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Altaldanos rendelkezések

A Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban: intézmény) szervezetének

felépitését és mitkodésének kereteit a vonatkozé jogszabalyok, a Budapest Fovaros XVI. keriilet

Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Alapitd) hatdrozatai, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

(a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a mindezek alapjan kiadott iigyrendi, tigyviteli és

intézményvezetoi utasitasok tartalmazzak.

10.

Az intézmény megnevezése: Napraforgod Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Roviditett név: Napraforgd Kozpont

Az intézmény székhelye: 1163 Budapest, Cziraki u. 22.

Az intézmény telephelye: 1165 Budapest, Sasvar utca 11.

Az intézmény alapitéja: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat 1163
Budapest, Havashalom u. 43.

Az intézmény alapitasa: A Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzatdnak Képviseld —

testiilete a 138/1994. (1V.19.) Kt hatarozataval alapitotta 1994. aprilis 19-én.

A hatalyos alapito okirat szama: A1/2018, kelte: 2018. jalius 19. . hatalyba lépés ideje:
2018.augusztus 1.Az intézmény iranyit6 szerve és fenntartdja: Budapest Fovaros XVI.

keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: a szocidlis 4agazat iranyitasaért felelds
minisztériumok, valamint a Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamiigyi és Igazsagiigyi

Fbosztaly

Az intézmény miikodési teriilete: Budapest Fovaros X V1. keriilete.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:

Az intézmény nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, ezért az intézmény pénziigyi, gazdasagi
feladatait, ezzel kapcsolatos ellenérzést kiilon megallapodés alapjan a Budapest Févaros XVI.
keriileti Onkorményzat Gazdasagi, Miikddtetd - Ellato Szervezete (a tovabbiakban: GAMESZ),

mint Onalléan mikodd ¢és gazdalkodd kozintézmény latja el. A bérelszdmolasi jarulék-,



adofizetési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat erre vonatkozo szerz6dés alapjan a Magyar

Allamkincstar illetékes szerve végzi.
11. Az Intézmény adoszama: 16923807-1-42
12. Torzskonyvi nyilvantartasi azonosito (PIR): 681678
13. Agazati azonosit6: S0216106
14. Alaptevékenység:

- szakagazat rend: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

- a koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkceio szerinti megjelolése:

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalad ¢s gyermekjoléti kozpont
104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito programok

Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok: a szocidlis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt,), a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes
gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szo6lo
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, tovabba a a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddéstik feltételeirdl

sz016 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet.

15. Az intézmény jegyzése:
15.1. Az intézményvezetOnek 6nall6 alairasi joga van. Tavollétében az egyik intézményvezetd
helyettes: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vagy a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
szakmai vezetdje helyettesiti. A helyettes vezetd eljar mindazon tigyben, amelyekben a
dontés jogat az intézményvezetd nem tartotta fenn sajat maganak. Ebben az esetben

intézményvezetd helyettese - " h" megjeldléssel - 6nalloan ir ala.
15.2. Az intézményvezetd az alabbi ligyekben tartja fenn maganak a kizardlagos dontési és
alairasi jogot:
15.2.1. kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo,

15.2.2. munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (véllalkozoi, megbizasi) létesitése,
megsziintetése, kivéve ha a munka elvégzése az intézmény milkodéséhez

elengedhetetleniil sziikséges,



15.3.

15.2.3. az intézmény mindennapi mitkodéséhez sziikséges ¢és szokasos, koltségvetést érintd

kotelezettségvallalason kiviili jogligyletek, nyilatkozatok.

Ezen iigycsoportokban az intézményvezetd helyett csak az jarhat el, akit kiilon
meghatalmazas és megbizas keretében erre az intézményvezetd irasban meghatalmaz és

megbiz.

Az Intézmény vonatkozasaban anyagi kotelezettségvallalassal nem jard konkrét szakmai
tigyekben a szakmai vezetok irnak ala. Az alaptevékenységgel Osszefiiggd szakmai
dokumentaciokat a kozalkalmazottak Onalloan irjdk ald, a kimend leveleket ¢&s

dokumentaciot a szakmai vezetd kézjegyével latja el.



Il. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény iigyfélfogadasi ideje:

Hétf6: 9-18
Kedd: 9-18
Szerda: 8-19

Cslitortok: 9 — 16 (csak telefoniigyelet)
Péntek: 9-13

Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 8-18
Kedd: 8-18
Szerda: 8-19

Csutortok: 8-16
Péntek: 8-14

Az 4ltalanos tigyfélfogadasi id6tdl indokolt esetben (pl. oktatasi sziinetben) el lehet térni, a valtozast
ezekben az esetekben idében (az érintett idopontot megelézéen minimum 5 nappal), és megfeleld

modon (honlapon €s az intézmény kapujan elhelyezett hirdettablan) jelezni kell az tigyfeleknek.

Az ligyfélfogadasi id0 nem azonos a dolgozok munkakorében rogzitett munkaidejével, egyes
munkakorok esetében az ligyfélfogadasi idénél korabbi munkakezdés indokolt (pl. gazdasagi
iigyintéz0 €s asszisztensek), tovabba a dolgozok csaladi kotelezettségeire tekintettel (pl. kisgyermek
nevelése esetén) egyéni munkarend kérhetd, ezért a nyitvatartdsi 1d6 ¢€s az tigyfélfogadasi 1d6

kiillonbozik.

Az intézményi nyitvatartasi idon tali munkaidd beosztasa kizardlag a takaritonak és a recepcios
munkatarsaknak van. Folyamatos, intézményi szolgéltatas, mely munkaidon tal {igyeleti rendszerben

zajlik kiilon dijazas fejében: a kapcsolattartasi tigyelet, készenléti szolgalat €s tavoltartasi ligyelet.

Kapcsolattartasi iigyeletet két hetente pénteken, 13.30-20.30-ig tartunk, melynek keretében a
gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziild vagy mas személy szdmara biztositjuk a talalkozasra,

egylittlétre alkalmas helyszint.



A készenléti szolgalat keretében az intézmény ligyfélfogadasi idején kiviil dllanddan hivhato a
készenléti telefonszam, mely a krizishelyzetekben val6 telefonos segitségnyujtast szolgalja.

Tavoltartasi iigyelet péntek 13.00-t0l vasarnap 13.00-ig tartunk, melynek keretében a rendorség
értesitése alapjan az tigyeletes segit6 a készenléti szolgalatot ellatd munkatarssal k6zosen kapcsolatot

kezdeményez a bantalmazottal és a bantalmazdval.

Prevencios programok (Gézolod kirdnduld klub, sziinidei taborok) esetében lehetséges a hétvégi,
illetve az intézményi nyitvatartdsi idon tali munkavégzés, ennek feltiintetése a jelenléti ivben

kotelezo, ellentételezése csusztatassal vagy dijazassal torténik.

I1l. Az Intézmény szervezeti felépitése és tevékenységei
Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, mint intézmény élén az intézményvezetd all. Intézményvezetd
helyettesek: a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje, és a Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalat szakmai vezetdje.

Az intézmény magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazottai: az intézményvezetd, a Kézpont és a

Szolgalat szakmai vezetdje, akik egyben intézményvezetd helyettesek.

Az intézmény vezetdjét tavolléte esetén - az altala meghatarozott rendben - a Kozpont, illetve a

Szolgélat vezetdje helyettesiti.

Az intézmény alkalmazottai feladataikat szakképzettségiik és egyéni munkakori leirdsuknak

megfelelden, a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, vezetdi utasitdsok alapjan végzik.
1. Intézményvezetd

1.1. A Budapest Fdévaros XVI. keriilet KépviselO-testiilete palydzat utjan kinevezett, az
intézmény vezetésével megbizott magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazottként az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelds a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont célorientalt mitkddéséért, a feladatok ellatasaért, a tevékenység szakszertiségéért.

