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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 szolo 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 nyilvantartasrdl 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 igénylésiikhdz felhaszndlhaté bizonyitékokrdl széld
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjodléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrdl
520616 235/1997. (X11.17.) 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 gondoskoddst végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
52616 9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasokrdl, 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 szdmdra a jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkddési elSirdsokat jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SzMSz) foglaltak figyelembevételével 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,
¢ azlIntézményben m(ikodé testiiletekre, kozdsségekre (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 Jogt 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 dsszefiiggo 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 iranyit6 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.
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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. térvény 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 nyuijt.

4.2. Az Intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 879020 Gyermekek dtmeneti otthonaban elhelyezettek elldtdsa

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 szolgaltatdsokat 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, miikodési teriilete: Debrecen Megyei Jogu Vdros
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 idére, 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 szabdlyozé jogszabaly
1 Koézalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. évi XXXIII.
jogviszony torvény

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 szamu 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 szdmu Debrecen, Boszérményi Ut 68. 3. emelet 17. sz. alatti 58/ m?
terdlet(i ingatlan
19897/2/A[71 helyrajzi szamu Debrecen, Boszérményi Ut 68. 3. emelet 20. sz. alatti 57 m?
terdlet(i ingatlan

Debrecen Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 309/2016. (XII. 15.) hatdrozata, illetve Debrecen
Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 304/2017. (XI1.14.) hatdrozata szerint a fenti ingatlanok koziil
a Debrecen, B6sz6rményi Ut 68. szam alatt 1évd 3. emelet 7. szdm és 3. emelet 20. szam alatti
lakdsok a helyi katasztréfa helyzet esetén torténd rendkiviili elhelyezést, az 1. és 2. emeleti
lakasok, valamint a 3. emelet 17. szamu lakas a krizishelyzetbe kerilt csalddok atmeneti
gondozasat szolgaljak.

6.2. Nem fenntartdi tulajdonban [évé, feladatellatast szolgald, haszndlatra atadott ingatlan:
19897/2/A/4 helyrajzi szamu Debrecen, Bdszérményi Ut 68. fsz. 4. sz. alatti 173 m? teriletd
ingatlan
19897/2/A/5 helyrajzi szamu Debrecen, Bszorményi Ut 68. fsz. 5. sz. alatti 208 m? teriiletl
ingatlan
19897/2/A/6 helyrajzi szamu Debrecen, Bdsz6rményi Ut 68. fsz. 6. sz. alatti 312 m? teriletd
ingatlan

7. Af6 alaptevékenységek forrasai
¢ fenntartdi tdmogatas
¢ az Intézmény sajat bevételei
¢ padlyazati Gton elnyert tdmogatasok

8. AzIntézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok

Az Intézmény gazdasdagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, személyi juttatdsok,
munkaaddt terhel§ jarulékok és szakmai tevékenységgel Osszefliggd specidlis kiaddsok
elSiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénzlgyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni
Intézménymiikddtetd Kézpont (tovabbiakban: DIM) latja el.

A munkamegosztds, a felel@sségvdllalds rendjét, valamint az elGirdnyzat 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 Osszetételére, a
feladatmutatdkra is kiterjedé dokumentum.

Az intézményi koltségvetés naptari évre késziil.
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A DIM az Intézmény rendelkezésére bocsdjtja azokat a dokumentumokat, informdacidkat, amelyek
alapjan az Intézmény elkésziti az elemi koltségvetési javaslatat. Az Intézmény elemi kdltségvetési
javaslatanak szakszer( 6sszedllitasaért a DIM vezetdje és gazdasagi igazgatdja is felelbs.

Az intézményvezetd részt vesz a koltségvetési egyeztetési targyaldson, majd az ott kialakult
keretszamok alapjan az Intézmény elkésziti a koltségvetést és gondoskodik a hatdriddre vald
tovdabbitasardl a DIM felé. A DIM feladatonként el6irdnyzat nyilvantartast vezet.

A koltségvetés végrehajtdsaért az intézményvezetd felel8s, aki a kdltségvetés végrehajtdsa soran
rendszeresen konzultal 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 ellatmany szakszerd, szlikséglet szerinti felhasznaldsaért, 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 (it 68.
Gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasat végzdk
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2. Szervezeti dbra

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott szakemberek: Fejleszt6 pedagdgiai tanacsadd — heti 4 6ra
Jogasz — heti 2 6ra
Szupervizor - havi 6 dra

Szakmai tevékenységhez szorosan kapcsolddé munkakorok: Adminisztrator 1
Gazdasagi ligyintézé

Gépkocsivezetd 1

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Szervezeti ¢9- oldal
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3. Alapfeladatok, féréhelyek szama, feladatmutaték

Alapfeladatok:
¢ 3-18 éves gyermekek dtmeneti gondozasa gyermekek atmeneti otthonaban a vdros egész
terlletére kiterjed6en (Gyvt.50.8)
¢ Gyermekek dtmeneti gondozdasa csalddok dtmeneti otthonaiban az egész varos teriletére
kiterjed6en (Gyvt.51.§)
¢ Gyermekek alternativ napkdzbeni ellatdsa a varos egész tertiletére kiterjed6en (Gyvt.41.8)

Mik6ézben a szervezeti egységek targyi és személyi feltételekben elkiiloniinek, tevékenységiik
sordn szoros egylittm(ikddésben segitik a rendelkezésre 3ll6 er6forrasok minél hatékonyabb
kihasznalasat, egymas szakmai tevékenységének gazdagitasat.

Féréhelyek szama:
¢ Gyermekek Atmeneti Otthona: 9f8
¢ Csalddok Atmeneti Otthona (4026 Debrecen, Mester u. 30.): 26 f6

¢ Csalddok Atmeneti Otthona (4032 Debrecen, Bészdrményi (it 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 elldtasa 1
¢ Intézményvezetd: 1
¢ Szakmai tevékenységhez szorosan

kapcsolddé munkakérben dolgozdk: 3

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

4. Aszervezeti egységek miikodésének rendje, az egységek k6zotti kapcsolattartas
A legfontosabb alapelv a belsd szervezeti egységek, vezetdi szintek meghatarozasanal az, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen, eredményesen, és a szakmai
kovetelményeknek megfelelSen lassa el.
A feladatok integradlt, tobbcéli intézményben torténd elldtasa a hatékonyabb miikddést, az
er6forrasok célszerlibb kihasznaldsat szolgdlja.

A gyermekek dtmeneti otthona és a csalddok atmeneti otthonai kdz6tt kdzvetlen informacidcsere
valdsul meg, és a gyermekek szdmadra leginkabb megfelel§ elldtdsi forma kivalasztdsa lehetséges.
Az esetek alapos atgondoldsdra, a gyermekek Ugyében sziletd dontések megtervezett
eldkészitésére van igy lehetdség.

Az 3dtmeneti gondozasban lévd gyermekek igénybe vehetik az Intézmény altal mikddtetett
napkdzbeni ellatast, ami lehet6vé teszi a szabadidd hasznos eltdltését, illetve segitik a csalddok
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atmeneti otthonaiban tartézkodé sziil6ket gyermekiik iskolai sziinid6kben vald felligyeletének
megoldasaban.

