoz6 munkatarsak szakmai dokumentaciojanak
negyedévenkénti ellendrzése, eldre kidolgozott szempontsor alapjan.

Szabadsagolasi terv végrehajtasanak ellendrzése.

Az ellendrzés célja:

Egyes munkafolyamatok megszakitas nélkiil ellendrzés ala keriiljenek.

A hidnyossagok idében felismerhetdk ¢s megakadalyozhatok legyenek, gyors intézkedéssel
megsziintetésre kertiljenek.

Az ellendrzés folyamataban a szabalyozas és a jelzési rendszer jol miikodjon, a visszajelzés
modja biztositott legyen (pl. feljegyzés, ellendrzési napld).

Az ellendrzés megallapitasait hasznositani kell.

Az ellendrzési vizsgalatok megallapitasait a munkahelyi demokracia alapvetdé forumain
ismertetni kell, mind a negativumok, mind a jo tapasztalatok kozzétételével.

Szabalyzatok:

A Debreceni Intézménymukodtetd Kézpont az alabbi gazdalkodast érintd szabalyzatokat koteles
elkésziteni, azokat a DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja részére kiterjeszteni:

Szamviteli politika

Szamlarend

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabalyozéasa

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat

Gépjarmiivek tizemeltetési szabalyzat

Onkéltségszamitasi szabalyzat
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A vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Egyeb szabalyzatok:

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Kollektiv szerzddés

EsélyegyenlOségi terv

Adatkezelési szabalyzat

Kozérdeki adatkozlési és kozzétételi szabalyzat
Kozérdekii onkéntes tevékenység szabalyzata
Reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai
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SZERVEZETI ABRA
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ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat egy-egy példanyat minden munkahelyen gy kell elhelyezni, hogy az valamennyi

dolgozd szamara elérhetd legyen.

Debrecen, 2019. ..cvveeeiiiinnnnneennnn

Orosz Ibolya Aurélia
intézményvezet6
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A Kozalkalmazotti Tanacs véleménye

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Debrecen Megyei Jogi Varos Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontja Kozalkalmazotti Tanacsa megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetért.

Debrecen, 2019 c..eevveriiiiiiinnnnnnn

a KT Elnoke

47



ZARADEK

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Egészségiigyi és Szocialis Bizottsaga
2019. ... ho ......... napjan megtargyaltaésa .......... /2019. (...utnne. ) Eii. és Szoc. Biz.
hatarozataval jovahagyta 2019. oktober 1. napjatol hatalyos Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot,
egyidejiileg 2019. szeptember 30. napjaval az intézmény korabbi Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezte.

Debrecen, 2019....ccceeeeeiiiiinnneeennne.

Dr. Kiss Sandor
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag elnoke
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