1.2. A szakmai vezet6kon és a gazdasagi ligyintézon keresztiil irdnyitja és szervezi a Kozpont és
Szolgélat tevékenységét. A vonatkozo belsé eldirdsoknak megfeleléen megszervezi,
koordinalja ¢és feliigyeli az okmdnyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarazésat,
megOrzését, selejtezését. Gondoskodik az dnkormanyzat képviseld-testiilete altal elfogadott

szakmai koncepcid végrehajtasarol. Gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi



1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

feltételeirdl. Rendszeresen ellendrzi a vezet6kon keresztiil az intézmény dolgozdinak
tevékenységét.
Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja vonatkozasaban ellatja a munkaltatoi jogokat,
melyek a kovetkezok:

e kinevezési, felmentési jog

o Kkartéritési jog

e atsorolas, potlékok megallapitasa, egyéb juttatdsok meghatarozasanak joga

e jutalmazasi jog.

Ellatja az intézmény képviseletét, amely jogkorét esetenként az intézmény munkatarsaira
atruhazhatja.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat és azt jovahagyésra az
Onkormanyzat Képviselé-testiilet elé terjeszti.

Az SZMSZ-szel 0Osszhangban gondoskodik az intézmény szakmai programjanak
elkészitésérol.

Elkésziti (az intézményegységek vezetoivel egyeztetve) a Csalad- és Gyermekjoléti

Kozpont koltségvetését, és jovahagyasra az Onkorményzat illetékes bizottsdga, tovabba a
Képviselo-testiilet elé terjeszti.

Gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérol.

Intézményvezetdi utasitasokat ad ki és elkésziti a kdzalkalmazottak munkakori leirasait.
Hetente egyszer, illetve ezen tul, sziikség szerint vezetOi értekezletet tart. Hetente egyszer
0sszehivja a Kozpont €s Szolgalat kozos team tilését.

Szabalyozza az adomanyok elfogaddsanak és kiadasdnak rendjét, a természetbeni juttatasok
rendjét.

Gondoskodik a vezetdk és a gazdasagi ligyintézd helyettesitésérol.

Vezetok (kozpontvezetd, szolgalatvezeto)

2.1.
2.2.

2.3.

A hataskoriikbe tartozo szervezeti egységek felelds vezetoi.
A Kozpont és a Szolgalat vezetdi az intézményvezetd altalanos helyettesei. Tavollét esetén
egymast helyettesitik.

Kotelességeik és jogaik:

- Betartani és a szervezeti egység dolgozoival betartatni a jogszabalyokat, belsé utasitasokat,

rendelkezéseket és dontéseket, valamint a munkafegyelmet.



Az irdnyitasa alé tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi

kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni.

A szervezeti egysége munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan irdnyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgéltatdst megszervezni. Az ezzel
kapcsolatos megallapitasairdl, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrdl, hibakrol az

intézményvezetot haladéktalanul tajékoztatni.

A szakmai tevékenységébe tartozd jogszabalyi valtozasokat figyelni. A valtozasokrol az
intézmény vezetdjét tdjékoztatni. A kapcsolodo és sziikséges valtozasokat, eljardsi rendet

elokésziteni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Eldsegiteni az iranyitasuk alé tartozo szervezeti egységnek mas szervezetekkel, kiilondsen az

intézmény egy¢b szervezeti egységeivel valo zavartalan egylittmitkodését.

A jelen SZMSZ és az intézményvezetd altal adott meghatalmazas keretein beliil jogosult
képviseleti, aldirasi és utalvanyozasi jogaval élni, a hozza tartoz6 szervezet altal készitett

adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizve alairni.
Folyamatosan ellendrizni a szervezeti egységhez tartozd dolgozok munkajat.

Intézkedni a kiilsé és belso ellendrzések altal feltart, a Kozpont, ill. a Szolgalat szakmai

tertiletét érintd hianyossagok megsziintetése érdekében.

Részt venni ¢és véleményiiket kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,

munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkoriikbe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.

Munkatertiiletiiket érint6 szabalyzatokat, rendelkezéseket, ligyrendet, utasitast eldézetesen

véleményezni, illetve ilyen készitését szorgalmazni.

Az intézményi FEUVE rendszer miikodését eldsegiteni, a miikodési kockazatokat

csokkenteni.

Az intézményi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzod

javaslatokat tenni.

Gondoskodni az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartoz6 kozalkalmazott

helyettesitésérdl.
Betartatni az iratkezelési €s irattarozasi rendet.

Eldkésziteni mindazon szakmai anyagokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.



- A hozzé tartoz6 szervezeti egység vonatkozasaban elvégzi a munkakori leirdsaban részletezett

személyiigyi feladatokat.

Az intézményen beliili szakmai egységek:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

3. Gazdasagi-technikai részleg

1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

1.1. Szervezeti felépitése

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont, mint szervezeti egység élén a szakmai vezet6 all. Helyettese a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje, tavollétében teljes jog- és hataskorével rendelkezik. A

Kozpont vezetdje és kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A Kozpont esetmenedzsereket, tandcsaddkat, 6vodai és iskolai szocidlis segitOket €s asszisztenseket
foglalkoztat. Munk4jukat a Kozpont szakmai vezetdje feliigyeli. A munkatarsak egyénileg, de

egymassal Osszehangoltan végzik munkdjukat.

1.2. Szakmai tevékenysége

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai tevékenysége a gyermekvédelmi gondoskodashoz
kapcsolodo gyermekjoléti szolgaltatas biztositdsa, a specialis szolgaltatdisok milkodtetése és az

ovodai ¢s iskolai szocidlis segitd tevékenység megvaldsitasa.

Specialis szolgéltatdsok a csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont altal, a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése és a veszélyeztetettség megeldzése érdekében nyujtott egyéni és
csoportos formaban nyujtott szolgaltatasok, melynek keretében kiilonb6z0 tanacsadoi és tligyeleti
tevékenységek valosulnak meg (pszichologiai és jogi tanacsadas, csalddterapia, mediacio,
kapcsolattartasi ligyelet, készenléti szolgalat). A specialis szolgaltatasok kozé tartozik tovabba az

6vodai és iskolai szocidlis segitdi tevékenység.
1.3. A Kozpontban, mint szakmai egységben megtalialhaté munkakorok.
1.3.1. Esetmenedzserek

10



A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése, a gyermek védelme érdekében a gyermekvédelmi

gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo tevékenységet lat el.

A gyermek koriilményeinek gondos feltdrasa ¢és mérlegelése utdn, amennyiben a kialakult

veszélyeztetettség az onként igénybe vehetd alapellatdsokkal nem megsziintethetd, javaslatot tesz a

megfeleld hatosagi intézkedésekre, igy a gyermek

védelembe vételére,

megeldz6 partfogasara,

ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

nevelésbe vételére,

csaladba fogadasara,

harmadik személynél torténd elhelyezésére,
csaladba fogad6 gyam kirendelésére,
tankotelezettség teljesitésének eldmozditasara,
gondozasi helyének megvaltoztatasra,

utan jaro csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.

A hatdsagi intézkedésre tett javaslat a gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjain torténik.

Munk4jat régziti és adatot szolgéltat a GY VR és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt allo gyermek védelme
érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szolgaltatasait a gyamhivatal, illetve a birdsag

hatarozata alapjan biztositja.

Ennek keretében:

egyiittmiikddik a megel6z6 partfogé feliigyeldvel.
tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriillményekrol,
elkésziti az egyéni gondozasi nevelési tervet, szervezi megvalositasat,

koézremiikddik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban.

