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I.

I1.

A szolgaltat6é adatai:

Az intézmény neve: Napraforgd Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont

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

A szolgaltato tipusa: Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, mely kiilon szervezeti egység

keretében ellatja a Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat feladatait is.
A fenntarté neve: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzata
A fenntart6 székhelye: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.

A fenntarté tipusa: F@dvarosi keriileti 6nkormanyzat

Szakmai feliigyeleti Szerve: Emberi Erdforrdsok Minisztériuma, Budapest Fg&varos

Kormanyhivatala Szocidlis és Gyamhivatala
Az intézmény miikodési teriilete: Budapest XVI. keriilet

Az intézmény gazdialkodasa: Ondlldan miikodd koltségvetési intézmény

A szolgaltatas célja, feladata, alapelvei

1. Az intézmény Kkiildetése

Valljuk, hogy minden ember alapvetden jé és értékes, feladata és kiildetése van a f6ldon.
Valljuk, hogy az ember képes a fejlédésre, képes a valtozasra. Kiildetésiink, hogy a hozzank
fordulékat segitsiik a novekedésben és fejl6désben. A nodvekedés feltétele az ember
eréforrdsainak, tovabba gatjainak és akadalyainak felismerése. A segitség résziinkrél nem azt
jelenti, hogy barki helyett megtehetnénk azt, amit egyediil neki kell megtennie, amiért
egyediil & lehet a felelds. Meggy6z8désiink, hogy ezzel nem szolgdljuk masok fejldését.
Fontos szamunkra megkiilonboztetni az embert magat, és a cselekedeteit. Az embert megilleti
a méltdésdg és tisztelet akkor 1is, ha bizonyos cselekedeteit nem tudjuk elfogadni.
Meggy6z8désiink, hogy az eredményes egyittmiikodésiink és kapcsolatunk alapja az
onkéntes, kolcsonos elkotelez8dés.

Munkank kozéppontjaban az élet valamely teriiletén segitségre szoruld ember 4&ll, az
életkorabdl, pszichés, vagy mentdlis allapotabdl, egészségi vagy szocidlis, tarsadalmi

helyzetébdl fakaddan sériilékeny ember.



Tudasunkkal, szakmai tapasztalatainkkal részt vallalunk a csalddi és egyéb szocidlis
kapcsolatok megerd@sitésében, helyreallitisaban, Valljuk, hogy a gyermek fejl6désének és
novekedésének legjobb taptalaja az elégjé csaldd, ennek megdvasa, megsegitése célunk.

Munkank legf6bb alapelvei:
+ eclfogadas
*  megértés
* ko6zo6s gondolkodas
* {@szinteség
+ titoktartds

+ kompetenciahatdrainkon beliili feladatvallalas

2. A szolgaltatas célja

A gyermekjoléti szolgaltatias és a csaladsegités biztositasa.

A gyermekjoléti szolgaltatis a gyermek érdekét véds specialis személyes
szolgaltatas, amelynek célja a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlé6désének,
jolétének, a csalddban torténd nevelésének elGsegitése, a veszélyeztetettség megelSzése, és a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint a gyermek csalddjabdél torténd

kiemelésének megelSzése, a mar kiemelt gyermek csaladjaba torténd visszagondozdsa a

szocialis munka eszkozeivel.

A csaldadsegités a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet
miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmadra az ilyen helyzethez vezetS okok

megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség meglrzése

céljabdl nyujtott szolgdltatas.

A két szolgaltatas szervezeti megoszlasat mutatja a kovetkezd dbra.



1 szamu &bra
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III. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

A Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont o6nallé szakmai egysége a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgadlat, melyen keresztiil ellditja annak d4ltaldnos szolgaltatasi feladatait (altalanos
csaladsegités és gyermekjoléti tevékenység). A Csaldd- ¢és Gyermekjoéléti Kozpont tehdt
maga az intézmény és annak egy kiilon 4ll6 szakmai egysége is, a Csaldd- és Gyermekjoléti

Szolgalat szakmai egysége mellett.

® A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység feladatellaitasanak szakmai
tartalma:

- a gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése, a gyermek védelme érdekében a
gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez
kapcsolddo tevékenységek;

- a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6ndllé egyéni és csoportos

specialis szolgaltatasok, programok biztositdsa;

- a gyermek veszélyeztetettségének megelSzése érdekében a teriiletén mikodd

jelzérendszer munkdajinak koordinalasa;
- szakmai tAmogatas nyudjtiasa a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlatnak.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint intézmény a fenti feladatokat a szakmai
elSirdsoknak megfelelen, a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan latja el, tovabba
O0sszhangban a XVI. Kkeriileti Szocidlis Szolgaltatdstervezési Koncepciéval. A magas
szinvonali szakmai munka biztositdsa érdekében a Koézpont figyelemmel kiséri a mddszertani
intézmények utmutatdsait, a Budapest Fd@&varos Kormanyhivatala  Szocidlis és
Gyamhivatalanak allasfoglaldsait, azokat napi munkdjiaba beépiti.

Fenti célok megvaldsuldsanak érdekében a Kozpont vezetdje rendszeresen részt vesz

modszertani Osszejoveteleken, milihelyeken, azok munkdajaba aktivan bekapcsolddik.

IV. Ellatasi teriilet, ellatottak kore
1. Telepiilés bemutatasa
e Kozigazgatasi besorolas, megkozelithetGség:
A telepiilés Budapest févaros egyik pesti keriilete, mely f6ként kertvaros jellegli, csak néhany

kisebb lakételeppel rendelkezik (Centendriumi lakdtelep, Jékai uti lakételep, Uj szasz utcai -

volt szovjet laktanya- lakdtelep és a Szent Korona uti lakdtelep).



A XVI. keriilet az aldbbi teleplilésrészekbdl tevédik Ossze:

Cinkota

Arpadfold
Miatyasfold
Rakosszentmihdly

Sashalom

A keriilet hatdros a X., XIV., XV. keriiletekkel, j61 megkozelithetd az Ors Vezér tér irdnyabdl
(X. és XIV. keriilet), Rdkosszentmihdly a XIV. és a XV. keriiletb6l, Matyasfold a XVII.
kertiiletbdl, Arpédféld Csomor felSl, mig Cinkota Kistarcsdhoz, és Nagytarcsdhoz helyezkedik

el foldrajzilag kozel.

Lakossiagszam, demografiai adatok (és folyamatok)

A Keriilet lakossagszama: Ellentétben az orszdgos tendencidval, 2000 o6ta kisebb
novekedésekkel 1il. csOkkenésekkel a lakossdgszdm nagyjabdl dllanddnak
mondhaté, 2007 éta nem esett 72 000 6 ald. Az utdbbi évek statisztikdja alapjan jol
latszik, hogy a sziiletések szdma meghaladja a haldlozasét, s az orszagos szintl
csOkkenés fényében a keriileti tendencia azt is jelzi, hogy a lakosok ragaszkodnak a
lakohelylikh6z, nem jellemz§ az elvandorlas.

Budapest XVI. keriiletének, a népesség megoszlasdra vonatkozé demografiai

mutatdi az aldbbiak:

2. sz. tablazat: A telepiilés lakosainak korcsoport szerinti megoszlasa

Eletkor Fé Fé Fé Fé Fé Fé Fé Fé

(2004) | (2006) | (2007) | (2008) | (2009) | (2011) | (2013) | (2014)

0-4 2 355 3 093 3449 | 3629 3611 2786 3530 3467
5-14 6 676 6 678 | 6 508 | 6581 6640 7596 7267 7578
15-18 3 812 3776 | 3092 |3008 2897 2004 2594 2576
19-34 4 075 15 163 | 16 337 | 16346 | 15868 14509 13649 13287
35-60 37 914 | 25 386 | 26 553 | 26613 | 26779 | 27249 | 27608 | 27550
60-X 15 587 | 15240 | 16 082 | 16548 16972 17428 17868 18287

Osszesen: 70 419 | 70 536 | 72 021 | 72725 72767 72283 72516 72745

Forrds:

Szocidlis  Szolgdltatdstervezési  Koncepcio

Lako6népesség: A gyermekjéléti, gyermekvédelmi munka, illetve a felnSttekre is
érvényes Kkrizisellditds szempontjdbdl nemcsak az d4llandé bejelentett lakhellyel

rendelkez8k szdma, hanem a keriiletben tartézkoddk szama is fontos.



2. Ellatottak kore (az ellatandé célcsoport sajatossagai)

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont klienskore a XVI. keriileti lakossag, életvitelszertien
a keriiletben tartéozkodé varandos anya, 0-18 éves gyermek (fiatal) és annak csalddja. A
kliensek részben oOnként keriilnek a Ko6zponthoz, részben a jelzrendszeren, tovabba a

hatésagokon keresztiil, illetve més (tars-) intézmények jelzése altal.

Az ellatdsban részesiil§ csalddok jelentds részére jellemz8 a hatrdnyos szocidlis helyzet,

rossz anyagi-, és lakhatasi koriilmények, aluliskolazottsag és az alacsony érdekérvényesités.

Klienseink problémai sok rétliek: anyagi (megélhetési, lakhatdssal, munkdaval Osszefliggd
stb.), gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézségek, gyermeknevelési és csaladi
konfliktusok (sziil6k egymds kozti, szilSk-gyermek kozti), valasi, Kkapcsolattartdsi

konfliktusok, szenvedélybetegségek, mentdlhigiénés problémak.

Novekvd szamban taldlkozunk kapcsolati problémdkkal, elmérgesedd valdsi hdborukkal,

melynek veszélyeztetett és szenvedd résztvevGje a gyermek, fiatalkoru.

Az esetek zOmében tObb problématipus (sok problémads csalddok) is elSfordul egy

csaladnal, néha az egyik kovetkezménye a masiknak.

A gyermekekkel kapcsolatos problémak (magatartaszavar, teljesitmény zavar, tanuldsi- és
beilleszkedési zavar) egyre kordbbi életkorban jelentkeznek, akdr mar a bolcs6dés korban is
megjelenhetnek. Az esetek zOmében a gyermek csak tiinet, igy a csaladgondozédsnak els§

sorban a sziil6kre, esetleg a csaldd tobbi tagjaira kell, hogy koncentraljon.

Novekvd, bar sok belvdrosi keriilethez képest alacsony szdmot mutat: a kiskoruak
fligg8séggel kapcsolatos problémadi (szerhasznalat). Kerlleti szintli Osszefogdsra van sziikség,
mint amilyen a Kébitészeriigyi Egyeztetd6 Férum milikodése, melynek munkéjiban

Ko6zpontunk aktivan részt vesz.

Az elsGdleges prevencid korébe tartozd klubokat és csoportokat (pl. Mama-baba klub,
Kézmiives klub, tarsasjaték klub, Géazold kiranduld csoport, filmklub stb.) ldtogatd csaladok,
gyermekek szamara plusz erdforrast kindlnak programjaink, egy kozo6sség kialakuldsdnak
esélyét, a szabadidében értékes programok megélésének lehetdségét, eclfogadd, feltoltd

kozeget.



V. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint szakmai egység szolgaltatasara

vonatkozo szakmai informaciok

1. Feladatellatas szakmai tartalma, moédja, a biztositott szolgaltatasok formaja

e (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szervezeti bemutatiasa

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont élén az intézményvezetd 4all, a kozpont szakmai
irdnyitdsat a szakmai vezet$, az intézményvezetd helyettese végzi. A szocidlis esetmunkat
esetmenedzserek végzik, a Kozpont specidlis szolgdltatasait pedig tandcsaddk biztositjak. A
tanicsadodi és esetmenedzseri munkat a munkatdrsak osztott munkakorben 1atjak el. Kivételt
képez ez aldl a pszicholdgiai és jogi tandcsadds, melyet kizardlag tandcsadok végeznek. Az
esetmenedzserek  munkdjukért egyéni  feleldsséget vallalnak. Az esetmenedzserek
adminisztraciés munkdjat segitik, tovabbd a nyilvantartas rendszerét kezelik a szocidlis

asszisztensek (jelenleg 2 f6).

e (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont feladatai

- A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése, a gyermek védelme érdekében a
gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdésagi intézkedésekhez

kapcsolod6 tevékenységet lat el, melynek keretében:

- A gyermek korilményeinek gondos feltarasa és mérlegelése utdn, amennyiben a
kialakult veszélyeztetettség az Onként igénybe vehet§ alapellditisokkal nem
megsziintethet§, javaslatot tesz a gyamhivatal felé a megfelel6 hatdsagi
intézkedésekre, igy a gyermek

. védelembe vételére,

. megel6z8 partfogasara,

. ideiglenes hatdlyu elhelyezésére,

. nevelésbe vételére,

. csalddba fogadéasara,

. harmadik személynél torténd elhelyezésére,

. csalddba fogadé gydm kirendelésére,

. tankotelezettség teljesitésének elémozditasara,

. leendS gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsra,

. utdnajaro csaladi pétlék természetbeni formdban torténd nyujtasara.

- A hatésagi intézkedésre tett javaslat a gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld
adatlapjain torténik.
A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt allo
gyermek esetében a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont szolgdltatdsait a

gydmhivatal, illetve a birésdg hatdrozata alapjan kell biztositani.



- A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedés alatt allo
gyermek esetében a Kozpont esetmenedzsere elkésziti az egyéni gondozasi-
nevelési tervet, szervezi a megvaldsitasit. A gyermekre vonatkozd egyéni
gondozasi-nevelési terv tartalmazza a veszélyeztetd koriilmények megjelolését, a
védelembe vétel megsziintetéséhez, a csaladbol kiemelt gyermek
visszahelyezéséhez sziikséges valtozasokat, valamint ennek elérése érdekében az
esetmenedzser, a sziil6 és a gyermek, illetve az egyéni gondozasi-nevelési terv
megvaldsitdsaba bevont csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat, valamint egyéb
intézmények, szolgaltatok, személyek megjelolését, feladataiknak ¢és azok
hataridejének meghatdrozasaval egyiitt. Az esetmenedzser kiemelt feladata a
gondozasi tervbe bevont személyek egylittmiikodésének koordindlésa.

Az  esetmenedzser egyilittmilikodik a megel6z8 partfogd  feliigyelSvel,
gyermekvédelmi gydammal;

A feliilvizsgdlatok sordn tajékoztatja a gyamhivatalt az adott gyermekvédelmi
gondoskodds korébe tartozd hatdsdgi intézkedés soran végzett tevékenységérdl, az
eset eldérehaladasardl, és szakmai érvekkel aldtdmasztott javaslatot tesz az adott
hatdsdgi intézkedés fenntartdsdra, megsziintetésére, vagy mads, gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozdé hatdsagi intézkedés megtételére.

Ko6zremitikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében,
utégondozasdban.

A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség
megelSzése érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont a gyermek igényeinek
és  sziikségleteinek  megfelel6  o6ndllé  egyéni és  csoportos  specialis

szolgaltatasokat, programokat biztosit:

. utcai és lakodtelepi szocidlis munkat,
. kapcsolattartdsi ligyeletet,

. készenléti szolgalatot,

. kérhdzi szocidlis munkat,

. iskolai szocidlis munkat,

* jogi és pszicholdgiai tandcsadast,

. csaladkonzultaciot, csalddterapiat

. kozvetitdi (medidcids) tevékenységet

Utcai és lakotelepi szocidlis munka soran a Kézpont:

figyelemmel kiséri és segiti a szabadidejét az utcdn t61t§, csellengd kallédd gyermeket,
eldsegiti a lakohelyér8l onkényesen eltavozd, vagy gondozdja 4ltal a lakdsbodl kitett,
ellatas és feliigyelet nélkiill maraddé gyermek lakdhelyére torténd visszakeriilését,
szliikség esetén kezdeményezi Aatmeneti gondozdsat vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitését.

a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos elt6ltését segit§ programokat

SZCTVEeZ.



Kapcsolattartasi iigyelet keretében biztositja:

+ a gyermek és a kapcsolattartdsra jogosult sziil6 vagy mas kapcsolattartdsra jogosult
személy szdmadra a taldlkozdasra, egyiittlétre alkalmas semleges helyszint,

+ a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént eldzetes egyeztetést kovetSen a
feliigyeletet elldaté szakembert,

+ az érintettek kérésére, illet6leg a gydmhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitSi eljarast (mediacid), melynek célja a felek kozti konfliktusok felolddsanak
segitése, kozottiik megallapodds létrehozdsa, és annak mindkét fél részérdl torténd

betartasa.

Készenléti szolgalat keretében a Kozpont nyitvatartdsi idején kiviil dllanddan hivhaté a
készenléti telefonszam. Cél a felmeriil§ krizishelyzetekben to6rténd azonnali segitség,

tandcsadas vagy tdjékoztatas nyujtasa.

Korhazi szocidlis munka keriiletlinkben kérhdzakkal kotott egytittmiikodési szerzddés
keretében biztosithatd, mivel a keriiletben kérhdz nem miikodik. A kérhdzi szocidlis munka
célja:

+ sziilészeti-nSgydgyaszati  osztdlyon a kérhazi védéndvel egylittmiikodve a

valsdghelyzetben 1év§ anya és gyermekének segitése,

+ gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolds ¢és Dbantalmazds észlelése és a

segitségnyujtds megszervezése, illetve a Gyvt. 17. § (2) bekezdése szerinti

intézkedések megtétele.

Az adott korhaz jelzSlapon értesiti a Koézpontot a keriiletiinkben életvitelszertien é16, ndluk
ellatasra keril6 gyermek bdantalmazasa, elhanyagoldsa, tovabba vdalsaghelyzetben 1évé

varandds anya esetén.

Korhazi szocidlis munkat a Kézpont minden esetmenedzser/tandcsaddja végez.

Az iskolai szocidlis munka a pedagdgusoknak és a koznevelési intézménybe jaro, a
gyermekeknek, illetve a gyermek csalddjanak egyéni és csoportos formédban nyujtott
tamogatdsat jelenti, melynek célja a gyermek beilleszkedésének eldsegitése, tanulményi
kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztése; a Dbeilleszkedést
akaddlyozd tényezdk feltdrdsa és megoldasa.

Jelenlegi szolgdaltatasaink az iskolak felé: szocidlis kompetencia fejlesztés és filmrészletek
alapjan levezetett tematikus beszélgetések..

