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I.

Altalanos rendelkezések

A Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (a tovabbiakban: intézmény) szervezetének
felépitését €és milkodésének kereteit a vonatkozoé jogszabélyok, a Budapest Févaros XVI. keriilet
Onkormanyzaténak (a tovabbiakban: Alapit6) hatarozatai, a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ), valamint a mindezek alapjan kiadott {igyrendi, tgyviteli és
intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

1. Az intézmény megnevezése: Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Roviditett név: Napraforgd Kézpont

2. Azintézmény székhelye: 1163 Budapest, Cziraki u. 22.
3.  Azintézmény telephelye: 1165 Budapest, Sasvar utca 11.

4. Az intézmény alapitéja, fenntartéja: Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat 1163
Budapest, Havashalom u. 43.

5. Az intézmény alapitasa: A Budapest Févaros X VI keriileti Onkorményzatinak Képviseld —
testiilete a 138/1994. (IV.19.) Kt. hatarozatdval alapitotta 1994. aprilis 19-én.
Alapit6 okirat szama, kelte: A3/2025, 2025.03.31.

6. Azintézmény miikodési teriilete: Budapest Févaros XVI. keriilete.

7. Az intézmény feladatellatashoz kapesolédoé funkcidja:

Az intézmény nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, ezért az intézmény pénziigyi, gazdasagi
feladatait, ezzel kapcsolatos ellendrzést kiillon megéllapodéds alapjan a Budapest Févaros XVI.
keriileti Onkorményzat Gazdasagi, Miikodteté - Ellaté Szervezete (a tovabbiakban: GAMESZ), mint
onalléan miikodd és gazdalkodd kozintézmény latja el. A bérelszamolasi jarulék-, adofizetési
kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat erre vonatkozo szerzddés alapjan a Magyar Allamkincstar
illetékes szerve végzi.

8.  Alaptevékenység:

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

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
104042 Csalad €s gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok (kivéve: tanoda)

Az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok: a szocialis igazgatisrol és szocidlis ellatasokrol
szolo 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.)), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast
nyujtoé szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirél szo16 1/2000. (I 7.)
SzCsM rendelet, tovabbad a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV.

30.) NM rendelet.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.



9.2

Az intézmény jegyzése:

Az intézményvezetdnek 0nallo alairdsi joga van. Tavollétében a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont szakmai vezetSje helyettesiti. Ebben az esetben intézményvezeté helyettese — "h"
megjeloléssel — onalléan ir ald. Mindkettdjiik akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje latja el a helyettesitési feladatokat.

Az Intézmény vonatkozasdban anyagi kotelezettségvallalassal nem jard konkrét szakmai
ugyekben a szakmai vezetok imak ala. Az alaptevékenységgel Osszefliggd szakmai
dokumentaciokat a kozalkalmazottak énélldan irjak ala, a kimend leveleket és dokumentaciot a
szakmai vezetd kézjegyével latja el.



II. Azintézmény miikodési rendje

Az intézmény 4altalanos nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 8.30 - 18.00

Kedd: 8.30-18.00

Szerda: 8.30-18.00

Csiitortok:  8.30-16.00 (csak telefontigyelet)
Péntek: 8.30-12.30

Az intézmény altalanos miikdédési ideje:

Hétfo: 8.00-18.00

Kedd: 8.00 - 18.00

Szerda: 8.00 - 18.00

Csiitortok:  8.00—-16.00

Péntek: 8.00-13.00

Az intézmény nyitvatartasi ideje jinius 15-t6l augusztus 31-ig, tovabba december 20-t6] december
31-ig:

Hétfo: 9.00 - 16.00

Kedd: 9.00-16.00

Szerda: 9.00-18.00

Csiitortok:  9.00 — 14.00 (csak telefoniigyelet)
Péntek: 9.00-12.00

Az intézmeény miikodési ideje junius 15-t61 augusztus 31-ig, tovabba december 20-t6] december 31-

ig:

Hétfo: 8.00-16.30
Kedd: 8.00-16.30
Szerda: 8.00-18.00
Csiitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.00

Az altalanos nyitvatartasi id6td] indokolt esetben el Ichet térni. A nyitvatartasi id6 nem azonos a
dolgozdk munkakdrében rogzitett munkaidejével, egyes munkakorok esetében az iigyfélfogadasi
id6nél korabbi munkakezdés indokolt (pl. gazdasagi tigyintéz6 és asszisztensek),

Folyamatos, intézményi szolgaltatis, mely normal miikodési idén kiviil zajlik:

Kapcsolattartasi iigyeletet két hetente pénteken, 13.30-20.30-ig tartunk, melynek keretében a
gyermek és a kapcsolattartisra jogosult sziil6 vagy mas személy szamara biztositjuk a talalkozasra,
egyiittlétre alkalmas helyszint.