Az esetkezelés egész folyamatat végigkiséri, az igénybe vevd, illetve az esetkezelésbe bevont

szakemberek, ellatdst ny0jtok egyiittmiikodését koordinalja. A gondozési folyamat tervezésére

gondozasi tervet készit, az abban meghatdrozott feladatok alapjan a gondozasi folyamatot szervezi,

koordindlja, végrehajtja, dokumentalja, kompetenciakdrét meghalad6 esetekben javaslatot tesz mas

szakemberek bevonasara, a sziikséges hatdsagi intézkedések megtételére.

Részt vesz az igénybe vevdvel kapcsolatos dontésekben, gylijti az igénybe vevovel

kapcsolatos dokumentumokat €s sziikség szerint tajékoztatast ad roluk a jogosultaknak.

Teljes korti egyéni feleldsséggel tartozik az esethez kapcsolodo dsszes tevékenységéért.
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Részt vesz az intézmény prevencios tevékenységében (klubok, tdborok, csoportok szervezése,
lebonyolitasa).
A munkakori leirdsa alapjan részt vesz specialis szolgaltatdsok nyujtasaban : ennek keretében

medidciot végez, kapcsolattartasi iigyeletet és készenléti szolgalatot tart.

A kapcsolattartasi iigyelet keretében biztositja:

- a gyermek ¢és a kapcsolattartdsra jogosult sziild vagy mas kapcsolattartdsra jogosult személy

szdmara a talalkozasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

- afelligyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént eldzetes egyeztetést kovetoen a feliigyeletet

ellato szakembert,

- mediaciot (gyermekvédelmi kozvetitéi eljarast), melynek célja a felek kozti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiik megallapodés 1étrehozasa, és annak mindkét fél részérdl torténd

betartasa.

A készenléti szolgalat keretében a Kozpont nyitvatartasi idején kiviil allandéan hivhatd a készenléti
telefonszam. Cél a felmeriild krizishelyzetekben torténé azonnali segitség, tandcsadds vagy
tajékoztatds nyujtasa.

A specialis szolgaltatasok, mint a készenléti szolgalat, a kapcsolattartasi iigyelet és a mediacio
ellatasa a Kozpont feladata, ellatasat elsésorban dnkéntes jelentkezéssel végzik az esetmenedzserek,
ennek hianyaban a szakmai vezetd feladata, hogy biztositva a folyamatos feladatellatast, kijeldlje az

arra alkalmas munkatarsakat.

Az lgyeletet ellatd6 munkatarsak munkdjukat rogzitik és adatot szolgaltatnak a KENYSZI és
CSAGYEK nyilvantartasi programokban.

1.3.1.2. Szocialis diagnozis készité esetmenedzser

Az Szt. 64. § (8) bekezdése alapjan szocialis diagnozist készit. A szocialis diagndzis a csalad
szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan meghatdrozza az igénybe venni javasolt szocialis

szolgaltatasokat €s - ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellatasat - gyermekjoléti alapellatasokat.

Feladata az elérhet6 szolgaltatasok és szolgaltatok feltérképezése, adatbazis készitése a keriiletben
elérhetd szocialis, egészségiigyi, munkaer6-piaci, karitativ és egyéb szolgaltatasokrol.

A megfeleld szolgaltatdisok megallapitdsa utan az igényl6ét a szolgéltatokhoz iranyitja, segiti a
kapcsolat 1étrejottét.

Munk4éjat rogziti €s adatot szolgéltat a KENYSZI és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.
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1.3.2. Tanacsadok
1.3.2.1. Pszichologiai tanacsadé
Pszichologiai tanacsadast végez az intézménybe onként jelentkezd, vagy gyermekvédelmi gondoskodas

korébe tartozo hatosagi intézkedéssel ellatasra kotelezett kliensei szdmara.

A kozos segit6folyamat kialakitasa érdekében konzultal a kliensével kapcsolatban levd csaladsegitvel

vagy esetmenedzserrel.

Az intézmény mentalhigiénés/pszicholdgiai teamjének tagja.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tanacsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgaltatds igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkajat rogziti €s adatot szolgaltat a

CSAGYEK nyilvantartasi programban.

1.3.2.2. Csaladterapeuta

Csaladterapias eszkozrendszerrel dolgozd tanacsadd, az intézmény mentdlhigiénés/pszichologiai
teamjének tagja. Csaladterapias iilések keretében ellatja az intézmény ilyen tipusti szolgaltatast
igényld, vagy gyermekvédelmi gondoskodéas korébe tartozd hatdsagi intézkedés keretén beliil arra

kotelezett tigyfeleit.

A koz0s segitéfolyamat kialakitasa érdekében konzultal a kliensével kapcsolatban levd csaladsegitvel
vagy esetmenedzserrel.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tandcsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgaltatas igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkajat rogziti és adatot szolgaltat a

CSAGYEK nyilvantartasi programban.

1.3.2.3. Jogasz

Jogi tanacsadast végez az intézmény tigyfelei, tovabba a Kozpont munkatarsai részére az esetvitel
kapcsan felmeriilé jogi kérdésekben. Az intézmény jogszabalyoknak megfeleld miikodésmodjaban
felmertilé kérdésekben jogi konzultaciot biztosit.

Sziikség esetén az ligyfelet a csaladsegitohoz/esetmenedzserhez irdnyitja.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tandcsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgaltatds igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a

TEVADMIN rendszerbe torténd felvitel céljabol.
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Az intézmény kozos teamjére meghivhato.

1.3.2.4. Fejleszt6 pedagogus
Egyéni vagy csoportos fejlesztés, korrepetalds nyujtdsa a tanuldsi nehézségekkel kiizdé kliensek

szamara. Sziil6i tanacsadas a tanulasi problémak otthoni segitésére.

A koz0s segit6folyamat kialakitasa érdekében konzultal a kliensével kapcsolatban levd csaladsegitvel
vagy esetmenedzserrel.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tandcsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgaltatas igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkdjat rogziti és adatot szolgaltat a

CSAGYEK nyilvantartdsi programban.

1.3.2.5. Mediator

Célja a vitak rendezése, a kozOs megallapodasok megsziiletésének eldsegitése, a konfliktusok
elmérgesedésének és a hosszu pereskedéseknek a megeldzése a mediator segitségével. Fajtai: valasi

mediacid, kapcsolattartasi mediacio, sziil6-gyermek mediacio, egyéb kapcsolati konfliktusok

.....

Részt vehet a kapcsolattartasi ligyelet ellatasaban.

A feladatkbr nem  0nall6 munkakorként jelenik meg az intézményben, hanem

esetmenedzserek/tanacsadok, illetve csaladsegitdk is betdlthetik a munkakoriik egy részfeladataként.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tandcsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgaltatas igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkajat rogziti és adatot szolgaltat a

CSAGYEK nyilvantartasi programban.

1.3.3.  Ovodai és iskolai szocilis segito

Célja a szocidlis munka megjelenitése az  oktatdsi  intézményekben;  gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése, szocidlis ¢és kommunikacidés készségeinek fejlesztése,

prevencidban valo részvétel.

Szocialis segitd munka nyujtasa a pedagogusoknak, a koznevelési intézménybe jard gyermekeknek, a

gyermek csaladjanak, illetve a koznevelési intézmény egyéb szakembereinek egyéni, csoportos €s
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kozosségi formaban.
A szocidlis és gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodésének eldsegitése.