Az alternativ napkdzbeni elldtds biztositasa sordn a szakemberek 13tékérébe keriilhetnek olyan
nehéz helyzetben I1évd csaldadok, akik szamara az atmeneti gondozasi forma ajanlhatd segitségként.

A székhelyként szolgdld épliletrész, valamint a katasztréfahelyzet céljdbdl rendelkezésre all6 2
lakas takaritasi feladatait — amig laké nem tartdzkodik benniik — a DIM latja el. Valamennyi
épliletrész karbantartasi, m(ikddtetési feladatai a DIM hatdskorébe tartoznak.

A katasztréfahelyzet esetére biztositott lakdsok igénybevétele:

Debrecen Megyei Jogu Varos Polgdrmestere 3ltal megbizott személy az azonnali megoldast
igényld helyzet bekdvetkezését kdvetden a dontésre jogosult személy utasitdasdanak megfeleléen
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Intézmény, mint a rendkiviili elhelyezést biztositd
ingatlanok vagyonkezel6je munkatarsaval - lres fér6hely fliggvényében - a lakdsok hasznalatba
addsa érdekében. Az ingatlan dtaddas-atvételérdl jegyz6konyv késziil.

Az Intézmény, mint a rendkiviili elhelyezést biztositd ingatlanok vagyonkezeldje a polgarmesteri
hatdrozatban foglaltaknak megfelel6en haladéktalanul gondoskodik az ingatlan haszndlatba
adasdra vonatkozé megdllapodds megkotésérdl. A polgdrmesteri hatarozatban foglalt rendkiviili
elhelyezés id6tartamdanak utolsé napjan az azonnali megoldast igényl6 helyzetben 1évé 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 atmeneti otthona vezet§je

¢ acsaladok dtmeneti otthonai vezetdi

¢ aKodzalkalmazotti Tandcs vezetdje
Az Intézményi Tanacs konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, sziikség szerint,
de évente legaldabb két alkalommal megbeszélést tart.
Az Intézményi Tanacsot az intézményvezetd hivja 6ssze, tiléseirél emlékeztetd készul, melyet kiilén
flizetben 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 Tandcs (léseire meg kell hivni a szakszervezet
vezetgjét.

6. Dolgozéi Ertekezlet
Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Dolgozéi 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 el6z8 Ertekezlet 6ta eltelt id8szak alatt végzett szakmai munkardl,

¢ értékelik az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

¢ ismertetik a kdvetkezd id8szak feladatait.
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7. Erdekképviseleti szervek
Az Intézményben dolgozdk érdekképviseletét a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Magyar
Kozalkalmazottak és Koztisztvisel6k Szakszervezetének alapszervezete latja el.
A gondozottak érdekképviseletét az Erdekképviseleti Férum szolgalja, melyet a fenntartd hoz létre,
megalakitdsdnak és milkoédésének szabalyait a fenntarté hagyja jéva. Tagjai megvalasztdsanak
maodjat, hataskorét, feladatait kiilén szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény vezetése tamogatja, segiti ezeknek a szerveknek a miikodését.
Az Intézmény miikodését segitd szervek (léseir6l jegyzdkdnyvet kell késziteni, melyek
megOrzésérdl (A Kozalkalmazotti Tandcs és a Szakszervezet Uléseinek jegyz&konyvei 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 hatdrozatokat.

V. AZINTEZMENY VEZETESE, AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HATASKOROK,
AZOK MEGOSZTASANAK MODJA, A HELYETTESITES RENDJE

1. Az Intézmény felelGs vezetdje, az intézményvezeto feladat- és hataskore:
Az Intézmény vezetését az intézményvezetd latja el a szakmai vezetdvel, az intézményvezetd
altaldnos helyettesével egytittmiikddve.
Az intézményvezets felelSs:
¢ azIntézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
¢ aszakmai munkaért,
¢ azésszerl és takarékos gazdalkodasért,
¢ azintézmény kiils6 kapcsolatainak szervezéséért, mikodtetéséért.
Dont az Intézmény mikddésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly nem
utal mas személy vagy szerv hataskorébe.
Az intézményvezet§ a koézalkalmazottak koézalkalmazotti jogviszonydra, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozd jogkorét — kiilon jogszabalyban megdllapitott 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 szakszer(i vezetése és ellenbrzése a szakmai vezetdvel, az intézményvezetd
altalanos helyettesével egyiitt,
¢ akoltségvetés alapjan az Intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a vezetd beosztasu munkatarsaival egy(tt,
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¢ az Erdekképviseleti Férummal és a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé
egylttm(ikodés,

az Intézmény kiils kapcsolatainak szervezése és miikddtetése,

az iratkezelés felligyelete,

* & o

dontés gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben,
¢ 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 vezetlre, az intézményvezetd 3ltaldanos helyettesére vonatkozd
esetek kivételével - a szakmai vezetd, az intézményvezet§ dltalanos helyettese is ellathatja. A
szervezeti egységvezetSk — az intézményvezetd jovdhagydsaval - készitik el a munkaid6-beosztast,
és rendkivili  helyzetben gondoskodhatnak helyettesitésrél, rendkivili munkavégzés
elrendelésérdl.
Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kdvetkez6 hatdskoroket:
¢ kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa, munkakori leiras készitése, rendkiviili munkavégzés elrendelése,
¢ aszervezetiegységvezetdk véleményének eldzetes kikérésével dont tanulmanyi szerz6dés
kotésérol, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrdl (pl.
kiemelkedd munkaért jard kereset-kiegészités, ajandékutalvény stb.) cimek odaitélésérdl,
¢ a szakmai vezetd, az intézményvezet§ dltalanos helyettese szabadsaganak kiadasa, a
rendkivili munkavégzés ellenértékeként jard szabadidé engedélyezése,
¢ agyermekek atmeneti otthondban és a csalddok atmeneti otthonaiban az egységvezetdk
altal elkészitett munkabeosztds jévdhagyasa.

Megallapodasok megkdtése az intézményvezetd hataskorébe tartozik, tavollétében az
intézményvezetd-helyettes jogosult azok megkotésére.

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 ellen6rzése,

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

* & & o o o

a szocidlis tovabbképzések teljesitésének nyilvantartasa.

A szervezeti egység vezetSinek hataskorébe tartozik:
¢ Rendkiviili helyzetben az irdnyitasuk alatt 3llé szervezeti egységben foglalkoztatottak
részére tulmunka elrendelése, rendkiviili munkavégzés ellentételezésére jard szabadidd
engedélyezése.
¢ A munkaidd-beosztas elkészitése.
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2. Azintézményvezeto 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:
¢ Résztvesz az intézményvezetés munkajaban.
Koordindlja a szervezeti egységek k6zotti egylittmiikodést.
Javaslatot tesz a szervezeti egységek szolgaltatasainak 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 ellatmanyat.
A beérkezd leveleket bontja, szignalja, a kimend levelek szakmai tartalmat ellenérzi.
Kdzrem(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.

® & & & 6 O 6 O O O O O o 0 o

A gyermekvédelmi ligyintéz6 és a B&sz6rményi Ut 68. szdm alatt mikod6 Csaladok
Atmeneti Otthona vezet6je tavollétében vezeti az igénybevevéi nyilvantartast.
¢ 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 munkakori leirdsuk szerint végzik. Iranyitasukat az
intézményvezetd a szakmai vezetdn, az intézményvezets altalanos helyettesén keresztil latja el.
Felel8sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetének tartoznak.
FelelGsek:

¢ Aszervezeti egységben zajlo szakmai tevékenység mindségéért.
¢ Azelldtottak és a gyermekek jogainak érvényesitéséért.
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¢ A takarékos gazdilkodasért, a gazddlkodasi és szamviteli szabalyok betartdasaért a
szervezeti egység szintjén.

