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BEVEZETES

Debrecen Megyei Jogl Varos Gyermekvédelmi Intézménye (tovabbiakban: Intézmény)
szervezetének és miikddésének rendjét a Szervezeti és MUikddési Szabalyzat hatdrozza meg, mely
az alabbi jogszabdlyokon, dokumentumokon alapul:

*

* & o o

a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény

az dllamhaztartasrdl szdl6 2011. évi CXCV. térvény

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrdl és az orszagos
jelentési rendszerrél sz6l6 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet

a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrdl széld
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjodléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek 3dltal kezelt személyes
adatokrdl sz6l6 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogalldsardl szdlé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szdélé 257/2000.
(XI11.26.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjodléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szél6 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
52616 9/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapelldtdsokrdl, azok igénybevételérdl
és a fizetendd téritési dijakrdl sz616 13/2013. (111.28.) 6nkormanyzati rendelet

az Intézmény Szakmai Programja
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szdmadra a jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkddési elSirdsokat jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SzMSz) foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatdlya kiterjed:
¢ azIntézmény vezetdire:
» magasabb vezetd:  intézményvezet6
szakmai vezetd, az intézményvezet§ altalanos helyettese
»> vezeté: gyermekek atmeneti otthona vezetdje
csaladok dtmeneti otthonai vezetdi
¢ azIntézmény kdzalkalmazottaira, valamint a megbizdsos jogviszonyban alldkra,
¢ az Intézményben miikodd testlletekre, kozOsségekre (intézményi  tandcs,
érdekképviseleti férum)
¢ az Intézmény szolgdltatasait igénybe vevdkre.

. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkorményzaténak Kézgy(lése a 224/2015. (X1.19.) hatdrozatédval fogadta el.

Az alapitd okirat szama: OKT-51082-3/2016.

Az alapitd okirat kelte: 2016. marcius 10.

1. Az Intézmény megnevezése
Debrecen Megyei Jogu Varos Gyermekvédelmi Intézménye
Az Intézmény roviditett neve:
DMJV Gyermekvédelmi Intézménye
Az Intézmény székhelye: 4032 Debrecen, Bsz6rményi Gt 68.
Telephelye: 4026 Debrecen, Mester u. 30.

2. Az Intézmény alapitdsaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések
Az Intézmény alapitdsanak datuma: 2001. jdlius 1.
Az Intézmény atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Debrecen Megyei Jogli Véros Onkorményzata
4024 Debrecen, Piac u. 20.

3. Az Intézmény iranyitasa, feliigyelete
3.1. Az Intézmény iranyité szervének megnevezése:
Debrecen Megyei Jogli Véros Onkorményzata Kézgy(ilése
székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.
3.2. Az Intézmény fenntartdéjanak megnevezése:
Debrecen Megyei Jogli Véros Onkorményzata
székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

5. oldal

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
Készitette: Farkas Agnes



4. AzIntézmény tevékenysége

4.1. Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8.
pontja alapjan gyermekjoléti szolgaltatasokat biztosit. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrdl sz6l6 1997. évi XXXI. toérvény 45. §-a alapjan a gyermekjoléti alapellatas keretében
gyermekek dtmeneti gondozasat végzi az 50. § szerinti gyermekek dtmeneti otthonaban és az
51. § szerinti csaladok atmeneti otthondban, valamint a 41. §-a alapjan alternativ napkdzbeni
ellatas keretében szabadid&s és prevencids szolgdltatdsokat nydijt.

4.2. Az Intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 879020 Gyermekek atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa

4.3. Az Intézmény alaptevékenysége:

Gyermekjoléti alapellatds keretében gyermekek dtmeneti gondozasat végzi gyermekek
atmeneti otthondban és csalddok atmeneti otthonaban, valamint gyermekek alternativ
napkdzbeni ellatasa keretében szabadid8s és prevencids szolgaltatasokat nyuijt.

4.4. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormdnyzati funkcidszdm szakdgazat megnevezése
104012 Gyermekek atmeneti ellatdsa
2 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

4.5. Az Intézmény illetékessége, mikodési teriilete: Debrecen Megyei Jogu Varos
kozigazgatasi terilete.

5. AzIntézmény szervezete és miikodése
5.1. Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A magasabb vezetd megbizasardl nyilvanos palydzat alapjan Debrecen Megyei Jogl Varos
Onkorményzata Kozgy(ilése dont. A megbizas hatarozott id6re, legfeljebb 5 évre adhatd. Az
Intézmény magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogu
Vdros Polgarmestere gyakorolja.

5.2. Az Intézménynél alkalmazdasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

1 Koézalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIII.
jogviszony térvény

6. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
6.1. Afenntartd szerv tulajdondban 1évd, feladatellatast szolgald vagyon:
8076 helyrajzi szamu Debrecen, Mester u. 30. sz. alatti 1050 m? terdlet(i ingatlan
19897/2/A/8 helyrajzi szdmu Debrecen, Boszorményi Ut 68. 1. emelet 1. sz. alatti 79 m?
terdletd ingatlan
19897/2/A[28 helyrajzi szaml Debrecen, Bészérményi Ut 68. 1. emelet 21. sz. alatti 52 m?
terdlet(i ingatlan
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19897/2/A[29 helyrajzi szamu Debrecen, Bosz6rményi Gt 68. 1. emelet 22. sz. alatti 79 m?
terdlet(i ingatlan
19897/2/A/33 helyrajzi szamu Debrecen, Bészérményi Gt 68. 2. emelet 4. sz. alatti 57 m?
terdletd ingatlan
19897/2/A/58 helyrajzi szamu Debrecen, Boszérményi Ut 68. 3. emelet 7. sz. alatti 57 m?
terdletd ingatlan
19897/2/A/68 helyrajzi szamu Debrecen, Boszorményi Ut 68. 3. emelet 17. sz. alatti 58/ m?
terdlet(i ingatlan
19897/2/A[71 helyrajzi szamu Debrecen, Bészé6rményi Gt 68. 3. emelet 20. sz. alatti 57 m?
terdlet(i ingatlan

Debrecen Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 309/2016. (XII. 15.) hatdrozata, illetve Debrecen
Megyei Jogu Vdros Kozgyllésének 304/2017. (XII.14.) hatdrozata szerint a fenti ingatlanok
kozil a Debrecen, Bsz6rményi Ut 68. szam alatt 1évd 3. emelet 7. szam és 3. emelet 20. szam
alatti lakdsok a helyi katasztréfa helyzet esetén térténé rendkiviili elhelyezést, az 1. és 2.
emeleti lakasok, valamint a 3. emelet 17. szamu lakas a krizishelyzetbe kertlt csalddok
atmeneti gondozasat szolgaljak.

6.2. Nem fenntartdi tulajdonban [évé, feladatellatast szolgald, haszndlatra atadott ingatlan:
19897/2/A/4 helyrajzi szamu Debrecen, Boszérményi Ut 68. fsz. 4. sz. alatti 173 m? terdilet(
ingatlan
19897/2/A/5 helyrajzi szamu Debrecen, B6szérményi Ut 68. fsz. 5. sz. alatti 208 m? teriilet(
ingatlan

7. Af6 alaptevékenységek forrasai
¢ fenntartdi tdmogatas
¢ az Intézmény sajat bevételei
¢ palyazati uton elnyert tdmogatasok

8. AzIntézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elSirasok

Az Intézmény részjogkorii koltségvetési szerv, személyi juttatdsok, munkaaddt terheld jarulékok
és szakmai tevékenységgel Osszefliggd specidlis kiadasok el8irdnyzatai felett jogosult
rendelkezni. A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni Intézménymiikddtetd Koézpont
(tovabbiakban: DIM) latja el.

A munkamegosztds, a felel@sségvdllalds rendjét, valamint az el8irdnyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét munkamegosztasi megdllapodas rogziti.

A koltségvetés az Intézmény feladatait és tevékenységeit Osszefoglald, a bevételeket és a
kiadasokat részletes jogcimenként kimutatd, a foglalkoztatottak létszamara és dsszetételére, a
feladatmutatdkra is kiterjedé dokumentum.

Az intézményi koltségvetés naptari évre késziil.

A DIM az Intézmény rendelkezésére bocsajtja azokat a dokumentumokat, informacidkat, amelyek
alapjan az Intézmény elkésziti az elemi kdltségvetési javaslatat. Az Intézmény elemi kdltségvetési
javaslatanak szakszer(i 6sszedllitasdért a DIM vezetdje és gazdasdgi igazgatdja is felelds.
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Az intézményvezetd részt vesz a koltségvetési egyeztetési targyaldson, majd az ott kialakult
keretszamok alapjan az Intézmény elkésziti a koltségvetést és gondoskodik a hatdridére vald
tovdabbitasardl a DIM felé. A DIM feladatonként el6irdnyzat nyilvantartast vezet.

A koltségvetés végrehajtasaért az intézményvezetd felelds, aki a koltségvetés végrehajtasa sordn
rendszeresen konzultdl a DIM gazdasagi igazgatdjaval.