A készenléti szolgalat keretében az intézmény ugyfélfogadasi idején kiviil 4llandéan hivhatd a
készenléti telefonszadm, mely a krizishelyzetekben valo telefonos segitségnyujtast szolgélja.
Tévoltartasi iigyelet péntek 13.00-t6] vasarap 13.00-ig tartunk, melynek Keretében a rendérség
ertesitése alapjan az ligyeletes segitd a készenléti szolgalatot ellaté munkatarssal kézosen kapcsolatot
kezdeményez a bantalmazottal és a bantalmazéval.

Prevenciés programok (Gézold kirdndulé klub, sziinidei taborok) esetében lehetséges a hétvégi,
illetve az intézményi nyitvatartasi idén tali munkavégzés.



III.

Az Intézmény szervezeti felépitése és tevékenységei

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat az 1. szaml melléklet tartalmazza.

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

Az intézmény magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazottai: az intézményvezetd, a Kozpont és a
Szolgélat szakmai vezetdje, akik egyben intézményvezetd helyettesek.

Az

intézmény vezetdjét tavolléte esetén a Kozpont vezetje helyettesiti. Mindkett6jiik

akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Szolgalat szakmai vezetdje latja el a helyettesitési feladatokat.
Az intézmény alkalmazottai feladataikat szakképzettségiik és egyéni munkakoéri leirdsuknak
megfelelden, a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, vezetdi utasitasok alapjan végzik.

1.

1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.

1.11.

1.12.
1.13.

Intézményvezeto

A Budapest Fovaros XVI. keriilet Képvisel6-testiilete palyazata utjan, az intézmény vezetésével
megbizott magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként az intézmény egyszemélyi felels
vezetGje. Felel6s a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont célorientalt mitkodéséért, a
feladatok ellatasaért, a tevékenység szakszeriiségéert.

A szakmai vezetokon keresztill iranyitja és szervezi a Kozpont és Szolgalat tevékenységét. A
vonatkozd belsd eldirasoknak megfeleloen megszervezi, koordinalja és feliigyeli az okmanyok
gondos kezelését, elGirasszerl irattarazdsat, megOrzését, selejtezését. Gondoskodik az
onkorményzat képviselo-testiilete altal elfogadott szakmai koncepciok és az intézmény szakmai
programjanak végrehajtdsarol. Gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi
feltételeir8l. Rendszeresen ellen6rzi a vezet6kon keresztil az intézmény dolgozdinak
tevékenységét.

Az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja vonatkozésaban gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
kiilonosen:

e kinevezési, felmentési jog

e Kkartéritési jog

e  atsorolds, potlékok megallapitasa, egyéb juttatasok meghatarozasanak joga

e jutalmazasi jog.

Ellitjia az intézmény képviseletét, amely jogkorét esetenként az intézmény munkatdrsaira
atruhazhatja.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mlkoédési Szabalyzatat és azt jovahagyasra a fenntartd elé
terjeszti.

Az SZMSZ-szel dsszhangban gondoskodik az intézmény szakmai programjanak elkészitésérol
és aktualizalasarol.

Javaslatot tesz a Csalad- és Gyermekjoleti

Kozpont koltségvetésére, felelés az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért, a felelSs
gazdalkodasért.

Gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl.

Intézményvezet6i utasitasokat ad ki és elkésziti a kozalkalmazottak munkakéri leirdsait.
Hetente egyszer, illetve ezen til, sziikség szerint vezet6i értekezletet tart. Hetente egyszer
Osszehivja a Kozpont és Szolgalat kozos team iilését.

Szabalyozza az adomdanyok elfogadasdnak és kiadasanak rendjét, a természetbeni juttatisok
rendjét.

Gondoskodik a vezetok és a gazdasagi ligyintéz6 helyettesitésérol.

Felel6s a fenntart6 és egyéb szervek felé a kotelez6 és kért adatszolgaltatas teljesitéséért.



1.14,

2.1
2.2.

2.3,

Felelds azért, hogy az orszagos nyilvantartasi rendszerekhez az azt hasznalni kételes
munkatarsak jogosultsaggal rendelkezzenek, illetve jogviszonyuk megsziinésével / felatkoriik
megvaltozasaval megsziinjon a jogkor.