Feladataik és hataskorik gyakorlasanak mddja:

¢ Szervezik és irdnyitjdk a szervezeti egység szakmai munkajat.

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

¢ Az irdnyitdsuk alatt 3ll6 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 altalanos helyettese
[4tja el. Mindkettdjiik tavolléte esetén az Intézmény - intézményvezet§ altal megbizott — dolgozdja
végzi a helyettesitést. A megbizott az elvégzett feladatrdl az intézményvezetd tdvollétét
kovetkezd munkanapon koteles beszamolni az intézményvezetének.
A szakmai vezet§, az intézményvezetd dltalanos helyettese az intézményvezetd tdvollétében
ellatja a kotelezettség-vallaldsi, valamint a szakmai teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkort, a
Gazdasagi Ugyrendben foglaltaknak megfelel6en.
A szervezeti egységek vezetSinek helyettesitését tavollétiik esetén a szervezeti egységben
dolgozd, munkakéri lefrasdban a szervezeti egységvezetd helyettesitésére felhatalmazott dolgozé
latja el.

4. A vezetdk bent tartézkodasa
Az Intézmény székhelyén fémunkaidében
Hétfotél cstitdrtokig 08.00 — 16.00, pénteken 07.45 - 13.45 kozott a vezetSk (intézményvezetd vagy
szakmai vezetd, az intézményvezetd altaldnos helyettese) kozil legaldbb 1 fének 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 atmeneti otthona vezetgje
Az intézmény alapfeladataibdl addddan biztositja a gyermekek szdmara a térvényben rogzitett
teljes korl elldtdst, a gyermek testi, érzelmi, erkdlcsi fejl6dését segits, életkordnak, 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.
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Kapcsolatot tart a gyermekek dtmeneti otthondban mikéds csalddgondozé kollegéval, illetve az
esetgazda csalddgondozdval.

Javaslatot tesz az esetgazddnak esetkonferencia megszervezésére, és részt vesz azon.

Szervezi az esetmegbeszéléseket.

Gondoskodik rdla, hogy az otthonban él6k megismerjék, és betartsdk a munka- és tlizvédelmi
eldirasokat.

Szervezi a gondozottak szilinidei, nyari tidllését, kirandulasait.

A gyermekek dtmeneti otthondban folyé gazdalkodasi tevékenységet folyamataban koordinalja és
iranyitja.

Munkatdrsaival rendszeres egyeztet6 megbeszélést tart, melyen: pontositjak a kévetkezd id6szak
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 gondozottakrél személyenként informacidt,
véleményt cserélnek, attekintik a gazdalkodds eredményeit, feltarjadk az esetleges hibdkat,
meghatarozzak a kdvetkezd id6szak f8bb kiadasait.

Utemezi és dsszehangolja maga és munkatdrsai szabadsagdt, minden év janudrjaban éves
szabadsagolasi tervet készit.

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

Folyamatosan ellendrzi az otthonban dolgozé gyermekvédelmi asszisztens és a gyermekfeliigyel8k
gondozd-neveld tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az éplilet dllagadnak, felszereltségének meg0brzését.

Hatdskorét és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

¢ Gyermekvédelmi asszisztens
Feladatok:
Figyelemmel kiséri a gyermekek atmeneti otthonaban éI6 gyermekek testi, lelki, szellemi
fejlddését. Megakaddsok esetében javaslatot tesz a sziikséges eljarasokra, mddszerekre,
megolddsi mddokra, elldtdsok megszervezésére, kiilsd eréforrdsok bevonasara.
Bekapcsolddik a gyermekek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésébe.
Gondoskodik az egyéni gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott személyre szdl6 feladatok
elvégzésérol.
Segiti a gyermekek tanulmanyi munkajat. Korrekcids feladatokat, egyéni korrepetalast végez.
A gyermekek atmeneti otthona vezetdjével tortént egyeztetés alapjan sziildi értekezletre megy,
kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézményekkel.
Részt vesz a gyermekek palyavalasztasat segitd tevékenységben.
A gyermekek érdekében egylittm(ikodik az esetben érintett egyéb intézményekkel, hatdésagokkal.
Segitd kapcsolatot alakit ki a gyermekekkel, egyéni beszélgetést, személyre szdlé odafigyelést
valdsit meg.
A rabizott gyermekeket neveli, gondozza, ellatja.
Megtanitja a gyermekeket az alapvetd haztartasi ismeretekre. Az Onkiszolgald, onellatd és
kérnyezetrendezd munkakba életkornak megfelel6en bevonja a gyermekeket. A gyermekek
bevondsaval elvégzi a miiszak idejére es6 hazimunkakat.
Orvoshoz kisér, apol.
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Kézrem(ikddik a hazirend betartatdsaban.

Szabadid8s programokat, Gdiiltetést 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-ellendrzésben torténd részvétellel.