A gyermekek 3dtmeneti otthona és a csalddok atmeneti otthonai - a szakmai vezet§, az
intézményvezetd 3altaldnos helyettese 3ltal 6sszedllitott — havi elldtmanybdl gazdalkodnak. A
szervezeti egységvezetdk felel6sek az elldtmany szakszer(, sziikséglet szerinti felhaszndalasaért,
és a takarékos gazdalkodasért.

Iv. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Aszervezeti egységek megnevezése:
Gyermekek Atmeneti Otthona
Csaladok Atmeneti Otthona 4026 Debrecen, Mester u. 30.
Csalddok Atmeneti Otthona 4032 Debrecen, Bészérményi Gt 68.
Gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasat végzdk
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2. Szervezeti abra

Szakmai tevékenységhez szorosan kapcsolédé munkakorok:

Adminisztrator 1 Gazdasagi lgyintézé 1 Gépkocsivezeté 1
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3. Alapfeladatok, féréhelyek szama, feladatmutaték

Alapfeladatok:
¢ 3-18 éves gyermekek atmeneti gondozasa gyermekek dtmeneti otthonaban a varos egész
terlletére kiterjed6en (Gyvt.50.8)
¢ Gyermekek dtmeneti gondozdasa csalddok dtmeneti otthonaiban az egész varos teriiletére
kiterjed6en (Gyvt.51.8)
¢ Gyermekek alternativ napkdzbeni elldtdsa a véros egész teriiletére kiterjedéen (Gyvt.41.8)

Mikoézben a szervezeti egységek targyi és személyi feltételekben elkiiloniinek, tevékenységiik
soran szoros egylittm(ikddésben segitik a rendelkezésre 3ll6 erdforrasok minél hatékonyabb
kihaszndlasat, egymds szakmai tevékenységének gazdagitasat.

Fér6helyek szdma:
¢ Gyermekek Atmeneti Otthona: 9fé
¢ Csalddok Atmeneti Otthona (4026 Debrecen, Mester u. 30.): 26 f6

¢ Csalddok Atmeneti Otthona (4032 Debrecen, B6szérményi Gt 68.): 34 8

Engedélyezett Gsszes létszdm: 26,5
¢ Gyermekek Atmeneti Otthona: 6,5
¢ Csalddok Atmeneti Otthona (4026 Debrecen, Mester u. 30.): 8
¢ Csalddok Atmeneti Otthona (4032 Debrecen, B6szérményi (it 68.): 7
¢ Gyermekek alternativ napkdzbeni ellatdsa 1
¢ Intézményvezeté: 1
¢ Szakmai tevékenységhez szorosan

kapcsolddé munkakérben dolgozdk: 3

Feladatmutatodk:
¢ gyermekek dtmeneti gondozasa: gondozasi nap
¢ alternativ napkdzbeni ellatas: 6

4. Aszervezeti egységek miikédésének rendje, az egységek k6zo6tti kapcsolattartas
A legfontosabb alapelv a bels§ szervezeti egységek, vezetdi szintek meghatarozasandl az, hogy
az Intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen, eredményesen, és a szakmai
kévetelményeknek megfelelden lassa el.
A feladatok integralt, tobbcéld intézményben torténd elldtdsa a hatékonyabb miikodést, az
eréforrasok célszerlibb kihasznaldsat szolgdlja.

A gyermekek dtmeneti otthona és a csalddok atmeneti otthonai k6z6tt kbzvetlen informacidcsere
valdsul meg, és a gyermekek szamara leginkabb megfelel§ ellatasi forma kivalasztasa lehetséges.
Az esetek alapos atgondoldsdra, a gyermekek (ligyében sziilet6 dontések megtervezett
el6készitésére van igy lehetdség.

Az atmeneti gondozasban lévd gyermekek igénybe vehetik az Intézmény dltal mikddtetett
napkdzbeni ellatast, ami lehet6vé teszi a szabadidd hasznos eltdltését, illetve segitik a csalddok
atmeneti otthonaiban tartézkodé sziil6ket gyermekiik iskolai sziinid6kben vald feliigyeletének
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megoldasaban.

Az alternativ napkdzbeni elldtds biztositdsa sordn a szakemberek 13tékérébe keriilhetnek olyan
nehéz helyzetben 1év6 csalddok, akik szamdra az d4tmeneti gondozasi forma ajanlhaté
segitségként.

A székhelyként szolgald épiiletrész, valamint a katasztréfahelyzet céljabdl rendelkezésre 3ll6 2
lakds takaritdsi feladatait — amig laké nem tartézkodik benniik — a DIM latja el. Valamennyi
éplletrész karbantartasi, miikodtetési feladatai a DIM hatdskorébe tartoznak.

A katasztréfahelyzet esetére biztositott lakdsok igénybevétele:

Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmestere altal megbizott személy az azonnali megoldast
igényld helyzet bekdvetkezését kdvetden a dontésre jogosult személy utasitdsanak megfelel6en
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Intézmény, mint a rendkivili elhelyezést biztositd
ingatlanok vagyonkezel6je munkatarsaval - lres fér6hely fliggvényében - a lakdsok hasznalatba
adasa érdekében. Az ingatlan dtadds-atvételérdl jegyz8konyv késziil.

Az Intézmény, mint a rendkiviili elhelyezést biztositd ingatlanok vagyonkezel8je a polgarmesteri
hatdrozatban foglaltaknak megfelel6en haladéktalanul gondoskodik az ingatlan haszndlatba
adasara vonatkozdé megdllapodds megkotésérdl. A polgdrmesteri hatdrozatban foglalt rendkivdili
elhelyezés id6tartamdanak utolsé napjan az azonnali megoldast igényl6 helyzetben [évd személyek
kotelesek az ingatlant visszaadni, az Intézmény pedig visszavenni, melynek tényét irdsban is

rogzitik.

5. Azintézményvezetés testiileti szerve, az Intézményi Tanacs
Tagjai:

¢ azintézményvezetd

¢ aszakmaivezetd, az intézményvezetd altaldnos helyettese

¢ agyermekek dtmeneti otthona vezetdje

¢ acsalddok dtmeneti otthonai vezetdi

¢ aKoézalkalmazotti Tanacs vezetdje
Az Intézményi Tandcs konzultativ, véleményez8 és javaslattevd joggal rendelkezik, sziikség
szerint, de évente legaldbb két alkalommal megbeszélést tart.
Az Intézményi Tandcsot az intézményvezetd hivja Ossze, iiléseir6l emlékeztetd késziil, melyet
kiilon fizetben folyamatosan kell vezetni, azt az intézményvezetd 6rzi.
A dolgozdk nagyobb csoportjat, az élet- és munkakérilmények valtozdasat, vagy a juttatdsokat
érintd kérdések targyaldsa esetén az Intézményi Tanacs (iléseire meg kell hivni a szakszervezet
vezetdjét.

6. Dolgozoéi Ertekezlet
Az Intézmény vezetSje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Dolgozdi Ertekezletet
hiv 8ssze. A Dolgozdi Ertekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat. Az intézményvezetf, a szakmai vezetd és a szervezeti egységek vezetdi az
értekezleten:

¢ beszamolnak az el8z8 Ertekezlet Sta eltelt idészak alatt végzett szakmai munkardl,

¢ értékelik az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
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¢ ismertetik a kovetkez6 id6szak feladatait.

7. Erdekképviseleti szervek
Az Intézményben dolgozdk érdekképviseletét a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Magyar
Kozalkalmazottak és KoztisztviselOk Szakszervezetének alapszervezete latja el.
A gondozottak érdekképviseletét az Erdekképviseleti Férum szolgélja, melyet a fenntarté hoz
l[étre, megalakitdsanak és milkodésének szabdlyait a fenntarté hagyja jéva. Tagjai
megvalasztasanak mddjat, hataskorét, feladatait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény vezetése tamogatja, segiti ezeknek a szerveknek a miikodését.
Az Intézmény miikodését segitd szervek (léseir6l jegyzdkdnyvet kell késziteni, melyek
megd&rzésérdl (A Kozalkalmazotti Tandcs és a Szakszervezet (léseinek jegyzdkdnyvei kivételével)
az Intézmény vezetése gondoskodik.
A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:
¢ azilés helyét, id6pontjat,
a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,
a tandcskozas lényegét,

* & o o

a hozott hatarozatokat.

V. AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZETOK KOzOTTI FELADATMEGOSZTAS,
HATASKOROK, AZOK MEGOSZTASANAK MODJA, A HELYETTESITES RENDJE

1. Az Intézmény felelGs vezetdje, az intézményvezetd feladat- és hataskore:
Az Intézmény vezetését az intézményvezetd latja el a szakmai vezetdvel, az intézményvezetd
altaldnos helyettesével egytittmikddve.
Az intézményvezet6 felelds:

¢ azIntézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

¢ aszakmai munkaért,

¢ azésszer( és takarékos gazdalkodasért,

¢ azintézmény kiils6 kapcsolatainak szervezéséért, mikodtetéséért.
Dont az Intézmény mikddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas személy vagy szerv hataskorébe.
Az intézményvezet§ a kozalkalmazottak koézalkalmazotti jogviszonydra, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd jogkdrét — kulon jogszabdlyban megallapitott esetekben - az
el8irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézményvezet§ képviseli az Intézményt.
Feladatai:

¢ Aszervezeti egységek munkdjanak irdnyitdsa, ellendrzése,

¢ az Intézményi Tandcs dontései esetében vélemény, javaslat megfogalmazasa,

végrehajtasuk szakszerli vezetése és ellenfrzése a szakmai vezetdvel, az
intézményvezetd altalanos helyettesével egyiitt,
¢ akoltségvetés alapjan az Intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
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biztositdsa a vezet§ beosztasi munkatarsaival egyiitt,
¢ az Erdekképviseleti Férummal és a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valé
egylttm(ikodés,
az Intézmény kiilsd kapcsolatainak szervezése és miikddtetése,
az iratkezelés felligyelete,
dontés gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben,

* & o

¢ egylttm(ikodés a DIM-mel.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

A munkaltatdi hataskor gyakorldsanak a rendje:
A munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A munkaltatdi jogok koziil a szabadsag
engedélyezését — a szakmai vezetdre, az intézményvezet§ dltalanos helyettesére vonatkozd
esetek kivételével — a szakmai vezetd, az intézményvezet§ dltalanos helyettese is ellathatja. A
szervezeti egységvezetOk - az intézményvezet§ jovahagyasdval — készitik el a munkaidd-
beosztdst, és rendkiviili helyzetben gondoskodhatnak helyettesitésrél, rendkivili munkavégzés
elrendelésérdl.
Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kdvetkez6 hatdskordket:
¢ kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorldsa, munkakori leirds készitése, rendkiviili munkavégzés elrendelése,
¢ a szervezeti egységvezetOk véleményének el6zetes kikérésével dont tanulmanyi
szerz6dés kotésérdl, jutalmazdsrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatdsokrdl (pl. kiemelked6 munkdaért jaré kereset-kiegészités, ajandékutalvany stb.)
cimek odaitélésérdl,
¢ a szakmai vezetd, az intézményvezet§ dltalanos helyettese szabadsaganak kiadasa, a
rendkiviili munkavégzés ellenértékeként jard szabadidé engedélyezése,
¢ agyermekek dtmeneti otthondban és a csalddok atmeneti otthonaiban az egységvezetdk
altal elkészitett munkabeosztds jévdhagyasa.

Az intézményvezetd az alabbi hatdskordket adja at a szakmai vezetének, az intézményvezetd
altalanos helyettesének:

*

szabadsdg-nyilvantartds vezetése,

mUszakpdtlék jelentés elkészitése,

tavollét jelentése,

jelenléti ivek havi ellen8rzése,

gépkocsivezetd munkarendjének, munkaidejének nyomon kovetése, ellendrzése,
a mlkoédési nyilvantartassal kapcsolatos jelentések bonyolitasa,

* & & o o o

a szocidlis tovabbképzések teljesitésének nyilvantartasa.

A szervezeti egység vezetSinek hataskdrébe tartozik:
¢ Rendkivili helyzetben az irdnyitasuk alatt 3llé szervezeti egységben foglalkoztatottak
részére tulmunka elrendelése, rendkiviili munkavégzés ellentételezésére jard szabadid6
engedélyezése.
¢ A munkaidd-beosztas elkészitése.
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2. Azintézményvezetd vezetd beosztasi munkatarsainak feladat- és hataskore
2.1. Szakmai vezetd, az intézményvezet6 altalanos helyettese
Felel8s:
¢ Az elldtottak és a gyermekek jogainak biztositasdért valamennyi szervezeti egységben.
¢ Aszervezeti egységekben folyd szakmai tevékenység magas szinvonalu ellatasaért.
¢ Aszervezeti egységekben folyd gazddlkodds szabalyainak a betartdsaért.
¢ Az Intézmény munka-, baleset-, és tlizvédelmi tevékenységéért.
Feladatainak és a hataskor gyakorlasdnak a mddja:
Részt vesz az intézményvezetés munkajaban.
Koordindlja a szervezeti egységek k6zotti egylittmiikodést.
Javaslatot tesz a szervezeti egységek szolgaltatdsainak fejlesztésére.
Szakmai palyazatok el6készitését, koordinalasat végzi, illetve ellendrzi a végrehajtast.
Folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, biztositja az informdcié-dramlast.
Segiti a szervezeti egységek vezetdinek a munkajat.
Osszedllitja a szervezeti egységek havi ellatmanyét.
A beérkezd leveleket bontja, szignalja, a kimend levelek szakmai tartalmat ellen6rzi.
Kézrem(ikddik az éves beszamold és munkaterv készitésében.
Koordinalja az éves statisztikai jelentések elkészitését.
Részt vesz a belsd ellenbrzési tevékenységben.
Nyilvantartja a gondozasi napokat.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Elvégzi a m(ikddési nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat.
Nyilvantartja a szocidlis tovdbbképzések teljesitését.
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Kapcsolatot tart a gyamhatdsaggal, hivatalos szervekkel, egyéb intézményekkel,
szervezetekkel.
Irdnyitja a gépkocsivezetd és a takarité munkajat.
Nyomon koveti az Intézményhez tartozé épliletek 3allagmegdrzését, berendezési,
felszerelési targyainak megdvasat.

¢ Intézkedik a karbantartasi tevékenység érdekében, ezért folyamatosan kapcsolatot tart a

DIM-mel.

¢ Résztvesz a selejtezésben és a leltarozasban.

Hatdskdrét és felel6sségi kérét a munkakori leiras tartalmazza.

2.2. A szervezeti egységek vezetdinek feladat- és hataskére
A szervezeti egységek vezetSi munkdjukat munkakdri leirdsuk szerint végzik. Iranyitdsukat az
intézményvezetd a szakmai vezetdn, az intézményvezetd altalanos helyettesén keresztiil latja el.
Felel8sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartoznak.
FelelGsek:

¢ Aszervezeti egységben zajlé szakmai tevékenység minGségéért.

¢ Azelldtottak és a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

¢ A takarékos gazddlkodasért, a gazddalkodasi és szamviteli szabalyok betartdsdért a

szervezeti egység szintjén.
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Feladataik és hataskoriik gyakorldsanak mddja:

¢ Szervezik és irdnyitjdk a szervezeti egység szakmai munkajat.

¢ Az intézményvezet§ utasitdsanak megfelel6en elkészitik a szervezeti egység éves
beszdmoldjat és munkatervét.

¢ Az irdnyitdsuk alatt 4ll6 egység tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak az Intézmény
vezetdjének.

¢ Ellendrzik a szervezeti egység dolgozdinak munkajat.

¢ Beosztjdk az egységben dolgozdk munkaidejét, tigyeleti rendjét.

3. A helyettesités rendje
Az intézményvezetd helyettesitését a szakmai vezetd, az intézményvezetd dltalanos helyettese
ldtja el. Mindkettdjik tdvolléte esetén az Intézmény - intézményvezetd dltal megbizott -
dolgozdja végzi a helyettesitést. A megbizott az elvégzett feladatrél az intézményvezetd
tavollétét kovetkezé munkanapon kételes beszamolni az intézményvezetbnek.
A szakmai vezet0, az intézményvezetd dltaldnos helyettese az intézményvezets tdvollétében
ellatja a kotelezettség-vallaldsi, valamint a szakmai teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkort, a
Gazdasagi Ugyrendben foglaltaknak megfelel6en.
A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitését tdvollétiik esetén a szervezeti egységben
dolgozd, munkakdri leirdsdban a szervezeti egységvezetd helyettesitésére felhatalmazott
dolgozd latja el.

4. A vezetdk bent tartézkodasa
Az Intézmény székhelyén fémunkaidében
Hétfotél csiitdrtokig 08.00 — 16.00, pénteken 07.45 — 13.45 kozott a vezetdk (intézményvezetd
vagy szakmai vezetd, az intézményvezet§ dltaldnos helyettese) kozil legalabb 1 fonek bent kell
tartézkodnia.
A bent tartdzkodas rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
Kivételes esetben, a fentebb felsorolt vezetdk egyidejli, indokolt tavollétekor az intézményvezetd
megbizdsa alapjdn — beszdmolds kotelezettség mellett — beosztott dolgozd is elldthatja az
lgyeletet.

VI. MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEKBEN

1. Gyermekek Atmeneti Otthona

¢ Gyermekek dtmeneti otthona vezetgje
Az intézmény alapfeladataibdl addddan biztositja a gyermekek szdmara a torvényben rogzitett
teljes korl elldtdst, a gyermek testi, érzelmi, erkdlcsi fejlédését segitd, életkoranak, egészségi
allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfelelS nevelést, gondozast.
Elkésziti a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervét.
Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, megismertetésérdl, betartatasarol.
Folyamatosan intézi a gyermekek személyes lgyeit.
Engedély nélkiili eltdvozas esetén értesiti a torvényes képviselbt, és kisérletet tesz a gyermek
felkutatasara.
Kapcsolatot tart a gyermekek atmeneti otthonaban miikddd csaldadgondozd kollegaval, illetve az
esetgazda csaldadgondozdval.
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Javaslatot tesz az esetgazdanak esetkonferencia megszervezésére, és részt vesz azon.