Vezetok (kozpontvezetd, szolgalatvezets)

A hatackoriikbe tartozé szervezeti egységek felelds vezetdi.

A Kozpont és a Szolgalat vezetdi az intézményvezet6 altalanos helyettesei. Tavollét esetén
egymast helyettesitik.

Kotelességeik és jogaik:

Betartani €s a szervezeti egység dolgozoival betartatni a jogszabalyokat, belsd utasitiasokat,
rendelkezéseket és dontéseket, valamint a munkafegyveimet.

Az irdnyitasa ala tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni.

A szervezetl egysége munkdjat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatdrozni, a munkdt operativan irdnyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgéaltatdst megszervezni. Az ezzel
kapcsolatos megallapitasairdl, tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrél az
intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni.

A szakmai tevékenységébe tartozd jogszabalyi valtozasokat figyelni. A valtozasokrdl az
intézmény vezetdjét tajékoztatni. A kapcsolodo és szitkséges valtozasokat, eljarasi rendet
elokesziteni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Eldsegiteni az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységnek mas szervezetekkel, kiilondsen
az intézmény egy¢b szervezeti egységeivel vald zavartalan egylittmiikodését.

A jelen SZMSZ és az intézményvezetd altal adott meghatalmazas keretein beliil jogosult
kepviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval élni, a hozza tartozd szervezet altal készitett
adatszolgéltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizve alairni.

Folyamatosan ellendrizni a szervezeti egységhez tartozo dolgozdk munkajat.

[ntézkedni a kiilsé és belso ellendrzések altal feltart, a Kozpont, ill. a Szolgalat szakmai
tertiletét érint6 hianyossdgok megsziintetése érdekében.

Kotelesek részt venni és véleményiiket kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkoriikbe tartozd kérdésekkel foglalkoznak.
Munkateriiletiiket érint szabalyzatokat, rendelkezéseket, {igyrendet, utasitast cldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését szorgalmazni.

Az intézményt FEUVE rendszer miikGdését elGsegiteni, a milkddési kockézatokat
csokkenteni.

Az intézményl munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni.

Gondoskodni az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartozd kozalkalmazott
helyettesitésérdl.

Betartatni az iratkezelési és irattarazasi rendet.

Elékésziteni mindazon szakmai anyagokat, amelyek munkakorével Osszefliggésben a
feladatai koré tartoznak.



3. Azintézményen beliili milkédési egységek:
1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
3. Gazdasagi-technikai tevékenységet ellatd munkakorck

1. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

1.1. Szervezeti felépitése
A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint szervezeti egység élén a szakmai vezetd all. Helyettese a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje, tavollétében teljes jog- és hataskorével rendelkezik.

A Kozpont esetmenedzsereket, tandcsaddkat, ovodai és iskelai szocidlis segitoket és asszisztenseket
foglalkoztat. Munk4jukat a Kozpont szakmai vezetdje felugyeli. A munkatirsak egyénileg, de
egymassal 0sszehangoltan végzik munkajukat.

1.2. Szakmai tevékenysége

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szakmai tevékenysége a gyermekvédelmi gondoskodashoz
kapcsolédd gyermekjoléti szolgaltatds biztositdsa, a specialis szolgaltatasok milkodtetése és az
ovodai és iskolai szocialis segit6 tevékenység megvaldsitasa.

Specialis szelgaltatdsok a csalad- és gyermekjoléti kozpont dalial, a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése ¢s a veszélyeztetettség megelozése ¢érdekében nyujtott egyéni és
csoportos formaban nyujtott szolgaltatdsok, melynek keretében kiilonbdzd tanacsadoi és tugyeleti
tevékenységek valdsulnak meg (pszichologiai és jogi tandcsadds, csalddterdpia, mediacio,
kapcsolattartasi tigyelet, készenléti szolgalat). A specialis szolgaltatdsok kozé tartozik tovabba az
ovodai és iskolai szocidlis segitd1 tevékenység.