A Napraforgd Kozpont alkalmazasaban all6 o6vodai és iskolai szocialis segitok telephelye 1165
Budapest Sasvar utca 101., a Centenariumi Altalanos Iskola 302-es és 303-as tanterme. Munkajukat a
kertilet 6vodaiban és iskoldiban végzik, adminisztracios tevékenységiiket és a foglalkozasokra valo
felkésziilést a telephelyiikon. Az intézmény székhelyén minden héten, a csiitortoki teamen részt

vesznek.
Munkajat rogziti €s adatot szolgaltat a KENYSZI és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.
1.3.3.1. Ovodai és iskolai szocilis segit6k koordinatora

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitdi teambol a Kozpont szakmai vezetdje koordinatort nevez ki.

A koordinator feladatai:

- A szervezeti egysége munkdjat az altalanos érvényii rendelkezések keretei kdzott megszervezni,
az intézményi beosztasokat elkésziteni, a munkamddszereket meghatarozni, a munkéat koordinalni,
azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni. Az ezzel
kapcsolatos megallapitasairdl, tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a szakmai

vezetdt tajékoztatni.

- A szakmai tevékenységébe tartozod jogszabalyi valtozasokat figyelni. A valtozasokrdl a szakmai
vezetOt tijekoztatni. A kapcsolodd és sziikséges valtozasokat, eljarasi rendet eldkésziteni, a
szlikséges intézkedéseket megtenni.

- Eldsegiteni az o6vodai és iskolai szocidlis segitéi team mas szervezetekkel, kiilonosen az
intézmény egyéb szervezeti egységeivel vald zavartalan egylittmiikodését.

- El6késziteni mindazon szakmai anyagokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

1.3.4. Jelzorendszeri tanacsado

A Kozpont a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében koordinalja a teriiletén mikodo
jelzorendszer munkajat. A feladatellatas érdekében a K6zpont munkatarsai koziil jelzorendszeri

tanacsadot jelol ki.

Mivel intézményiinkben a két szakmai egység (Kozpont és Szolgalat) egy épiileten beliil talalhato és az
intézmény mérete lehetdvé teszi a napi talalkozasokat €s szoros egylittmiikodést. intézménylinkben a

jelzérendszeri tanacsado €s a jelzOrendszeri felelds feladatat egy személy latja el. Munkaszervezési
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szempontok hatarozzdk meg, melyik szakmai egységbdl keriil kijelolésre a feladat ellatasat végzo

munkatars.

Feladatai:

Szakmai tamogatast nyujt a szakmakdzi megbeszélések, az éves tandcskozas szervezéséhez,
valamint az éves jelzérendszeri intézkedési terv elkészitéséhez.

Fogadja a Csalad és Gyermekjolét Szolgalat megkeresését, amennyiben az a jelzOrendszer
mukodtetése korében a Kozpont feladatkorébe tartozo, vagy szakmai tamogatast igénylo esetrol
szerez tudomast. Segitséget nyqjt és intézkedik.

Amennyiben a jelzOrendszer valamely tagjanak a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat mikodésére
vonatkoz6 panasza, észrevétele van, a Kozpont megvizsgalja az esetet és segitséget nyujt a
konfliktus megoldéasaban.

Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mitkodésével kapcsolatban.

Amennyiben a jelzérendszer valamely tagja nem tesz eleget jelzési és egylittmiikddési
kotelezettségének, értesiti a gyamhatdsagot.

A kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak megsegitése érdekében kapcsolatot tart

az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.

- A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat altal rendezett esetmegbeszéléseken (melynek formdja lehet
esetkonferencia illetve szakmakozi tanacskozas) a Kozpont jelzérendszeri tanacsadodja lehetdség
szerint részt vesz.

- Munkajat rogziti és adatot szolgaltat a KENYSZI és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, arrdl rendszerezett formaban visszajelzést nyujt a megfeleld intézmények,

szervezetek felé.

Szakmai tAmogatas keretében

minimum havi rendszerességgel k6zos team keretében esetmegbeszélést tart a két szakmai egység
részvételével, ezen feliil sziikség szerinti konzultacios lehetdséget biztosit a két szakmai egység
munkatarsainak;

folyamatosan tdjékoztatja a munkatarsakat a Kozpont teriiletén elérhetd mas személy, illetve
szervezet altal nyujtott ellatasokrol;

amennyiben valamely szakmai egység feladatkorébe tartozo szolgaltatas sziikségességét észleli,

bevonja a Szolgalatot a szolgéltatas nyujtasaba.

1.3.5. Szocidlis asszisztens
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Feladata az esetmenedzserek és tanacsadok tevékenységének segitése, munkdjat velik egyeztetve,
Osszehangoltan végzi.
Az intézményben a kimend ¢és bejovo levelek iktatdsa iktatd programba, iktatd konyvbe,
postakonyvbe, atado flizetbe.
Figyelemmel kiséri az intézmény email forgalmat, az igy érkezd leveleket eljuttatja a
célszemélyhez.
A KENYSZI ¢és a CSAGYEK nyilvantartasi rendszer kezelése.
A lezéart mappak rendszerezése.
Statisztikai adatok készitése.
Tavollét jelentések, szabadsag nyilvantartasok elkészitése, vezetése.
Iratanyagok masolésa, postazasa az adott intézménybe.
Az értekezletek, esetmegbeszélések eldtti €s utani adminisztracidos és a szervezési feladatok
ellatasa (vasarlas, haziasszonyi teendok, meghivok, jelenléti ivek, a megbeszélésen valo részvétel,
emlékeztetd készitése, postazasa, rendszerezése,)

A keriileti jelzérendszeri tagokrol €s elérhetdségiikrdl nyilvantartast vezetése, rendszeres frissitése

Az intézményben a nagy értéki leltarozasban valo részvétel
Selejtezésben valo részvétel

Prevencios programokban val6 részvétel.
2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2.1. Szervezeti felépitése

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat élén a szakmai vezetd all. Helyettese a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, tavollétében teljes jog- és hataskorével rendelkezik. A Szolgalat
munkatarsai egymastol elkiilonitett, de egymassal 6sszehangolt szakmai tevékenységet folytatnak.
A Szolgalat vezetdje és kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja.

A Csaléad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatait 6nalld szervezeti egység keretében latja el.
A Szolgalatban csaladsegitOk, szocialis asszisztensek, a Kertvarosi Csaladi Szallito Szolgalat
gépkocsivezetdje, ruhaadomany raktaros, és recepciés munkatars dolgozik. Munkajukat a

Szolgélat szakmai vezetdje feliigyeli.

17



2.1.

2.2

Szakmai feladata:
A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai tevékenysége a csaladsegités és gyermekjoléti

szolgaltatas.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott

szolgaltatas.

A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védo, specidlis, személyes szolgaltatés,
amely a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését szolgalja.

. A Szolgalatban 1évéo munkakorok

2.2.1. Csaladsegito

A személyes gondoskodast nyujté alapellatas keretében a kovetkez6 feladatokat végzi.

A csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait tdjékoztatds nyujtasaval, szocialis
segitdmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok

kozvetitésével latja el.

A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerint a gyermek veszélyeztetettségét, illetve a

csalad, a személy krizishelyzetét észleld rendszert (jelzOrendszert) mitkodtet.

Részt vesz az intézmény prevencids tevékenységében (klubok, taborok, csoportok szervezése,

lebonyolitasa).

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

értesitése mellett, kdzvetlentil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.

Tavoltartd hatarozat esetén a RenddOrség értesitése alapjan segitd kapcsolatot kezdeményez a

bantalmazottal és a bantalmazdval.

Biztositja az adossagkezelési tandcsadassal és az aktiv kort munkanélkiiliek ellatasaval

Osszefliggo feladatokat.