Szervezi az esetmegbeszéléseket.

Gondoskodik rdla, hogy az otthonban él8k megismerjék, és betartsdk a munka- és tlizvédelmi
eldirdsokat.

Szervezi a gondozottak sziinidei, nydri iidilését, kirandul3sait.

A gyermekek dtmeneti otthondban folyé gazdalkodasi tevékenységet folyamatdban koordindlja
és iranyitja.

Munkatdrsaival rendszeres egyeztetd megbeszélést tart, melyen: pontositjak a kdvetkezd id8szak
szolgalati beosztdsat, elkészitik a kovetkez6 id6szak munkatervét, megbeszélik a napi
eseményeket, feladatokat.

Kéthetente team-megbeszélést tart, ahol a haz valamennyi dolgozdja jelen van. A team-
megbeszélésen esetmegbeszélést tartanak, a gondozottakrdl személyenként informacidt,
véleményt cserélnek, attekintik a gazdalkodds eredményeit, feltarjadk az esetleges hibdkat,
meghatarozzak a kdvetkezd id6szak f8bb kiadasait.

Utemezi és dsszehangolja maga és munkatdrsai szabadsdgat, minden év janudrjdban éves
szabadsagolasi tervet készit.

Folyamatosan vezeti, vezetteti a jelenléti ivet, gondoskodik a munkaid6 ledolgozasanak
dokumentalasardl.

Folyamatosan ellenérzi az otthonban dolgozé gyermekvédelmi asszisztens és a
gyermekfeliigyel6k gondozd-neveld tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az éplilet dllagdnak, felszereltségének megdrzését.

Hatdskorét és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

¢ Gyermekvédelmi asszisztens
Feladatok:
Figyelemmel kiséri a gyermekek atmeneti otthondban él6 gyermekek testi, lelki, szellemi
fejlodését. Megakaddsok esetében javaslatot tesz a sziikséges eljardsokra, mddszerekre,
megolddasi mddokra, elldtdsok megszervezésére, kiilsé er6forrasok bevonasara.
Bekapcsolddik a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésébe.
Gondoskodik az egyéni gondozasi-nevelési tervben megfogalmazott személyre szél6 feladatok
elvégzésérol.
Segiti a gyermekek tanulmdnyi munkajat. Korrekcids feladatokat, egyéni korrepetalast végez.
A gyermekek dtmeneti otthona vezetdjével tortént egyeztetés alapjan szilSi értekezletre megy,
kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézményekkel.
Részt vesz a gyermekek pdlyavalasztasat segitd tevékenységben.
A gyermekek érdekében egylittmiikodik az esetben érintett egyéb intézményekkel, hatésdgokkal.
Segitd kapcsolatot alakit ki a gyermekekkel, egyéni beszélgetést, személyre szdlé odafigyelést
valdsit meg.
A rdbizott gyermekeket neveli, gondozza, ellatja.
Megtanitja a gyermekeket az alapvetd haztartasi ismeretekre. Az Onkiszolgald, onellatd és
kérnyezetrendezd munkakba életkornak megfelel6en bevonja a gyermekeket. A gyermekek
bevonasdaval elvégzi a mliszak idejére esd hazimunkakat.
Orvoshoz kisér, apol.
Kézrem(ikddik a hazirend betartatdsaban.
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Szabadid8s programokat, diiltetést szervez, és bekapcsolddik azok lebonyolitasaba.
Team-megbeszéléseken vesz részt.

Az eseménynapldt pontosan vezeti, abban a m(iszak idején tortént [ényeges eseményeket rogziti.
Rendszeresen vezeti a csoportnaplét, és a jelenléti ivet.

A gyermekek étkeztetése sordn torténd nyersanyag-felhaszndlast, tisztasagi szerek, valamint
takaritd szerek felhaszndldsdt pontosan vezeti a hdztartdsi flizetben, valamint a nyilvantartd
kartonon.

A gyermekek 3atmeneti otthona vezet8jének munkajat segiti a kdnyvelésben, nyilvantartasok
vezetésében, illetve a készlet-ellenbrzésben torténd részvétellel.

A gyermekek dtmeneti otthona vezetdje tavolléte esetében helyettesiti a vezetdt, irdnyitja a stab
munkajat, a gyermekkdzosség életét, és tartja a kapcsolatot az Intézmény kdzponti vezetésével.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gyermekfelligyeld
Feladatok:
A rdbizott gyermekeket neveli, gondozza, ellatja.
A heti étlapon szerepld ételek megf&zésével, elkészitésével, talaldsdval gondoskodik a gyermekek
étkezésérdl.
Figyelemmel kiséri a gondozott gyermekek ruhdzatidnak rendben tartdsat, mosasat, javitasat,
cseréjét, sziikség esetén elvégezi ezeket a munkakat.
Megtanitja a gyermekeket az alapvetd haztartdsi ismeretekre. Az Onkiszolgald, onellatd és
kdrnyezetrendezd munkdkba életkornak megfelel6en bevonja a gyermekeket. A gyermekek
bevondsaval elvégzi a mliszak idejére es6 hazimunkakat. Takarit, rendezi a gyermekek dtmeneti
otthona udvarat, mos, vasal, bevasarol.
Fokozottan figyeli a gyermekek 3tmeneti otthondban I1év6 nyersanyagok mennyiségét, a
beszerzés sziikségességét jelzi a gyermekek dtmeneti otthona vezetdjének.
Orvoshoz kisér, apol.
Kézrem(ikddik a hdzirend betartatdsaban.
Szerepet vdllal a tanulds segitésében.
Esti és éber éjszakai ligyeletet |3t el.
Részt vesz a szabadidds programok megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Utazasoknal gyermek-kiséretet 13t el. Részt vesz tdboroztatdsban.
Team-megbeszéléseken vesz részt.
Gondoskodik az egyéni gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott személyre szdl6 feladatok
elvégzésérol.
Az eseménynapldt pontosan vezeti, abban a m(iszak idején tértént [ényeges eseményeket rogziti.
Rendszeresen vezeti a csoportnapldt, és a jelenléti ivet.
A gyermekek étkeztetése soran torténd nyersanyag-felhaszndlast, tisztasagi szerek, takarito
szerek, valamint gydgyszer felhaszndldsat pontosan vezeti a haztartdsi flizetben, valamint a
nyilvantartd kartonon.
Hatdskdrét és felel6sségi kérét a munkakori leiras tartalmazza.
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¢ (Csalddgondozé
Feladatok:
Az 3atmeneti gondozas igénybevétele irdnt érdekl6dd jelentkez8k tajékoztatasa a gyermekek
atmeneti otthona szolgdltatasairdl.
Az 3dtmeneti gondozads megkezdésével, valamint a lezarasdval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok elvégzése.
A gondozott gyermekek nevelési-oktatdsi intézményeinek sziikség szerinti felkeresése,
tdjékozddas a gyermek viselkedésérdl, tanulmanyi eredményérdl.
Az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésében torténd részvétel.
A sziil8k segitése tandcsaddassal a gondozott gyermekkel kapcsolatos problémak megoldasdban.
Az 3atmeneti gondozasban 1év6 gyermekek csalddjai szamara szocialis lgyintézésben vald
kozremiikodés, életvezetési tandcsadas, krizishelyzet kezelése.
Javaslattétel a gyermeknek és hozzatartozdinak a megfeleld — a probléma megoldasat segitd -
szakintézmények, szolgdltatasok igénybevételére.
A szild vagy a gyermek megfelel§ szakemberhez irdnyitdsa, az elldtdshoz valé hozzdjutas
segitése.
Az atmeneti gondozott gyermek és hozzatartozdi kapcsolattartdsanak segitése. Az elhelyezett
gyermek véleményének kikérése, meghallgatdsa a kapcsolat alakuldsardl, a problémakrdl.
A sziild - gyermek koz6tti konfliktusok és azok okainak felismerése, felismertetése az elsd interju,
valamint a beszélgetések soran. Problémamegoldd stratégidk kidolgozasa a csaladdal kbzdsen.
Segitségnyuijtas a csalddok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
Intenziv kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgaltatdst biztosité esetgazda csalddsegitdvel vagy a
gyermekjoléti kzpont esetmenedzserével.
Kapcsolattartds mds intézményekkel, esetmegbeszélések, esetkonferencia szervezése,
informacidcsere.
Koordinald munka intézmények és intézmény-kliens kzott.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Pszicholégus
Feladatok:
Az Intézmény szervezeti egységeiben, a csalddok dtmeneti otthonaiban és a gyermekek dtmeneti
otthonaban elhelyezett gyermekek, pszicholdgiai vizsgilata.
A vizsgadlati eredmények kiértékelése, és javaslat kidolgozdsa a kliens tovabbi segitésére,
esetleges pszicholdgiai, ideggondozdi, pszichidtriai vagy mas specialis ellatdsara.
Sziikség esetén tovdbbi szakvizsgalatok kezdeményezése, szervezése.
Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés, pszicholdgiai tandcsadas.
A gondozottak csalddjdban jelentkezd miikédési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
segitése.
Kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezése, vezetése.
A csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgdld kdzdsségépits, csaladterdpids, konfliktuskezeld
medidcios programok és szolgdltatasok, valamint a nehéz élethelyzetben €él6 csalddokat segit6
szolgaltatasok szervezése és vezetése.
Pszichodiagnosztikai munka végzése.
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Az Intézményben miikdd6 szakemberek szakmai tevékenységének tamogatasa.