1.3. A Kozpontban, mint szakmai egységben megtalalhaté6 munkakorok

1.3.1. Esetmenedzserek
A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése, a gyermek védelme érdekében a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedésekhez kapcsolodo tevékenységet lat el.
A gyermek korilményeinek gondos feltirdsa és mérlegelése utdn, amennyiben a kialakult
veszélyeztetettség az énkémt igénybe vehetd alapellatasokkal nem megsziintethetd, javaslatot tesz a
megfelelé hatdsagi intézkedésekre, igy a gyermek

- védelembe vételére,

- megel6z6 partfogésara,

- ideiglenes hatalyu elhelyezésére,

- nevelésbe vetelére,

- csaladba fogadasara,

- harmadik személynél torténé elhelyezésére,

- csaladba fogad6 gyam kirendelésére,

- tankotelezettség teljesitésének elomozditasara,

- gondozasi helyének megvaltoztatasra,

- utan jar6 csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyvjtasara.
A hatésagi intézkedésre tett javaslat a gyermekvédelmi nyilvantartds megfelelé adatlapjain torténik.
- Munkéjat rogziti és adatot szolgaltat a Gyermekeik Védelmében Elnevezésii Informatikai

Rendszerben (a toviabbiakban GYVR) ¢s a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontok munkajat
segitd adminisztracios program (tovabbiakban CSAGYEK) nyilvantartasi programokban.



- Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsdgi intézkedés alatt allé gyermek védelme
¢rdekében a Csalad- és Gyermekjeléti Kozpont szolgaltatédsait a gyamhivatal, illetve a birdsag
hatarozata alapjan biztositja.

Ennek keretében:

- egyuttmikodik a megelézo parttogo feliigyeldvel.

- tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményekrdél,
- elkésziti az egyéni gondozasi nevelési tervet, szervezi megvaldsitasat,

- kozremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozasaban.

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

szakemberek, ellatast ny(jtok egytttmiikddését koordindlja. A gondozasi folyamat tervezésére

gondozasi tervet készit, az abban meghatérozott feladatok alapjan a gondozasi folyamatot szervezi,
koordinalja, végrehajtja, dokumentélja, kompetenciakorét meghaladd esetekben javaslatot tesz mas
szakemberek bevondsara, a szitkséges hatdsagi intézkedések megtételére.

Részt vesz az 1génybe vevovel kapcsolatos dontésekben, gylijti az igénybe vevével kapcsolatos

dokumentumokat és sziikség szerint tajékoztatast ad réluk a jogosultaknak.

Teljes koril egyéni felelosséggel tartozik az esethez kapcsolodo Gsszes tevékenységéért.

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

lebonyolitasa).

A munkakéri leirdsa alapjan részt vesz specidlis szolgéaltatisok nyujtasaban: ennck keretében

medidaciot végez, kapcsolattartasi iigyeletet és készenléti szolgdlatot tart.

A kapceselattartasi iigyelet keretében biztositja:

- a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szil0 vagy mas kapcsolattartasra jogosult személy
szamadra a talalkozasra, egylittlétre alkalmas semleges helyszint,

- a feligyelt kapcsolattartdst elrendelé szervvel tortént eldzetes egyeztetést kovetben a
felugyeletet ellatd szakembert,

- medidcidt (gyermekvédelmi kozvetitdi eljarast), melynek célja a felek kozti konfliktusok
feloldasanak segitése, kozottiikk megéllapodas 1étrehozésa, és annak mindkét fél részérdl térténd
betartésa.

A készenléti szolgalat keretében a Kdzpont nyitvatartasi idején kiviil dllandoan hivhato a készenléti
telefonszdm. Cél a felmeriild krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tandcsadds vagy
tajékoztatas nyujtasa.

A specidlis szolgaltatasok, mint a készenléti szolgalat, a kapcsolattartasi tligyelet és a mediacio
ellatdsa a Kozpont feladata, ellatdsat elsésorban onkéntes jelentkezéssel végzik az esetmenedzserek,
ennek hianyaban a szakmai vezetd feladata, hogy biztositva a folyamatos feladatellatast, kijeldlje az
arra alkalmas munkatarsakat.

Az lgyeletet ellatdé munkatdrsak munkajukat rogzitik és adatot szolgaltatnak az Igénybevevdi
Nyilvantartas (tovibbiakban KENYSZI) ¢s CSAGYEK nyilvéantartasi programokban.

1.3.1.1. Szecialis diagndzis készité esetmenedzser

Az Szt. 64. § (8) bekezdése alapjan szocidlis diagnozist készit. A szocialis diagnozis a csalad
szocialis helyzetének atfogo vizsgalata alapjan meghatérozza az igénybe venni javasolt szocidlis
szolgaltatasokat és - ide nem értve a gyermekek napkodzbeni ellatasat - gyermekjoléti alapellatasokat.
Feladata az elérhetd szolgaltatasok és szolgaltatok feltérképezése, adatbazis készitése a keriiletben
elérhetd szocialis, egészségligyi, munkaerd-piaci, karitativ és egyéb szolgaltatasokrol.