Iktatas — irattarazas, megOrzés, selejtezés- az iratkezelési szabalyzat szerint
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- Folyamatos adatszolgaltatast ny(jt a KENYSZI orszdgos nyilvantartasi rendszerbe, tovabba

munkajat rogziti és adatot szolgaltat a GY VR és CSAGYESZ nyilvantartasi programokban.
2.2.2. Jelzérendszeri felelés

Mivel intézményiinkben a két szakmai egység (kdzpont és szolgalat) egy épiileten beliil talalhato és
az intézmény mérete lehetdvé teszi a napi taldlkozdsokat és szoros egyiittmiikodést,
intézménylinkben a jelzérendszeri tanacsado ¢€s a jelzérendszeri felelos feladatat egy személy latja
el. Munkaszervezési szempontok hatarozzak meg, melyik szakmai egységbdl keriil kijelolésre a
feladat ellatasat végz6 munkatars. Feladat meghatarozast lasd a jelz6rendszeri tanacsado (1.3.4. pont)

alatt.

2.2.3.  Szocialis asszisztens
Feladata a csaladsegitok tevékenységének segitése, munkajat veliik egyeztetve, dsszehangoltan végzi.

- Az intézményben a kimend és bejovo levelek iktatdsa iktatd programba, iktatdé konyvbe,
postakonyvbe, atado flizetbe.

- Figyelemmel kiséri az intézmény email forgalmét, az igy érkezd leveleket eljuttatja a
célszemélyhez.

- A KENYSZI és CSAGYESZ nyilvantartasi rendszer kezelése.

- A lezéart mappak rendszerezése.

- Statisztikai adatok készitése.

- Jelenléti ivek rendben tartdsa.

- Iratanyagok masolasa, postazasa az adott intézménybe.

- Az ¢értekezletek, esetmegbeszélések eldtti és utdni adminisztracids és a szervezési feladatok
ellatasa (vasarlas, haziasszonyi teenddk, meghivok, jelenléti ivek, a megbeszélésen valo
részvétel, emlékeztetd készitése, postazasa, rendszerezése,)

- A keriileti jelzérendszeri tagokrol és elérhetdségiikrdl nyilvantartast vezetése, rendszeres
frissitése.

- Az intézményben a nagy értékil leltarozasban valo részvétel.

- Selejtezésben valo részvétel.

- Prevencios programokban valo részvétel.

2.2.4. Gépkocsivezeto
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A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito szolgaltatis keretében a Napraforgd
Kozpont Kertvarosi Csaladi Szallitdé Szolgalatot miikodtet. A szolgaltatdis a Szolgalat

intézményegység keretein beliil mikodik.

A Kertvarosi Csaladi Szallito6 Szolgaltatas a Napraforgd Kozpont erre a célra vésarolt
személyautdjaval torténik, célja, hogy a keriiletben €16 csalddoknak megkonnyitse a kiilonboz6

szolgaltatasokhoz valo hozzaférést a kozlekedésben valo segitségnyujtason keresztiil.

A Kertvarosi Csaladi Szallitd Szolgaltatas gépkocsivezetdje fogadja a telefonon, vagy személyesen
jelzett szallitasi igényeket. Amely a szolgaltatas rendeltetésének és alapelveinek megfelel, azt a
megfeleld adatlapon rogziti és az igénybejelentések iddbeliségének sorrendjében, a kapacitdsok
figyelembe vételével teljesiti.

A szallitd szolgaltatds gyermekfeliigyeletet nem biztosit, igy minden esetben nagykort kisérd
jelenléte sziikséges a csaladbol.

A Kertvarosi Csaladi Szallité Szolgalat téritésmentes szolgaltatas.

A szolgaltatas igénybevétele sajat felelosségre torténik.

A gépkocsivezetd a szolgaltatast igénybe vevoket irdsban tajékoztatja a szolgaltatas tartalmardl és
feltételeirdl, az intézmény 4ltal vezetett, red vonatkozd nyilvantartasokrdl, az intézmény
hazirendjérdl, a panaszjog gyakorlasdnak modjarol.

A Kertvarosi Csaladi Szallitdé Szolgaltatas gépkocsivezetdje gondoskodik a gépjarmli megfeleld
miszaki allapotarol, a biztonsagos szallitasrol. A szallitas soran haszndlja a gyermekek szamara eldirt
megfeleld gyermekiiléseket.

Széllitas csak olyan kliens esetében vallalhato, aki a biztonsagi és KRESZ eldirasokat betartja (pl.

haszndlja a biztonsagi dvet, gyermekiilést).

2.2.5. Recepcios munkatars
Az intézménybe érkezd klienseket fogadja, a megfeleld0 munkatirshoz iranyitja. Az alapvetd
informaciokat megadja. Tandcsaddsokra iddpontot ad, vezeti az el8jegyzési naptirakat. Uzend
flizetet, forgalmi naplot vezet. Segiti az intézményen beliili és kiviili informacidaramlast

(széréanyagok biztositasa stb.).

Fogadja a bejovd hivasokat, a telefont kezeli. A telefonokkal és telefonkdzponttal Gsszefliggd
beallitasi, miikodési, hibaelharitasi feladatokat is ellatja.

Munkaidd végén gondoskodik az intézmény megfeleld zarasarol, a riasztasrol.
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Adomanyokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (tajékoztatds nyujtasa az adomanyok rendjérdl, a
beérkez6 adomanyok megfeleld elhelyezése).

Az interji szobdk ¢és a fogadd helység rendjének feliigyelete, az tligyfelek utan a rend
helyreallitasa.

Szordanyagok frissitése, elhelyezése, az utcai informacios szekrény frissitése, rendezése.

A recepcios pultban elhelyezett kulcsok feliigyelete (személyaut6, ruharaktar, raktarépiilet, kapu
¢s bejarati ajto kulcsai), az illetékes személyek részére torténd atadasa, visszavétele.

A gépkocsi hasznalat tervezésére szolgal6 adatlap kezelése.

2.2.6. Ruharaktar felelos

Az intézménybe érkezett ruha adomanyok, jatékok és haztartasi cikkek kivalogatasa, az udvaron allo
ruharaktérba vitele.

A kozponti épiilet rendezettségének biztositasa az adomanyok napi szintii elpakolasaval.

Az évszaknak megfeleld ruhakészlet polcokon tartdsa, rendezettségének biztositasa.

A ruharaktar heti hdromszor torténd megnyitdsa a kliensek eldtt. A kliensek fogaddsa, hogy a
ruharaktarban megtekinthessék a készletet és sziikségleteiknek megfelelden vihessenek beldle. Az
intézményi hazi rend betartasardl gondoskodik a ruharaktaron beliil is.

A ruharaktéaros felel érte, hogy az adomanyraktarban is megvaldsuljanak a Szocialis munka etikai
kodexének alapelvei, mivel munkakorébdl fakadoéan a ruharaktaros is szocidlis munkat végez.
Minden — a ruharaktart felkeres6 - klienst beirja az erre a célra rendelkezésre allo fiizetbe, név és
lakcim szerint.

Meghatérozott idészakonként statisztikat készit.
3. Gazdasagi - technikai részleg

Onallo szervezeti egység a Gazdasagi részleg, melyen beliil gazdasagi ligyintéz6, kézbesitd/takaritd

¢és a gondnok dolgoznak.

3.1. Gazdasagi iigyintézo

1. Pénziigyi - gazdasagi feladatok
e (Gazdalkodas

- akoltségvetés bevételi és kiadasi eldiranyzatanak tervezése
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- intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- pénziigyi beszamolok, jelentések készitése.

- az intézmény befektetett targyi eszkozeinek ¢és forgoeszkézeinek nyilvantartdsa,
leltarozasa, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése.