A szocidlis kompetencia fejlesztés keretében kiilonb6z8 évfolyamokon, tréningszeriien, 8
alkalmas blokkokban, iskolai helyszinen fejlesztjik a gyerekek szocidlis készségeit, melyek
nélkiilozhetetlenek a kozosségben vald egyiittléthez, a konfliktusok kezeléséhez, a sikeres
k6zos munkavégzéshez. A foglalkozdsok megtervezett, elsGsorban élménypedagdgiai alapu
jatékokbol, és azok megbeszélésébdl dllnak.

Magasabb évfolyamokon, a 7. és 8. osztdlyosok szdmadra kindlunk szintén 8 alkalmas

blokkokban, filmrészletek kapcsan tematikus beszélgetéseket.
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Cél, hogy a gyerekek tudatosabbd valjanak az &ket érint8, és a kamaszkor megkeriilhetetlen
érési folyamataihoz kapcsolddd érzésekkel, torténésekkel kapcsolatosan. Cél, hogy a koz06s
gondolkozas nyomdan nagyobb biztonsdgérzet alakuljon ki mindazzal kapcsolatosan, ami
benniik zajlik, és ami a kdrnyezetiikben tapasztalhato.

A témavdlasztds a pedagdgussal egyeztetve, az adott osztaly érdeklSdésének,

problematikdjanak, érettségének megfelel§en torténik.

Szakmai tamogatast nyijt a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnak, melynek érdekében

*  havonként Kko6zO0s team Kkeretében nyujt konzultacidés lehet8séget a Szolgalat
munkatdrsainak;

+ folyamatosan tajékoztatja a Szolgdlatot az altala nyujtott szolgaltatdsokrdl, illetve a
Koézpont teriiletén elérhetd mas személy, illetve szervezet altal nyujtott ellatasokroél.

« A Kozpont a gyermek veszélyeztetettségének megelSzése érdekében koordinilja a
teriiletén mikodd jelz6rendszer munkajat. A feladatelldtds érdekében a Kozpont

munkatdrsai koziil jelz6rendszeri tandcsadot jelol ki.
Feladatai:

* koordindlja ajaras teriiletén miik6dd jelz6rendszerek munkéajat,

+ szakmai tamogatdst nyujt a szakmak6zi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozds
szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
O0sszehangoldsdhoz,

« fogadja a Csaldd- és Gyermekjolét Szolgdlat megkeresését, amennyiben az a
jelz8rendszer miikodtetése korében a Kozpont feladatkorébe tartozd, vagy szakmai
tamogatast igénylS esetr$l szerez tudomast. Segitséget nyujt és intézkedik.

« Osszegyljti a telepiilések jelz6rendszeri felelGsei 4ltal készitett helyi jelz6rendszeri
intézkedési terveket,

+ segitséget nyujt a jelz6rendszer tagjai és a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat kozotti
konfliktusok megoldéasdban,

«  megbeszélést kezdeményez a jelz6rendszerek miikodésével kapcsolatban,

«  Amennyiben ajelz8rendszer valamely tagja nem tesz eleget jelzési és egylittmiikodési

kotelezettségének, értesiti a gydmhatdsagot.
» a kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében

folyamatos  kapcsolatot tart az  Orszéagos Kriziskezel§  és Informécids

Telefonszolgalattal.

Az esetmenedzser bevonja a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos szocidlis segitémunkaba a
sziikséges szolgdltatdsokat nyujté intézményeket, szolgaltatékat, személyeket, az egyéb

kozvetitett ellatdsban, szolgaltatdsban dolgozdkat, valamint tevékenységiiket koordindlja.

A jelz8rendszeri tagokkal vald jo egylttmiikodés részét képezi, hogy az esetmenedzserek

részt vehetnek az oktatdsi-nevelési intézményben szervezett megbeszéléseken is.
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2. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egyedi jellemzé6i

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserei nem teriileti elv alapjan végzik
munkajukat. A vezetd jeloli ki az uj esetek feleldseit, figyelemmel kiséri az esetkezeléseket,
tovabba felligyeli az eset lezdrdsokat. Az esetek kiosztdsa szakmai és egyéb szempontok (pl.
leterheltség, szabadsagoldsok, stb.) alapjan torténik. Szakmai szempont az esetmenedzser
specidlis szaktuddsa, szakértelme, gyakorlata, tapasztalata és személyisége, mely szempontok
érvényesiilésének célja a kliens-esetmenedzser egylittmiikodési Osszhangjanak - lehetdség
szerinti- biztositasa. A vezet§ hetente a szakmai-teamen, az esetmegbeszélések keretében
tekinti 4t az esetmenedzserek munkdjit. A szakmai team-en kéthetenkénti rendszerességgel
részt vesz az intézmény pszicholdégusa is. A szakmai team-en jelenlévék meglatasukkal,
hozzaszélasukkal segitik egymds munkdjat. Ezen tulmenden a vezet§ rendszeres
id6k6zonként konzultidciét folytat az esetmenedzserekkel, ahol az Osszes aktiv eset

atbeszélését kovetSen a sziikséges teendSket meghatarozzak.

A szocidlis segit6munkat az esetmenedzserek a kliens otthonaban, benti intézményi fogadas
keretében, tovabba egyéb kiils§ helyszineken (pl. oktatdsi intézmények, hivatalok stb.) végzik,
attédl fliggden, hogy az adott eset és probléma milyen beavatkozast, tdmogatast és segitést

igényel.

Az esetmenedzserek részt vesznek a gyermekkel kapcsolatban Osszehivott hivatalos
targyaldsokon ¢és feliilvizsgdlatokon (védelembe vételi, tervezési értekezlet stb.), csak

kivételes esetben helyettesithetik egymast..

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontnal megforduld kliens csalddok egy részére jellemzd,
hogy a tdrsadalmi jovedelmek képezik a bevételi forrasuk teljes egészét, vagy nagy részét (pl.
GYED, GYES, GYET, csalddi pétlék, iskoldztatdsi tdmogatds, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény stb.). Vannak k61t6z6-vandorld" csalddok is, akik a jobb megélhetés, munkahely
taldlas reményében koltoznek a keriiletbe. Ezen csalddok egy része, viszonylag gyorsan
tovabbkoltozik. Ilyen esetekben nagyon fontos a Koézpont és a vidéki csaldd- és

gyermekjoléti szolgdlatok, kdzpontok szoros, akar napi szintli egylttmiikodése.
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VI. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat, mint szakmai egység

szolgaltatisara vonatkozo6 szakmai informaciok

1. A Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat feladatellatasanak moédja

A Szocidlis torvény szerinti faladatokat dltaldnosan a Csaladsegit§ Csoport, a
Gyermekvédelmi torvény szerinti feladatokat pedig a Gyermekjoléti Csoport latja el. A két
csoport tevékenysége koOzott datjaras van, besegitenek egymasnak, sziikség szerint a

csalddsegit6k a masik csoport feladatait is ellatjak!

2. Szocidlis torvény alapjan ellatott feladatok:

A csaladsegit6 szolgaltatas célja, feladata, miikodése

2.1 A csalddsegités célja

Hozzéjarulni a telepiilési 6nkorméanyzat miikodési teriiletén €16 egyének, csaladok, valamint
kiilonb6z8 ko6zosségi csoportok jolétéhez és fejl6déséhez, tovabbda a kornyezetiikhéz vald

alkalmazkodashoz.

2.2. A csaladsegités feladata, szakmai tartalma

A feladatellatis szakmai tartalma a csalddsegités keretében:

Az 1993. évi III. torvényben alapellatasként megfogalmazott tevékenység, mely a szocidlis
vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csaladok szdmadra az ilyen helyzethez vezet§ okok megelSzése, a krizishelyzet

megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

e Megel6zés

A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és  krizishelyzetet  észleld jelzdrendszer
muikodik. A jegyzd, tovdbba a szocidlis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint a
gyermekjoléti kozpont, a partfogdi feliigyelSi és a jogi segitségnyuijtdi szolgalat jelzi, a
tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és magdnszemélyek jelezhetik a csalddsegitd szolgdlatnak,
ha segitségre szoruld csalddrdl, személyr8l szereznek tudomaést.

A Kkapott jelzés alapjan a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feltérképezi a Kkeriiletben é16
szocidlis és mentalhigiénés problémadkkal kiizd§ csaladok, személyek korét, és személyesen
felkeresve tajékoztatja Sket a csalddsegités lehetséges céljardl, tartalmardl.

A Szolgdlat preventiv céllal kozosségi programokat szervez.
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e A kialakult problémak megoldasanak segitése

A hozott problémdk kezelése alapvetSen esetkezeléssel, csalddgondozassal, a helyzetjavitas
érdekében végzett folyamatos egylttmilikodéssel torténik. A problémakezel§ tevékenység
soran  kiilonb6z8 szolgaltatidsok Dbiztositdasa is lehetséges. igy pl. munkakeresés,
addssagkezelés, kiilonféle tandcsadasok (jogi, pszicholdgiai) stb.

e Krizisintervencio

Azonnali segitségnyujtast igénylS veszélyeztetett (krizis) helyzetben a legégetébb probléma
siirgds kezelése sziikséges. A krizis helyzetben vald segitségnyujtas nem egylittmiikodés
fligg6, a probléma sulyossidga miatt feltétel nélkiili, a krizis elhdritdsdt szolgdldé azonnali
krizisoldo beavatkozds torténik, ami lehet egyszeri tdmogatas is. Ilyen tdmogatdas lehet pl. a
krizis élelmiszer csomag, valamilyen adomany (ruha, butor, hdztartdsi eszk6z stb.) juttatdsa,
lakhatasi lehet8ség keresése stb. A feladatellditds modjai a kiilonféle (egyéni, csalddoknak,

kozosségeknek szO610) szolgdltatdsok biztositdsa.

2.3. A szolgaltatasok formai, kore, rendszeressége

Csaladsegité tevékenység

A csalddsegité szolgdlat az egyének és a csaladok életvezetési képességének meglrzése,
valamint az egyén és a csalad életében jelentkez8 probléma megszilintetése érdekében az

alabbi szolgdaltatasokat biztositja:

e tajékoztatast ad a szocialis, a csalddtdmogatasi és a tdrsadalombiztositdsi
ellatasok formairdl, az ellditashoz vald hozzdjutds médjarél;

» szocialis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsadast nyijt;

e meghallgatja az egyén, csaldd panaszat és lehet8ség szerint intézkedik annak
orvosldsa érdekében;

e csaladgondozassal eldsegiti a csalddban jelentkezd8 krizis, miikodési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasat;

« sziikség esetén kozosségfejleszté, valamint egyéni és csoportos terapias
programokat szervez;

+ tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addéssagterhekkel és lakhatési
problémakkal kiizd6k, a fogyatékossaggal ¢él6k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-problémadval kiizddk,
illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tanacsadast
(informéciét) nyujt;

+ informdciét nyujt az Oonkormanyzatndl igényelhetd pénzbeli- és természetbeni
ellatasokrol;

*+ a csaladokon beliill kapcsolaterdsitést szolgdld kozosségépité, csaladterapias,
konfliktuskezeld mediaciés programokat és szolgaltatdsokat, valamint a nehéz

élethelyzetben é15 csalddokat segit§ szolgaltatdsokat biztosit;
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Adodssagkezeléssel segiti a hdtralékot felhalmozd kertiileti lakosokat. Kideriti a hétralék
keletkezésének okait. Megolddst Kkeres a problémara kiils6 ¢és belsé erdforrasok
figyelembevételével, segit az ligyintézésben, figyelemmel kiséri a kliens tovabbi életvitelét.
Egyluttm{ikodik az aktiv kord munkanélkiiliekkel, elhelyezkedésiik segitése érdekében

allaskeresS klubot miikodtet.

A csaladsegit§ szolgdltatds keretében végzett tevékenységnek - a szolgdltatdst igénybe
vevl érdekében, mdasok személyiségi jogainak sérelme nélkiil - a sziikséges mértékig ki kell
terjednie az igénybe vevd kornyezetére, kiilon6sen csalddjanak tagjaira.

Kiskord személyre a csalddsegités akkor terjedhet ki, ha a kiskoru csaladtagjanak elldtasa a
csaldadsegités keretében indult, illetve a kiskord érdekei - a gyermekjéléti szolgaltatds

igénybevétele nélkiil - e szolgaltatds keretében is megfelel6en biztosithatdk.

Természetbeni segitségnyijtas - adomanygyiijtés és kozvetités

Adomanyokat lakossdgi felajdnlasbél egész évben folyamatosan gyftjtiink. Fontos
feladat szamunkra a felajinldsoknak a klienskorbe tartozd csalddok kozotti szétosztdsa. A
nagy mennyiségli ruha adoméanyokat egy kiilondllé raktarhelyiségben taroljuk. Az aktiv koru
munkanélkiiliek atmindsitésével lehetdségiink van arra, hogy a ruhaosztast kozmunkdban
végeztessiik el, igy hetente tobb alkalommal tudjuk ezt az elldtast biztositani a kertleti
raszoruld lakosok szdmdra. A nagyobb értékii felajinldsokat / butor, moségép, TV, porszivéd

stb./ k6zo6s dontés utdn juttatjuk el a rdszoruld csalddok szdmara.

A csalddgondozé krizishelyzetben levd csalddok szamara egy évben két alkalommal un.
krizis csomagot adhat (a szabalyzat szerint?). Fontos szempontnak tartjuk, hogy a krizisbe

jutott csalad helyzetét ismerjik, klienskorbe tartozzon, igy a visszaélések elkeriilhetdk.
Karacsonyi csomagot osztunk a nehéz anyagi koriilmények kozott é16 csaldadok szdmara.

Kirdndulést, taborozast, egyéb szabadidés programot szerveziink.

Klienseink  érdekében, indokolt esetben (pl. munkakeresés) a csaladgondozé

kozremitikodésével és csak korldtozott mértékben telefonalasi lehetdséget biztositunk.

Specialis élethelyzetekkel kapcsolatos szolgaltatiasok részletezése

A specidlis élethelyzetekkel kapcsolatos szolgdltatdsokra vonatkozd részletes szabalyokat -
amennyiben jogszabdly eltér6en nem rendelkezik- a telepiilési onkormanyzat rendeletei

hatdrozz4dk meg

A specidlis élethelyzetekkel kapcsolatos szolgdltatasok kiilonosen:

e Nehéz élethelyzetben levék: a tartés munkanélkiiliek, az aktiv kord nem

foglalkoztatottak, a fiatal munkanélkiiliek, az addssdg terhekkel,- lakhatasi
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problémakkal kiizddk.

A helyi Onkormanyzat telepiilési tdmogatasokrdl szolé rendelete alapjan  az
adossagkezelési tamogatas igénybevételének miikodtetése a Szolgalat feladata,
addssagkezelési tandcsaddssal, kapcsolattartdssal a hatralékos kliens szamaéra
addssagesokkentési tamogatas igénybevételének biztositasa érdekében,
egyluttmiikodve a keriileti Szocidlis Irodaval.

A hajléktalanok elldtdsdra a Szolgdlat anyagi és személyi feltételei nem megfelelSek,
ellatdsuk részben a Voroskereszttel kotott onkormanyzati szerz8dés alapjan valdsul
meg, szolgdlatunk csalddgondozdi, az alapellatas keretén beliil informacidt nyujtanak,

krizisélelmiszer csomagot, ruhat biztositanak a szdmukra.

Hatranyos helyzetben 1évék: informacidényujtassal, tanacsaddssal segitjik a
kabitészer problémaval kiizdéket, szenvedélybetegeket, fogyatékossdggal élGket, a
kronikus és pszichidtriai betegeket, s egyéb szocidlisan rdszorult személyeket és
csalddtagjaikat. Szilikség esetén a kiillonb6z8 szolgdltatok vagy egyéb segitd

intézmények felé kozvetitjliik, irdnyitjuk klienseinket.

Menekiiltek segitése, gondozasa: a 2007. évi LXXX torvény és a 301/2007. Korm.
rendelet 61. §-a alapjdn az elldtasi teriileten tartézkodd illetve, letelepedd
menekiiltekkel az integracids szerz8dés alapjan, gondozdasi terv szerint kell el§segiteni
a tarsadalomba vald beilleszkedést, s az egylittmiikodésrl a Menekiiltiigyi Hatdsag

felé ajogszabdlyok szerint kell beszamolni.

Informiciéadas Kkotelezettsége: a Szocidlis torvény szerint méar nem kotelezd
feladatunk a szocidlis informdcios szolgdltatds, de természetesen tigyfeleink szdmara
tovdbbra is sziikséges a szocidlis biztonsdg megteremtéséhez kapcsolddéd ellatasokkal
és szolgdltatasokkal kapcsolatos tajékoztatds biztositdsa.

Ezért részletes tajékoztatast nyujtunk a Szocidlis Torvényben és a Gyermekvédelmi
Torvényben meghatarozott személyes gondoskoddst nyujté  ellatasokrdl  és
szolgaltatdsokrél, a helyben igényelhetd ellitdsok ¢és szolgdltatasok korérdl,
feltételeirdl és igénybevételének maodjarol.

Informaciét nyujtunk a helyben nem elérhetd§ ellatasokrdl és szolgaltatdsokrdl, a
pénzbeli és természetbeni szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsokkal, csaladtdmogatési
ellatdsokkal, tdrsadalombiztositasi és a foglalkoztatashoz kapcsolédod ellatdsokkal,

valamint a fogyatékossdggal Osszefliggd ellatasokkal kapcsolatban.

Aktiv kord tartds munkanélkiiliekkel kapcsolatos tevékenység:

Elhelyezkedésiik érdekében miikodtetett dallaskeresé klubban a munkanélkiili
klienseink ujsdghirdetések alapjan  4llashirdetésekre jelentkezhetnek, amihez
biztositjuk a telefondalds lehetdségét, Onéletrajzirasban segitiink, az Interneten is
kerestink szamukra munkalehet8ségeket.

Allaskeresd klienseink érdekében tarjuk a kapcsolatot a févarosi munkaiigyi kézpont
kertiileti  kirendeltségével, kapjuk a Fd&varosi Munkailigyi Kozpont aktudlis

allasajanlatait, amit hozzaférhetdvé tesziink a szamukra.
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VII.