A megfelelé szolgaltatdsok megallapitdsa utdn az igényl6t a szolgaltatokhoz irdnyitja, segiti a
kapcsolat létrejottét.

Munk4jat rogziti és adatot szolgaltat a KENYSZI és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.



1.3.2. Tanacsadok

1.3.2.1. Pszicholégiai tanacsadé

Pszichologiai tanacsadast végez az intézménybe onként jelentkezd, vagy gyermekvédelmi gondoskodas
korébe tartozo hatdsagi intézkedéssel ellatasra kitelezett kliensei szamara.

A ko6zos segitofolyamat kialakitasa érdekében konzultal a kliensével kapcsolatban levé csaladsegitével
vagy esetmenedzserrel.

Az intézmény mentalhigiénés/pszichologiai teamjének tagja.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérél, minden tanacsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgaltatids igénybevételéhez’ lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkajat rogziti és adatot szolgaltat a
CSAGYEK nyilvantartasi programban.

1.3.2.2. Csalddterapeuta

Csaladterapias eszkozrendszerrel dolgozéd tandcsadd, az intézmény mentalhigiénés/pszichologiai
teamjének tagja. Csalddterdpids ulések keretében ellatja az intézmény ilyen tipusi szolgaitatast
igényld, vagy gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozd hatdsagi intézkedés keretén beliil arra
kotelezett iigyfeleit.

A kozos segitéfolyamat kialakitasa érdekében konzultal a kliensével kapcsolatban levé csalddsegitovel
vagy esetmenedzserrel.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tanacsadési alkalmat az
-Adatlap intézményi szolgaltatas igénybevételéhez” lapon régzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe térténd felvitel c¢ljabol, tovabbd munkajat rogziti ¢és adatot szolgaltat a
CSAGYEK nyilvantartasi programban.

1.3.2.3. Jogasz

Jogi tandcsadast végez az intézmény ugyfelei, tovabbd a Kdzpont munkatarsai részére az esetvitel
kapcsan felmeriilé jogi kérdésekben. Az intézmény jogszabalyoknak megfelelé miikodésmodjaban
felmeriilé kérdésekben jogi konzultaciot biztosit.

Sziikség esetén az ligyfelet a csaladsegitéhoz/esetmenedzserhez iranyitja.

Amennyiben jogszabialy nem rendelkezik egyéb adatlap felvéteiérdl, minden tanacsadasi alkalmat az
»Adatlap intézmeényi szolgaltatds 1génybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisziratoroknak a
TEVADMIN rendszerbe torténd felvitel céljabol.

Az intézmény kdzos teamjére meghivhato.

1.3.2.4. Fejleszt6 pedagégus
Egyéni vagy csoportos fejlesztés, korrepetalas nyujtdsa a tanuldsi nehézségekkel kiizd6 kliensek

szédmdra. Sziil61 tanacsadas a tanulasi problémak otthoni segitésére.

A kozos segitofolyamat kialakitasa érdekében konzultal a kliensével kapcsolatban levé csaladsegitével
vagy esetmenedzserrel.

Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérdl, minden tanicsadasi alkalmat az
»Adatlap intézményi szolgéltatas igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkajat régziti és adatot szolgaltat a
CSAGYEK nyilvantartasi programban.

1.3.2.5. Mediator

Célja a vitdk rendezése, a kozds megallapodasok megsziiletésének elésegitése, a konfliktusok
elmérgesedésének és a hosszll pereskedéseknek a megelézése a mediator segitségével. Fajtai: valasi
mediacio, kapcsolattartdsi medidcio, sziilé-gyermek medidcid, egyéb kapcsolati konfliktusok
mediacioja.
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Részt vehet a kapcsolattartasi ligyelet ellatasaban.

A feladatkér nem 6nallé munkakérként jelenik meg az  intézményben, hanem
esetmenedzserek/tanacsadok, illetve csaladsegiték is betdlthetik a munkakérik egy részfeladataként.
Amennyiben jogszabaly nem rendelkezik egyéb adatlap felvételérél, minden tanidcsadasi alkalmat az
~Adatlap intézményi szolgaltatas igénybevételéhez” lapon rogzit és atad az adminisztratoroknak a
KENYSZI rendszerbe torténd felvitel céljabol, tovabba munkajat rogziti és adatot szolgiltat a
CSAGYEK nyilvantartasi programban.