Pénziigyi feladatok:
- pénzforgalom hazipénztaron keresztiil,
- ahdzipénztarban felvett készpénz elszamolasa
- utalvanyozas elOkészitése,
- pénzkezelés

- értékcikkekkel kapcsolatos feladatok.

2. Munkatigyi feladatok

3.2.

3.3.

munkatigyi statisztika elkészitése,

bérnyilvantartas, bérgazdalkodas,

kotelez6 szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:

- a jogszabalyban eldirt bejelentési kotelezettségek elkészitése
- tovabbképzések nyilvantartasa.

palyazatokkal kapcsolatos feladatok,

az intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatok,

iktatas — irattarazas, megdrzés, selejtezés- az iratkezelési vezetd iranyitasa szerint.

Takarito-kézbesito

kézbesités,

tisztitoszerek bevasarlasanak koordinalasa, végrehajtasa,

intézmény takaritasa a munkakori leirdsban szereplé modon. Mosas, vasalas. Adomanyba
kapott ruhak valogatésa.

szakmai rendezvények hattérmunkainak biztositasa.

Gondnok

a kert, illetve a keritésen kiviili fiives teriilet gondozasa, locsolés,
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az ereszcsatorna (falevelektdl vald) tisztantartasa,

a jardak tisztantartasa (sOprés, szemételtakaritas, levélosszeszedés),

téli idoszakban a hoesést kovetden 3 6ran beliil a ho eltakaritasa ill. csuszasmentesités a
keritésen beliili teriileten valamint az intézményhez tartoz6 utcai fronton

az intézményen belill ad6do, szakembert nem kivand aprd karbantartdsi problémak

megoldasa.
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IV. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatrendszere

1. Az intézmény foldrajzilag meghatarozott mikodési teriiletén beliili kapcsolatok

1.1. Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat, Polgarmester, a szocialis teriiletért felelés
Alpolgarmester; a KépviselO-testiilet szocialis és gyermekvédelmi {ligyekkel foglalkozé
illetékes bizottsagai és tagjai, az illetékes ligyosztalyok és irodak (kiemelten a Human

Ugyosztaly, illetve az Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag).

1.2. A jelzérendszer tagjai, a keriilet szocialis-, gyermekvédelmi-, egészségiigyi-, oktatdsi- és
kulturdlis, munkaiigyi, gyamiigyi intézményei, hivatalai, egyhédzak, civil szervezetek,
kisebbségi dnkormanyzatok stb.

1.3. Gazdasagi kapcsolatok: Magyar Allamkincstar, GAMESZ, Gazdalkodasi Ugyosztaly.

2. A XVL. keriileten kiviil kapcsolatok

2.1. Modszertani kozpontok, haldzati szakértok

2.2. Azilletékes szakértoi és rehabilitacids bizottsag

2.3. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontok és Szolgalatok
2.4. Gyermekek és csaladok atmeneti otthonai

2.5. Gyermekvédelmi szakellatas intézményei

2.6. Civil szakmai szervezddések

2.7. Szakmai forumok

2.8. Gyamhivatalok

2.9. Jelzorendszeri intézmények (korhazak, birosag, tigyészség, rendorség, stb)
3. Erdekvédelmi és érdekképviseleti szervek

Az intézmény mind a szakmai teriileteket illetden, mind a kozalkalmazottak vonatkozdsdban

egytittmikodik az érdekvédelmi és érdekképviseleti szervekkel.
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V. Az intézmény miilkodése

1. Az intézmény miilkodésérol altalaban

A Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmailag 6nalloan és fliggetleniil mikodik. Az

intézményvezetd a Kozpont €s Szolgalat munkajarol rendszeresen tdjékoztatja a Képviselo-testiilet

illetékes bizottsagait és iigyosztalyvezetSit. Evente egyszer irasbeli beszamolot készit a

részegységek munkdjarol, s azt a fenntartohoz eljuttatja.

2. Az intézmény vezetése, iranyitasa

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény optimalis miikodtetésérdl és fejlesztésérdl.

Ezeket a kovetkez6 feladatok megoldasan keresztiil éri el:

a szervezeti célok megallapitasa

az intézmény képviselete

az intézmény miikodési feltételeinek biztositasa

a munkamegosztas helyes kialakitasa, hataskdrmegosztas, helyettesités

a megoldando6 feladatok megfogalmazasa

a feladatok végrehajtasara optimalis folyamatok szervezése

az intézmény alkalmazkodasanak ¢€s fejlddésének biztositdsa a valtozo koriilményekhez,
a sziikségletekhez valo alkalmazkodas és fejlddés eldre torténd tervezésével

a megfeleld szervezeti felallas (struktira) 1étrehozasa

a mikodés eredményeinek pontos szambavétele, ellendrzése

az intézményi mikodés célszerli szabalyozasa (SZMSZ, {igyrendek, utasitdsok,
munkakori leirdsok)

a vezetdi és szemelyi allomany képzettségének és mdodszereinek fejlesztése

a munkatarsak rekreacidjanak biztositasa.

3. Az intézmény gazdalkodasa

e

- Az intézmény vezetdje a vonatkozo pénziigyi eldirdsok figyelembe vételével az intézmény éves

koltségvetésében biztositott keretdsszeggel onalldan rendelkezik. A koltségvetés tervezését és

végrehajtasat az aktudlis, erre vonatkoz6 Onkormanyzati rendelkezéseknek és a vonatkozo

jogszabalyoknak megfelelden végzi.

25



- Az anyag- és készletnyilvantartasra, valamint a selejtezésre a vonatkozo szabélyzat eldirasai
alkalmazandok.

- Az intézmény feladatellatdsahoz sziikséges forrast alapvetden a KépviselO-testiilet altal
jovahagyott éves koltségvetés jelenti. Ezt kiegészithetik palyazati tamogatasbol nyert, illetve

felajanlott egyéb forrasok.

4. Az intézmény kontrollrendszerének mitkodtetése

Az intézményvezetd: - létrehozza, miikodteti és fejleszti a szervezet belsé kontrollrendszerét,
lehet6vé téve ezzel a nyomon kovetést és utodlagos ellendrzést, ennek céljabol
- kontrolltevékenységeket alakit ki

- monitoring rendszert miikodtet.

A Dbels6é ellendrzést ¢s az ezzel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szervek belsod
ellenérzésérol szo6ld, modositott 370/2011.(12.31.) Korm. rendelet alapjan az XVI. keriileti

Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Irodaja latja el.

5. Az Intézmény gazdasagi feladatainak ellatasa

Az XVI. keriileti Onkormanyzat a GAMESZ utjan biztositia az intézmény szabalyszerd,
torvényes és ésszerli gazdalkodéasanak feltételeit, amelynek ellendrzését elsdsorban a GAMESZ
vezetd ellenjegyzési jogkorének gyakorldsa soran, tovabba a gazdasagi folyamatokba épitett belsd
ellendrzési feladatain keresztiil biztositja. Az intézmény €¢s a GAMESZ megallapodast kotott 2012.
julius 1-én a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérol, melyet az Onkormanyzat Képviseld-
testiilete hagyott jova. Alairasi jog €s bélyegzd hasznalat

- Az intézmény jegyzését az SZMSZ 1. fejezete szabalyozza.

- Alairasi joggal kizarolag azok a kozalkalmazottak rendelkeznek, akiket az SZMSZ, vagy az
intézményvezetd irasban alairasi joggal meghatalmaz. Az aldirasi jog megsziinik, ha az
intézményvezetd azt irdsban megvonja, vagy ha az aldirasi joggal felruhazott személy
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

- A kiadmany akkor hiteles, ha az alairasi joggal rendelkezd kozalkalmazott sajat keziileg irja
ald és azon az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomata szerepel.