A Gyermekvédelmi torvény alapjan ellatandé feladatok:

1. A gyermekjoléti alapellatas célja:

Jaruljon hozzd a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejl6déséhez és jolétéhez, a
veszélyeztetettség megelSzéséhez ¢és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a
csaladbodl torténd kiemelésének megelSzéséhez, valamint segitse e¢ld a csalddban torténd
nevelését.

A tevékenység elsGsorban arra irdnyul, hogy a gyermekek a fejlddésiikhoz, a sziilék
gyermekeik gondozdsdahoz, neveléséhez minden lehetséges segitséget megkapjanak. A
gondozas kozéppontjaban a gyermek 4ll, az & jogai és érdekei hatdrozzak meg a beavatkozas

tartalmat.

2. Feladatok:

A Napraforgé Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat egyik legfontosabb tevékenységi kore a
csalddok azon funkcidinak erdsitése, melyek biztositjaAk a gyermek csaladban torténd
legmegfelel6bb nevelkedését, a csalddban jelentkez8 4atmeneti problémdk és miikodési

zavarok miel6bbi megoldésat:

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében a Csaldd - és Gyermekjoléti Szolgalat az aldbbi feladatokat végzi:

+ figyelemmel kiséri a telepiilésen él6  csaladok, gyermekek, személyek
életkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjéléti ¢és  szocidlis ellatdsok,
szolgaltatdsok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast

igényl$ helyzetét,

+ Osszefogja és koordindlja a Kkeriilet jelz6rendszerének munkdjat (lasd részletesen a

I1X.2 pontot)
« a kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az Orszéagos Kriziskezel8 és Informacids

Telefonszolgalattal,

+ informacidonyujtas, ligyintézés segitése szocialis, jogi tligyekben, az ellatdsokhoz valé

hozzajutas segitése,

* tandcsadas: nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés, kdros szenvedélyek megelSzését

célz6 tanacsaddas nyujtdsa, vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése,
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veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer miikodtetése, valamint a jelz6rendszer
tagjai egylttmiikodésének Osszehangoldsa,

szocidlis valsdghelyzetben 1év6é varandds anya segitése,
a jelzérendszer jelzése alapjan a veszélyeztetettséget elSidéz8 okok feltardsa,
megoldasukra javaslat kidolgozasa a csaldddal, gondozasi-nevelési terv kozos

elkészitése,

csalddgondozds a szocidlis munka eszkozeivel végzett személyes szocidlis szolgaltatds

keretében,

egészségligyi és szocidlis ellatas kezdeményezése,

amennyiben az alapelldtds sordn a gyermek veszélyeztetettsége nem megsziintethetd
jelzéssel é1 és esetkonferencia Osszehivasat kezdeményezi Csaldd- és Gyermekjoléti

Kozponttal,

a XVI. keriletben ¢l6 gyermekek szocidlis helyzetének, veszélyeztetettségének

figyelemmel kisérése,

javaslattétel elldtasbeli hidny megsziintetésére,

a keriileti Gyamhivatal felkérésére kornyezettanulmany (pl. gondnoksdg ald helyezés

miatt) készitése,

a gyamhivatal felkérésére a gyamhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi ¢és
gyamiigyi eljardsrél sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Gyer.)
47/A. § (6) bekezdése alapjan tdjékoztatidst nyujt az oOrokbefogadott gyermek
fejlédésérdl, koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérdl,

gyermek panaszanak meghallgatdsa, orvoslasa,

esetkonferenciak szervezése,

gyakorloterep biztositasa egyetemi, f@iskolai hallgatdk részére,

az intézmény a sajat tevékenységének és a kliens igényeinek folyamatos vizsgdlata,

erre alapozva a sziikséges 1épések megtételét.

Feladatok részletezve

A Csalad - és Gyermekjéléti Szolgalat tajékoztatdsi feladatai korében tajékoztatja:
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a szulét, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi Ondlldan, a torvényes
képvisel6 tudomasa nélkiil is, fejlettségétSl fiiggSen - az itélSképessége birtokdban
levéd gyermeket mindazon jogokrdl, tamogatasokrdl és ellatdsokrdol, amelyek
Osszefliggésben 4allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, csalddban
torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamadara sziikséges védelem biztositasanak
el8segitésével,

a valsdghelyzetben levd varandds anyat az &t, illetve a magzatot megilletd jogokrodl,
tamogatasokrdl és ellatasokrol,

a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, vdlsaghelyzetben 1évS varandds anyat
a nyilt és a titkos Orokbefogadds lehetdségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt
orokbefogadast eldsegitd kozhasznu szervezetek, illetve a nyilt Orokbefogadést
eldsegitd és a titkos OrOokbefogadast elSkészitd teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok tevékenységérsl és elérhetdségérdl,

A veszélyeztetettség megelGzése érdekében végzett feladatok:

A Csalad - és Gyermekjéléti Szolgalat a gyermekek veszélyeztetettségének
megelGzése érdekében észlel- és jelzSrendszert miikodtet, amely lehetdvé teszi a
gyermekeket altaldaban veszélyeztetd okok feltdrasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.
A Csalad - ¢és Gyermekjoléti Szolgdlat értesiti a jelz6t a gyermek
veszélyeztetettségének megel§zése illetve megszilintetése érdekében tett 1épésérdl.
Munkdja sordn egylttm(ikodik az érintett intézményekkel és személyekkel.
Az egylttm(kodés elGsegitésére, valamint tevékenységiik Osszehangoldsa érdekében
sziikség szerint esetmegbeszélést kezdeményez.
A szakmakozi megbeszélés soran évente minimum hat alkalommal el6re meghatdrozott
témakorben a mddositott 15/1998. NM rendeletben elSirtak szerinti megbeszélést tart.
Evente egy alkalommal - egy sajiat szervezésli tanacskozason - attekinti a telepiilés
gyermekvédelmi rendszerének miikodését, és javaslatot tesz a telepiilési Onkorményzat
felé, annak lehetdség szerinti javitdsdra. A tanacskozdsrol a Napraforgd Csaldd - és
Gyermekjéléti Szolgalat kivonatot készit, melyet megkiild a résztvevéknek és a

fenntartonak.

A veszélyeztetettség megsziintetése érdekében végzett feladatok:

A veszélyeztetettség feltarasa: A gyermek élet és lakdskoriilményeinek megismerése, a
vele kapcsolatban 4116 intézményhaldval torténd kapcsolatfelvétel, a veszélyeztetettséget
eldidézb okok keresése, a csalad megnyerése az egylttmi(ikodésre. Ha a feltirds a gyermek
életveszélyét vagy varhatd sulyos kdrosodasat jelzi, a csaladgondozd azonnali hatdsagi

intézkedést kezdeményez.

Egyiittmikodés a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében: konszenzus a
megoldandd problémakban a csaladdal és a bevont szakemberekkel, a célok és a teenddk
pontos megfogalmazasa, megegyezés abban, hogy kinek mi a feladata a cél elérése

érdekében, a feladatokat milyen hatdridével valdsitjAk meg, és mikor értékelik az
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eredményt, a megallapodds/ok rogzitése. Az egylittmilikodés keretében, a megbeszélt

teendSk elvégzése.

Helyzetértékelés: az elvégzett feladatok eredményeinek vizsgdlata, javaslat a gondozis
lezdrasara vagy a megdllapodas moddositdsa vagy hatdsdgi intézkedés kezdeményezése. A
helyzetértékelést a csalddgondozd lehet8ség szerint a csalddtagokkal és érintett

intézmények képviselSivel kozosen végzi. Eredményét irasban rogzitik.
Prevencioé

Prevencids tevékenységeinkkel nagy Iétszamban érjiik el a gyerekeket. Fontos iranynak
tartjuk szolgdaltatdsaink ilyen irdanyu fejlesztését, hiszen a gyermekjoléti szolgaltatds a keriilet
osszes gyermekére vonatkozik. Ezen beliil célzottan probaljuk elérni a valamilyen
szempontbol veszélyeztetett gyermekeket. Hiszen minél kordbban torténik a beavatkozas, a
gyermek optimalis fejlédéséhez valé hozzajarulds, vagy a sziikséges korrekcié, anndl
hatékonyabb lesz a munkdnk, és anndl ritkabb lesz a kés@bbiek sordn esetlegesen jelentkezd,

nagy tarsadalmi kdrokat okozdé deviancia.

Létszamunk és intézménylink méretéhez képest a megalakuliastél kezdve igen gazdag és
hangsilyos munkateriilet volt a megel6zés. Szamtalan csoport, klub miikodott az elmult
években Kozpontunkban, mindig az aktudlis kihivasokra ¢és munkatdrsaink specidlis
adottsagaira, érdeklédésére, képzettségére alapozva. Lelkesen dolgozunk a kiilonféle
programok beinditasdn, megvaldésuldsan, mert ezt a tevékenységet nagyon fontos, a jovSbe

valé , befektetésnek" tartjuk.

A Kozpont esetmenedzserei és szocidlis asszisztensei, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
szakmai egység munkatdrsaival egyiitt kozosen vesznek részt az intézmény prevencids

programjainak megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Nyéri taborainknak egyre bd@vil a kindlata: a Napraforgés Napok, a Gdzolo tibor, az
Erzsébet tabor mar hagyomdnnyd valtak. Célunk - mely minden évben megvalésul - hogy
olyan gyermekeket is elérjiink értékes szabadidds elfoglaltsagokkal, akik szdmadra a csalad
anyagi vagy kulturalis okokbdél nem tud programokat kindlni a nydri sziinid§ alatt. Uj
lehetdség volt az OTP pdlydzattal megvaldsult OTP tdborunk, melyb3l szintén szeretnénk

hagyomdnyt teremteni.

A klubfoglalkozasok 4ltaldban heti rendszerességgel miikodnek legaldbb két csoportvezetd
irdnyitasaval. A csoportvezeték foglalkozdsi terv alapjan dolgoznak, a megjelentek és a

talalkozasi alkalmak szdmara vonatkozd statisztikat készitenek, amit az éves statisztikaban

részleteznek.

A Mama- baba klub célja a gyermekneveléssel kapcsolatos ismeretek, tapasztalatok

atadédsa, kozosségteremtés. Heti gyakorisdggal miikodik.

- A Tarsasjaték klub fontos szocidlis készségeket fejleszt, Kkitartast, koncentriciot,

csapatmunkat, kommunikadciot, a vereség elviselését, de a gondolkozasi funkcidkra is
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jelent8s hatédssal bir, mint pl. a stratégiai gondolkodds, memoria, asszociaciod,

absztrakcid.

A Gdzolo kiskamaszoknak szervezett kirdndulds alternativit nyudjt a szabadid§

egészséges, hasznos eltoltésére, szintén havonta egyszer, szombaton.
- Filmklubot, szinhdzlatogatdst szerveziink az idés emberek szdmara kéthetente.

- Kézmiives klub keriileti gyermekek részére szervezett készség-, és kreativitasfejleszt§
foglalkozdsok, ahol hasznalati-, ajandék-, és disztargyakat készithetnek a résztvevsk.
Egyfajta szocializdcidés folyamat is zajlik, a szabadidé hasznos eltoltésén tul a kozos
munkatevékenység szabdlyainak, az egymadsra figyelésnek és egymads segitésének a

tanuldsa és belsdvé vdldsa is megtorténik.

Csoportos foglalkozasokat lehet szervezni a Kozpontban, vagy kinti helyszinen pl. az

iskoldkban.

Az intézményben megszervezésre Kkeriil6 csoportos foglalkozasok részben szabadidds,
részben valamilyen probléma koré szervez6ddek, leginkdbb Onsegité jellegliek ¢és
tematikusak. A csoportba valé bekeriilést mindig meg kell, hogy el6zze az esetmenedzser

vagy csalddsegitd és a csoportvezet§/k kozotti egyeztetés.

A kiilsé helyszineken (pl. iskoldkban) tartott csoportos foglalkozasok altaldban tematikusak és
prevencids jellegliek. A csoport inditdsa elStt a sziil6k beleegyezését meg kell kérniiik a

csoportvezet6knek, amennyiben a csoportfoglalkozds tanitasi idén kiviili.

Amennyiben tanitdsi idében zajlik a foglalkozds, abban az esetben az iskola feladata a sziil6k
megfelel§ tdjékoztatédsa.

Akar az intézményben, akar kiils6 helyszinen keriil megszervezésre csoportos foglalkozds, a
csoportvezet§k kérhetik mads szakemberek kozremtikodését is, mint pl. védénd, renddr,

pszicholdgus stb.

VIII. Szakmai egyiittmikodések

1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a Csaldad- és Gyermekjoléti Szolgalat

kozotti egyiittmikodés

A Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont szakmai tdmogatist nyudjt a Csaldad- és Gyermekjoléti
Szolgalatnak.
Havi rendszerességgel k6z0s team keretében esetmegbeszélést tart a Szolgalat részére, ezen

tul sziikség szerinti konzultacids lehet8séget biztosit a Szolgdlat munkatarsainak;

21



Folyamatosan tdjékoztatja a Szolgdlatot az dltala nyujtott szolgdltatasokrdl, illetve a Kozpont
teriiletén elérhetd mas személy, illetve szervezet dltal nyujtott ellatdsokrdl;
A Kozpont és Szolgdlat szakmai egységek munkatdrsai k6zosségi programok, csoportok és

klubok megszervezését, lebonyolitdsat k6zosen végzik.

A szocialis esetmunka sordn, szilikség esetén a Szolgdlat csalddsegit§je esetmegbeszélést vagy
esetkonferenciat szervez a gyermek sorsdnak mieldbbi rendezése érdekében a Gyermekjoléti
Ko6zpont helyiségében, a Kozpont jelzérendszeri tandcsaddja részvételével. A Szolgdlat
munkatdrsai az esetkonferencia koordinaldsara a Ko6zpont barmely esetmenedzserét

felkérhetik.

A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat a hozza beérkezett jelzésekr§l és az azok alapjan
megtett intézkedésekr8l heti rendszerességgel jelentést készit a Csalad- és Gyermekjoléti

kézpontnak. A heti jelentések gytijtését a Kozpont jelzérendszeri tanacsaddja végzi.

A Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont és a Csalad- és Gyermekjéléti Szolgdlat heti
rendszerességgel tart kozos nagy teamet.
A két szakmai egység vezet§je az intézményvezetSvel kozosen heti egy alkalommal vezetdi

teamen egyeztetnek.

Ha a Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgdlat a Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont szakmai
tamogatdsat igényli, vagy a Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont feladatkorébe tartozo

intézkedés sziikségessége mertiil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

Ha hatdsagi javaslattételre a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat kezdeményezése alapjan
keril sor, a Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont esetmenedzsere teszi meg ajavaslatot.
Javaslatiban megjeloli a kezdeményez8 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a gyermeket
gondoz6 csalddsegits adatait.

Védelembe vétel esetén a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve
tovabbitja 3 munkanapon beliill a gydmhivatal felé.

Hatodsagi intézkedések nyomdn a korabban a Szolgalat altal kezelt esetek ataddsra keriilnek.
Az esetet 4atvevd esetmenedzser konzultdl a Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat
csalddsegitGjével.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat haladéktalanul, a Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont értesitése mellett, kdozvetleniil

tesz javaslatot a hatdsag intézkedésére.

Ha a Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatkorébe
tartozo szolgaltatds sziikségességét észleli, bevonja a Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlatot a
szolgdltatds nyujtasaba, egyéb esetben felhivja a Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalatot a

szolgaltatds nyujtaséra.
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2. Ajelzérendszer miikodtetése

A Szolgalat

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségilik irasban - Kkrizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl vald tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevs szervezeteket és az ellatasi teriiletén ¢é18

személyeket a veszélyeztetettség jelzésének kotelezettségérdl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a

szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szlikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megelézése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

az intézkedések tényérdl tdjékoztatja a jelzést tevst, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés

kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekr6l ¢és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti

rendszerességgel jelentést készit a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak,

a  jelz6rendszeri szereplSk egylttmiikodésének koordindlasa érdekében

esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

évi hat alkalommal szakmakdzi megbeszélés szervez,

éves szakmai tanacskozast tart és éves jelz6rendszeri intézkedési tervet készit.

A jelz8rendszer keriileti szintli koordinaldsara a Kozpont jelz8rendszeri tanacsadét jelol ki.

3.

Egyéb intézményekkel val6 egyiittmiikodés

XVI. keriileti Onkormdnyzat / kiilénésen a Szocidlis Iroda és az Egészségiigyi és
Szocidlis Bizottsag;

egészségligyi intézmények;

szocialis intézmények / gondozasi kozpontok, bentlakdsos intézmények,
hajléktalanellaté intézmények stb. /;

oktatdsi intézmények / évodék, iskoldk, nevelési tandcsado /;
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IX.

munkatigyi kdozpont;
rendd@rség;
mas keriiletben miikods csalad- és gyermekjéléti kozpontok/szolgdlatok;
koziizemi szervek / Dijbeszedd Rt., ELM U stb. /;
- tarsadalmi szervezetek / Nyugdijfolydsitd Intézet, OEP, stb. ;
civil szervezetek / kiilonoésen a SITE, Voroskereszt, Sziget Droginformacids

Alapitvany, Csalddi Szolgalatok Ligdja Alapitvany, keriileti cserkész szervezetek /;

- egyhazak

Az ellatas igénybevételének médja

1. Kozpont:

- jogszabalyban meghatdarozottak szerint

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ellatasait a XVI. kertliletben é18, ott tartézkodd 0-18 éves
gyermekkel rendelkezd csaldd, valamint varandds anya veheti igénybe. Az igénybe vétel lehet
onkéntes (pl. specidlis szolgdltatasok), vagy torténhet egyilittmilikodésre kotelezés alapjan
(védelembe vétel). Amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége megszlinik, vagy a gyermek
nagykoruiva valik, és a csalddnak tovabbra is sziiksége van tamogatasra, vagy azt igényli,
akkor az esetmenedzser felhivja a csalad figyelmét a Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat
szolgaltatédsaira.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz az esetek Onkéntes felkereséssel, vagy jelzést
kovetSen keriilnek. A jelzés érkezhetjelz8rendszeri tagtdl, hivataltdl vagy tarsintézménytdl.
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a szocidlis esetmunka sordn sziikség esetén igénybe
veheti a Csaldad - és Gyermekjoléti Szolgalat egyes szolgaltatdsait (pl. addssdgkezelési
szolgaltatds, munka keresés, adomanykozvetités stb.).