133, Ovodai és iskolai szocidlis segito

Célja a szocidlis munka megjelenitése az oktatdsi intézményekben;  gyermekek
veszélyeztetettségének megelézése, szocidlis ¢és kommunikacids készségeinek fejlesztése,
prevencioban valo részvétel.

Szocialis segité munka nyijtasa a pedagdgusoknak, a kdznevelési intézménybe jaré gyermekeknek, a
gyermek csaladjanak, illetve a kdznevelési intézmény egyéb szakembereinek egyéni, csoportos és
kozosségi formdaban, a kdznevelési intézményekkel kotott megallapodas keretei kozott.

A szocialis és gyermekvédelmi jelzérendszer miikddésének eldsegitése.

A Napraforgd Kozpont alkalmazasdban all6 6vodai és iskolai szocidlis segitOk telephelye 1165
Budapest Sasvar utca 101., a Centendriumi Altaldnos Iskola 302-es és 303-as tanterme. Munkéjukat a
kertilet 6vodaiban ¢s iskolaiban végzik, adminisztracios tevékenységiiket és a foglalkozasokra valo
felkészilést a telephelyiikon, annak zarva tartdsa idején az intézmény székhelyén végzik. Az
intézmény székhelyén minden héten, a csiitértoki teamen részt vesznek.

Az iskolai nyari sziinetben alaptevékenységiik mellett szervezik és lebonyolitjdk az intézmény
prevencids programjait és specialis csoportok szamara szervezeti taborait.

Munkajat régziti €s adatot szolgaltat a KENYSZI és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.

1.3.3.1. Ovodai és iskolai szocidlis segit6k koordinatora
Az 6vodai és iskolai szociélis segitoi teambd] a Kézpont szakmai vezetSje koordinatort nevez ki.
A koordinator feladatai:

- A szervezeti egysége munkdjat az Aaltalanos érvényili rendelkezések keretei kozott
megszervezni, az intézményi beosztasokat elkésziteni, a munkamddszereket meghatarozni, a
munkat koordinalni, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni. Az ezzel kapcsolatos megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hidnyossagokrél, hibdkrol a szakmai vezet6t tdjékoztatni.

- A szakmai tevékenységébe tartozo jogszabalyi valtozasokat figyelni. A valtozasokrodl a szakmai
vezetot tajékoztatni. A kapcsolddd és sziikséges valtozasokat, eljarasi rendet clokésziteni, a
szikséges intézkedéseket megtenni.

- El8segiteni az 6vodai és iskolai szocidlis segitéi team mas szervezetekkel, kiilondsen az
intézmény egyéb szervezeti egységeivel valo zavartalan egylittmiikddését.

- El6késziteni mindazon szakmai anyagokat, amelyekkel az intézményvezets megbizza.

1.3.4. Jelzorendszeri tanacsado

A Kozpont a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében koordindlja a teriiletén miikods
jelzérendszer munkéjat. A feladatellatds érdekében a Kozpont munkatarsai koziil jelzérendszeri
tanacsadét jelol ki.

Mivel intézmeényiinkben a két szakmai egység (Kozpont és Szolgalat) egy épiileten beliil talalhato és
az intézmény mérete lehetdvé teszi a napi taldlkozasokat és szoros egyiittmiikodést.
Intézményiinkben a jelzérendszeri tanacsado feladatat a kézpont szakmai vezetdje, a jelzérendszeri
felelés feladatat a szolgalat szakmai vezetéje latja el. Munkaszervezési szempontok hatarozzak
meg, melyik szakmat egységbdl keriil kijelolésre a feladat ellatasat végz6 munkatars.

Feladatai:
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Szakmai tamogatast nyujt a szakmakozi megbeszélések, az éves tanacskozas szervezéséhez,
valamint az éves jelzdrendszeri intézkedési terv elkészitéséhez.

Fogadja a Csalad €s Gyermekjolét Szolgéalat megkeresését, amennyiben az a jelzGrendszer
miikodtetése korében a Kozpont feladatkorébe tartozd, vagy szakmai tamogatast igényld esetrdl
szerez tudomast. Segitséget nyujt és intézkedik.

Amennyiben a jelzérendszer valamely tagjanak a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
mitkddésére vonatkozd panasza, észrevétele van, a Kozpont megvizsgalja az esetet és
segitséget nyljt a konfliktus megoldasaban.

Megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mitkodésével kapcsolatban.