A gyermekek dtmeneti otthona vezetdje tavolléte esetében helyettesiti a vezet6t, 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 rabizott gyermekeket neveli, gondozza, ellatja.
A heti étlapon szerepld ételek megf&zésével, elkészitésével, talaldsdval gondoskodik a gyermekek
étkezésérdl.
Figyelemmel kiséri a gondozott gyermekek ruhdzatanak rendben tartdsat, mosdsat, javitasat,
cseréjét, sziikség esetén elvégezi ezeket a munkakat.
Megtanitja a gyermekeket az alapvetd haztartdsi ismeretekre. Az Onkiszolgald, onellatd és
kérnyezetrendezd munkdkba életkornak megfelel6en bevonja a gyermekeket. A gyermekek
bevondsaval elvégzi a mliszak idejére es6 hazimunkdakat. Takarit, rendezi a gyermekek dtmeneti
otthona udvarat, mos, vasal, bevasarol.
Fokozottan figyeli a gyermekek dtmeneti otthonaban 1évé nyersanyagok mennyiségét, a beszerzés
sziikségességét jelzi a gyermekek atmeneti 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 1at el. Részt vesz taboroztatasban.
Team-megbeszéléseken vesz részt.
Gondoskodik az egyéni gondozdsi-nevelési tervben megfogalmazott személyre szdl6 feladatok
elvégzésérol.
Az eseménynapldt pontosan vezeti, abban a m(iszak idején tortént [ényeges eseményeket rogziti.
Rendszeresen vezeti a csoportnapldt, és a jelenléti ivet.
A gyermekek étkeztetése sordn torténd nyersanyag-felhaszndldst, tisztasagi szerek, takaritd
szerek, valamint gydgyszer felhasznaldsat pontosan vezeti a haztartdsi flizetben, valamint a
nyilvantartd kartonon.
Hatdskdrét és felel6sségi kérét a munkakori leiras tartalmazza.
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¢ Csalddgondozd
Feladatok:
Az atmeneti gondozds igénybevétele irant érdekl6dd jelentkezdk tdjékoztatdsa a gyermekek
atmeneti otthona szolgdltatasairdl.
Az dtmeneti gondozads megkezdésével, valamint a lezarasdval kapcsolatos adminisztrativ feladatok
elvégzése.
A gondozott gyermekek nevelési-oktatdsi intézményeinek sziikség szerinti felkeresése,
tdjékozddas a gyermek viselkedésérdl, tanulmanyi eredményérél.
Az egyéni gondozdsi-nevelési terv elkészitésében térténd részvétel.
A sziil6k segitése tanacsadassal a gondozott gyermekkel kapcsolatos problémak megoldasdban.
Az 3atmeneti gondozasban lév6 gyermekek csalddjai szamara szociadlis lgyintézésben val6
kézremiikodés, életvezetési tandcsadas, krizishelyzet kezelése.
Javaslattétel a gyermeknek és hozzatartozdinak a megfelel§ — a probléma megolddsat segit6 -
szakintézmények, szolgdltatasok igénybevételére.
A szl vagy a gyermek megfelel szakemberhez irdnyitasa, az elldtdshoz vald hozzdjutas segitése.
Az atmeneti gondozott gyermek és hozzatartozdi kapcsolattartdsanak segitése. Az elhelyezett
gyermek véleményének kikérése, meghallgatasa a kapcsolat alakuldsardl, a problémakrdl.
A sziild - gyermek koz6tti konfliktusok és azok okainak felismerése, felismertetése az elsd interju,
valamint a beszélgetések soran. Problémamegoldd stratégidk kidolgozdsa a csaladdal kdzosen.
Segitségnyuijtas a csalddok problémamegoldé 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 - heti 10 érdban
Feladatok:
Az Intézmény szervezeti egységeiben elhelyezett gyermekek, pszicholdgiai vizsgalata.
A vizsgdlati eredmények kiértékelése, és javaslat kidolgozasa a kliens tovabbi segitésére, esetleges
pszicholdgiai, ideggondozoi, pszichidtriai vagy mas specidlis ellatdsara.
Sziikség esetén tovabbi szakvizsgalatok kezdeményezése, szervezése.
Szocialis, életvezetési, mentdlhigiénés, pszicholdgiai tandcsadas.
A gondozottak csalddjdban jelentkezd miikédési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
segitése.
Kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezése, vezetése.
A csalddokon belili kapcsolaterdsitést szolgdld kdz6sségépitd, csaladteradpids, konfliktuskezeld
mediacids programok és szolgaltatasok, valamint a nehéz élethelyzetben éI§ csaladokat segitd
szolgdltatasok szervezése és vezetése.
Pszichodiagnosztikai munka végzése.
Az Intézményben miikdd6 szakemberek szakmai tevékenységének tdmogatasa.
Krizisintervencid keretében a kozvetlen veszély elhdritdsa érdekében a megfeleld védettség
biztositdsdban, a biztonsdgos kozeg megteremtésében (pl. a kliens eljuttatdsa az egészségiigyi
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rendszerbe), a tarsas tdmogatottsag felépitésében, a biztonsagérzet helyredllitdsaban, az
ongondoskodas visszadllitdsaban térténd kézremiikodés.

Esetmegbeszéléseken és team-épit6 foglalkozasokon, szupervizidkon toérténd részvétel.

A tobbszori alkalommal torténd tandcsadas vagy terdpids munka soran esetnapld, feljegyzés
vezetése.

Hatdskorét és felelsségi korét a munkakori leirds tartalmazza.

¢ Gyermekvédelmi tigyintéz8
Feladatok:
Tajékoztatds nyujtasa a gyermekek dtmeneti otthona szolgdltatasairdl az érdekléd6knek.
A gyermekek atmeneti otthondban é16 gyermekek megismerése.
A gyermekek iratanyagdnak rendben tartdsa. Egy-egy gyermek ligyében keletkezett dokumentum
személyi dossziéban, id6rendben torténd leflizése.
Esetkonferencidk, esetmegbeszélések &sszehivdsdval kapcsolatos szervezési tevékenység
elvégzése.
Az dtmeneti gondozas biztositasara kotott megallapodasok nyilvantartasa.
Megallapodasok, személyi téritési dij megallapitdsanak elSkészitése, a befizetett téritési dijak
nyilvantartasa, fizetési felszdlitdsok postazasa.
Atmeneti gondozds meghosszabbitdsdval, megsziintetésével kapcsolatos adminisztracids
feladatok elvégzése.
A téritési dijhatralékok nyilvantartasa a gyermekek dtmeneti otthona és a csalddok atmeneti
otthonai vonatkozdasaban.
Dijhatralékok jelentése a fenntartd, illetve a DIM felé.
A megtériilt hatralékok kivezetése a nyilvantartasbdl.
Adatszolgaltatds a gazdasagi lgyintézd részére a téritési dij 6sszegérbl a szamla elkészitése
érdekében.
A gyermekek dtmeneti otthona torzskdnyvének folyamatos vezetése.
A nyilvantartasi rendszer és az adminisztracié folyamatos vezetése.
Igénybevevdi nyilvéntartds vezetése.
A gyermekek atmeneti otthona szakemberei munkdjanak segitése szakmai anyagok gépelésével,
postdzdasdaval.
Sziikség esetén gyermekek kisérése orvoshoz, varosi gyermek ideggondozdba, pedagdgiai
szakszolgalathoz vizsgalatok, fejlesztd foglalkozdsok céljabdl.
Sziikség esetén a gyermekek felligyeletének biztositasa.
A gyermekek 3atmeneti otthondban zajlé programok szervezésébe, lebonyolitasaba torténd
bekapcsolddas.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.
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2. Csaladdok Atmeneti Otthona

¢ (Csalddok atmeneti otthona vezetdje
Feladatai:
Szervezi a csalddok atmeneti otthona folyamatos miikodését, elkésziti a dolgozdk munkaidd
beosztasat.
Elkésziti a csalddok dtmeneti otthona éves munkatervét, és kozremdlkddik annak végrehajtasaban.
Elkésziti a szakmai munka éves értékelését, valamint az éves beszamolot.
Osszedllitja az éves szabadsagolasi tervet.
Részt vesz a csalddok atmeneti otthona tevékenységével Gsszefliggé szakmai férumokon,
megbeszéléseken, egyeztetéseken.
Bekapcsolddik az Intézményt érintd belsd szabalyzdk kidolgozasaba.
Nyomon koéveti a jogszabdlyi valtozasokat, és kezdeményezi az intézményvezet6nél 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 jelentkezd csalddok felvételét,
a megdllapodas kotését a gondozast igényldvel, illetve a megallapodasok meghosszabbitasat.
Havonta esetmegbeszélést tart.
Kapcsolatot tart mas intézményekkel, hivatalos szervekkel.
Az intézményvezetOvel egyltt részt vesz a belsd ellendrzési munkaban.
Ellendrzi a csalddok atmeneti otthondban zajlé szakmai tevékenységet, a beosztott dolgozdk
elvégzett munkdjat.
Bekapcsolddik a gondozott csalddok sorsdnak — csaladdal k6zdsen torténé — megtervezésébe.
A csaladgondozds sordn torténd elakaddsokban — konzultacid lehet8ségének biztositdsaval - segiti
a csalddgondozdék munkajat.
Részt vesz a beosztott csaladgondozd altal szervezett, csaldadokkal kézdsen tartott, havi értékeld
megbeszéléseken.
Segitséget nyudjt a gondozott csalddoknak a gyermekneveléssel kapcsolatos problémak
megoldasaban.
Koordindld tevékenységet |3t a tertiletileg illetékes csalddgondozd, a csalddok dtmeneti otthona, a
gyamhatosag, egyéb intézmények, egyéb érintett személyek koz6tt, a csaldad sorsanak rendezése
érdekében.
A csaldadok életvezetését segitd programokat dolgoz ki, kutat fel és szervez.
Felkutatja a lehet8ségeket és segiti a csaladok atmeneti otthondban é16 csalddok, gyermekek nyari
Gdllésének megszervezését.
Nyilvantartja a csalddok atmeneti otthondaba jelentkezdket, vezeti a vardlistat.
A B6szérményi Ut 68. szadm alatt miikddé Csaladok Atmeneti Otthona vezetdje — a gyermekvédelmi
lgyintéz6 tavollétében - vezeti az igénybevevéi nyilvantartast.
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.
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Ellendrzi a dolgozdk adminisztracids tevékenységét.