A fentieken tul a Kozpont egylittmilikodik a szakellatdsban 1év6é gyermekek XVI. keriiletben

é16 sziileivel a vérszerinti csaladba vald visszagondozds céljabodl.

- A Csaldd- ¢és Gyermekjoléti szolgdlat specidlis és egyéb szolgaltatdsai

igénybevételének modja

+  kapcsolattartasi ligyelet

A kapcsolattartdsi ligyeletet igénybe lehet venni 6nként, vagy hatdsdg (birdsdg, gyamhivatal)
felkérésére. A konkrét lathatds lebonyolitdsat medidcios beszélgetés, illetve irasbeli
megallapodas kotése el6zi meg az érintettekkel. Ez utdbbi célja, hogy az intézményben folyd
lathatds minél inkabb zokkendmentes legyen, az valdban a gyermek érdekét szolgdlja. A

Kapcsolattartdsi Ugyelet munkajat az erre a feladatra kijelolt személy koordinélja.
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+  készenléti szolgdlat
A készenléti szolgdlatot a Kozpont nyitvatartdsi idején tul 6nkéntesen lehet igénybe venni az
erre a célra megadott telefonszam felhivasaval. A feladat elldtasat a Készenléti Szabdlyzatban
foglaltaknak megfelelGen kell elldtni.

+ jogi és pszicholdgiai tandcsadés

+ csaladkonzulticid, csalddterapia

*  kozvetit8i (mediacids) tevékenység

A fenti szolgaltatdsok igénybevétele Onkéntes, de elSzetes telefonos bejelentkezés, idGpont

egyeztetés szlikséges. A fejlesztépedagdgiai foglalkozasokon vald részvételhez szintén.

* iskolai szocidlis munka

Programjainkat folyamatosan hirdetjiik, a keriilet iskoldi elSzetes jelentkezés és egyeztetés

alapjan vehetik igénybe ezt a szolgdltatdsunkat, munkatdrsaink kapacitdsainak hatdrain belil.

+ prevencidés programok, klubok (részletesen Isd. a Szolgdlatnal)

Az intézményben milikodS programokat, klubokat Onkéntesen lehet igénybe venni az
illetékességgel biré gyermekeknek és csalddoknak.
A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont szolgdltatdsairdl, programjairél a  Keriileti

kiadvdnyokban, ujsdgokban, tovdbba az intézmény honlapjan (www.napraforgo 16.hu) nyujt

tajékoztatast a keriilet lakosai szdmara.

2. Szolgalat:

Alapvet8en onkéntes megkeresés alapjan, ami torténhet személyesen, telefon, levél, e-
mail, illetve online kérésen keresztiil.

A torvény szerinti jelz6rendszer jelzése alapjan.

Egylittmiikodésre kotelezés esetén

Igénybevétel intézményi feltételei:

+ Az egyén kérése alapozza meg az igénybevételt és addig tart, mig & igényt tart
ra, kivétel az egyiittmiikodést irasban vallalé. Ebben az esetben tdjékoztatva
van az lgyfél az 4ltala vallalt kotelezettség megszegésének kovetkezményeirdl.

+ Kizaré ok, ha valaki ittasan vagy drogosdn jelenik meg. Ez esetben az Intézmény
alkalmazottai felkérik, hogy jézan 4llapotban j6jjon vissza.

Igénybevétel anyagi feltételei:

* a Szocidlis tv. és Gyermekvédelmi tv. 4ltal elSirt kotelez§ feladatok és
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szolgéltatasok ingyenesek, akdarcsak az intézmény altal ellatott egyéb

tevékenységek.

X. Jogvédelem

1. A szolgaltatast igénybevevéik jogainak védelme

e Ellatottjogi képviseld

Az ellatottjogi képvisel6 a személyes gondoskoddst nyujtdé alap- és szakositott ellatast
biztositd intézményi elhelyezést igénybe vevd, illetve szolgaltatdsban részesiild részére nyujt

segitséget jogai gyakorldsdban.

Az ellatottjogi képviseld
- tajékoztat;
- segit az ellatdassal kapcsolatos kérdések, konfliktusok megolddsidban, panaszok
megfogalmazasaban ¢és kivizsgdldsaban (kivéve jogviszony keletkezése ¢és
megsziinése, dthelyezés);

- a szocialis szolgéltatdsokat igénybevevd személy képviseletében jarhat el.

e Gyermekjogi képviseld

tajékoztat,
segit a gyermeknek panasza megfogalmazisiban, kezdeményezheti annak
kivizsgaldsat, segiti tovabbd a gyermeket az dallapotdnak megfelel§ ellatashoz vald

hozzéjutasban.

A gyermekjogi és ellatottjogi képvisel§ elérhetdsége az intézmény bejaratanal, a kliensvaré

helyiség falitjsagjan taldlhaté.

A gyermekek és sziileik jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos kotelezd tajékoztatas
megvaldésitisanak médja:

A Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont esetmenedzserei, és a Szolgdlat munkatarsai a klienssel
valé els§ taldlkozas alkalméaval a, egylittmi(ikodési nyilatkozatot toltenek ki amiben

tajékoztatdsi kotelezettségnek eleget tesznek.

2. A szolgaltatast nydjtok munkavégzéssel kapcsolatos jogainak védelme

A Gyermekvédelmi torvény 15.§ (7) értelmében a K6ézpont munkatarsai biintetSjogi védelem

szempontjabdl kozfeladatot ellatdé személynek mindgsiilnek.
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3. Jogorvoslati lehetdségek

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontellatasait igénybe vevS8k panasszal élhetnek az
intézményvezetdnél, aki tdjékoztatdst ad a panasz orvoslasinak mas lehetséges modjardl.

Az intézményvezet$ a panasz kivizsgaldsiat kovetSen, de legkésGbb a panasz jelzését kovetd
15 napon beliil vdlaszol a panaszosnak. Amennyiben erre nem keriil sor, a Budapest F&varos
XVI. keriileti Onkormanyzathoz, mint fenntartéhoz lehet fordulni a panasszal, tovabba a

gyermekjogi képvisel6hoz.

XI. Személyi-, targyi feltételek, tovabbképzés

A személyes gondoskodas formdinak szakmai létszamnormait az 55/2015. (XI.30.) EMMI

rendelet szabdlyozza.

Ko6zpont:
intézményvezetd 116
esetmenedzser/tandcsadé 1 16/ 7.000 lakos
szocidlis asszisztens 1 6/ 10.000 lakos
Szolgalat:
vezetd 1 f6
csalddgondozd 1 £6/4.000 lakosonként

A targyi feltételeket intézményi koltségvetésbSl és palydzati forrdsokbdl finanszirozzuk.

Intézménylink tomegkozlekedési eszk6zzel konnyen megkozelithetd.
Az Intézmény munkatdrsai folyamatosan kiilonb6z6 képzéseken, konferencidkon vesznek
rész, ami a munkacsoporton beliili szakosodést segiti, a munka hatékonysagat fokozza.
A magas szinvonalu szakmai munka és a kiégés elkeriilése érdekében fontosnak tartjuk az
esetmegbeszél§ szupervizion,
team-épitésen, szervezetfejlesztésen

burnout tréningen valé részvételt.

Az Intézmény munkatdrsai rendszeresen részt vesznek szakmai tovabbképzéseken.
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Fenti célkitlizés megvaldsitasat szolgalja a tovabbképzési terv. A Kozpont és a Szolgdlat
vezet@jinek javaslatara az intézményvezet§ dont a tovabbképzések megvaldsitasarol. A
Kozpont és a Szolgalat vezetdji lehetdvé teszik a munkatdrsak szdmdra a szakmai
konferencidkon, rendezvényeken vald részvételt, olyan mddon, hogy az a feladatelldtdst ne

veszélyeztesse, akadalyozza.

Az intézményvezet§ lehetdség szerint, a fenti szuperviziokon tulmenden évente egy
alkalommal bentlakdsos tréninget is szervezhet, amely a szakmai személyiség karbantartdsat,

az egyes egységek kozotti jobb egylittmiikodést, tovabba a csapat épitését célozhatja meg.

s

Jovibeni terveink szolgaltatasaink és programjaink bdvitésére:

- Kamaszcsoport inditasa: 14-18 éves Kkeriileti lakosok szamara. Cél: alternativ
programok kindlasa a kamaszok szdmara, hogy legyen egy hely, ahol biztonsigosan
Osszegytlilhetnek, ahol beszélhetnek az Sket foglalkozatd problémadakrdl, kérdésekrdl.

- Sziil6 csoport a Kkeriiletben él6, kamasz fiatalokat nevelé sziil6k szamara:
Programunk célja a szilSi hattér megtdmogatasa ebben a taldn legnehezebb nevelési
szakaszban. Ha sziil6k megfeleld informéacidkkal rendelkeznek az életkori
sajatossagokrdl, a kamasz gyermekiikhoz vald célszerli hozzaallasrél, konnyebben tudnak

mellette 4llni és segiteni &t, hogy elkeriilje a ra leselked§ veszélyeket.

- Egyiittmiikodés a Szenvedélybetegek Pszichoszocialis Szolgalataval, a
»Fogaddoval" A szenvedélybeteg (pl.: alkoholizdld) sziil6k gyermekeit toObbnyire sulyos
személyiségbeli torzuldsok, terhek nehezitik. Védelmiikre nagyon kevés specidlis segitd
szolgaltatas 1étezik hazankban, amely enyhiti, korrigdlja a kialakult kdros érzelmi és
viselkedési torzulasokat. Célunk egy modellértékli egylittmiikodés kialakitdsa a
Fogaddval, ahol rengeteg tapasztalat halmozddott fel a szenvedélybeteg elldtasban.

- Csaladterapias szolgaltatias bevezetése, csaladi konzultacios szolgaltatasunk bévitése
Nagy szdmban taldlkozunk megbillent hdazassdgokkal, kapcsolatokkal, valamint a kamasz
kor nehézségeivel kiizdS csalddokkal, az 5-8 1ilésbdl allé csaladterdpiajo esélyt nyujthat a

csaladtagok kozti pozitiv valtozasra.

- Feketehegyi Tabor: 3 napos személyiségfejlesztd tabor(ok) szervezése a Feketehegyi
»Sasfészek" Turistahazban magatartdszavaros, problémas, nehezen kezelhetd gyerekek
szamara. Célja a bajban 1évd és/vagy bajt okozd gyerekek és fiatalok beilleszkedésének
és teljesitményének javitdsa olyan hatékony programok altal, amelyek életiik valamennyi
teriiletére kiterjednek, szdmukra 6romet okoznak, és fejlesztik a kulcskompetencidikat.

- Taplalékallergiasok klubja: célja az egyre novekvd allergids megbetegedésekkel él6k

tamogatdsa, konkrét életvezetési tanacsadas.
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Jelen szakmai program Osszhangban van az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési

Szabdlyzataval, valamint az Alapité Okirattal.

Médositas ideje: Budapest, 2016. janudr 20.

Médositas oka: Jogszabdly valtozasok nyomadan tortént szerkezeti atalakulas.

Mellékletek: l.sz.: Gyermekvédelmi tevékenységet végzs intézmények a XVI.
keriiletben

2.sz.: A Kapcsolattartasi Ugyelet mikodésének folyamatabrdja

3.sz.: A Készenléti ligyelet folyamatabraja

Budapest, 2016. januéar 20.

Készitette:
Hanuldané Kurdi Agnes
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetd
Sapszon Istvan
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetd
Jovahagyta: dr. Halabuk Agnes

intézményvezetd
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Mellékletek
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1. sz. melléklet Gyermekvédelmi tevékenységet végz6 intézmények a XVI. keriiletben

ESZB Human
Ugyosztaly
BFKH
OIGYB Mﬁvelédés1 X,VI' .ker. Civil és Segély Szervezetek (Voroskereszt,

Ugyosztily Gydmhivatal Fiatalok a Kertvarosért, Runberries Futdklub)

Egyhdzak (Adventistdak, Baptistak, Katolikus
XVI. leer Polgdrmesteri Hivatal Karitész,)
Maganszemélyek
] Egyéb intézmények (Terlleti Szocidlis
Szolgélat, Royal Prémium Etterem)
CSALAD- ES
Pedagdgiai GYERMEKJOLETI

Szakszolgalat KOZPONT “‘“-‘\\‘\H
¢ KEF

Hazi-
’ ¢déndi : Renddgrsé X ;
gyermek - Veédgndi Bolcs8dék Ovod4k Iskolak g Atmeneti
0orvos Szolgilat gondozas
CSAO GYAO
Support Aranyhid
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A Kapcsolattartasi Ugyelet miikodésének folyamatabraja

A lathatas igényének jelzése

Sziil6/k vagy egyéb
rokon

Az igény fogadasa
(esetmenedzser/tanacsadé/vezetd
stb)

Kapcsolatiigyeleti koordinator

I
Mediatorok Kijelolése

I
Elsé beszélgetés kiilon-kiilon az
érintettekkel

Mediacios beszélgetés

irasbeli megallapodas

Lathatasok lebonyolitasa Sziikség esetén

irasbeli tajékoztaték
készitése sziikség
szerint a
hatésiagoknak,
érintetteknek

Lezaras, értékelés
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3.sz. melléklet Készenléti iigyelet folyamatabraja

Készenléti tigyelet

‘ £ Készenléti
Csalad- és elrendelése Jeveloti
Gyermekjoléti Ugyeleti

Ko6zpont Tanédcsadoé

Renddrség

<3 _.---! tavoltartési
[T |M__A szolgélat nyitvatartasi idején kivﬁl{ Kesze_nle“ ]‘- , hatdrozat

[ -4 Telefonon hivja a megadott szdmot

Kliens

"Téjékoztatds, informdacid., tandcsadés, krizisintervencid

Krizis Tandacsadas
Informaécio

kliens nem kliens

A kovetkezd

munkanapon Té4jékoztatja a Ha sziikséges
tdjékoztatja az Ko6zpont vezetdjét, értesiti a
esetmenedzserét aki hatiroz a rend@rséget
/ csalddsegitdjét sziikséges tovabbi
intézkedésekrdl

N

) ellendrzés Sziikséges dokumentdcio
Vezetd E—

elkészitése
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1. Altalanos rendelkezések

A Napraforgd Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont [a tovdbbiakban: intézmény (réviditett név:

Napraforgd Kozpont)] szervezetének felépitését és milikodésének kereteit a vonatkozd

jogszabalyok, a Budapest F§vdros XVI. keriilet Onkorményzatanak (a tovdbbiakban: alapitd)

hatarozatai, ajelen Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a

mindezek alapjan kiadott ligyrendi, lgyviteli és intézményvezetSi utasitdsok tartalmazzak.

10.

Az intézmény megnevezése: Napraforgé Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
Roviditett név: Napraforgd Koézpont
Az intézmény székhelye: 1163 Budapest, Czirdki u. 22.

Az  intézmény  alapitdja: Budapest  Fd&varos  XVI. kertileti Onkormdanyzat
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

Az intézmény alapitisa: A Budapest F&varos XVI. keriileti Onkorményzatinak
KépviselS - testiilete a 138/1994. (IV.19.) Kt hatarozataval alapitotta 1994. aprilis 19-
én. Jelen modositds a helyi 6nkormanyzatokrdl szélé 2011. évi CLXXXIX torvény, a
koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodadsardl széldé 2008. évi CV. torvény, az
dllamhdztartas mikodési rendjérdl szél6 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet szerint, a
szocidlis igazgatdsrél és szocidlis ellatdsokrél szold 1993. évi III. torvény, a gyermekek
védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény, valamint a
2015. évi CXXXXIII. torvény alapjan késziilt.

Az intézmény iranyit6 szerve és fenntartdja: Budapest Fd&vdros XVI. Kkerileti

Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: a szocidlis A4gazat irdnyitdsaért felelds
minisztériumok, valamint a Budapest Fd&viaros Kormdanyhivatala Szocidlis ¢és

Gyambhivatala

Az intézmény miikodési teriilete: Budapest Févaros XVI. keriilete.
Az intézmény jogallasa: Ondlld jogi személy

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 25,25 {6

Az intézmény feladatellatashoz kapcsol6do6 funkcidja:

Onélléan miikodds koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatait, ezzel kapcsolatos ellendrzést kiilon
megallapodas alapjan a Budapest F&varos XVI. keriileti Onkorményzat Gazdasagi,
Mitikodtets- Ellatd Szervezete (a tovdbbiakban: GAMESZ), mint 6ndlléan mkodd és

gazdidlkodé  kozintézmény latja el. A  bérelszamolasi jarulék-, adofizetési



kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat erre vonatkozd szerz8dés alapjan a Magyar
Allamkincstér illetékes szerve végzi.

11. A koltségvetés végrehajtasiara szolgaléo szamlaszam: 11754009-16923807

12. Az Intézmény addészama: [16923807-1-42

13. Torzskonyvi nyilvantartisi azonosité (PIR): 681678

14. Agazati azonosité: S0216106

15. Alaptevékenység:

- szakagazat rend: 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakds nélkiil

- a koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
104042 csalad és gyermekjoléti szolgdltatasok

104043 csalad és gyermekjoléti kézpont

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok: a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis
ellatdsokrél szoléd 1993, évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

Az intézmény kiegészit§, kisegits, vallalkozdi tevékenységet nem folytat.
16. Az intézmény jegyzése:

16.1. Az intézményvezetének oOndllé alairasi joga van. Tavollétében a Csaldd- és
Gyermekjéléti Kozpont vagy a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai
vezetGje helyettesiti. A helyettes vezet§ eljar mindazon tlgyben, amelyekben a
dontés jogat az intézményvezet§d nem tartotta fenn sajait magdnak. Ebben az

esetben intézményvezet§ helyettese - " h" megjeloléssel - ondlldan ir ala.

16.2. Az intézményvezetS az aldbbi ligyekben tartja fenn magédnak a kizardlagos dontési

és alairasi jogot:
16.2.1. koézalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd,

16.2.2. munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony (vallalkozdi, megbizasi)
Iétesitése, megsziintetése, kivéve ha a munka elvégzése az intézmény

miikodéséhez elengedhetetlentil sziikséges,

16.2.3. az intézmény mindennapi miikéddéséhez sziikséges ¢és  szokdsos,
koltségvetést érintds kotelezettségvallalason kiviili jogiigyletek,

nyilatkozatok.