Amennyiben a jelzérendszer valamely tagja nem tesz eleget jelzési és egyiittmiikddési
kotelezettsegeének, €rtesiti a gyamhatosagot.

A kapcsolati erfszak és emberkereskedelem aldozatainak megsegitése érdekében kapcsolatot
tart az Orszagos Kriziskezeld €s Informécios Telefonszolgalattal.

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat altal rendezett esetmegbeszéléseken (melynek forméja
lehet esetkonferencia illetve szakmakézi tandcskozas) a Kozpont jelzérendszeri tanacsadoja
lehetdség szerint részt vesz.

Munkajat rogziti €s adatot szolgéltat a KENYSZI és CSAGYEK nyilvantartasi programokban.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét, arrol rendszerezett formaban visszajelzést nyijt a megfeleld intézmények,
szervezetek felé.

Szakmai tamogatas keretében

minimum havi rendszerességgel kézos team keretében esetmegbeszélést tart a két szakmai
egység részvételével, ezen felill sziikség szerinti konzultacios lehet6séget biztosit a két szakmai
egység munkatarsainak;

folyamatosan tajékoztatja a munkatarsakat a Kézpont teriiletén elérheté mas személy, illetve
szervezet altal nydjtott ellatasokrol;

amennyiben valamely szakmai egység feladatkorébe tartozé szolgaltatas sziikségességét észleli,
bevonja a Szolgalatot a szolgaltatas nydjtisaba.

1.3.5. Szocidlis asszisztens
Feladata az esetmenedzserek és tandcsadok tevékenységének segitése, munkajat velik egyeztetve,

oOsszehangoltan végzi.

Az mtézményben a kimend ¢s bejovo levelek iktatdsa iktatdé programba, iktatd koényvbe,
postakdnyvbe, atado fiizetbe.

Figyelemmel kiséri az intézmény email forgalmat, az igy érkez0 leveleket cljuttatia a
célszemélyhez.

A KENYSZI és a CSAGYEK nyilvantartasi rendszer kezelése.

A lezéart mappak rendszerezése.

Adomanyok adminisztracidjanak kezelése.

Statisztikai adatok készitése.

Tévollét jelentések, szabadsag nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

Iratanyagok masoldsa, postazasa az adott intézménybe.

Az értekezletek, esetmegbeszélések elotti és utani adminisztracios és a szervezési feladatok
ellatdsa (vasarlas, héaziasszonyi teendék, meghivok, jelenléti ivek, a megbeszélésen valo
részvétel, emlékeztetd készitése, postazasa, rendszerezése,)

A keriileti jelzérendszeri tagokrdl és elérhetOségiikr6l nyilvantartast vezetése, rendszeres
frissitése.

Az intézményben a nagy értéki leltarozasban valé részvétel

Selejtezésben valo részvétel

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

2.1. Szervezeti felépitése

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat élén a szakmai vezetdé all. Helyetiese a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, tavollétében teljes jog- és hataskérével rendelkezik. A Szolgalat
munkatarsai egymastol elkiilonitett, de egyméssal 6sszehangolt szakmai tevékenységet folytatnak.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatait 5nallé szervezeti egység keretében latja el.

A Szolgalatban csaladsegitok, szocialis asszisztensek, a Kertvarosi Csaladi Szallitd Szolgélat
geépkocsivezetje, ruhaadomany raktaros és recepcids munkatars dolgozik. Munkéjukat a Szolgélat
szakmai vezetdje feliigyeli.

2.1. Szakmai feladata:

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai tevékenysége a csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas.

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, iiletve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szaméra az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség meglrzése céljabdl nyujtott
szolgaltatas.

A gyermekjoleti szolgaltatés olyan, a gyermek érdekeit védo, specialis, személyes szolgéltatas, amely
a gyermek testi, lelki egészstgének, csaladban térténé nevelkedésének elfsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illeive a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését szolgalja.

2.2. A Szolgilatban, mint szakmai egységben megtalslhaté munkakérok

2.2.1. Csaladsegito
A személyes gondoskodést nynjté alapellatds keretében a kovetkezd feladatokat végzi.

- A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tdjékoztatds nyudjtasaval, szocialis
segitdmunkaval, valamint més személy, illetve szervezet altal ny(jtott szolgaltatasok, ellétasok
kozvetitésével latja el.

- A Gyvt. 17. §-a és az Szt. 64. § (2) bekezdése szerint a gyermek veszélyeztetetiségét, illetve a
csalad, a személy krizishelyzetét észlel rendszert (jelzérendszert) mikodtet.