Ellendrzi a személyi téritési dijak befizetését.

Ellenérzi az ellatottakkal kotott megallapodasok hatdridére valé elkészitését, a téritési dijak
befizetésének adminisztraldsat, a dijhatralék esetén a sziikséges teend6k megtételét.

Havonta ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Ellenérzi az épllet dllagdnak megdrzését, az épiilet tisztasdgat.

Az ellendrzési tevékenység sordn tett megallapitasokat ismerteti az intézményvezetdvel, valamint
az intézkedési tervben érintett személyekkel.

Hatdskorét és felelsségi korét a munkakori leirds tartalmazza.

¢ (Csalddgondozé
Feladatok:
A csalddok 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 informdcidk nyujtdsaval, szocidlis ligyintézéssel, életvezetési
tanacsadassal, krizishelyzet kezelésével.
Konfliktusok és azok okainak felismerése, felismertetése az elsé interjd, valamint a beszélgetések
soran, problémamegoldé stratégiak kidolgozasa a gondozott csaladdal kbzdsen.
Javaslattétel a gyermeknek és hozzatartozdinak a megfeleld, a probléma megolddsat segitd
szakintézmények, szolgaltatasok igénybevételére.
A gyermekek és a csalddok érdekében torténd eljaras, tamogatasuk jogaik érvényesitésében,
kotelezettségeik betartdsaban. A kdtelezettségek betartatdsanak folyamatdban egytittm(ikodés a
gyamhatdsaggal, és egyéb intézményekkel.
SegitségnyUjtas a csalddok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
Havi értékeld megbeszélés szervezése a csalddok dtmeneti otthondban tartézkodd csalddokkal.
A jelentkezd csalddok tdjékoztatdsa az dtmeneti gondozas feltételeirdl, tajékoztatds az otthon
miikodésérdl.
El6gondozds a bekdltdzésre vard csalddok esetében, melynek soran a csalddgondozd feltérképezi
azokat a sziikségleteket, melyekre a szolgdltatas nyujtasa sordn valaszt kell talalni.
Kapcsolattartds mas intézményekkel, esetmegbeszélések, esetkonferencia szervezése,
informacidcsere.
Koordinald munka intézmények és intézmény-kliens kdz6tt.
A csaldd otthonban tartézkoddsa alatt szabadids programok megszervezésének segitése és
részvétel azok lebonyolitasaban.
A csaldd kimenetelének el6készitése, segitése az dtmeneti gondozas befejezésekor.
A lakcimkijelentés segitése a csaldd kikoltozésekor.
Kényszer kijelentés intézése azon csaladok esetében, ahol a kikdltézéskor nem tortént 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.
Egylttmdkddés a csalddok dtmeneti otthona csaladgondozéival, az illetékes csalad- és gyerekjoléti
szolgdlat csaladsegit8jével vagy csalad- és gyermekjdléti kozpont esetmenedzserével, egyéb
intézmények képviselSivel, csaladtagokkal, a gondozott csalddok helyzetének rendezése
érdekében.
Segitségnyuijtas a csalddok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
A csecsemOk és kisgyermekek gondozdsanak segitése tandcsadassal.
A csecsemdk és kisgyermekek egészséges testi és szellemi fejlédésének figyelemmel kisérése,
felmeriil§ 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 betartatdsa.
A csaldd otthonban tartézkodasa alatt a szabadid8s programok megszervezésének segitése és
részvétel azok lebonyolitdsdban.
Els@segélynylijtas, a gydgyszerszekrény kezelése.
A baleseti forrdsok jelzése az otthonvezetd felé.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gondozd
Feladatai:
A gondozott csaladok rehabilitacidjanak segitése.
Egylttmlkddés az otthon csalddgondozdival, az illetékes csaldd- és gyerekjoléti szolgdlat
csaladsegitdjével vagy a csaldd- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével, egyéb intézmények
képviselSivel, csaladtagokkal, a gondozott csalddok helyzetének rendezése érdekében.
Segitségnyuijtas a csalddok problémamegoldd képességének ndvelése érdekében.
A csecsemOk és kisgyermekek gondozasanak segitése tandcsadassal.
A csecsemdk és kisgyermekek egészséges testi és szellemi fejl6désének figyelemmel kisérése,
problémajelzése az otthonvezet6nek.
Felvétel utan a sziil6 tajékoztatasa az Intézmény hazirendjérdl, az alapvetd tliz- és balesetvédelmi
szabdlyokrdl, valamint az elektromos haztartdsi késziilékek hasznalatardl.
A hazirend betartatasa.
A csalad otthonban tartdzkodasa alatt a szabadid6s programok megszervezésének segitése, és
részvétel azok lebonyolitdsaban.
ElsGsegélynyuijtas, a gydgyszerszekrény kezelése.
A baleseti forrasok jelzése az otthonvezetd felé.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Pszicholdgus — egységenként heti 5-5 6raban
Feladatok:
Az Intézmény szervezeti egységeiben elhelyezett gyermekek, pszicholdgiai vizsgalata.
A vizsgalati eredmények kiértékelése, és javaslat kidolgozasa a kliens tovabbi segitésére, esetleges
pszicholdgiai, ideggondozdi, pszichidtriai vagy mas specialis ellatasara.
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Sziikség esetén tovabbi szakvizsgalatok kezdeményezése, szervezése.

Szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés, pszicholdgiai tandcsadas.

A gondozottak csalddjaban jelentkez6 mikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
segitése.

Kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezése, vezetése.

A csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgdld kozosségépitd, csalddterdpids, konfliktuskezeld
mediacids programok és szolgaltatasok, valamint a nehéz élethelyzetben éI§ csaladokat segitd
szolgaltatasok szervezése és vezetése.

Pszichodiagnosztikai munka végzése.

Az Intézményben miikdd6 szakemberek szakmai tevékenységének tamogatasa.

Krizisintervencid keretében a kdzvetlen veszély elhdritdsa érdekében a megfeleld védettség
biztositasaban, a biztonsdgos kdzeg megteremtésében (pl. a kliens eljuttatdsa az egészséglgyi
rendszerbe), a tarsas tdmogatottsag felépitésében, a biztonsagérzet helyredllitdsaban, az
ongondoskodas visszadllitdsaban térténd kézremiikodés.