Ezen lgycsoportokban az intézményvezet$ helyett csak az jarhat el, akit kiilon
meghatalmazas és megbizds keretében erre az intézményvezet§ irasban

meghatalmaz és megbiz.



1.

16.3.

16.4.

I1.

Pénziigyi intézkedéseknél az intézményvezetd az 6sszeghatar korlatozasa nélkiil ir
ald, az 6 tavollétében az intézményvezetd helyettesek 200.000,- Ft-ig 6nalldan, e

felett egylittesen, vagy egyikiik és a gazdasagi ligyintéz4 irnak ala.

Az Intézmény vonatkozdsaban anyagi kotelezettségvdllaldssal nem jaré konkrét
szakmai 1ligyekben a szakmai vezet8k irnak ald. Az alaptevékenységgel
Osszefiigg§ szakmai dokumentdciokat a kézalkalmazottak 6nalléan irjak ala.

Az intézmény célja

Az intézmény célja: a gyermekjoléti szolgdltatds és a csaladsegités biztositasa.

A cél megvaldsitasa érdekében Csaldd- és Gyermekjoléti Koézpontot miikodtet, mely

kiilon szervezeti egység keretében ellatja a Csalad-és Gyermekjéléti Szolgalat feladatait

is.

A cél meghatdrozasa a 2.sz. mellékletben felsorolt jogszabdlyok alapjan torténik.

III.

Az Intézmény szervezeti felépitése és tevékenységei

Az intézmény szervezeti felépitésének abrdjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

1.

Szervezeti felépitése

A Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont élén az intézményvezetS 4ll. Helyettesek: a

Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetGje, és a Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgédlat szakmai vezet$je, akik a tdvollétében teljes jog- és hatdskorrel

rendelkeznek.

A Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont ellitja a Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgalat

feladatait ondalldé szervezeti egység keretében.



A Ko6zpont - feladatainak elldtdsa céljabol- esetmenedzsereket és tandcsadodkat
foglalkoztat. Az esetmenedzserek és tandcsaddék munkajat a Kozpont szakmai
vezetSje felligyeli.

A Kozpont munkatarsai egymastél elkiilonitett, de egymadssal 6sszehangolt szakmai
tevékenységet folytatnak.

A Szolgalatban csalddsegit6k dolgoznak, munkdajukat a Szolgalat szakmai vezetGje
feltigyeli.

A munkatéarsak egyénileg, de egymadssal 6sszehangoltan végzik munkajukat.

A szakmai vezet6k és a Kozpont, 1l Szolgalat kozalkalmazottai felett a

munkaltatoi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.

1.2. Szakmai tevékenysége
A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai tevékenysége a csaladsegités és

gyermekjoléti szolgéltatas.

A csalddsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémdk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamara az ilyen
helyzethez vezetd okok megelSzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az

életvezetési képesség megdrzése céljabdl nyujtott szolgdltatas.

A gyermekjoléti szolgdltatdas olyan, a gyermek érdekeit védd, specidlis, személyes
szolgaltatds, amely a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a
kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csalddjabdl kiemelt gyermek

visszahelyezését szolgalja.

1.2.1. A Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont onallé szakmai egysége a Csaldd- ¢és
Gyermekjoéléti Szolgalat, melyen keresztiil ellitja annak altaldnos szolgaltatasi feladatait.

1.2.2. A gyermek csalddban nevelkedésének el@segitése, a veszélyeztetettség megelGzése
érdekében a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a gyermek igényeinek és sziikségleteinek

megfeleld 6ndlléo egyéni és csoportos specialis szolgaltatisokat, programokat biztosit:

. utcai és lakodtelepi szocidlis munkat,
. kapcsolattartdsi ligyeletet,

. készenléti szolgalatot,

. koérhézi szocidlis munkat,

. iskolai szocialis munkat,

. jogi és pszicholégiai tandcsadast,

. csalddkonzultacidt, csalddterdpiat

. kozvetit6i (medidcids) tevékenységet

Utcai és lakételepi szocialis munka sordn a Kézpont:
figyelemmel kiséri és segiti a szabadidejét az utcdn t6lt§, csellengd
kall6dé gyermeket,



eldsegiti a lakdhelyérSl onkényesen eltdvozo, vagy gondozdja 4ltal a
lakasbol kitett, ellatds és felligyelet nélkill maradé gyermek
lakéhelyére torténd visszakerulését, sziikség esetén kezdeményezi
atmeneti gondozasat vagy gyermekvédelmi gondoskodéasban
részesitését.
a gyermekek beilleszkedését, szabadidejik hasznos eltoltését segitd
programokat szervez.
Kapcsolattartasi iigyelet keretében biztositja:

a gyermek ¢és a kapcsolattartdsra jogosult sziil6 vagy mas
kapcsolattartdsra jogosult személy szamara a  taldlkozasra,
egylittlétre alkalmas semleges helyszint,

- a feliigyelt kapcsolattartast elrendeld szervvel tortént elSzetes
egyeztetést kovetSen a feliigyeletet ellaté szakembert,
az ¢érintettek kérésére, illet6leg a gyamhivatal kezdeményezésére
gyermekvédelmi kozvetit8i eljarast (mediacid), melynek célja a felek
kozti konfliktusok felolddsdnak segitése, kozottiik megdllapodas

létrehozasa, és annak mindkét fél részérdl torténd betartdsa.

Készenléti szolgdlat keretében a Ko6zpont nyitvatartdsi idején kiviil dllandéan hivhaté a
készenléti telefonszam. Cél a felmerild krizishelyzetekben torténd azonnali segitség,

tandcsadas vagy tdjékoztatas nyujtdsa.

Korhazi szocidlis munka keriiletiinkben kérhdzakkal kotott egytittmiikodési szerz8dés
keretében biztosithatd, mivel a Kkeriiletben kérhdz nem miikodik. A kérhdzi szocidlis munka
célja:

. sziilészeti-nSgyodgyadszati osztdlyon a korhdazi véddéndbvel egylittmiikodve a
valsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése,

. gyermekosztdlyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazds észlelése és a
segitségnyujtas megszervezése, illetve a Gyvt. 17. § (2) bekezdése szerinti

intézkedések megtétele.

Az iskolai szocidlis munka a pedagdégusoknak és a koznevelési intézménybe jard, a
gyermekeknek, illetve a gyermek csalddjanak egyéni ¢és csoportos formdban nyujtott
tamogatasat jelenti, melynek célja
. a gyermek beilleszkedésének elSsegitése, tanulmanyi kotelezettségeinek
teljesitéséhez sziikséges kompetenciak fejlesztése;

. az ezeket akadalyozo tényezdlk feltdrdsa és megoldasa.

Pszichologiai tanacsadas

. Felismeri ¢és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait. Az egyénekkel ¢és
csaladokkal kozosen konfliktus megoldd stratégiat dolgoz ki, meghatdrozzak a

személyes egyluttmiikodés kereteit.

. Konzultal a kliensével kapcsolatban levé csalddgondozoval, illetve maga is



elldthat csaladgondozdi feladatokat. Sziikség esetén részt vesz a team liléseken.

. Adminisztrativ feladatait ellatja.

Jogi tanacsadas

. Jogi tandcsaddst végez. Sziikség esetén az 1ligyfelet a csaladgondozdhoz
irdnyitja.

. Adminisztrativ feladatait ellatja.

1.2.3. A Kozpont a gyermek veszélyeztetettségének megelSzése érdekében koordinalja a
teriiletén mU(GkodS jelz6rendszer munkajat. A feladatellatds érdekében a Kozpont
munkatdrsai koziil jelzorendszeri tandcsadét jelol ki.

. Szakmai tdmogatast nyujt a szakmakoézi megbeszélések, az éves
tandcskozas szervezéséhez, valamint az éves jelz6rendszeri intézkedési
terv elkészitéséhez.

. Fogadja a Csalad és Gyermekjélét Szolgdlat megkeresését, amennyiben
az ajelz8rendszer miikodtetése korében a Koézpont feladatkdrébe tartozd,
vagy szakmai tamogatdst igényl§ esetr8l szerez tudomast. Segitséget nyujt
és intézkedik.

. Amennyiben a jelzérendszer valamely tagjdnak a Csaldd és
Gyermekjoléti Szolgalat miikodésére vonatkozd panasza, észrevétele van,
a Kozpont megvizsgdlja az esetet és segitséget nyujt a konfliktus
megoldésaban.

. Megbeszélést kezdeményez ajelz6rendszer miikodésével kapcsolatban.

. Amennyiben a jelz8rendszer valamely tagja nem tesz ecleget jelzési és
egylttmiikodési kotelezettségének, értesiti a gyamhatdsagot.

. A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem dldozatainak megsegitése
érdekében kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios
Telefonszo lgalattal.

. A fenti koordinacids feladatokat a Kozpont jelz8rendszeri tandcsaddja
latja el.

. A Csalad és Gyermekjéléti Szolgdlat altal rendezett esetmegbeszéléseken
(melynek formaja lehet esetkonferencia illetve szakmako6zi tandcskozés) a
Kozpont jelz6érendszeri tandcsaddja lehet8ség szerint részt vesz.

. A Kozpont esetmenedzsere fogadja a panaszaval hozza forduld
gyermeket, és segiti 6t probléméja megoldasdban;

+ folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocialis
helyzetét, veszélyeztetettségét.

1.2.4. A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése, a gyermek védelme érdekében a

gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésiagi intézkedésekhez kapcsol6dd
tevékenységet Iat el, melynek keretében:



* kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyd elhelyezését,
nevelésbe vételét,

+ javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csalddi potlék természetbeni formdban
torténd  nyujtasara, a gyermek tankoOtelezettsége teljesitésének
el6mozditasara, a gyermek csalddjabdl torténd kiemelésére, a leendd
gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek
megel6z8 partfogdsdnak mell6zésére, elrendelésére, fenntartdsara és
megsziintetésére,

+ egyuittmikodik a partfogd felligyelSi szolgalattal és a megel§z8 partfogd
felliigyel6vel a bilinismétlés megelSzése érdekében, ha a gydmhatdsig
elrendelte a gyermek megel8z8 partfogasat

* a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
csalddgondozast végez - az otthont nyujtdé ellatast, illetve a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgaltatast végz8 intézménnyel egylittmiikodve -
a csalad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez,
javitasdhoz, a sziil§ és a gyermek kozo6tti kapcsolat helyredllitasahoz,

+ védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet,
csalddgondozast végez, illetve a gydmhatdsidg megkeresésére a csalddi
po6tlék természetbeni formdban torténd nyujtasdhoz kapcsolddo
pénzfelhaszndlasi tervet készit;

1.2.5. Szakmai tamogatast nydjt a Csaldad- és Gyermekjéléti Szolgdlatnak, melynek
érdekében

* havi rendszerességgel koOzOs team keretében esetmegbeszélést tart a
Szolgalat részére, ezen tul sziikség szerinti konzultdcidés lehetdséget
biztosit a Szolgalat munkatarsainak;

+ folyamatosan tajékoztatja a Szolgélatot az altala nyujtott
szolgaltatasokrél, illetve a Kozpont teriiletén elérhet§d madas személy,
illetve szervezet altal nyujtott elldtdsokrdl;

+ amennyiben a Szolgdlat feladatkorébe tartozo szolgdltatas sziikségességét
észleli, bevonja a Szolgalatot a szolgdltatds nyujtasdba.

1.2.6  Iktatas - irattarazds, megGrzés, selejtezés- az iratkezelési vezetd irdnyitdsa szerint.
1.2.7 Folyamatos adatszolgéltatast nyujt (TEVADMIN napi jelentés) a KENYSZI orszagos

nyilvantartasi rendszerébe.

Engedélyezett 1étszama: 11, 5 £6.



2.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

2.1.

2.2.

Szervezeti felépitése

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat élén a szakmai vezet§ all. Helyettese a
Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont vezet§je, tavollétében teljes jog- és hatdskorével
rendelkezik. A Szolgdlat munkatdrsai egymastdl elkiilonitett, de egymassal
Osszehangolt szakmai tevékenységet folytatnak. A Szolgdlat vezet8je és

kozalkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezet§je gyakorolja.

A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat feladatait 6ndlld szervezeti egység keretében

latja el.

A Szolgalat feladatainak ellatdsa céljabol csalddsegitSket és asszisztenseket
foglalkoztat. A csalddsegit6k és asszisztensek munkajat a Szolgdlat szakmai
vezet§je feliigyeli. A Szolgdlaton beliil két csoport kiiloniil el. A Csaladsegits
Csoport a hagyomanyos csaladsegitd tevékenységet, a Gyermekjéléti Csoport a
gyermekjoléti alapellatd tevékenységet végzi. Sziikség esetén a csaladsegiték mind
a kétféle szakmai tevékenységet végzik. A 2 csoport egymassal folyamatosan
egyeztetve, sajatos eszkozeikkel egymadsnak besegitve, és mégis kiilonalldé mdédon
miikodik. A Gyermekjéléti Csoport csaladsegitéi koziil kiemelt szerepe van a
koordinatornak és a jelz6rendszeri feleldsnek.

A Szolgdlat munkatarsai tehat egyénileg, de egymadssal Osszehangolt szakmai

tevékenységet folytatnak.

Szakmai tevékenysége

Az intézmény a céljaban megfogalmazottak érdekében - az SZMSZ VI. fejezetének
2. pontjdban (Az intézmény miikodési elvei) foglaltakat figyelembe véve -
személyes gondoskoddast nyudjté alapellatas keretében a kovetkezd feladatokat

végzi:

* A csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgdltatds feladatait tdjékoztatas
nyujtasaval, szocialis segit6munkaval, valamint mds személy, illetve szervezet
altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével latja el.

« Fogadja a keriiletben ¢é16 csalddokat, egyéneket, kozosségeket, felméri a
szocidlis és mentalhigiénés jolétiiket veszélyeztetd tényezdket, az adatokat
elemzi.

« Az igénybevevd sziikségleteinek kielégitése, problémadjanak megoldasa, céljai
elérése érdekében szamba veszi és mozgdsitja az igénybe vevs sajat és
kornyezetében jelentkezd erSforrasait, tovdbba azokat a szolgdltatasokat,
amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, tijabb problémdk megelSzésébe.

« Torekszik a fesziiltségek okainak feltardsara, megel&zésiikre illetve
kezelésiikre a segitséget kérGvel kozosen problémamegoldd stratégiat dolgoz
ki és alkalmaz.



A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerint a gyermek
veszélyeztetettségét, illetve a csaldd, a személy krizishelyzetét észlel§
rendszert (jelz8rendszert) miikodtet.

A segitséget kér8 érdekében egylittmiikodik a jelz6rendszer tagjaival.

Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasdban érintett 6sszes szakember és a
Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont bevondsaval, a segit§ folyamat egyiittes
megtervezése érdekében sziikség szerint esetmegbeszélést, illetve a csaldd
problémaban, illetve annak megolddsaban érintett tagjainak, a lehetséges
tamaszt jelentd személyeknek, tovabba koratdl, érettségétll fliggben az érintett
gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez.

A gyermeket fenyeget§ kozvetlen és sulyos veszély esetén a Csaldd és
Gyermekjéléti Kozpont értesitése mellett, kozvetleniil tesz javaslatot a hatdsag
intézkedésére.

A valsaghelyzetben 1évé varandds anyat segiti a tamogatdsokhoz, ellatdsokhoz,
szlikség esetén a csalddok dtmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz vald
hozzéjutasban.

Figyelemmel kiséri a keriiletben 1évé problémagdcokat, azokrdl tajékoztatja az
illetékes Onkormdnyzati szervezetet, illetve javaslatot tesz a megoldas
lehetséges modozataira.

Az Intézmény 1ligyfélkorét érint6 aktudlis torvények és oOnkormdnyzati
rendeletek, valamint a helyi segélyezési, tdmogatdsi rendszerek naprakész
ismeretével és értelmezésével segiti kliensei érdekérvényesitését.

Az ellatast igénybe vev8k megfelel§ tdjékoztatdsa érdekében informdécidt gytijt
és kozvetit a keriilet életérdl: lakhatasi, szocidlis, egészségligyi, életvezetési és
kulturélis témakban.

Részt vesz a problémaorientalt csoportok, klubok szervezésében és
miikodtetésében, (pl. kismamdknak, bizonyos kronikus Dbetegségben
szenvedS8knek, nyugdijasoknak, d4lldskeres6knek, fogyatékosoknak, illetve
egyéb igény szerint)

Részt vesz a természetbeni segélyezés Ilehetdségeinek (ruhéazat, Xkrizis
élelmiszer, kisbutor, egyéb haztartdsi cikk) felkutatdsaban az adomanyok
tovabbitasaban.

Informaciot illetve segitséget nyujt a keriiletben tartézkodd hajléktalanok
szamara ligyintézésben, (személyi igazolviny, TB kartya) szalldshoz valamint
étkezéshez jutds lehet8ségeinek feltardsdban (hajléktalan szallék, nappali
melegedSk, népkonyhdk cime).

Anyagi forrdsainak b@vitésére szakmai palyazatokat készit.

Biztositja az addssagkezelési tandcsaddssal és az aktiv kord munkanélkiiliek
ellatasaval Osszefliggd feladatokat.

Tavoltarté hatdrozat esetén a Rendd@rség értesitése alapjan segitd kapcsolatot
kezdeményez a bantalmazottal és a bantalmazdval.

Iktatds - irattdrazds, meglrzés, selejtezés- az iratkezelési vezet§ iranyitdsa
szerint.



+ Folyamatos adatszolgaltatast nyujt (napi TEVADMIN jelentés) a KENYSZI
orszagos nyilvantartasi rendszerbe.

2.3. Engedélyezett 1étszdma: 13,75 f6.

Gazdasagi - technikai személyzet

3.1. Gazdasagiiigyintézo
3.1.1. Pénziigyi - gazdasagi feladatok
3.1.1.1. Gazdalkodas

. A Kkoltségvetés bevételi és kiaddasi elSirdnyzatdnak tervezése
. intézményi gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

. pénziigyi beszdmoldk, jelentések készitése.

3.1.1.2. Az intézmény befektetett targyi eszkozeinek és forgdeszkdzeinek
nyilvdntartdsa, leltarozasa, felesleges vagyontdargyak hasznositasa,
selejtezése.