Krizisintervencié keretében a kdzvetlen veszély elhdritdsa érdekében a megfelel§ védettség
biztositdsdban, a biztonsdgos kozeg megteremtésében (pl. a kliens eljuttatdsa az egészségiigyi
rendszerbe), a tarsas tdmogatottsag felépitésében, a biztonsagérzet helyredllitdsaban, az
ongondoskodas visszadllitdsaban térténd kézremiikodés.

Esetmegbeszéléseken és team-épit6 foglalkozasokon, szupervizidkon térténd részvétel.

A tobbszoéri alkalommal torténd tandcsadds vagy terdpidas munka sordn esetnapld, feljegyzés
vezetése.

Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gyermekvédelmi tigyintézd
Feladatok:
Tajékoztatds nyujtasa a gyermekek dtmeneti otthona szolgaltatasairdl az érdekldddknek.
A gyermekek dtmeneti otthonaban é16 gyermekek megismerése.
A gyermekek iratanyaganak rendben tartdsa. Egy-egy gyermek lGigyében keletkezett dokumentum
személyi dossziéban, id6rendben torténd leflizése.
Esetkonferencidk, esetmegbeszélések 0Gsszehivdsdval kapcsolatos szervezési tevékenység
elvégzése.
Az dtmeneti gondozas biztositdsara kotott megdllapoddsok nyilvantartasa.
Megallapodasok, személyi téritési dij megallapitdsanak eldkészitése, a befizetett téritési dijak
nyilvdntartasa, fizetési felszdlitasok postazasa.
Atmeneti gondozds meghosszabbitdsaval, megsziintetésével kapcsolatos adminisztracids
feladatok elvégzése.
A téritési dijhatralékok nyilvdntartdasa a gyermekek atmeneti otthona és a csalddok atmeneti
otthonai vonatkozdasaban.
Dijhatralékok jelentése a fenntartd, illetve a DIM felé.
A megtérilt hatralékok kivezetése a nyilvantartasbdl.
Adatszolgaltatds a gazdasdgi ligyintézd részére a téritési dij Osszegérdl a szamla elkészitése
érdekében.
A gyermekek dtmeneti otthona torzskonyvének folyamatos vezetése.
A nyilvantartdsi rendszer és az adminisztracié folyamatos vezetése.
A gyermekek atmeneti otthona szakemberei munkdjanak segitése szakmai anyagok gépelésével,
postazasaval.
Sziikség esetén gyermekek kisérése orvoshoz, vdrosi gyermek ideggondozdba, pedagdgiai
szakszolgalathoz vizsgalatok, fejlesztd foglalkozdsok céljabdl.
Sziikség esetén a gyermekek felligyeletének biztositasa.
A gyermekek 3atmeneti otthondban zajlé programok szervezésébe, lebonyolitdsaba torténd
bekapcsolddas.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.
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2. Csaladdok Atmeneti Otthona

¢ Csaladok atmeneti otthona vezetdje
Feladatai:
Szervezi a csalddok atmeneti otthona folyamatos miik6dését, elkésziti a dolgozék munkaidd
beosztasat.
Elkésziti a csalddok datmeneti otthona éves munkatervét, és kozremiikodik annak
végrehajtasaban.
Elkésziti a szakmai munka éves értékelését, valamint az éves beszamolot.
Osszedllitja az éves szabadsagoldsi tervet.
Részt vesz a csalddok atmeneti otthona tevékenységével Osszefliggd szakmai férumokon,
megbeszéléseken, egyeztetéseken.
Bekapcsolddik az Intézményt érintd belsd szabalyzdk kidolgozdasaba.
Nyomon kéveti a jogszabalyi valtozdsokat, és kezdeményezi az intézményvezeténél a belsd
szabdlyzdk atdolgozasat, aktualizalasat.
Javaslatot tesz Uj szolgaltatasi formak kialakitasara.
Javaslatot tesz a szakmai tevékenység végzéséhez sziikséges eszkdzbeszerzésekre, karbantartasi
és felyjitasi munkakra.
A csalddgondozdkkal tortént elzetes egyeztetés utan el6késziti a jelentkez6 csaladok felvételét,
a megallapodds kotését a gondozast igényldvel, illetve a megallapoddsok meghosszabbitadsat.
Havonta esetmegbeszélést tart.
Kapcsolatot tart mas intézményekkel, hivatalos szervekkel.
Az intézményvezetdvel egyiitt részt vesz a bels ellendrzési munkaban.
Ellenérzi a csalddok atmeneti otthondban zajlé szakmai tevékenységet, a beosztott dolgozdk
elvégzett munkdjat.
Bekapcsolddik a gondozott csalddok sorsdnak — csaldddal k6zdsen torténé — megtervezésébe.
A csalddgondozds soran torténd elakadasokban — konzultacié lehet8ségének biztositasaval -
segiti a csalddgondozdk munkajat.
Részt vesz a beosztott csalddgondozé dltal szervezett, csalddokkal kézdsen tartott, havi értékeld
megbeszéléseken.
Segitséget nyudjt a gondozott csalddoknak a gyermekneveléssel kapcsolatos problémak
megolddsaban.
Koordindld tevékenységet lat a teriiletileg illetékes csalddgondozd, a csalddok dtmeneti otthona,
a gyamhatdsag, egyéb intézmények, egyéb érintett személyek kozott, a csaldd sorsanak
rendezése érdekében.
A csaladok életvezetését segitd programokat dolgoz ki, kutat fel és szervez.
Felkutatja a lehetOségeket és segiti a csalddok atmeneti otthondban é16 csaladok, gyermekek
nyari tdilésének megszervezését.
Nyilvantartja a csaladok atmeneti otthondba jelentkez8ket, vezeti a vardlistat.
Elkésziti az éves statisztikai jelentést.
Kézrem(ikodik a téritési dijak megallapitasaban, a hatralékosok felszdlitasaban, a hatralékokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasban.
Ellendrzi a csalddgondozas eredményességét, az egyes csalddok esetében meghatdrozott
feladatok teljesiilését.

20. oldal

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
Készitette: Farkas Agnes



Ellendrzi a dolgozdk adminisztracids tevékenységét.

Ellendrzi a személyi téritési dijak befizetését.

Ellendrzi az ellatottakkal kétott megallapodasok hatdrid6re vald elkészitését, a téritési dijak
befizetésének adminisztraldsat, a dijhatralék esetén a sziikséges teendd8k megtételét.

Havonta ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Ellendrzi az épllet dllagadnak megdrzését, az épiilet tisztasdgat.

Az ellenbrzési tevékenység soran tett megallapitasokat ismerteti az intézményvezetdvel,
valamint az intézkedési tervben érintett személyekkel.

Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ (Csalddgondozé
Feladatok:
A csaladok atmeneti otthondban ellatott csalddok gondozasa, a gyermekek csalddban térténd
nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel&zése, veszélyeztetettség
kialakuldsa esetén annak megsziintetése érdekében.
Az elldtott csalddok segitése informacidk nyujtasaval, szocidlis Ulgyintézéssel, életvezetési
tandcsaddssal, krizishelyzet kezelésével.
Konfliktusok és azok okainak felismerése, felismertetése az elsé interju, valamint a beszélgetések
sordn, problémamegoldd stratégiak kidolgozasa a gondozott csaladdal kbzdsen.
Javaslattétel a gyermeknek és hozzatartozdinak a megfeleld, a probléma megoldasat segitd
szakintézmények, szolgdltatasok igénybevételére.
A gyermekek és a csalddok érdekében torténé eljards, tdmogatasuk jogaik érvényesitésében,
kotelezettségeik betartdsdban. A kotelezettségek betartatdsanak folyamatdban egyiittmiikddés
a gyamhatdsaggal, és egyéb intézményekkel.
Segitségnyuijtas a csalddok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
Havi értékeld megbeszélés szervezése a csalddok dtmeneti otthondban tartézkodd csalddokkal.
A jelentkezd csaldadok tajékoztatdsa az dtmeneti gondozds feltételeirdl, tjékoztatds az otthon
mikodésérdl.
El6gondozds a bekodltdzésre vard csalddok esetében, melynek soran a csalddgondozd feltérképezi
azokat a sziikségleteket, melyekre a szolgaltatas nyujtasa soran valaszt kell talalni.
Kapcsolattartds mds intézményekkel, esetmegbeszélések, esetkonferencia szervezése,
informacidcsere.
Koordinald munka intézmények és intézmény-kliens kzott.
A csaldd otthonban tartdzkodasa alatt szabadidds programok megszervezésének segitése és
részvétel azok lebonyolitasaban.
A csalad kimenetelének el6készitése, segitése az atmeneti gondozas befejezésekor.
A lakcimkijelentés segitése a csalad kikoltozésekor.
Kényszer kijelentés intézése azon csalddok esetében, ahol a kikdltozéskor nem tértént meg a
kijelentkezés.
A nyilvantartdsi rendszer és az adminisztracié folyamatos vezetése.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.
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¢ Szakgondozd
Feladatok:
A gondozott csaladok rehabilitacidjanak segitése.
Egyuttm(kodés a csalddok atmeneti otthona csalddgondozdival, az illetékes csalad- és
gyerekjoléti szolgalat csaladsegitdjével vagy csalad- és gyermekjdléti kozpont esetmenedzserével,
egyéb intézmények képviselSivel, csaladtagokkal, a gondozott csaldadok helyzetének rendezése
érdekében.
Segitségnyujtas a csaladok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
A csecsemOk és kisgyermekek gondozdsanak segitése tandcsadassal.
A csecsemOk és kisgyermekek egészséges testi és szellemi fejl6désének figyelemmel kisérése,
felmertld problémak jelzése az otthonvezetdnek.
Befogadds utdn a szil6 tdjékoztatdsa az Intézmény hazirendjérdl, az alapvetd tliz- és
balesetvédelmi szabalyokrdl, valamint az elektromos haztartasi késziilékek hasznalatardl.
A hdzirend betartatasa.
A csalad otthonban tartézkoddsa alatt a szabadidés programok megszervezésének segitése és
részvétel azok lebonyolitadsdban.
ElsGsegélynyuijtas, a gydgyszerszekrény kezelése.
A baleseti forrdsok jelzése az otthonvezetd felé.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gondozd
Feladatai:
A gondozott csalddok rehabilitacidjanak segitése.
Egylttmdkodés az otthon csalddgondozdival, az illetékes csaldd- és gyerekjoléti szolgdlat
csalddsegitdjével vagy a csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével, egyéb intézmények
képviselSivel, csaldadtagokkal, a gondozott csalddok helyzetének rendezése érdekében.
SegitségnyUjtas a csalddok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
A csecsemOk és kisgyermekek gondozasanak segitése tandcsadassal.
A csecsemdk és kisgyermekek egészséges testi és szellemi fejlddésének figyelemmel kisérése,
problémajelzése az otthonvezet6nek.
Felvétel utan a sziil6 tajékoztatasa az Intézmény hazirendjérdl, az alapvetd tliz- és balesetvédelmi
szabalyokrdl, valamint az elektromos haztartasi késziilékek hasznalatardl.
A hdzirend betartatdsa.
A csalad otthonban tartdzkodasa alatt a szabadidés programok megszervezésének segitése, és
részvétel azok lebonyolitasaban.
Els8segélynylijtas, a gydgyszerszekrény kezelése.
A baleseti forrasok jelzése az otthonvezetd felé.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.
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3. Gyermekek alternativ napkézbeni ellatasat végzék
¢ (Csalddgondozé
A sziinidei gyermekfelligyelet szervezésének iranyitasa.
Bekapcsolddas a nydri napkdzis tabor helyszinének kivalasztasaba.
Az alternativ napkdzbeni ellatas programjainak kidolgozasa, megszervezése.
Az alternativ napkdzbeni elldtdsban résztvevd szakemberek, dnkéntesek, didkmunkasok, egyéb
segit6k munkdjanak koordinalasa.
Az alternativ napkézbeni elldtasban résztvevd szervezetek, intézmények tevékenységének
koordinalasa.
Az alternativ napkdzbeni ellatas biztositdasahoz sziikséges eszkdzbeszerzések bonyolitasa.
Foglalkozasok vezetése.
Onkéntesek szervezése.
Eves munkaterv és beszamol6 készitése.
Palyazati lehet8ségek nyomon kdvetése, pdlydzatok kidolgozasa, lebonyolitasa.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gyermekvédelmi tigyintézd
Feladatai:
Az alternativ napkdzbeni elldtdssal kapcsolatos adminisztracids tevékenység bonyolitasa.
A nyari napkdzbeni gyermekfelligyeletre torténd jelentkezések nyilvantartasa.
A sziikséges igazoldsok, dokumentumok beszerzése a jelentkezdktdl.
A résztvevl gyermekek névsoranak dsszedllitdsa heti bontdsban.
Az alternativ napkdzbeni ellatds bonyolitdsahoz sziikséges dokumentumok el8készitése,
elkészitése, begyljtése (jelenléti ivek, szabadsagos kartonok, 6nkéntes munka igazoldsa stb.)
Létszamkimutatdsok készitése az alternativ napkdzbeni ellatast igénybe vevkrol.
A DIM élelmezésszervezdbivel térténd kapcsolattartas.
A programok lebonyolitdsaba torténd bekapcsolddas.
Koordindcids tevékenység.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

4. Szakmai tevékenységhez szorosan kapcsol6dé munkakérok

¢ Adminisztrator
Elldtja az intézmény gépirdsi és adminisztracids feladatait.
Statisztika, palyazatok, egyéb hivatalos Ugyek hatdridejének nyomon kovetése, a felelds
lgyintéz6 felé jelzés a kbzeledd hatarid6rol.
Elvégzi a beérkezd, illetve kimend levelek iktatadsat, az irattdrazassal kapcsolatos feladatokat,
valamint — a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok figyelembe vételével — selejtezésre elSkésziti az
iratokat.
Feladata a levelek postdzasa.
Sziikség esetén részt vesz a leltarozasban.
Minden év marciusaban gondoskodik az utazasi utalvanyok dolgozdknak térténd kiosztasardl, az
ujonnan érkezett, arra jogosult dolgozdk részére el6késziti azt.
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Havonta elkésziti a jelenléti iveket, hdnap végén leadja ellendrzésre azokat a szakmai vezetének,

az intézményvezetd altaldnos helyettesének.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gazdasagi Gigyintéz6
A DIM-mel torténé kapcsolattartas.
Kapcsolattartds a Magyar Allamkincstar igyintézdivel.
Belsd szabdlyzdék aktualizalasa, javaslattétel mddositasukra.
Tavollétek jelentése.
Menetlevelek feladdsa.
A beérkezd szamladk igazoltatdsa az intézményvezetdvel vagy a szakmai vezetdvel, az
intézményvezetd altalanos helyettesével.
A beérkezd szamlak felvezetése a szamladsszesitd nyomtatvanyra.
A beérkezett szamladk rendszeres, idében torténd eljuttatdsa a DIM-be.
A kimend szamlak nyilvantartasa.
Felvett készpénzeldleg kezelése a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfelel&en.
Az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetden elldtmany felvétele a DIM pénztarabdl.
Az el8leg kezelése soran az el8irt nyomtatvanyok szabdlyos vezetése.
Szakmai anyag beszerzésében torténd kézremiikddés.
Megrendeldk elkészitése.
Beszerzésre, kiilonféle kifizetésre készpénz kiadasa, elszamoltatasa.
Az Intézmény készpénz el8legébdl vasdrolt anyagok, szolgdltatasok szdmldinak ellendrzése
alakilag, szamszakilag.
A felvett készpénz elSleg felhasznaldsardl elszamolas szamldk alapjan a DIM felé.
Szdmlakészités.
Bevételek befizetése az Intézmény bankszamlajdra.
Az étkezési és a személyi téritési dijak nyilvantartasa, beszedése, azokrdl az el8irt bizonylatok
kidllitasa.
A gyermekek adtmeneti otthona altal leadott havi fogyasztas alapjan, az étkeztetéshez szorosan
kapcsolédé munkakdrben dolgozdk havi étkezési téritési dijanak megallapitasa.
Az étkezési téritési dijak befizetésének nyilvantartasa.
A személyi téritési dijak befizetésének nyomon kdvetése, nyilvantartdsa, a gyermekek dtmeneti
otthona esetében a gyermekvédelmi Ulgyintéz6vel torténd egyeztetés, a csalddok atmeneti
otthonai esetében pedig a csalddgondozdkkal torténd egyeztetés alapjan.
Kozlekedési bérletek elszamoldsdval, megrendelésével, kiosztdsaval Osszefliggé feladatok
elvégzése.
Addigazolasok kiosztdsa a dolgozdk szamara. A dolgozdk nyilatkoztatdsa az adézas maédjardl.
A munkaltatéi adé megallapitast kér6 dolgozok addbevalldsdnak elkészitéséhez szlikséges
formanyomtatvany 6sszegy(ijtése és az Allamkincstérhoz térténd leadasa hatériddre.
Addbevallasok kiosztasa.
A csaladi addkedvezmény és kompenzacié igénybe vételéhez sziikséges formanyomtatvany
dsszegylijtése és Allamkincstarba térténd eljuttatasa hatériddre.
Minden hdnap elején a természetbeni juttatdsokrdl készitett kimutatds eljuttatdsa a DIM-be.
A leltari targyak elhelyezésében, a leltarfelels személyében bekdvetkezd valtozdsok jelzése az
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eszkdz nyilvantarténak.