Esetmegbeszéléseken és team-épit6 foglalkozasokon, szupervizidkon térténd részvétel.

A tobbszori alkalommal torténd tandcsadas vagy terdpids munka soran esetnapld, feljegyzés
vezetése.

Hatdskorét és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

3. Gyermekek alternativ napkoézbeni ellatasa
¢ (Csalddgondozé
A sziinidei gyermekfelligyelet szervezésének iranyitasa.
Az alternativ napkdzbeni ellatas programjainak kidolgozdasa, megszervezése.
Az alternativ napkdzbeni ellatasban résztvevd szakemberek, dnkéntesek, didkmunkdsok, egyéb
segit6k munkdjanak koordinalasa.
Az alternativ napkdzbeni elldtdsban résztvevd szervezetek, intézmények tevékenységének
koordinaldsa.
Az alternativ napkdzbeni ellatds biztositasdhoz szlikséges eszkdzbeszerzések bonyolitasa.
Foglalkozdsok vezetése.
Onkéntesek szervezése.
Eves munkaterv és beszdmol6 készitése.
Palydzati lehet8ségek nyomon kdvetése, palydzatok kidolgozasa, lebonyolitasa.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

¢ Gyermekvédelmi Gigyintéz6
Feladatai:
Az alternativ napkdzbeni elldtdssal kapcsolatos adminisztracids tevékenység bonyolitasa.
A napkoézbeni gyermekfelligyeletre torténd jelentkezések nyilvantartasa.
A sziikséges igazolasok, dokumentumok beszerzése a jelentkezdktdl.
A résztvevl gyermekek névsoranak dsszedllitdsa heti bontdsban.
Az alternativ napkézbeni elldtds bonyolitasdhoz sziikséges dokumentumok el8készitése,
elkészitése, begylijtése (jelenléti ivek, szabadsagos kartonok, 6nkéntes munka igazoldsa stb.)
Létszamkimutatdsok készitése az alternativ napkdzbeni elldtast igénybe vevkrdl.
A DIM élelmezésszervezGivel torténd kapcsolattartas.
A programok lebonyolitasaba térténd bekapcsolédas.
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Koordindcids tevékenység.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.

4. Szakmai tevékenységhez szorosan kapcsol6édé munkakérok

¢ Adminisztrator
Elldtja az intézmény gépirdsi és adminisztracids feladatait.
Statisztika, palydzatok, egyéb hivatalos ligyek hataridejének nyomon kdvetése, a felelds ligyintézd
felé jelzés a kdzeledd hatarid6rol.
Elvégzi a beérkezd, illetve kimend levelek iktatdsat, az irattarazassal kapcsolatos feladatokat,
valamint - a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok figyelembe vételével - selejtezésre el6késziti az
iratokat.
Feladata a levelek postazasa.
Sziikség esetén részt vesz a leltarozasban.
Minden év marciusdban gondoskodik az utazasi utalvanyok dolgozdknak térténd kiosztasardl, az
Ujonnan érkezett, arra jogosult dolgozdk részére eldkésziti azt.
Havonta elkésziti a jelenléti iveket, hdnap végén leadja ellendrzésre azokat a szakmai vezetdnek,
az intézményvezetd altaldnos helyettesének.
Hatdskorét és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

¢ Gazdasagi ligyintéz6
A DIM-mel térténd kapcsolattartds.
Kapcsolattartds a Magyar Allamkincstér ligyintéz&ivel.
Belsd szabalyzdk aktualizalasa, javaslattétel mddositasukra.
Tavollétek jelentése.
Menetlevelek feladdsa.
A beérkezd szamldk igazoltatdsa az intézményvezetdvel vagy a szakmai vezetdvel, az
intézményvezetd altaldnos helyettesével.
A beérkezd szamlak felvezetése a szamladsszesitd nyomtatvanyra.
A beérkezett szamlak rendszeres, id6ben térténd eljuttatasa a DIM-be.
A kimeno6 szamldk nyilvantartasa.
Felvett készpénzelSleg kezelése a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfelelSen.
Az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kdvetSen ellatmany felvétele a DIM pénztarabdl.
Az el6leg kezelése soran az el8irt nyomtatvanyok szabalyos vezetése.
Szakmai anyag beszerzésében torténd kézremiikodés.
Megrendeldk elkészitése.
Beszerzésre, kiilénféle kifizetésre készpénz kiadasa, elszdmoltatasa.
Az Intézmény készpénz el8legébdl vasarolt anyagok, szolgdltatdsok szamldinak ellendrzése
alakilag, szamszakilag.
A felvett készpénz elSleg felhasznaldsardl elszamolds szamldk alapjan a DIM felé.
Szamlakészités.
Bevételek befizetése az Intézmény bankszamlajara.
Az étkezési és a személyi téritési dijak nyilvantartdsa, beszedése, azokrdl az eldirt bizonylatok
kidllitasa.
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A gyermekek atmeneti otthona 3altal leadott havi fogyasztds alapjan, az étkeztetéshez szorosan
kapcsolddé munkakérben dolgozdk havi étkezési téritési dijanak megallapitdsa.

Az étkezési téritési dijak befizetésének nyilvantartasa.

A személyi téritési dijak befizetésének nyomon kdvetése, nyilvantartdsa, a gyermekek atmeneti
otthona esetében a gyermekvédelmi lgyintéz6vel torténd egyeztetés, a csalddok atmeneti
otthonai esetében pedig a csalddgondozdkkal torténd egyeztetés alapjan.

Kozlekedési bérletek elszamoldsaval, megrendelésével, kiosztdsaval Osszefliggé feladatok
elvégzése.

Adodigazolasok kiosztdsa a dolgozok szamara. A dolgozdk nyilatkoztatdsa az adézas maddijardl.

A munkaltatéi adé megallapitdst kérd dolgozdk addbevalldsdnak elkészitéséhez sziikséges
formanyomtatvany 6sszegy(ijtése és az Allamkincstérhoz térténd leadésa hatdriddre.
Addbevallasok kiosztasa.

A csaladi addkedvezmény és kompenzdcié igénybevételéhez sziikséges formanyomtatvany
dsszegylijtése és Allamkincstarba tdrténd eljuttatdsa hatériddre.

Minden hdnap elején a természetbeni juttatasokrdl készitett kimutatas eljuttatdsa a DIM-be.

A leltari targyak elhelyezésében, a leltarfelels személyében bekdvetkezd valtozdsok jelzése az
eszkdz nyilvantarténak.

Az intézményi leltdrozds el6készitése, megszervezésében, lebonyolitdsaban torténd
kézrem(ikédés.

Az Intézmény vagyontargyai selejtezésének el6készitése, részvétel a lebonyolitasban.

Az Intézményvezetd belsé ellendrzési tevékenységének segitése.

Koltségvetés készitése.

ElSiranyzat-mddositasokra javaslat készitése.

Allami normativa igénylésével, elszdmoldsaval kapcsolatos kimutatdsok készitése.

Jelentésekhez adatszolgaltatas.

A beszamoldk és az évkozi jelentések elkészitésében vald kézremiikddés.