- Intézményi bélyegzot rendelni, készittetni csak az intézményvezetd engedélyével lehet. A

bélyegzdket ugy kell elkésziteni, hogy a lenyomatok alapjan a bélyegzé beazonosithatod
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legyen, ennek érdekében sorszammal kell ellatni a bélyegzok darabszama szerint. Az
elkésziilt bélyegzét a gazdasagi ligyintéz0 nyilvantartasba veszi, és csak ezutdan keriilhet
hasznélatra.

A bélyegzOkrdl a gazdasagi Ulgyintézd naprakész nyilvantartdst vezet. A bélyegzok
nyilvantartdsa és kiaddsa soran minden bélyegz6t kiilon jelzéssel kell ellatni, megjeldlve a
tipusat, lenyomatat, tarolasi helyét, atvétel datumat és az atvevok aléirasat.

Az intézmény kor- €s fejbélyegzdinek a lenyomatait a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

A bélyegzoket zart szekrényben ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. A bélyegzd jogosulatlan hasznalataért, gondatlan Orzéséért, valamint elvesztéséért,
megrongalddasaért, megsemmisiiléséért a jogosult haszndloja fegyelmi, kartéritési &s

biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény vezetdje az alabbi bélyegzdk hasznalatat engedélyezte:

6.

korbélyegzo, amely tartalmazza az intézmény nevét, logdjat (tobb bélyegzo esetében, a
bélyegzd szamat),

fejbélyegzd, amely téglalap alaki, az intézmény nevét és cimét tartalmazza,

fejbélyegzd, amely téglalap alaki, az intézmény nevét, cimét, és adészamat tartalmazza,
fejbélyegzd, amely téglalap alakl, az intézmény nevét, cimét, add,- és bankszamlaszamat
tartalmazza

Az intézmény korbélyegzdjének hasznalata az SzMSz 1. fejezetben szabalyozott aldirasi
joghoz kapcsolodoan torténik.

Ha a bélyegzd jogos hasznédldja személyében véltozas torténik, akkor jegyzokonyv felvétele
mellett kell atadni a bélyegzot megjelolve, a jogosultsdg megszerzését engedélyezd jogalapot,
vagy felhatalmazast. Barmely bélyegzd elvesztését annak tudomasara jutastol szamitott 1 6ran
beliil jelenteni kell az intézményvezetdnek €és gazdasagi ligyintézOnek, intézkedés megtétele
érdekében. A bélyegzd elvesztését kdvetden 1) bélyegzdket kell késziteni, oly mddon, hogy
jol megkiilonboztethetd legyen a korabbi és az 0 bélyegzd lenyomata. Errdl a legfontosabb
szerveket tajekoztatni kell.

Csak az intézmény korbélyegzdjével ellatott kiadmanyok, utalvanyok, masolatok szamitanak

hitelesnek, amennyiben azt, az alirasi joggal rendelkezd, kézjegyével ellatta.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja

a pénztar fel¢ valamely kifizetés jogossagat.
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- Pénz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott vezetd jogosult.

- Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatozasat irdsban kell kozolni az e
jogosultsaggal felruhazott dolgozoval.

- Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza az utalvanyozésra jogosultakrol a kovetkezd adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve megvondasanak

id6pontja, sajat kezli névalairasa.
7.  Iratkezelés, nyilvantartasok, iigyiratok, irattar, bizalmas iigykezelés

- A gazdasagi, szakmai és személyzeti adminisztracios rendszer kialakitasat és miikodését belsd
utasitasi rendszer szabalyozza.

- Az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza minden szervezeti egység tekintetében az
iratkezelés rendjét meghatarozé altalanos és specialis eldirasokat.

- Az érkeztetést kozpontilag, az iktatast osztottan a szervezeti egységek latjak el.

- Az iratok tarolasa, irattdrba helyezése szervezeti egységenként kiilon torténik.

- Az iratkezelés feliigyeletét a szakmai egységek vezetoi latjak el.

- A szakmai tevékenység soran hasznalt adatokat és iratokat, dokumentumokat az iratkezelésre,
tovabba az adatkezelésre vonatkoz6 agazati torvények, és végrehajtasi rendeletek szerint kell

kezelni.
8. Az intézmény tajékoztatasi és informacios rendszere

- Az intézményi tajékoztatasi és informacios rendszer elsé részét az intézmény ¢és a feliigyeleti
¢s szakmai szervek, az dnkormanyzat, és a lakossagi kapcsolatok kozotti informacidoaramlas
¢s a kifelé mend jelentések képezik.

- A rendszer masodik részét a vezetdi értekezletek és team iilések, munkamegbeszélések
informacioi, emlékeztetdi, jegyzokonyvei, valamint az intézmény milkodési rendjét
reprezentald szabalyzatai és utasitasi rendszer informdcioi, a bizonylati rend hagyomanyos €s
szamitogépes adatszolgaltatasai képezik.

- A t4jékoztatasi és informacids rendszer harmadik részét a Kozpont és a Szolgalat
szervezésével és miikodésével, a szolgaltatasokkal kapcsolatos kiilsd-belsé informaciok,
statisztikak és egyéb adatszolgaltatasok, valamint tajékoztaté anyagok képezik. Kiemelt

szerep jut a tajékoztatasban az intézmény honlapjanak.
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Az intézményt érintd kérdésekben az irott és a vizudlis sajtd, média részére kizarolag az
intézményvezetd, vagy az altala ezzel megbizott, illetve esetenként meghatalmazott

munkatars adhat felvilagositast.
Az intézmény vezetdinek, munkatarsainak egyiittmiikodési formai

Az intézmény mikodésének alapja a munkatarsak egyiittmiikodése, egymas kdlesonds segitése.

Ennek intézményen beliili szervezett formai a kdvetkezok:

Vezetoi értekezlet

Célja: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai és
gazdasagi miikodésének rendszeres attekintése az intézményben folyé munkafolyamatok
hatékonysaganak novelése érdekében.

A vezet6i értekezletet heti, ill. ezen tal sziikség szerinti gyakorisaggal az intézményvezet6 hivja
0ssze.

Résztvevoi a vezetd beosztasu kozalkalmazottak, sziikség esetén barmely belsé vagy kiilsé

munkatars bevonhato.

Intézményi team iilések

Célja: Az intézményi feladatok folyamatos magas szintli ellatdsa érdekében a munkatarsak
szdmara rendszeres 6sszehangold, egyértelmiiséget és egyiittmiikodést eldsegitd forum.
Feladatkorei: a) az intézményen beliili informacid aramlas biztositasa, b) a szakmai dontések
elékeszitésének foruma, c) aktudlis, a mikodéshez kapcsolddo ligyek megbeszélése, d)
szakirodalom ismertetése.

Résztvevoi: Az intézmény kozalkalmazottai szdmara kotelezd a részvétel, sziikség esetén
kiils6 munkatérsak is bevonhatok.

A team heti gyakorisaggal tilésezik.

A Kozpont team iilése

A team célja: a Kozponttal, csaladgondozassal, és a szolgdlat minden tevékenységével
kapcsolatos kérdés feltarasa és feldolgozésa, a Kozpont munkajanak segitése, koordinalasa,
ellendrzése, és minden mas egyéb cél, amit a kozpontvezeté meghataroz.

Az esetmenedzserek munkajanak segitése, koordinalasa, ellendrzése.
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A team tagjai: esetmenedzserek, adminisztratorok, szakmai vezetd. A pszichologusok
részvétele adott eset megbeszéléséhez kapcsolddodan, igény szerint torténik.

A team id6pontja: heti rendszerességgel.

Tartalma: esetismertetés, esetmegbeszélés és konzultacio, szakirodalom és egyéb szakmai

anyagok ismertetése.