Az intézményi leltarozds elbkészitése, megszervezésében, lebonyolitdsaban torténd
koézrem(ikédés.

Az Intézmény vagyontdrgyai selejtezésének el6készitése, részvétel a lebonyolitasban.
Az Intézményvezetd belsé ellendrzési tevékenységének segitése.

Koltségvetés készitése.

ElSiranyzat-mddositasokra javaslat készitése.

Allami normativa igénylésével, elszamoldsaval kapcsolatos kimutatdsok készitése.
Jelentésekhez adatszolgaltatas.

A beszamoldk és az évkdzi jelentések elkészitésében vald kdzremiikddés.

Hatdskorét és felelsségi korét a munkakori leirds tartalmazza.

¢ Gépkocsivezetd
A gépjarml biztonsdgos hasznalatdnak biztositasa.
Uzemanyag-elszdmolds.
Parkolasi dij rendezése, elszamolasa.
A menetlevelek szabdlyszer( vezetése, naponkénti leadasa.
A gépjarmi tisztan tartasa.
A gépjarmli vezetése, ellatott gyermekek iskoldba, vodaba, orvosi rendel8kbe torténd szallitasa,
Gyermekek be-, illetve kikolt6zésekor mads intézménybe, vagy mds intézménybdl torténd
szallitasa.
Csalddgondozdk szdllitdsa csalddgondozds céljabdl a tomegkdzlekedési eszkdzzel nehezen
megkozelithetd helyekre.
Az Intézmény vezetGinek, illetve a szakmai vezetd, az intézményvezet§ altalanos helyettese altal
megjeldlt személyek szallitasa hivatalos ligyek intézése céljabdl.
Iratok, levelek tovabbitdsa, eljuttatdsa.
Hatdskorét és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

5. A beosztott kozalkalmazottak helyettesitésének rendje, a helyettesitéshez kapcsol6dé
felel6sségi szabalyok

A szervezeti egységek beosztott dolgozdinak helyettesitésérdl minden esetben, egyedi dontés
alapjan a szervezeti egység vezetdje gondoskodik.
A szakmai tevékenységhez szorosan kapcsolddd munkakdrdkben a helyettesités rendje a
kovetkez6:

¢ agazdasagi Gigyintézdt helyettesiti a gyermekvédelmi ligyintézd é€s az adminisztrator

¢ adminisztratort helyettesiti a gyermekvédelmi Gigyintéz6.
A tavollévd dolgozdnak 4t kell adnia a munkakért, azaz a munkakérére vonatkozé Iényeges
informacidkkal el kell Iatnia a helyettesitést végz6 személyt.
Helyettesités sordn, a helyettesitést végz6 koézalkalmazott a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyzéknak megfelel6en koteles eljdrni, a feladat elldtasdra vonatkozd elSirdsokat be kell
tartania. A helyettesités soran torténtekért teljes felel6sséggel tartozik. A helyettesitést kovetéen
a munkakort vissza kell adnia, azaz az elvégzett feladatokrdl, a tovabbi elintézenddkrdl be kell
szamolnia a helyettesitett dolgozdnak, hogy az a munkat zékkendmentesen folytathassa.
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6. Megbizassal foglalkoztatottak
Az Intézményben az aldbbi - szakmai munkat segitd — szakértok foglalkoztatasa torténik
megbizdsos jogviszonyban:

¢ jogasz heti 2 éraban
¢ gyodgypedagogus heti 4 6rdban
¢ szupervizor havi 6 éraban

Feladataikat, kotelességeiket a megbizasi szerz8dés tartalmazza.
VII. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az Intézmény feladataibdl addddan széles kapcsolatrendszerrel bir.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a DIM-mel

a Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal illetékes f6osztalyaival, osztalyaival,
a Hajdu-Bihar Megyei Tertleti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal,

a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Gyamigyi Osztalyaval,
a tertiletileg illetékes csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal,

Debrecen Megyei Jogu Varos Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpontjaval,

arenddérséggel,

a nevelési-oktatasi intézményekkel,

az egészségligyi szolgaltatokkal,
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az  egészséglgyi, mentdlhigiénés  szakszolgdltatast nyudjté  intézményekkel,
szervezetekkel,

az Intézményt tamogatd szervezetekkel,

egyéni patronaldkkal (akik a gyermekek személyiségfejlddését, nevelését segitik azaltal,
hogy egy-egy gyermek tamogatdsat végzik, koz6s programokba kapcsolddnak be, illetve
ellatasuk szinvonaldt adomanyaikkal novelik).

A kapcsolattartdas formdja személyes megkeresés, irdsos érintkezés, telefonon torténé
beszélgetés. A hivatalos és informalis kapcsolatrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért az
intézményvezetdn, a szakmai vezetdn, az intézményvezetd dltalanos helyettesén kiviil a szakmai
egységek vezetdi is felel8sek.

Informdlis kapcsolatrendszer sziikséges minden olyan magdnszeméllyel, hivatallal, személyes
gondoskodast nyujté civil, dllami és 6nkormanyzati intézménnyel, gazdasagi tarsuldssal, mely
segiti az intézményben folyd munkat.

A kapcsolat-felvételrdl, illetve ennek feltételeirdl az intézményvezet6t tdjékoztatni kell. A
kapcsolatrendszer és tamogaté kor kiépitésének feltételei nem veszélyeztethetik az
alapfeladatok ellatdsat, nem sérthetik a gyermekek és az Intézmény kézalkalmazottainak jogait.
Az adomanyok, bevételek nem befolydsolhatjak az alapvetd mikodési feltételek biztositasat,
megteremtését.

A juttatdsok felhaszndldsardl az adomanyozdval vald egyeztetés utan az adott szakmai szervezeti
egység szabadon rendelkezik.
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VIII. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.  Munkaidé
Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak teljes heti munkaideje a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelel6en heti 40 6ra, napi 8 dras, vagy hétfétdl csiutortokig napi 8,5,
pénteken 6 Oras id6beosztasban. A megszakitas nélkili munkarendben miik6dd szervezeti
egységekben munkaidSkeretben torténik a munkaidd letdltése. A munkaiddkeret targyév janudr
1-én kezdd8dik és targyév december 31-ig tart.

2. Ahivatali titok

Minden vezet8 és beosztott dolgozd kételes a munkakdrébe tartozé feladatokat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni és a hivatali titkot megtartani.
Nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az adatvédelmi el8irdsok, és a kliensek személyiségi jogainak betartdsaért minden vezetd és
dolgozd felel. Személyes adatokat csak a jogszabdlyban megjel6lt hivatali szerveknek, az arra
kompetencidval biré dolgozdk adhatnak ki, az Intézmény Adatkezelési Szabdlyzatdban
foglaltaknak megfelelen.

A stdb-lléseken, esetmegbeszéléseket tortént megdllapoddsokat, dontéseket valamennyi
kézalkalmazott koteles betartani, arrdl informaciét csak - erre vonatkozé - megdllapodas
értelmében kozolhet illetékes személlyel. A gondozottakra vonatkozé informdcidit nem
hasznalhatja fel fegyelmezési eszkozként.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A televizid, radié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennem( felvildgositas nyilatkozatnak
mingsiil.
Az Intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat addsdra az
intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy jogosult. Amennyiben valamely médiumtdl
megkeresés érkezik, arrdl haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét, a JOG-55785/2015. szamu
polgdrmesteri utasitdsnak megfelelen.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.
Az adott nyilatkozat nem tilkrozheti a nyilatkozd politikai allasfoglalasat, politikai parthoz,
egyhazi vagy egyéb vallasi felekezethez valé tartozasat.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Gyermekek Ugyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében szem elStt kell tartani a gyermekek
személyiségi jogait, és ki kell kérni a gyermek, illetve torvényes képviselSje hozzdjaruldsat ezek
kozléséhez.
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4. Rendkiviili esemény
A munkavégzés ideje alatt tortént rendkiviili eseményrdl valamennyi kozalkalmazott kételes
frdsos formaban jelentést késziteni, és arrdl a kdzvetlen felettesét — annak tavollétében a vezetd
helyettesitésével megbizott személyt - tajékoztatni. A probléma jellegétdl fligg6en minden
dolgozd koteles megtenni a hatdskdrébe tartozd intézkedést.
A probléma sllyossaganak fliggvényében az intézményvezetd tdjékoztatja a fenntartdt a
rendkiviili eseményrdl és a megtett intézkedésekrol.

5. Aleltari targyak Intézménybdl torténéd elvitele
Az Intézménybdl személyes haszndlatra eszkdzoket - a dolgozd irdsos kérelmére - az
intézményvezetd irdsos engedélye alapjan lehet elvinni.
A targyakban keletkezett esetleges kdrok teljes megtéritéséért a haszndld anyagi felel6sséggel
tartozik.