Hatdskorét és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

¢ Gépkocsivezetd
A gépjarm( biztonsagos haszndlatanak biztositasa.
Uzemanyag-elszamolas.
Parkolasi dij rendezése, elszamolasa.
A menetlevelek szabalyszer(i vezetése, naponkénti leadasa.
A gépjarm(i tisztan tartasa.
A gépjarmi vezetése, ellatott gyermekek iskoldba, dvodaba, orvosi rendelSkbe térténd szallitasa,
Gyermekek be-, illetve kikdltozésekor mas intézménybe, vagy mas intézménybdl torténd szallitasa.
Csaladgondozdk szallitdsa csalddgondozas céljabdl a tomegkdzlekedési eszkdzzel nehezen
megkdzelithetd helyekre.
Az Intézmény vezetdinek, illetve a szakmai vezetd, az intézményvezetd altalanos helyettese altal
megjeldlt személyek szallitasa hivatalos ligyek intézése céljabdl.
Iratok, levelek tovabbitdsa, eljuttatasa.
Hatdskorét és felel8sségi korét a munkakdri leirds tartalmazza.
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5. A beosztott kézalkalmazottak helyettesitésének rendje, a helyettesitéshez kapcsolédé
felel6sségi szabalyok

A szervezeti egységek beosztott dolgozdinak helyettesitésérdl minden esetben, egyedi dontés
alapjan a szervezeti egység vezetdje gondoskodik.
A szakmai tevékenységhez szorosan kapcsolédé munkakérokben a helyettesités rendje a
kovetkezd:

¢ agazdasagi ligyintézdt helyettesiti a gyermekvédelmi ligyintéz6 és az adminisztrator

¢ adminisztratort helyettesiti a gyermekvédelmi tigyintézé.
A tdvollév6 dolgozdnak at kell adnia a munkakért, azaz a munkakérére vonatkozé [ényeges
informacidkkal el kell Iatnia a helyettesitést végzd személyt.
Helyettesités soran, a helyettesitést végz6 kozalkalmazott a jogszabdlyoknak és a belsé
szabalyzéknak megfelelden koteles eljdrni, a feladat elldtasdra vonatkozd el8irdsokat 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.

6. Megbizassal foglalkoztatottak
Az Intézményben az aldbbi - szakmai munkdt segitd - szakért6k foglalkoztatdsa torténik
megbizdsos jogviszonyban:

¢ jogasz heti 2 éraban
¢ gydgypedagdgus heti 4 érdban
¢ szupervizor havi 6 draban

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

Az Intézmény feladataibdl addddan széles kapcsolatrendszerrel bir.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn:
¢ aDIM-mel
a Debrecen Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatal illetékes f6osztalyaival, osztalyaival,
a Hajdu-Bihar Megyei Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgélattal,
a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Gyamigyi Osztalyaval,
a teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
Debrecen Megyei Jogu Varos Csalad- és Gyermekjdléti Kézpontjaval,
arenddrséggel,
a nevelési-oktatasi intézményekkel,
az egészségligyi szolgaltatokkal,
az egészségligyi, mentalhigiénés szakszolgdltatast nyujtd intézményekkel, szervezetekkel,
az Intézményt tamogatd szervezetekkel,
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egyéni patrondldkkal (akik a gyermekek személyiségfejlédését, nevelését segitik azaltal,
hogy egy-egy gyermek tamogatdasat végzik, kz6s programokba kapcsolddnak be, illetve
ellatdsuk szinvonaldt adomanyaikkal névelik).
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A kapcsolattartds formdja személyes megkeresés, irdsos érintkezés, telefonon toérténd
beszélgetés. A hivatalos és informalis kapcsolatrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért az
intézményvezetdn, a szakmai vezetdn, az intézményvezetd altalanos helyettesén kivil a szakmai
egységek vezetdi is felel8sek.

Informalis kapcsolatrendszer sziikséges minden olyan maganszeméllyel, hivatallal, személyes
gondoskodast nyujtd civil, llami és 6nkormanyzati intézménnyel, gazdasagi tarsuldssal, mely segiti
az intézményben folyé munkat.

A kapcsolat-felvételrdl, illetve ennek feltételeir8l az intézményvezet6t tdjékoztatni kell. A
kapcsolatrendszer és tamogatd kor kiépitésének feltételei nem veszélyeztethetik az alapfeladatok
ellatasat, nem sérthetik a gyermekek és az Intézmény kdzalkalmazottainak jogait.

Az adomanyok, bevételek nem befolydsolhatjak az alapvetd miikodési feltételek biztositasat,
megteremtését.

A juttatdsok felhasznaldsardl az adomanyozdval valé egyeztetés utdn az adott szakmai szervezeti
egység szabadon rendelkezik.

VII. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkaid6
Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak teljes heti munkaideje a hatalyos
jogszabdlyoknak megfelel6en heti 40 dra, napi 8 drds, vagy hétfotdl csiitortokig napi 8,5, pénteken
6 Oras idébeosztasban. A megszakitas nélkiili munkarendben mikod6 szervezeti egységekben
munkaid8keretben térténik a munkaidd letdltése. A munkaid6keret targyév janudr 1-én kezd6dik
és targyév december 31-ig tart.

2. Ahivatali titok

Minden vezetd és beosztott dolgozé koteles a munkakoérébe tartozé feladatokat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni és a hivatali titkot megtartani.
Nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatdéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

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

A stab-Gléseken, esetmegbeszéléseket tortént megdllapodasokat, dontéseket valamennyi
kozalkalmazott koteles betartani, arrél informdciét csak - erre vonatkozé - megdllapodds
értelmében koézolhet illetékes személlyel. A gondozottakra vonatkozd informacidit nem
hasznalhatja fel fegyelmezési eszkzként.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A televizid, radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennem felvildgositds nyilatkozatnak
mindsdl.
Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat addsdra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult. Amennyiben valamely médiumtdl
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megkeresés érkezik, arrdl haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét, a JOG-55785/2015. szamu
polgdrmesteri utasitdsnak megfelelSen.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vdlaszokat adjon. A kdzo6lt adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

Az adott nyilatkozat nem tiikrézheti a nyilatkozd politikai dllasfoglaldsat, politikai parthoz, egyhazi
vagy egyéb vallasi felekezethez vald tartozasat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra, valamint
az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Gyermekek lgyével kapcsolatos nyilatkozatok esetében szem el6tt kell tartani a gyermekek
személyiségi jogait, és ki kell kérni a gyermek, illetve térvényes képviseldje hozzajaruldasat ezek
kozléséhez.

4. Rendkiviili esemény
A munkavégzés ideje alatt tortént rendkiviili eseményrdél valamennyi kdzalkalmazott kételes irdsos
formdban jelentést késziteni, és arrdl a kozvetlen felettesét — annak tavollétében a vezetd
helyettesitésével megbizott személyt — tdjékoztatni. A probléma jellegétdl fliggden minden
dolgozd koteles megtenni a hatdskdrébe tartozd intézkedést.
A probléma sulyossaganak fliggvényében az intézményvezetd tdjékoztatja a fenntartdt a
rendkiviili eseményrdl és a megtett intézkedésekrdl.