3.1.1.3. Pénziigyi feladatok:

pénzforgalom hazipénztidron keresztiil,
a hazipénztarban felvett készpénz elszamolésa
utalvinyozas elSkészitése,
pénzkezelés
» ¢értékcikkekkel kapcsolatos feladatok.
3.1.2. Munkatigyi feladatok

3.1.2.1. Munkaligyi statisztika elkészitése.
3.1.2.2.  Bérnyilvantartds, bérgazdalkodas.

3.1.3. Kotelezd szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos feladtok:
+ ajogszabdlyban el8irt bejelentési kotelezettségek elkészitése.
+ 4llami normativakkal val6 elszdmolds tovabbitasa.
3.1.4. Pélydzatokkal kapcsolatos feladatok.
3.1.5. Az intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatok
3.1.5.1. Iktatds - irattarazas, megdrzés, selejtezés- az iratkezelési vezet§
irdnyitdsa szerint.

3.1.5.2. A ruharaktdr rendezése, valogatds, selejtezés sziikség szerint.

Engedélyezett 1étszam: 1 f§
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IV.

3.2. Takarito-kézbesité

3.2.1. Kézbesités

3.2.2. Bevésarlas koordindlasa, végrehajtdasa
3.2.3. Intézménytakaritds. Mosés, vasalds. Adomanyba kapott ruhdk valogatdsa.
3.2.4. Szakmai rendezvények hattérmunkdinak biztositdsa.

Engedélyezett 1étszam 1 f§

Az intézmény munkatarsai, feladataik és hataskoriik

Az intézmény magasabb vezet§ beosztasu kézalkalmazottai: az intézményvezetd, a Koézpont

és a Szolgdlat szakmai vezetdje, akik egyben intézményvezet§ helyettesek.

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

illetve a Szolgdlat vezetGje helyettesiti.

Az intézmény alkalmazottai feladataikat szakképzettségiik és egyéni munkakori leirdsuknak
megfelel6en, a rdjuk vonatkozd jogszabalyok, szabdlyzatok, vezet8i utasitdsok alapjan

végzik.

1. Intézményvezetd

1.1. A Budapest F@varos XVI. keriilet KépviselG-testiilete pédlydzat utjan kinevezett, az
intézmény vezetésével megbizott magasabb vezet§ beosztasu kozalkalmazottként az
intézmény egyszemélyi felelds vezetSje. Felel6s a Napraforgd Csaldd- és
Gyermekjéléti Kozpont célorientalt miikodéséért, a feladatok ellatasaért, a
tevékenység szakszertiségéért.

1.2. A szakmai vezet6kon és a gazdasdgi Ulgyintéz6n keresztiil irdnyitja és szervezi a
Ko6zpont és Szolgédlat tevékenységét. Az iratkezelési vezetén keresztiil a vonatkozd
bels§ eldirasoknak megfelel6en megszervezi, koordindlja és feliigyeli az okmanyok
gondos kezelését, eldirdsszer(i irattdrazdsat, megdrzését, selejtezését. Gondoskodik
az Onkormanyzat képvisel§-testiilete altal elfogadott szakmai koncepcid
végrehajtdsdrél. Gondoskodik a feladatok megoldasdnak személyi, targyi
feltételeir6l. Rendszeresen ellendrzi a vezet6kon keresztiil az intézmény dolgozdinak
tevékenységét.

1.3. Az intézmény valamennyi kézalkalmazottja vonatkozdsdban ellatja a munkaltatoi
jogokat, melyek a kovetkezGSk:

* kinevezési, felmentési jog
« fegyelmi, kartéritési jog
« atsorolds, potlékok megallapitdsa, egyéb juttatasok meghatdrozisanakjoga

* jutalmazasi jog.

1.4. Ellatja az intézmény képviseletét, amely jogkorét esetenként az intézmény

munkatdrsaira atruhazhatja.
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1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Elkésziti az intézmény szervezeti és milikodési szabdlyzatat és azt jovahagydsra az
Onkormdnyzat illetékes bizottsdga elé terjeszti.

Elkésziti (az intézményegységek vezetlivel egyeztetve) a Csaldd- és Gyermekjoléti
Koézpont koltségvetését, és jovahagyasra az Onkormdnyzat illetékes bizottsdga,
tovabba a KépviselS-testiilet elé terjeszti.

Gondoskodik az intézmény bels§ szabdlyzatainak elkészitésérdl.

IntézményvezetSi utasitdsokat ad ki és elkésziti a kozalkalmazottak munkakori
leirésait.

Hetente egyszer, illetve sziikség szerint vezetSi értekezletet tart. Hetente egyszer
o0sszehivja a Kozpont és Szolgdlat kozos team ulését.

Szabdlyozza az adomdnyok elfogaddsanak és kiaddsanak rendjét, a természetbeni

juttatasok rendjét.

Gondoskodik a vezetdk és a gazdasagi ligyintézd helyettesitésérdl.

Vezet6k (kozpontvezetd, szolgalatvezetd)

2.1.
2.2.

2.3.

A hatéaskorikbe tartozo szervezeti egységek felelGs vezetdi.
A Ko6zpont és a Szolgdlat vezetdi az intézményvezetd dltaldnos helyettesei. Tavollét
esetén egymast helyettesitik.

Kotelességeik és jogaik:

. Betartani, és a szervezeti egység dolgozdival betartatni a jogszabdlyokat, belsd

utasitasokat, rendelkezéseket és dontéseket, valamint a munkafegyelmet.

. Az iranyitasa ald tartozd szervezet részére elSirt feladatok, nyilvdntartasi és

adatszolgdltatdsi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérsl gondoskodni.

. A szervezeti egysége munkdjat az altalanos érvényl rendelkezések keretei
kozott megszervezni, a munkamoddszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez szilikséges adatszolgdltatdst
megszervezni. Az ezzel kapcsolatos megallapitdsairél, tapasztalatairdl, az
esetleges hidnyossdgokrol, hibdkrdl az intézményvezetSt haladéktalanul

tajékoztatni.

. A szakmai tevékenységébe tartozd jogszabdlyi valtozdsokat figyelni. A
valtozasokrol az intézmény vezetdjét tdjékoztatni. A kapcsolodd és sziikséges

valtozasokat, eljarasi rendet el6késziteni, a szliikséges intézkedéseket megtenni.

. ElGsegiteni az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységnek mas szervezetekkel,
kiulonosen az intézmény egyéb szervezeti egységeivel valé zavartalan

egyuttmikodését.

. A jelen SZMSZ és az intézményvezet§ altal adott meghatalmazds keretein
belil képviseleti, aldirdsi és utalvanyozasi jogdval ¢élni, a hozza tartozd
szervezet altal készitett adatszolgdltatdsokat, leveleket és egyéb ligyiratokat

ellen@rizve aldirni.
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. Folyamatosan ellendrizni a szervezeti egységhez tartozd dolgozék munkajat.

. Intézkedni a kiils§ és belsS ellenSrzések altal feltart, a Kézpont, ill. a Szolgélat

szakmai teriiletét érint§ hidnyossagok megsziintetése érdekében.

. Részt venni és véleményliket Kkifejteni azokon a tandcskozdsokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkoriikbe tartozd
kérdésekkel foglalkoznak.

. Munkateriiletiiket érint§ szabdlyzatokat, rendelkezéseket, ligyrendet, utasitdst

elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését szorgalmazni.

. Az intézményi FEUVE rendszer miikodését el8segiteni, a miikodési

kockazatokat csokkenteni.

. Az intézményi munka hatékonysagit javité, eredményességét noveld,

fejlesztését célzo javaslatokat tenni.

. Gondoskodni az daltaluk vezetett szervezeti egységhez tartozd kozalkalmazott

helyettesitésérdl.
. Betartatni az iratkezelési és irattdrozasi rendet.

. ElSkésziteni mindazon szakmai anyagokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.

. A hozza tartozd szervezeti egység vonatkozdsiban elvégzi a munkakoOri

leirdsdban részletezett személyligyi feladatokat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkakorei

3.1 Szakmai vezetd (kozpontvezetd)

71

A vonatkozo jogszabdlyi elSirdsok szerint, az intézményvezetd szakmai iranyitasaval
és vele Osszhangban szakmailag és szervezetileg irdnyitja a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpontot. Az intézmény vezetSje altal atruhdzott jogkdrben ellatja az intézmény
képviseletét. Aldirdsi jogat az SZMSZ 1. fejezete szabdlyozza. A Gyermek- és
Csaladsegitd Szolgalat vezet§jét tavolléte esetén helyettesiti. Esetmenedzseri vagy
tandcsadéi feladatokat is végezhet. Az intézményvezet§ altalanos helyettese.

Magasabb vezet§ beosztast kézalkalmazottnak mindsiil.

3.2 Esetmenedzser
A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez
kapcsolédéd tevékenysége keretében:

+ kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, stlyosabb  foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, vagy
nevelésbe vételét;

+ kezdeményezi a csaladi potlék természetbeni formédban torténd nyujtdsat,

a gyermek tankotelezettségének el6mozditdsiat, a gyermek csalddbdl
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torténd kiemelését, javaslatot tesz a leendS gondozdsi helyre, vagy a
gondozdsi hely megvaltoztatdsdra, a megeléz6 partfogds elrendelésére,
mellézésére, fenntartdsdra vagy megsziintetésére.

« Egyuttmiikodik a partfogd feliigyelSi szolgdlattal.

A csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében egyiittmiikodik
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgdlattal, a gyermekvédelmi gyammal
és szocialis segitémunkat végez a csalad gyermeknevelési
korilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziil6 és a gyermek
kozotti kapcesolat helyredllitdsahoz.

« Utdgondozast végez a gyermek csalddjaba torténd visszailleszkedéséhez.

« Teljes korti egyéni felelGsséggel tartozik az esethez kapcsolédd Osszes

tevékenységéért.

Az esetkezelés egész folyamatat végigkiséri, az igénybe vevd, illetve az
esetkezelésbe bevont szakemberek, elldtdst nyujtok egylittmiikodését koordindlja. A
gondozasi folyamat tervezésére gondozasi tervet készit, az abban meghatdrozott
feladatok alapjan a gondozdsi folyamatot szervezi, koordindlja, végrehajtja,
dokumentalja, kompetenciakorét meghaladd esetekben javaslatot tesz mads

szakemberek bevondsdra, a sziikséges hatdsagi intézkedések megtételére.

Részt vesz az igénybe vevdével kapcsolatos dontésekben, gytjti az igénybe vevdvel
kapcsolatos dokumentumokat ¢és sziikség szerint tdjékoztatdst ad rdéluk a

jogosultaknak.

Az esetkezelés egész folyamatat végigkiséri, az igénybe vevd, illetve az esetkezelésbe
bevont szakemberek, ellatdst nyujtok egyiittmiikodését koordindlja. A gondozési
folyamat tervezésére gondozdsi tervet készit, az abban meghatdrozott feladatok
alapjan a gondozdsi folyamatot szervezi, koordindlja, végrehajtja, dokumentdlja.
Kompetenciakorét meghaladé esetekben javaslatot tesz mds szakemberek bevondsdra,
a sziikséges hatdsdgi intézkedések megtételére.

Részt vesz az igénybe vevdvel kapcsolatos dontésekben, gytljti az igénybe vevdvel
kapcsolatos dokumentumokat ¢és szikség szerint té4jékoztatast ad roluk a
jogosultaknak.

Teljes kord egyéni felelGsséggel tartozik az esethez kapcsoléddd Osszes
tevékenységéért.

3.2.1 Javaslatot tesz a gyamhivatal felé hatdsdgi intézkedésre.
A gyermek korilményeinek gondos feltdrdsa és mérlegelése utdn, amennyiben a
kialakult veszélyeztetettség az oOnként igénybe vehetd alapellatdsokkal nem
megsziintethetd, javaslatot tesz a megfelel§ hatdsagi intézkedésekre, igy a gyermek
védelembe vételére,
megel8z6 partfogdasara,
ideiglenes hatalyu elhelyezésére,
- nevelésbe vételére,
- csalddba fogaddsara,
harmadik személynél torténd elhelyezésére,

csaladbafogadé gyam kirendelésére,
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tankotelezettség teljesitésének elémozditdsara,
gondozasi helyének megvaltoztatasra,
utdn jaré csaladi p6tlék természetbeni formaban torténd nyujtasara.
* A hatédsagi intézkedésre tett javaslat a gyermekvédelmi nyilvantartas megfeleld
adatlapjain torténik.
3.2.2 Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés
alatt 4ll6 gyermek védelme érdekében a Csaldd- és Gyermekjoléti
Ko6zpont szolgaltatdsait a gyamhivatal, illetve a birdsdg hatdrozata
alapjan biztositja.

Ennek keretében:

. egyluttmikodik a megeléz6 partfogd felligyelGvel.

. tajékoztatjia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozéd
korilményekrdl,

. elkésziti az egyéni gondozasi nevelési tervet, szervezi megvaldsitdsat,

. kozremiikodik a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdégondozasdban.

3.3. Tanacsado

Ellatja a specidlis szolgdltatasok valamelyikét:

. utcai és lakotelepi szocialis munkat,

. kapcsolattartasi tligyeletet,

. készenléti szolgdlatot,

. kérhézi szocidlis munkat,

. iskolai szocialis munkat,

. jogi és pszicholdgiai tandcsadast,

. csaladkonzultacidt, csaladterdpiat,

. pszicholdgiai tandcsadast,

. jogi tanacsadast,

. fejleszt§ pedagdgiai foglalkozast
3.4. Szocidlis asszisztens

Feladata az esetmenedzserek és tanacsaddk tevékenységének segitése, munkajat

veliik egyeztetve, Osszehangoltan végzi.

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkakorei

4.4. Vezetd (szolgilatvezetd)

Az intézményvezetS szakmai irdnyitdsaval és vele Osszhangban szervezi, irdnyitja és

ellendérzi a csalddsegités ¢és a gyermekjoléti alapellatds szakteriiletek szakmai
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szolgaltatasi, szervezési, tédjékoztatdsi-informacios, illetve beszdmoldsi feladatait.
Csalddgondozo6i feladatokat is végez. Az intézmény vezetSje altal dtruhdzott
jogkorben ellatja az intézmény képviseletét. Aldirdsi jogdt az SZMSZ 1. fejezete
szabdlyozza. A Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont vezet§jét tavolléte esetén
helyettesiti. Az intézményvezetd és a Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont vezet§jének
egylittes tavolléte esetén az intézményvezet$ altalanos helyettese. Magasabb vezetd

beosztasu koézalkalmazottnak mindsil.

4.2. Csaladsegité

. Feladata a Szolgdlathoz forduld csalddok atmeneti miik6dési zavaraibol addédo
problémadinak szakszerii, tervszerli kezelése, tOrekvés a csaldd egységének
helyreallitasara, miikodSképességének meglrzésére, tovabbi zavarok

megel8zésére.

. Az anyagi-, egészségligyi-, kapcsolati krizishelyzetbe kertiilt csalddok, egyének
kiils6 tamogatérendszerének megszervezése, belsé erdforrdasainak feltardsa,

illetve a problémdak ismétlddésének, ujabbak keletkezésének megel§zése.

. Gyermek veszélyeztetettsége esetén a csaldd milkodSképessége, a
veszélyhelyzet  megsziintetése  érdekében esetkezel§  szocidlis  segit§

tevékenységet folytat.

Teljeskorli egyéni felelGsséggel tartozik az altala nyujtott egyéni esetkezelésért.

. Csoportos és k6zosségi segitéd munkat végez

4.3. Csaladsegitd - koordinator

. A csalddsegit6 munkakor 4ltaldnos tevékenységei mellett feladata a
Gyermekjéléti Csoport napi munkdjarél igény szerint tdjékoztatni a Csaldd-

7z

és Gyermekjoléti Szolgalat vezetGjét.

. Esetkonferencidkon, szakmakozi megbeszéléseken, éves szakmai
tanacskozdson a szolgalatvezetdvel egyiitt képviseli a Gyermekjoléti

Csoportot, a végzett tevékenységrdl sziikség szerint beszdmol.

. Havi rendszerességgel tartja a Kkapcsolatot a Csaldd- és Gyermekjéléti
Kozpont vezet§jével. A beérkezett jelzésekkel kapcsolatos tevékenységrdl a

jelz6rendszeri felel@ssel egylitt a k6zpontvezetdnek beszamol.

. A Csalad ¢és Gyermekjéléti  Szolgalat vezetSjének tavollétében a
Gyermekjéléti Csoport munkajat szervezi, ha sziikséges, team megbeszélést

tart, felel a csoport szakmai munkajaért.
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4.4. Csaladsegité-jelzé rendszeri felelds

A csaldadsegit6 munkakor Altaldnos feladatai mellett specidlis feladata a

gyermekvédelmi jelz8rendszer tagjaival folyamatosan tartani a kapcsolatot.

Téjékoztatja a jelzérendszerben résztvevd szervezeteket a veszélyeztetettség

jelzésének sziikségességérsl, modjarél és lehetdségérdl.

Az aktudlisan beérkezett jelzésekrSl és az azok alapjan megtett intézkedésekrSl heti
rendszerességgel, irdsos formaban beszamol a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont

jelz8rendszeri tandcsaddjanak.

Figyelemmel kiséri, hogy a beérkezett jelzésekre a visszajelzés hataridén beliil
megtorténjen, erre sziikség szerint figyelmezteti a konkrét esetért felel6s csaladsegitét.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot ajelzérendszeri tanacsadéval.

4.5. Szocidlis asszisztens - iigyfélkapcsolati munkatars

Az intézménybe érkezd klienseket fogadja, a megfelel6 munkatdrshoz irdnyitja. Az
alapveté informdacidkat megadja. Tandcsaddsokra idépontot ad, vezeti az el§jegyzési
naptarakat. Uzend fiizetet, forgalmi naplét vezet, gondoskodik a jelenléti ivekrsl.
Segiti az intézményen beliili és kivili informdciédramlast (szérdéanyagok biztositdsa
stb.).