6. Terepgyakorlatok szervezése
A képzGhelyekrdl az Intézménybe terepgyakorlatra érkezd hallgatdk fogadasanak a rendje a
kovetkez6:
¢ A hallgaténak - attdl fliggéen, hogy melyik szervezeti egységben kivanja tolteni a
gyakorlatdt — a koordindciét végz8d munkatarssal, mint terepkoordinatorral kell felvennie a
kapcsolatot.
¢ A terepkoordindtor — a szervezeti egységvezetdvel tortént egyeztetés utan — kéri fel a
tereptandrt a feladat elvégzésére.
A terepgyakorlatra vonatkozd megdllapodas el6készitése a terepkoordindtor feladata.
A gyakorlat lebonyolitasdért, a lezarast kovetd dokumentumok elkészitéséért a
tereptandr felelds.
¢  Aképz6intézményekkel torténd kapcsolattartast a terepkoordinator végzi.

7. A Szocialis Munka Etikai Kédexének betartasa
A Szociadlis Munka Etikai Kédexében foglalt alapelvek betartdsa munkavégzése sordn valamennyi
kézalkalmazott szamara kdtelez8. Annak megsértése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil

8. Iratkezelés

Az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el. A beérkezd iratok érkeztetését a szakmai
vezetd, az intézményvezetd altaldnos helyettese, a bejoévdé és kimend iratok iktatdsat az
adminisztrator végzi.

Az iratok kezelése sorszamos iktatdsi rendben zajlik. Az iratok 6rzése a kbézponti irattarban, az
ellatottakkal kapcsolatos iratanyag O8rzése pedig a szervezeti egység irattaraban torténik. Az
Intézményben az iratkezelés részletes szabalyait, a kiadmanyozas és bélyegz8hasznalat rendjét,
valamint az irattdrazas szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

28. oldal

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
Készitette: Farkas Agnes



IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény munkadjat a szakmai programbdl lebontott munkaterv, és a szakmai szervezeti
egységek éves munkaterve alapjan végzi.
A kovetkezb teriileteken a munkaterv hatarozza meg az év rendjét és feladatait:

¢ gyermekek dtmeneti gondozdasa a gyermekek dtmeneti otthona

¢ gyermekek dtmeneti gondozasa csaladok atmeneti otthonai

¢ gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasa

¢ rendezvények

A munkaterv mellékletét képezi:
¢ aszakmaiszervezeti egységek munkaterve
¢ az intézményvezetd és a szakmai vezetl, az intézményvezetd altaldnos helyettese
ellendrzési terve
¢ azéves szabadsagolasi terv

X. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellen6rzési munka atfogja az Intézmény minden részlegében folyd munka egészét.
Biztositja a felmerdild hibak feltarasat és fokozza a hatékonysagot.
A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, miikddtetéséért az intézményvezetd, illetve a
maga teriiletén minden vezetd felelds.
Az ellendrzési tervet az éves munkaterv alapjan az intézményvezetd, valamint a szakmai vezetd,
az intézményvezetd altaldnos helyettese litemezi.
A belsd ellendrzési rend kialakitasanal az aldbbiakat kell figyelembe venni:

¢ Segitse az Intézmény feladatkdrének minél hatékonyabb elldtasat, a szakmai
kovetelmények megvaldsitasat.
Segitse a szakmai, gazdasagi feladatok szakszer(, hatékony, takarékos végrehajtasat.
Biztositsa a gazddlkodasi fegyelmet.
Védje az Intézmény tulajdonat.
Mutasson ra a hidnyossagokra és hibakra.
Segitse eld a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
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Jaruljon hozzd a szabalytalansdgok, hibdk, hidnyossdgok megel6zéséhez.

Az ellendrzést végzs személyek:
¢ azintézményvezetd
¢ aszakmai vezetd, az intézményvezet( altalanos helyettese
¢ aszervezeti egységek vezetdi

Az ellendrzés teriiletei:
¢ Gyermekek atmeneti gondozasa:
v' Ujonnan érkezett gyermekek, csalddok beilleszkedésének segitése
v' szabadid8s tevékenység minésége
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v' acsalddgondozas helyzete, eredményessége valamennyi egységben
v amentdlhigiénés segitd tevékenység eredményessége
v'adminisztracids tevékenység
¢ Gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasa:
v' aszabadid8s programok min8sége, sokszinlisége
V' atevékenység prevencios jellegének megvaldsuldsa
V' agyermekekkel tortén6 banasmaéd
v'adminisztracids tevékenység
¢ Altaldnos belsd ellenérzés:
v gondozottak elhelyezése, elldtasanak szinvonala
éplletek felszereltsége, tisztasaga
élelmezés
bizonylatok, szigori-szamaddasu nyomtatvanyok vezetése, felvett elSleg kezelése
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téritési dijak megallapitasa, befizetése

Az ellen6rzés formai:
¢ azIntézményben folyé munka személyes ellendrzése
¢ folyamatba épitett ellen6rzés
¢ beszadmoltatds széban, frdsban

A gyermekek dtmeneti otthona és a csalddok dtmeneti otthonai vezet6i folyamatosan ellendrzik a
gyermekvédelmi asszisztens, a gyermekfeliigyel6k, a csalddgondozdk, a szakgondozdk és a
gondozéd munkdjat, a szervezeti egységben folyd munkdval kapcsolatos valamennyi
munkafolyamatot, az épiilet allagdnak, felszereltségének megdrzését.

A szakmai vezetd, az intézményvezet§ 3ltaldanos helyettese folyamatosan ellendrzi a szervezeti
egységekben folyd szakmai munkat és a gyermekek alternativ napkdzbeni elldtdsaban résztvevék
tevékenységét.

A szakmai vezetd, mint az intézményvezetd 3dltaldnos helyettese, folyamatosan ellenérzi az
tgyviteli és a kisegitd dolgozék munkajat, az épliletek felszereltségének, dllagdnak megdrzését, a
tliz- és balesetvédelmi tevékenységet.

Az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi a szakmai vezetdnek, az intézményvezetd dltaldnos
helyettesének és a szakmai egységek vezetdinek a tevékenységét. A tapasztalatokrdl sziikség
esetén tdjékoztatdst kér széban vagy irdsban. A DIM a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak szerint az Intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd kérdésekben belsd ellenbrzési
tevékenységet folytat, az intézményvezetd javaslata alapjan dsszeallitott éves ellendrzési tervben
foglaltaknak megfelelen.

XI. AZ INTEZMENY SZABALYZATAI

Az Intézmény az alabbi szabdlyzatokkal rendelkezik:
Munkavédelmi Szabalyzat

¢ Tlizvédelmi Szabdlyzat
¢ DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Gépjarmii-hasznalati Rendje
¢ DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Palyazati Eljarasi Rendje
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DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Pénzkezelésének Altalanos Szabalyai
Erdekképviseleti Férum Megalakuldsanak és Mlikédésének Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat

Hazirend

Intézményi Etkeztetés és az Etkezési Téritési Dij Fizetésének Szabalyzata
Iratkezelési és Ugyviteli Szabdlyzat

Kiklldetési Szabalyzat

Kozérdekl Adatkozlési és Kbzzétételi Szabalyzat

A Gyermekek Atmeneti Otthona és a Csalddok Atmeneti Otthonai Gazdalkoddsdnak
Pénziigyi-gazdasagi Szabalyozasa

Szabdlytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

Vezetékes és Radidtelefonok Haszndlatéanak Rendije

Zsebpénzkezelési Szabdlyzat

Raktarkezelési Szabalyzat

Reprezentdcids Kiadasokrdl Szdl6 Szabalyzat

Az el@irdnyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési

szerv az aldbbi, gazdalkodast érint6 szabalyzatokat kiterjeszti az Intézményre, mint részjogkoru

koltségvetési szervre:

*

* & & & o o

* & & o o

Szamviteli politika

Szdmlarend

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvdllalds, pénzlgyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
utalvdnyozas rendjének szabdlyozasa

Beszerzések lebonyolitdsdnak szabdlyzata

Kiklldetési szabdlyzat

GépjarmU Gizemeltetési szabalyzat

A vezetékes és mobiltelefonok haszndlatanak szabalyzata

Bizonylati szabalyzat
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FUGGELEK
Erdekképviseleti Férum megalakuldsénak és miikédésének szabalyzata
Debrecen, 2018. januar 31.

Farkas Agnes
intézményvezetd
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KOZALKALMAZOTTI TANACS VELEMENYE

A Koézalkalmazotti Tandcs a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot megtdrgyalta, az abban

foglaltakkal egyetértett.

Debrecen, 2018. ....

Damu Zsoltné
a KOT elndke
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ZARADEK

Debrecen Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kozgy(llésének Egészségiigyi és Szocidlis
Bizottsdga 2018. hé napjan megtargyalta és a [2018. ( )
El. és Szoc. Biz. hatdrozatdval a 2018. marcius 15. napjatdl hatdlyos Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatot jovahagyta, egyidejlileg az Intézmény korabbi Szervezeti s Mlikddési Szabalyzatat
hatalyon kivll helyezte.

Debrecen, 2018.

Dr. Kiss Sandor
Egészségligyi és Szocidlis Bizottsag elndke
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Szervezeti és Mukddési Szabdlyzatdt megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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