5. Aleltari targyak Intézménybdl torténd 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 fogadasdnak a rendje a
kovetkezd:
¢ A hallgaténak - attdl fliggéen, hogy melyik szervezeti egységben kivanja tolteni a
gyakorlatdt — a koordindciét végz8d munkatarssal, mint terepkoordindtorral kell felvennie a
kapcsolatot.
¢ A terepkoordinator — a szervezeti egységvezetOvel tértént egyeztetés utdn — kéri fel a
tereptanart a feladat elvégzésére.
A terepgyakorlatra vonatkoz6 megdllapodas el6készitése a terepkoordinator feladata.
A gyakorlat lebonyolitdsaért, a lezarast kovetd dokumentumok elkészitéséért a tereptandr
felel8s.
¢ Aképzdintézményekkel térténd kapcsolattartast a terepkoordinator végzi.

7. A Szocialis Munka Etikai Kédexének betartasa
A szakmai munka sordn fontos a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglalt alapelvek betartasa.
Annak megsértése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil.
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8. Iratkezelés

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

Az iratok kezelése sorszdmos iktatasi rendben zajlik. Az iratok 6rzése a kézponti irattdrban, az
ellatottakkal kapcsolatos iratanyag Orzése pedig a szervezeti egység irattaraban torténik. Az
Intézményben az iratkezelés részletes szabalyait, a kiadmanyozds és bélyegzdhasznalat rendjét,
valamint az irattdrazas szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

IX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény munkdjat a szakmai programbdl lebontott munkaterv és a szakmai szervezeti
egységek éves munkaterve alapjan végzi.
A kovetkezd teriileteken a munkaterv hatdrozza meg az év rendjét és feladatait:

gyermekek dtmeneti gondozdasa a gyermekek dtmeneti otthona

¢ gyermekek dtmeneti gondozdasa csalddok 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 belsé ellen6rzési munka atfogja az Intézmény minden részlegében folyd munka egészét.
Biztositja a felmerdild hibak feltarasat és fokozza a hatékonysagot.
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, miikddtetéséért az intézményvezetd, illetve a
maga teriiletén minden vezetd felelds.
Az ellendrzési tervet az éves munkaterv alapjan az intézményvezet§, valamint a szakmai vezet§, az
intézményvezetd dltalanos helyettese (itemezi.
A belsd ellendrzési rend kialakitasanal az aldbbiakat kell figyelembe venni:

¢ Segitse az Intézmény feladatkérének minél hatékonyabb elldtdsat, a szakmai
kdvetelmények megvaldsitdsat.
Segitse a szakmai, gazdasagi feladatok szakszer(, hatékony, takarékos végrehajtasat.
Biztositsa a gazdalkodasi fegyelmet.
Védje az Intézmény tulajdonat.
Mutasson ra a hidnyossagokra és hibakra.
Segitse el a vezet6i utasitdsok végrehajtasat.
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Jaruljon hozz3 a szabalytalansagok, hibak, hidnyossagok megeldzéséhez.
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Az ellendrzést végzs személyek:
¢ azintézményvezetd
¢ aszakmaivezet§, az intézményvezetd altalanos helyettese
¢ aszervezeti egységek vezetGi

Az ellendrzés teriiletei:
¢ Gyermekek dtmeneti gondozasa:
v' Ujonnan érkezett gyermekek, csalddok beilleszkedésének segitése
v' szabadidGs tevékenység minésége
v’ acsaladgondozés helyzete, eredményessége valamennyi egységben
v amentdlhigiénés segits tevékenység eredményessége
v'adminisztracios tevékenység
¢ Gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasa:
v' aszabadid8s programok min8sége, sokszinlisége
v’ atevékenység prevencios jellegének megvaldsuldsa
v’ agyermekekkel torténé banasmadd
v'adminisztracios tevékenység
¢ Altaldnos belsd ellendrzés:
v' gondozottak elhelyezése, elldtasanak szinvonala
épliletek felszereltsége, tisztasaga
élelmezés
bizonylatok, szigort-szamaddsu nyomtatvanyok vezetése, felvett elSleg kezelése

ANEANEANE

téritési dijak megallapitasa, befizetése

Az ellenGrzés formai:
¢ azIntézményben folyé munka személyes ellendrzése
¢ folyamatba épitett ellendrzés
¢ beszamoltatds széban, irdsban

A gyermekek dtmeneti otthona és a csalddok atmeneti otthonai vezetdi 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 allaganak, felszereltségének megdrzését.

A szakmai vezetd, az intézményvezetd altaldnos helyettese folyamatosan ellenérzi a szervezeti
egységekben folyd szakmai munkat és a gyermekek alternativ napkdzbeni ellatdsaban résztvevék
tevékenységét.

A szakmai vezet6, mint az intézményvezetd altaldnos helyettese, folyamatosan ellenérzi az
Ugyviteli és a kisegitd dolgozdk munkajat, az épiiletek felszereltségének, dllaganak megdrzését, a
tliz- és balesetvédelmi tevékenységet.

Az intézményvezet6 folyamatosan ellen6rzi a szakmai vezetének, az intézményvezetd altaldnos
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 gazdalkoddsdval Osszefiiggé kérdésekben belsd ellendrzési
tevékenységet folytat, az intézményvezetd javaslata alapjan dsszeallitott éves ellen6rzési tervben
foglaltaknak megfelelSen.
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AZ INTEZMENY SZABALYZATAI

Az Intézmény az aldbbi szabalyzatokkal rendelkezik:
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Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Gépjarmii-hasznalati Rendje

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Palydzati Eljarasi Rendje

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Pénzkezelésének Altalanos Szabalyai
Erdekképviseleti Férum Megalakuldsanak és Mlikédésének Szabdlyzata
Gyakornoki Szabalyzat

Hazirend

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

Kikildetési Szabalyzat

Kozérdekli Adatkozlési és Kozzétételi Szabalyzat

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

Szabdlytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

Vezetékes és Radidtelefonok Haszndlatéanak Rendije

Zsebpénzkezelési Szabdlyzat

Raktarkezelési Szabalyzat

Reprezentdcids Kiadasokrdl Szdl6 Szabalyzat

A gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv az aldbbi, gazdalkodast érint6

szabadlyzatokat Kkiterjeszti az Intézményre, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szervre:

*
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Szamviteli politika

Szdmlarend

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjének szabdlyozdasa

Beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzata

Kiklildetési szabalyzat

Gépjarmu Gzemeltetési szabalyzat

A vezetékes és mobiltelefonok haszndlatanak szabdlyzata

Bizonylati szabalyzat
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Erdekképviseleti Férum megalakuldsénak és miikédésének szabalyzata

Debrecen, 2019. november 25.

Farkas Agnes
intézményvezetd
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KOZALKALMAZOTTI TANACS VELEMENYE

A Kozalkalmazotti Tandcs a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot megtargyalta, az abban

foglaltakkal egyetértett.

Debrecen, 2019. ....

Damu Zsoltné
a KOT elndke
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ZARADEK

Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzata K6zgy(ilésének Egészségiigyi és Szocialis Bizottsdga
2019. hé napjan megtargyalta és a [2019. ( ) Edi. és Szoc.
Biz. hatdrozatdval a 2019. hé napjatdl hatdlyos Szervezeti és MUkdodési
Szabdlyzatot jévahagyta, egyidejlileg az Intézmény kordbbi Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat
hatalyon kivil helyezte.

Debrecen, 2019.

Dr. Kiss Sandor
Egészségligyi és Szocidlis Bizottsag elntke
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdt megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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