Az intézménybe érkezd klienseket fogadja, a megfelel§ munkatarshoz irdnyitja. Az
alapveté informadaciokat megadja. Tandcsaddsokra id6pontot ad, vezeti az elGjegyzési
naptdrakat. Uzend fiizetet, forgalmi naplét vezet. Fogadja a bejové hivésokat, a
telefont kezeli. A telefonokkal és telefonkozponttal Osszefliggé bedllitasi, miikodési,

hibaelharitdsi feladatokat is ellatja.
Az intézmény team Uulésein és a szupervizion részt vesz.

Feladata a csalddsegit6k tevékenységének a segitése, munkdjat a csalddsegitGkkel

egyeztetve, Osszehangoltan végzi.

Adomadanyokkal kapcsolatos teenddk.
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5.

Gazdasagi-technikai személyzet

5.1 Gazdasagi iigyintézé
Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok elvégzését szervezi ¢és

koordinalja. Aldirasi jogdt az SZMSZ 1. fejezete szabdlyozza.

A Dbérjellegli kifizetésekkel és koltségekkel kapcsolatos pénziigyi teend8k ellatdsa,
adminisztraldsa. Az elszamolasi kotelezettségek hataridds teljesitése. Munkatliggyel
kapcsolatos nyomtatvianyok és nyilvantartasok vezetése, tovabbitasa az illetékes

szervekhez.

Biztositja és ellendrzi a szigori szamaddsi okmdényok &rzésének, kezelésének

rendjét.

El6késziti a koltségvetés bevételi ¢és kiaddsi elSiranyzatdnak tervezetét az

intézményvezetdvel egyezetve.
Ellatja az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
El6késziti a Pénziigyi beszamoldkat ésjelentéseket megalapozé dokumentumokat.

El6késziti a gazdasdgi terlilethez kapcsoldédd sziikséges valtozasokat, eljardsi rendet
és az intézményvezetd elé terjeszti. Az intézményvezetd§ utasitdsdra megteszi a

sziikséges intézkedéseket.

Ko6zremiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatdrsainak

tovabbképzésével kapcsolatos adminisztracidban.
Sziikség szerint részt vesz a statisztikdk elkészitésében.

Ellendrzi, illetve segitséget nyujt a pdalyazatok Kkoltségvetési tervezéséhez,

elszdmolasdhoz.
Iktatds - irattarozds, meglrzés, selejtezés- az iratkezelési vezetd irdnyitdsa szerint.

Az intézmény befektetett targyi eszkoz és forgd eszkOzeinek nyilvantartdsa,
leltdrozasa, felesleges vagyontargyak hasznositdsa, seclejtezése az intézmény

székhelyén.
Dologi kiaddsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok.

Biztositja a nyilvantartasok egyezGségét a gazdasagi terlileten Kkidllitott mindennem
bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé helyességét,

teljességét.
Elvégzi a munkakori leirdsaban részletezett személyligyi feladatokat.
5.2 Takarit6-kézbesité

Ellatja a szolgdlat helyiségeinek takaritdsdt, a postai- ¢és helyi kézbesitSi

feladatokat.
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Az intézmény és a szakmai szervezeti egységeinek Kkiilsé

kapcsolatrendszere

1. Az intézmény foldrajzilag meghatiarozott miikodési teriiletén beliili

kapcsolatok

1.1. Onkormdnyzat, a Képvisel§-testiilet szocidlis és gyermekvédelmi iigyekkel
foglalkozé illetékes bizottsidgai, az illetékes iigyosztadlyok (Humdn Ugyosztély, az

Egészségligyi €s Szocidlis Bizottsag).

1.2. A kertulet szocidlis-, gyermekvédelmi-, egészségiigyi-, oktatdsi- és kulturalis

intézményei, hivatalai, egyhdazak, civil szervezetek, kisebbségi dnkormdnyzatok stb.

1.3. Gazdasagi kapcsolatok: Magyar Allamkincstér, GAMESZ, Gazdalkodasi Ugyosztély.

2. A XVI. keriileten Kkiviil kapcsolatok

2.1. Moébdszertani kézpontok
2.2. Az illetékes szakért8i és rehabilitdcids bizottsdg.
2.3. Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontok civil szakmai szervezddései.

2.4. Szakmai férumok

3. Erdekvédelmi és érdekképviseleti szervek

Az intézmény mind a szakmai teriileteket illetéen, mind a koézalkalmazottak
vonatkozasaban egyluttmiikodik az érdekvédelmi és érdekképviseleti szervekkel.

Az intézmény miikodése

1. Az intézmény miikodésérdgl altalaban

1.1. A Napraforgd Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmailag 6ndlldéan és fliggetleniil
mukodik. Az intézményvezet6 a Kozpont és Szolgdlat munkdjarél rendszeresen
tajékoztatja a Képvisel§-testiilet illetékes bizottsdgait és ligyosztdlyvezetdit. Evente
egyszer irasbeli beszamolot készit a részegységek munkdjarol, s azt a fenntartohoz
eljuttatja.

1.2. Az intézmény milikodését meghatdrozd jogszabdlyok, szabdlyok, elSirdsok felsoroldsat

a Fiiggelék tartalmazza.
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2. Az intézmény mikodésének elvei

2.1. Az intézmény munkatarsai munkdjuk soran mindenkor a Kkliensek érdekében
tevékenykednek, a hatalyos etikai kodexek alapelveinek a betartdsa mellett. A

Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont az aldbbi elvek figyelembe vételével dolgozik:

. Nyitottsag elve

A szolgaltatdsok igénybevétele feltételhez nem kothet§. Az intézményt az
egyének, csoportok, ko6zosségek kozvetleniil kereshetik fel, vagy a keriiletben
mikodé mas intézmények munkatarsai javasolhatjadk a kapcsolatfelvételt,
illetve az intézmény ajanlhatja fel segitségét a kliensnek.

. Onkéntesség elve

Az intézmény segit6i a kliensekkel az Onkéntesség alapjan alakitanak ki
egyluttmiikodést. Az intézmény milikodése szolgdltaté jellegli. Az
egyluttmi(kodés alapja a  klienssel ko6zosen  megfogalmazott  célok
megvaldsitdsa. Az intézmény munkatarsai mindenkor a klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek. Veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az
érintett személy, illetve torvényes képvisel6je hozzdjaruldsaval jogosult
intézkedni. A Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont tevékenységére a torvényben
meghatdrozott esetekben nem érvényesithetd az dnkéntesség elve.

« Egyenl@ség elve

Az intézmény munkatdrsai minden, az egylttmiikodést elfogadd klienssel
megkiilonboztetés nélkiil foglalkoznak.

* Személyiségi jogok védelmének elve.

Az intézmény munkatdrsai a tevékenységik sordn tudomadsukra jutott, a
kliensek személyes adatait kotelesek az informacids onrendelkezési jogrdl és
az informdcidészabadsagrol szélé 2011. évi CXII. toérvény, az dagazati
jogszabdlyok és a Szocialis Munka Etikai Kdédexében foglalt rendelkezések
betartasaval kezelni. Az intézményt felkeres6 &llampolgarok anonimitasat -
kivansag szerint - az intézmény munkatdrsai megtartani kotelesek. A
munkatarsak a kliensek adatait mas személyekkel, beleértve az adatko6zls
hozzitartozdit is, kizdrdlag a kliens irasbeli beleegyezésével kozolhetik,
kivéve, ha az adatkozlési kotelezettséget torvény irja eld.

*+ Az ingyenesség elve

Az intézmény szolgdltatdsainak igénybevétele dijtalan.
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3. Az intézmény vezetése, iranyitasa

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény optimalis milkodtetésérSl és

fejlesztésérSl. Ezeket a kovetkezd feladatok megoldasdn keresztiil éri el:

. a szervezeti célok megallapitasa

. az intézmény képviselete

. az intézmény miikodési feltételeinek biztositdsa

. a munkamegosztds helyes kialakitasa, hataskormegosztas, helyettesités

. a megoldando feladatok megfogalmazasa

. a feladatok végrehajtasiara optimalis folyamatok szervezése

. az intézmény alkalmazkoddsanak ¢és fejl6désének biztositdsa a valtozd

koriilményekhez, a sziikségletekhez valdé alkalmazkodas és fejl6dés elére torténd

tervezésével
. a megfeleld szervezeti feldllas (struktuira) létrehozdasa
. a mikodés eredményeinek pontos szdmbavétele, ellen8rzése
. az intézményi miikodés célszerli szabalyozdsa (szmsz, ligyrendek, utasitdsok,

munkakori leirdasok)
. a vezetSi és személyi allomany képzettségének és moddszereinek fejlesztése

. a munkatarsak rekreacidjanak biztositdsa.
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4. Az intézmény gazdalkodasa

77

. Az intézmény vezetSje a vonatkozd pénziigyi elSirasok figyelembe vételével az
intézmény éves koltségvetésében biztositott keretdsszeggel O6ndlldan rendelkezik.
A koltségvetés tervezését ¢és végrehajtdsit az aktudlis, erre vonatkozd
onkormanyzati rendelkezéseknek és a vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelSen
végzi.

. Az anyag- ¢és készletnyilvantartdsra, valamint a selejtezésre a vonatkozd

27

szabalyzat el&irdsai alkalmazanddk.
. Az intézmény feladatelldtdsdhoz sziikséges forrast alapvetSen a Képvisel§-testiilet
altal jovahagyott éves koltségvetés jelenti. Ezt kiegészithetik pdalyazati

tamogatasbdl nyert, felajanlott egyéb forrasok.

5. Az intézmény kontrollrendszerének miikodtetése

7

5.1. Az intézményvezet§: - 1étrehozza, miikodteti ¢és fejleszti a szervezet belsd
kontrollrendszerét, ezen beliill a FEUVE rendszert
elkésziti az intézmény ellendrzési nyomvonaldt, azaz a miikodés
folyamatainak leirdsat, - lehetdvé téve ezzel a nyomon kovetést és utdlagos
ellengrzést
kockéazatkezelést végez, és kockdzatkezelési rendszert miikodtet
kontrolltevékenységeket alakit ki

monitoring rendszert miikodtet.

5.2. A belsd ellenérzést és az ezzel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérSl sz6l6, moddositott 370/2011.(12.31.) Korm. rendelet alapjan az XVI.
keriileti Onkormdanyzat Polgdrmesteri Hivatal Bels§ Ellendrzési Iroddja latja el.

5.3. Az Intézmény gazdasagi feladatainak ellitasa

Az XVI. keriileti Onkormdnyzat a GAMESZ 1tjan biztositja az intézmény szabalyszert,

torvényes és ésszerli gazdalkodasanak feltételeit, amelynek ellen8rzését elsGsorban a

GAMESZ vezet§ ellenjegyzési jogkorének gyakorldsa soran, tovabba a gazdasagi

folyamatokba épitett belsd ellenSrzési feladatain keresztiil biztositja. Az intézmény és a

GAMESZ kozti munkamegosztds és feleldsségvdllalds rendjének szabdlyozasit az

Onkorményzat Képvisel§-testiiletének az Onkorményzat 2015. évi koltségvetésérdl

4/2015.(11.20.) 6nkorményzati rendelet 13.§ (2) bekezdése alapjan az Onkormdanyzat

polgarmestere hagyta jova.
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6. Aldirasijog és bélyegz6 hasznalat

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Az intézményjegyzését az SZMSZ 1. fejezete szabdlyozza.

Alairasi joggal kizardlag azok a kozalkalmazottak rendelkeznek, akiket az
SZMSZ, vagy az intézményvezet§ irasban aldirasi joggal meghatalmaz. Az
alairdsi jog megszlinik, ha az intézményvezet§ azt irdsban megvonja, vagy ha az
alairasi joggal felruhdzott személy kozalkalmazotti jogviszonya megszilinik.

A kiadmany akkor hiteles, ha az aldirasi joggal rendelkezd kozalkalmazott sajat
kezlileg irja ala és azon az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomata
szerepel.

Intézményi bélyegz4t rendelni, készittetni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet. A bélyegzdbket ugy kell elkésziteni, hogy a lenyomatok alapjian a bélyegz§
beazonosithatd legyen, ennek érdekében sorszammal kell ellatni a bélyegzd8k
darabszama szerint. Az elkésziilt bélyegz48t a gazdasagi ligyintézd nyilvantartdsba
veszi, és csak ezutdn keriilhet haszndlatra.

A Dbélyegz8kr8l a gazdasagi TUgyintéz8 naprakész nyilvdntartdst vezet. A
bélyegz8k nyilvantartdsa és kiadasa sordan minden bélyegzdt kiilon jelzéssel kell
ellitni, megjelolve a tipusat, lenyomatat, tdrolasi helyét, atvétel datumat és az
atvevSk aldirdsat.

Az intézmény kor- és fejbélyegzdinek a lenyomatait a bélyegz$ nyilvantartas
tartalmazza.

A bélyegzdbket zart szekrényben ugy kell tdrolni, hogy ahhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. A bélyegzd jogosulatlan hasznédlatdért, gondatlan Grzéséért,
valamint elvesztéséért, megrongaldddsaért, megsemmisiiléséért a jogosult

hasznéléja fegyelmi, kartéritési és bilintetSjogi felelGsséggel tartozik.

Az intézmény vezet§je az alabbi bélyegz8k haszndlatat engedélyezte:

6.7.1. korbélyegzs, amely tartalmazza az intézmény nevét, 16gdjit (t6bb bélyegzd

esetében, a bélyegz8 szamat),

6.7.2. fejbélyegzd8, amely téglalap alaku, az intézmény nevét és cimét tartalmazza,
6.7.3. fejbélyegz8, amely téglalap alaku, az intézmény nevét, cimét, és addszamat
tartalmazza,

fejbélyegz8, amely téglalap alakd, az intézmény nevét, cimét, adod,- és
bankszdmlaszamat tartalmazza

Az intézmény korbélyegzdjének haszndlata az SzMSz 1. fejezetben szabdlyozott
alairasi joghoz kapcsoléddan torténik.

Ha a ©bélyegz6 jogos hasznaldja személyében valtozas torténik, akkor
jegyz8konyv felvétele mellett kell dtadni a bélyegz8t megjeldlve, a jogosultsag
megszerzését engedélyezd jogalapot, vagy felhatalmazast. Barmely bélyegzd
elvesztését annak tudomadsdra jutastdl szamitott 1 Ordn beliil jelenteni kell az
intézményvezetének és gazdasigi ligyintézének, intézkedés megtétele érdekében.
A bélyegzb elvesztését kovetSen 1j bélyegzdket kell késziteni, oly mdédon, hogy
jol megkiilonboztethetd legyen a kordabbi és az uj bélyegzd lenyomata. ErrdSl a
legfontosabb szerveket tdjékoztatni kell.

Csak az intézmény korbélyegzdjével ellatott kiadmdanyok, utalvidnyok, masolatok
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7.

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

szamitanak hitelesnek, amennyiben azt, az aldirdsi joggal rendelkez8, kézjegyével

ellatta.

Utalvanyozasijog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsdgot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Pénz utalvinyozdsidra csak az utalvidnyozasi joggal felruhdzott vezetd jogosult.

Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korldtozéasat irasban kell ko6zolni az e
jogosultsaggal felruhdzott dolgozdval.

Az utalvianyozési joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast Kkell
vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozdasra jogosultakrél a kovetkezS adatokat:
név, beosztds, utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korldtai, a jog megadasdnak,

illetve megvondsdnak idépontja, sajit kezli névaldirasa.

Iratkezelés, nyilvantartasok, iigyiratok, irattar, bizalmas iligykezelés

A gazdasagi, szakmai és személyzeti adminisztracidos rendszer kialakitdsat ¢és

miikodését bels§ utasitdsi rendszer szabdlyozza.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza minden szervezeti egység

tekintetében az iratkezelés rendjét meghatdrozd dltaldnos és specidlis el§irdsokat.
Az érkeztetést kozpontilag, az iktatast osztottan a szervezeti egységek latjak el.
Az iratok taroldsa, irattdrba helyezése szervezeti egységenként kiilon torténik.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezet§ dltal arra Kkijelolt személy

(iratkezelésért felelds vezetd) latja el.

A szakmai tevékenység sordn haszndlt adatokat és iratokat, dokumentumokat az
iratkezelésre, tovdbba az adatkezelésre vonatkozd dgazati torvények, és végrehajtasi

rendeletek szerint kell kezelni.

Az intézmény tijékoztatasi és informacioés rendszere

Az intézményi tdjékoztatdsi és informacidés rendszer els§ részét az intézmény és a
felligyeleti és szakmai szervek, az 6nkormédnyzat, és a lakossagi kapcsolatok kozotti
informdciddramlés és a kifelé mend jelentések képezik.

A rendszer madsodik részét a vezetSi  értekezletek és team  lilések,
munkamegbeszélések informéacidi, emlékeztetdi, jegyz6konyvei, valamint az
intézmény mikodési rendjét reprezentald szabdlyzatai és utasitdsi rendszer
informacidi, a bizonylati rend hagyomdédnyos és szamitdégépes adatszolgaltatdsai
képezik.

A tajékoztatasi és informdcidés rendszer harmadik részét a Kozpont és a Szolgalat

szervezésével és miikodésével, a szolgdltatasokkal kapcsolatos kiilsG-belsd
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informéciok, statisztikdk és egyéb adatszolgaltatdsok, valamint tdjékoztatd anyagok
képezik.

9.4. Az intézményt érint8 kérdésekben az irott és a vizudlis sajtdé, média részére kizardlag
az intézményvezet§, vagy az altala ezzel megbizott, illetve esetenként

meghatalmazott munkatdrs adhat felvildgositast.

10. Az intézmény vezetdinek, munkatarsainak egyiittmikodési formai

Az intézmény miikodésének alapja a munkatdrsak egylttmiikodése, egymds kolcsonds
segitése. Ennek intézményen beliili szervezett formai a kovetkezGSk:
10.1. Vezetdi értekezlet

+ Célja: a Csaldd- és Gyermekjoéléti Kozpont és a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgédlat szakmai ¢és gazdasdgi miikodésének rendszeres dttekintése az
intézményben folyd munkafolyamatok hatékonysdgdnak novelése érdekében.

« A vezetSi értekezletet heti, ill. sziikség szerinti gyakorisdggal az
intézményvezet§ hivja Ossze.

+ Résztvev8i a vezet§ beosztasu kozalkalmazottak, sziikség esetén barmely belsd
vagy kiils6 munkatdrs bevonhatd.