A Szolgalat team iilése
Célja: a Szolgalat miikddési hatékonysadganak ndvelése, a csaladsegitok munkajanak
ellendrzése €s segitése.
Idépontja: heti rendszerességgel.
Tartalma: esetismertetés, esetmegbeszélés €s konzultacid, szakirodalom és egyéb szakmai

anyagok ismertetése.

A szakmai egységek kozos team iilése

Kozos team tartdsa a Szolgalat csaladsegitdivel, a Kozpont esetmenedzsereivel és ovodai iskolai
szocialis segitéivel. A kozOs teamen a pszichologiai €és csaladterapids tanacsadok minden
alkalommal, jogi tanacsadok meghivasos alapon vesznek részt.

A koOzos team célja a kiilonbozo szakmai egységek egylittmiikddésének elOsegitése, a tobb
szakmai egységet érintd esetekkel kapcsolatos konzulticid biztositasa, a kiilonbdzd szakmai
egységek esetkezelésben a kozos intézményi eljarasmodok és szakmai szemlélet elmélyitése, adott

esetben az intézmény munkatarsainak szakmai tovabbképzése.

Tematikus team ilések

Sziikség szerinti gyakorisdggal megtartva az adott specidlis szolgaltatdsok munkatdrsainak
megbeszélése (kapcsolattartasi ligyelet, készenléti szolgalat, csalddkonzultacids szakemberek,
prevencids programok munkatérsi csoportja, stb)

Aktualis szakmai kérdések megbeszélése, kozos allaspont kialakitasa. A jelentds szakmai kihivast
tartalmazo esetek egyeztetése, az informaciok megosztasa.

A tematikus teameket az adott specidlis szolgaltatas koordinalasaval megbizott munkatars, vagy

vezetd hivja Ossze.

Szupervizids csoportok
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A szuperviziot csalddsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzék szamara biztositani kelll.
Egyéni és csoportos forméja ismert. Csoportosan esetszupervizid, az egyes szakmai egységek
team szupervizidja, vagy adott szolgaltatds munka teamjének szupervizios csoportja (pl. 6vodai és
iskolai szocialis segitOknek, kapcsolattartasi iigyeleteseknek, stb.) keretében. A vélasztott forma az
intézményvezetd €s helyettesei dontésén alapszik, mely aktudlisan, a koltségvetési keretektdl, az

ellatott esetektdl és a munkatarsak sziikségleteitdl fiigg.

Helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd beosztasa szerint az egyik intézményvezetd
helyettes: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vagy a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai
vezetdje helyettesiti. A helyettes vezetd eljar mindazon ligyben, amelyekben a dontés jogat az
intézményvezetd nem tartotta fenn sajat maganak. (Ld: SZMSZ I. fejezet Altalanos rendelkezések
16.2-es pontjaban)

A szakmai vezetdk egymas helyettesei. Mindkettdjiik tavollétében az intézményvezetd latja el
helyettesitésiiket.

Az egyes munkakorok esetében a helyettesités rendjét a szakmai vezetdk allapitjdk meg az azonos

munkakort betdltd munkatarsak kozott.

Az egy személy altal betoltott munkakorok esetében a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el:
- gazdasagi ligyintézot a kijeldlt szocidlis asszisztens;
- takaritot a kijelolt recepcios vagy szocidlis asszisztens;
- a ruharaktar felelOst a kijelolt recepcids vagy csalddsegitd munkatars helyettesit.

A munkakorébe nem tartozod tevékenységért kiilon dijazas illeti meg a helyettesitést végzo

munkatarsat, a koltségvetés tilmunka keretébdl.

115/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl 7. §
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VI. Az intézményben dolgozok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL  torvényben

meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggésben a Napraforgo

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro:

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételi | Kotelezettséget | Vagyonnyilatkozat - tételi
kotelezettség jogcime megallapito kotelezettség, annak
jogszabaly gyakorisaga

Csalad- ¢és Gyermekjoléti |

intézményvezetd 3.§ (D) o). 5.§(1)a),b),c),cb)/2¢év
Koézpont
Csalad- és Gyermekjoléti | szakmai vezeto,

) 3.§ (Do) 5.§(1)a),b),c),cb)/2¢év
Kozpont intézményvezetd helyettes
Csalad- ¢és Gyermekjoléti | szakmai vezetd

) 3.§ (D) o). 5.§(1)a),b),c),cb)/2¢év
Szolgalat intézményvezetd helyettes
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VIl. Zaro rendelkezések

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsokkal és kiegészitésekkel egységes
szerkezetben a fenntart6d jovahagyd hatarozatat kovetd napon Iép hatalyba.

- Hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat vesztik a Napraforgd Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont
2020. augusztus 28-an keletkezett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Budapest, 2024. 05. 29.

Hanulané Kurdi Agnes

intézményvezetd
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VIIl. Zaradék

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ....... /2020. (XI. 16.) Kt.

hatarozataval jovahagyta a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szevezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatat.

Budapest,

Kovacs Péter

polgarmester
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IX.

Mellékletek:

1.
2.

szamu melléklet: Szervezeti abra

szamu melléklet: Szakmai miikodési abra
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1. szamu melléklet

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetd

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Gazdasagi részleg

Intézményvezetod helyettes, szakmai
vezetd

esetmenedzserek

tanacsadok

ovodai és iskolai szocialis
segitdok

szocialis asszisztensek

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Intézményvezetd helyettes, szakmai
vezetd

- gazdasagi ligyintézd
- takarito-kézbesitd
- gondnok

csaladsegitdk

kertvarosi csaladi szallito
szolgalat gépkocsivezetd

- szocialis asszisztensek
- recepcids munkatdrs
- ruharaktaros
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2. szamu melléklet

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozo intézkedésekhez kapcsolodo
esetmenedzseri tevékenység/ szocidlis diagnozist készitd esetmenedzseri
tevékenység
- specidlis szolgaltatdasok (6vodai és iskolai szocialis segités, kapcsolattartasi
igyelet,  készenléti  telefonos  szolgdlat, utcai  szocidlis  munka,
csaladterapia/csaladkonzultacio, medidcid, pszichologiai tandcsadéds, jogi
tanacsadas, fejlesztd pedagogus)
munkatarsak:
- intézményvezetd helyettes/szakmai vezetd
- esetmenedzserek
- oOvodai és iskolai szocialis segit6k
- tanacsadok (kapcsolatiigyeletesek, csaladkonzulens/csaladterapeuta,
készenléti szolgalatosok, pszicholdgus, jogasz, mediator
fejleszt6 pedagogus, jelzérendszeri tanacsado)

@Zdasflgi-tEChni kai

részleg
Az intézmény gazdalkodasaval

kapcsolatos feladatok elvégzésének

szervezése és koordinalasa; az

intézmény helyiségeinek takaritasa és

karbantartasa, postai- és helyi
kézbesitdi feladatok

szocialis asszisztensek a

/Csaléd- és Gyermekjoléti Szolgalat és fejlesztésérsl

INTEZMENYVEZETO

Az intézményvezetd gondoskodik az
intézmény optimalis miikodtetésérdl

yintézo
-takarito/kézbesitd
- gondnok

Altaldnos csalddsegités és gyermekjoléti szolgdltatds,
adossdgkezelési tandcsadds, kertvdrosi csaldadi szdllito szolgaltatds,
adomanyraktar miikédtetése, recepcio elldtisa
munkatarsak:
- intézményvezetd helyettes/ szakmai vezetd
- csaladsegitdk
- szocialis asszisztensek

K - gépkocsi vezetd /

munkatarsak:

gazdasagi

~

/
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