10.2. Intézményi team iilések

+ Célja: Az intézményi feladatok folyamatos magas szint(i elldtdsa érdekében a
munkatdrsak szamara rendszeres O0sszehangolé, egyértelmiiséget és
egyiittmiikodést el§segit§ féorum.

+ Feladatkorei: a) az intézményen beliili informdcié dramlds biztositdsa, b) a
szakmai dontések elGkészitésének féruma, c¢) aktudlis, a miikddéshez kapcsolddéd
tigyek megbeszélése, d) szakirodalom ismertetése.

* RésztvevSi: Az intézmény kozalkalmazottai szdmdra kotelez6 a részvétel,
sziikség esetén kiils munkatdrsak is bevonhatdk.

* A team heti gyakorisdggal ilésezik.

10.3. A Ko6zpont team iilése

* A team célja: a Kozponttal, csalddgondozassal, ¢és a szolgdlat minden
tevékenységével kapcsolatos kérdés feltdrdsa ¢és feldolgozasa, a Kozpont
munkdjanak segitése, koordindlasa, ellen8rzése, és minden més egyéb cél, amit a
kézpontvezet§ meghatdroz.

* Az esetmenedzserek munkdjanak segitése, koordindldsa, ellenérzése.

* A team tagjai: a Kézpont minden munkatédrsa szdméra kotelezd.

* A team id&pontja: heti rendszerességgel.

+ Tartalma: esetismertetés, esetmegbeszélés és konzultdcid, valamint O6nképzés
jellegli tevékenység.

+ Havi rendszerességgel k6z6s team tartdsa a Szolgalat csalddsegit§ivel, melynek
célja a gyermekvédelmi esetekkel kapcsolatos konzultdcié Dbiztositdsa, a

Szolgdlat munkdjanak szakmai segitése.
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10.4. A Szolgalat team iilése

. Célja: a Szolgdlat miikodési hatékonysdgdnak novelése, a csalddsegiték
munkdajanak ellen8rzése és segitése.

. Idépontja: heti rendszerességgel.

. Tartalma: esetismertetés, esetmegbeszélés és konzultidcié, valamint

onképzés jellegli tevékenység.

11. Munkaidékeret, munkarend, iigyfélfogadas, nyitva tartas, iigyeleti rendszer

Az Intézmény alkalmazottainak munkaidékerete: kéthetenként 80 ora. Az
ugyfélfogadast, az tigyeleti rendszert, és a nyitva tartds rendjét az intézményvezet§ a
munkatarsak véleményét kikérve, vezet$i utasitdssal szabdlyozza. A Krizis esetén igénybe
vehet8 készenléti szolgalat és a tavoltartassal kapcsolatos készenléti szolgdlat rendjét az

intézményvezetd kiilon szabdlyzatban hatidrozza meg.

VII. Az intézményben dolgozdok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr$l sz6lé 2007. évi CLII. toérvényben
meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggésben a
Napraforgéd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetSjeként a kovetkezSkrdl

rendelkezem.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordknek nyilvanitom az alabbi

munkakdéroket:

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

Csalad- és

Gyermekjoléti intézményvezetd 3.§(1)c). 5.§(l)a), b), c), cb)/2¢év

Ko6zpont

Csalad- és | szakmai vezetd,

Gyermekjoléti intézményvezetd 3.§(1)c). 5.§(l)a), b), c), cb)/2¢év

Kozpont helyettes

Csalad- és | szakmai vezetd

Gyermekjoléti intézményvezetd 3. §()c). 5.§(l)a), b), c), cb)/2év

Szolgélat helyettes

INTEZMENY f:fztr’zzzerzes' 3.§(1)d). 5. §(1)a), b), ¢), ca)/l év
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1.

2.

VIII. Z.4aro6 rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasokkal és kiegészitésekkel

egységes szerkezetben a fenntartd jovahagyd hatdrozatat kovetd napon 1ép hatdlyba.

Hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat vesztik a Napraforgd Gyermekjéléti Kézpont és
Csaladsegitd Szolgdlat 2013. februar 15-én keletkezett Szervezeti ¢és Miikodési

Szabdlyzatdnak azon rendelkezései, amelyeket ajelen szabdlyzat nem tartalmaz.

IX. Zaradék

Az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa véleményezési jogkdrében eljarva ajelen Szervezeti

és Miikodési Szabdlyzatot attekintette, a benne foglaltakkal egyetértett.

X. Fiiggelék:

Az intézmény miik6dését meghatdarozd jogszabalyok, szabdlyok

XI. Mellékletek:

szamu melléklet: Szervezeti Abra

szamui melléklet: A szabalytalansdgok kezelésének eljardsrendje [368/2011 (XII. 31.)
Korm. rendelet

szamu melléklet: Megallapodds a GAMESZ és az Intézmény kozott. Jovahagyds:
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorméanyzat Képvisel§-testiiletének az Onkormanyzat
2015. évi koltségvetésérsl 4/2015. (11.20.) 6nkormdanyzati rendelet 13.§ (2) bekezdése

alapjan.

Budapest, 2016. januar 20.

dr. Halabuk Agnes

intézményvezetd
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FUGGELEK:

AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TORVENYEK, JOGSZABALYOK,

SZABALYZATOK:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellitasrol szolo, modositott 1993. évi III. torvény
(Szoc. tv.),

a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételirSl sz6l6, mddositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé, modositott 1997. évi
XXXI. torvény (Gyvt.),

a nevel8sziil6i, a hivatdsos nevel8sziildi és a helyettes szilSi jogviszony egyes

kérdéseirdSl sz616, moédositott 261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet, a 360/2010 (XII. 30.)

Korm. rendelet szerinti médositassal,

a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l szold, mddositott
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrdl szolo, mddositott 259/2002.

(XII. 18.) Korm. rendelet, a 360/2010 (XII. 30.) Korm. rendelet szerinti médositédssal,

a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgadlatok és a személyes gondoskoddst nyujtd szervek és személyek 4altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6, mddositott 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szdlo,
modositott 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet, a 275/2008 (XI.21.) Korm. rendelet

szerinti modositassal

a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol széolé 2009. évi
LXXII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616, modositott 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

a kozalkalmazottak jogdlldsardol szolé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szoélod,
modositott 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

8/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartdsarol,

9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast végz8 személyek
tovabbképzésérsl és a szocialis szakvizsgarol,

Aht. 2011.évi CXCV.tv

az allamhdztartds szervezetei, beszdmolasi és konyvvezetési Kkotelezettségének
sajatossagairél 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet 357/2012 (XII. 13.) Korm. rendelet

szerinti modositasa,
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16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

az allamhdztartds miikodésének rendjérél sz6ld, mébdositott 292/2009. (XII. 19.) Korm.

rendelet (Amr.), 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti modositdsa

A Kormdny 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelete az &dllamhéztartdsrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Korm rend

a szamvitelrdl 2000. évi C. torvény

a kozbeszerzésrdl szol6 2015. évi CXLIII torvény

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrodl sz6l6 2011. évi
CXII. torvény

a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasaroél szo616 2008. évi CV. torvény
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdél szélo,
modositott 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szd610,

moédositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

a kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeres§ rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmdara, az adatintegrdcidéra vonatkozd részletes

szabalyokrdl sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet.,

a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol

szol6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet,

a Budapest F&varos XVI. keriileti Onkorméanyzat helyi rendeletei, Jegyz8i utasitdsok
az intézmény Alapité Okirata,

az intézmény SZMSZ-e,

az intézmény belsd szabalyzatai, iigyrendjei,

a vezet8i utasitasok,

munkakori leirasok,

a szakmai - etikai kodexek, tovabba a moddszertani és tovabbképzési feladatot ellatd

intézetek ajanlasai.
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1.

sz. melléklet

Napraforgo Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Hatosdgifeladatokhoz kapcsolodo tevékenységek; specidlis szolgdltatdsok

- Intézményvezetd

- lutézrtétip-ezets-helvettei/Kakmai vezets"”

- jekorendszeri tandcsadd

- esetmenedzserek

- egyéb tanacsadok (részmunkaiddvel kapcesolatiigyeletesek,
csalddkonzulens. csalddterapeuta, iskolai szocialis munkas, utcai
szocialis munkas, készenléti szolgalatosok, kérhazi szocidlis munkas,
pszicholégus jogasz, fejlesztd pedagdgus)

- szocialis asszisztensek

Gazdasagi reszleg

- gazdasag iigyintézd
takarito-kézbesitd

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Altaldnos csalddsegités és gyermekjoléti tevékenység

Intéznténrezeti-helyettes. '%otakmai veteté

Csaladsegit6 Csoport X Gyermekjoléti Csoport
* szocialis \
{ / * - csaladsegité-koordindtor
- csaladsegitSk ', asszisztensek \. csaladsegitSk
\. / - csaladsegit6-jelzrendszen
felelGs
\--_‘—h __“__.’_'_/ /\\\
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A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE,

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASREND
KIALAKITASANAK KOTELEZETTSEGE

A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok tartalma

A 292/2009.(XI1.19) Korm 161.§ szerint az intézményvezet§ koteles szabdlyozni a
szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét, amely a koltségvetési szerv szervezeti és

miikodési szabdlyzatdnak mellékletét képezi.

1. A szabalytalansdgok fogalomkorébe a korrigdlhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet8-, szabdlysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditasidra okot
adé cselekmények egyarant beletartoznak. A szabalytalansag valamely 1étez6 szabdlytol
(torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) vald eltérést jelent, az 4llamhdaztartds
miik6dési rendjében, a koltségvetési gazddlkodds barmely gazdasagi eseményében, az

allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

2. Alapesetei lehetnek:

a) a sziandékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.);

b) a nem szidndékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelentil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazd
szabalytalansag).

Ertelmezé rendelkezések

3. A Biintet6 Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli. A blintetSeljarasrél szolo 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az ligyésznek és a
nyomoz6 hatdsagnak Kkotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
bilintetSeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elSirja, hogy a hivatalos személy
koteles a hataskorében tudomadsara jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést

rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsdgnal kell megtenni.

4. A szabalysértésekrSl sz6l6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet
torvény, kormdanyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghdtrany fenyeget. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetSleg a szabalysértési hatdsag részérdl

eljaré személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

5. Aki madsnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni [A Polgari Torvénykonyvrél

szO0l6 1959. évi 1V. torvény 339. § (1) bekezdése]. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
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bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvarhatd. A Kkartéritési
eljaras meginditasdra a polgari perrendtartasrél sz616 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsgsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybédl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési felelGsség tekintetében iranyaddk
tovabbda a Munka Torvénykonyvérdl szélé 1992, évi XXII. térvény (Mt.), a
koézalkalmazottak jogallasardl szoléo 1992, évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld

rendelkezései.

6. Fegyelmi eljards, illetve felel@sség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelel

rendelkezései az iranyadodk.

7. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos eljarasrend célja, hogy az intézmény vezetése a
vezetSi ellendrzés eljarasrendjének keretében a feltdrt szabalytalansdgokat a jogszabalyi és
bels§ szabdlyozds rendelkezéseinek megfelel6en egységes keretek kozott szamolja fel,
illetve hozzdjaruljon a kiilonb6z8 jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatdrozott
elgirdasok sérilésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakulasanak

megakaddlyozédsahoz.

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitisa és miikodtetése

8. A szabdlytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezet§ 4ltal megbizott
személy felelGssége, hogy:

a) ajogszabdlyoknak megfelel§ szabdlyzatok alapjan mi{ikodjon a szervezet;

b) a szabdlyozottsdgot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd;

c) szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansig
korrigaldsra keriiljon annak a mértéknek megfelelen, amilyen mértéket képviselt
a szabdlytalansag.

9. A szabdlytalansidgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvdntartdsa) a intézményvezet§ altal megbizott személy feladata, amely feladatot az
intézmény bels§ szabdlyzatai alapjan kialakitott munkakori, hatdskori, felelGsségi és
elszamoltathatdésdgi rendnek megfelel6en az egyes szervezeti egységek vezetSire

atruhdzhatja.

A szabalytalansagok megelGzése

10. Az Aht. alapjan elsGdlegesen az intézményvezet§ felelGssége az intézmény gazdasigi
tevékenységére vonatkozd szabdlyozottsag biztositasa, a szabdlytalansdgok

megakadalyozdsa, aki e feladatat az dltala megbizott személyre atruhazhatja.

11. Az intézményvezet§ felelSs:

a) a feladatai elldtdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

7r

b) az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelel§ ellatasaért,
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12.

13.

c) a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag

z sz

kovetelményeinek érvényesitéséért,

2z

d) a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

e) a gazddlkoddsi lehet8ségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,

f) az intézményi szdmviteli rendjéért, a folyamatba épitett, elfzetes és utdlagos
vezetSi ellendrzés, valamint a bels§ ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miuikodtetéséért.

Az intézményvezet§ az éves koltségvetési beszdmold keretében beszamol a koltségvetési
szerv folyamatba épitett, elSzetes és utdlagos vezetSi ellenbrzésének, valamint belsd

ellendrzésének miikodtetésérdl.

Az Aht.-ban meghatdrozott kotelezettség alapjan az intézményvezetd feladata, a szervezeti
struktiraban  meghatdrozott egységek vezetS8i  hataskorének, felelsségének  és
beszamoltathatésdgdnak szabdlyozottsdgan keresztiil valésul meg. Az intézmény
alkalmazottjainak konkrét feladatat, hataskorét, felelGsségét, beszamoltathatdsdgat a
munkakori leirdsok szabdlyozzik, a koézalkalmazotti  jogviszonybdl, illetve
munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell

teljesitenitik.

A szabalytalansigok észlelése és kezelése a FEUVE rendszerben

14.

15.

16.

17.

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzés
rendszerében torténhet az intézmény vezetése és a kozalkalmazott (beosztott) részérdl

egyarant.
A beosztott észlelés esetén alkalmazandé szabalyok:

a) Amennyiben a szabdlytalansdgot a szervezeti egység valamely munkatérsa
észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezet§jét. Amennyiben a szervezeti
egység vezetlje az adott ligyben érintett, a munkatdrsnak a vezet§ felettesét,
annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (irdsos értesitést a

kiilon szabdlyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelel6en értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabalytalansdgot, ugy err$l értesiti az intézményvezet§
altal megbizott személyt.

Az intézményvezetd  kotelessége, hogy gondoskodjon a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditdsarol.

A vezetbk (felettesek) észlelése esetén alkalmazandd szabdlyok:

A vezetS8k (felettesek) észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek

megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansidg korrigdldsdra, megsziintetésére.

Amennyiben a belsd ellendr ellenGrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a
Ber. rendelkezéseinek megfelelSen jar el. Az intézménynek intézkedési tervet kell

kidolgoznia a belsd ellend8rzés altal feltart hidnyossdgok megszilintetésére.
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18. A kiilsé ellendrzési szerv szabdlytalansidgra vonatkozé megdllapitdsait az ellen8rzési
jelentés tartalmazza. A Dbiintet§-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az
ellenérz6 szervezet miikodését szabdlyozéd torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabdlytalansdgra vonatkozé megdllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet

kell kidolgozni.
19. A szabdlytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljardsok meginditasa:

Az intézményvezetd dltal megbizott személy felel6s a szikséges intézkedések
végrehajtdsdért.
. Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabdlysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfelel§ eljarasokat

meginditsa.

. Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) az intézményvezets d&ltal megbizott
személy vizsgdlatot rendelhet el a ténydllds tisztdzdsdra. A vizsgdlatban vald
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértét is felkérhet a
munkajogi szabdlyok tiszteletben tartdsdval. A vizsgdlat eredménye lehet tovabbi
vizsgdlat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megéllapitdsdat kovetSen a felelGsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatdarozdsdhoz nem elég a

rendelkezésre 4ll6 informéacid.

20. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét az aldbbi elemek alkotjak:
a) a szabdlytalansdg észlelése (dtvonala);
b) intézkedések, eljarasok meghatdrozasa;
c) intézkedések, eljardsok nyomon kovetése;
d) a szabdlytalansdg/intézkedés nyilvantartdsa.

21. Az intézményvezetS§ altal megbizott személy feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljards (intézkedés) nyomon kovetése sordn:

a) nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét;

b) figyelemmel kiséri az d4ltala és a vizsgdlatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat;

c¢) a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabdalytalansidg-lehet&ségeket"”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatdrozasa)
informdcidét szolgdltat a bels§ ellendrzés szamara, el@segitve annak folyamatban
1évS ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd

eseményekre valé nagyobb ralatast.

22. Az intézményvezetS§ altal megbizott személy feladata a szabdlytalansdaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyilvdntartdsa sordan:
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a) a szabdlytalansidgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly
szabdlyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérl gondoskodik;

b) egy elkiilonitett, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell
a kapcsolddé irasos dokumentumokat;

¢) nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6odé hatariddket;

d) a pélydzati dton felhaszndldsra keriil6 forrdsok, koltségvetési el§irdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdépai Unid Strukturdlis Alapjai és a Kohézids
Alap tamogatdsainak fogaddsdhoz kapcsol6dé pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli
és ellendrzési rendszerek kialakitdsarol szolé 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet

VII. Szabalytalansdgok kezelése cimi fejezetében meghatdrozottakat;

23. A szabadlytalansdggal kapcsolatos eljardsok, intézkedések nyilvantartasa az aldbbiakat
tartalmazza:

a) a szikséges eljdrds, intézkedés tipusat,
b) az észlel6 megnevezését,
c) az ¢érintett megnevezését,
d) az észlelés id6pontjit,
¢) a szabdlytalansdg id8pontjdt, a szabdlytalansdg térgyat,
f) az eljaras, intézkedés idGpontjat,
g) a megéllapitdsokat, javaslatokat,
h) a jogkovetkezményeket,
) az intézkedési tervek végrehajtdsat.
24. A belsS ellendr altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedési tervet kell készitenie. Az intézményvezetSnek az éves ellendrzési jelentésben

kell szamot adnia a bels§ ellen8rzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositdsardl,
az intézkedési tervek megvaldsitasdrédl, az ellendrzési megdllapitdsok és ajanlasok
hasznosuldsdnak tapasztalatairdl, az ellenSrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo

javaslatokrol.

Budapest, 2011. méajus 30.

dr. Halabuk Agnes
intézményvezetd
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