- Részt vesz az intézmény prevencids tevékenységében (klubok, taborok, csoportok szervezése,
lebonyolitéasa).

- A gyermeket fenyegetd kozvetlen €s siilyos veszély esetén a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
értesitése mellett, kdzvetleniil tesz javaslatot a hatosag intézkedésére.

- Tavoltartd hatdrozat esetén a RendGrség értesitése alapjan segitd kapcsolatot kezdeményez a
bantalmazottal és a bantalmazéval.

- Biztositja az adossagkezelési tanicsadassal és az aktiv kori munkanéikiiliek ellatdsdval
Osszefuiggd feladatokat.

- Iktatas — irattdrazas, megGrzés, selejtezés- az iratkezelési szabalyzat szerint

- Folyamatos adatszolgéltatast nyajt a KENYSZI orszdgos nyilvantartasi rendszerbe, tovabba
munkajat rogziti és adatot szolgaltat a GYVR és Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatok
munk4jat segité adminisztriciés program (tovabbiakban CSAGYESZ) nyilvantartasi
programokban.

2.2.2, Jelzorendszeri felelos

Mivel intézményiinkben a két szakmai egység (kdzpont és szolgalat) egy épiileten beliil taldlhatd és
az intézmény mérete lehetévé teszi a napi talalkozasokat és szoros egyiittmiikodést,
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intézménylinkben a jelzOrendszeri tandcsadd €s a jelzorendszeri felelés feladatit egy személy latja
el. Munkaszervezési szempontok hatarozzak meg, melyik szakmai egységbdl keriil kijeldlésre a
feladat ellatdsat végzé munkatars. Feladat meghatérozast 14sd a jelzérendszeri tanacsado (1.3.4. pont)

alatt.

2.2.3. Szociilis asszisztens

Feladata a csaladsegitOk tevékenységének segitése, munkajat veliikk egyeztetve, dsszehangoltan végzi.

- Az mtézményben a kimend €s bejovo levelek iktatdsa iktatd programba, iktatd konyvbe,
postakényvbe, atado flizetbe.

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

- A KENYSZI és CSAGYESZ nyilvantartasi rendszer kezelése.

- A lezart mappak rendszerezése.

- Statisztikai adatok készitése.

- Jelenléti ivek rendben tartasa.

- Iratanyagok mdsoldsa, postazéasa az adott intézménybe.

- Az értekezletek, esetmegbeszélések eldtti és utdni adminisztracidos és a szervezési feladatok
ellatasa (vasarlas, héaziasszonyi teendOk, meghivok, jelenléti ivek, a megbeszélésen valo
részvétel, emlékeztetd készitése, postazasa, rendszerezése,)

- A keriileti jelzérendszeri tagokrél és elérhetOségiikrdl nyilvantartast vezetése, rendszeres
frissitése.

- Az intézményben a nagy értéki leltarozasban vald részvétel.

- Selejtezésben valo részvétel.

- Prevencids programokban vald részvétel.

2.2.4. Gépkocsivezetod

A gyermekek, fiatalok és csaldadok életmindségét javité szolgdltatds keretében a Napraforgd
Kozpont Kertvarosi Csalddi Szallitd Szolgalatot mikddtet. A szolgaltatdis a Szolgalat
intézményegység keretein beliil miikddik.

A Kertvarosi Csaladi Szallito Szolgaltatdis a Napraforgd Kozpont erre a célra vésérolt
személyautojaval torténik, célja, hogy a keriiletben €16 csaladoknak megkonnyitse a kiilonboz6
szolgaltatasokhoz valé hozzaférést a kozlekedésben vald segitségnyujtason keresztiil.

A Kertvarosi Csaladi Szallitd Szolgaltatas gépkocsivezettje fogadja a telefonon, vagy személyesen
jelzett szallitasi igényeket. Amely a szolgaltatds rendeltetésének és alapelveinek megfelel, azt a
megfelelé adatlapon rogziti és az igénybejelentések idébeliségének sorrendjében, a kapacitasok
figyelembe vételével teljesiti.

A szdllité szolgaltatas gyermekfeliigyeletet nem biztosit, igy minden esetben nagykori kisérd
jelenléte sziikséges a csaladbol.

A Kertvarosi Csaladi Szallito Szolgalat téritésmentes szolgaltatas.

A szolgaltatas igénybevétele sajat felelésségre torténik.

A gépkocsivezetd a szolgaltatast igénybe vevoOket irasban tdjékoztatja a szolgaltatds tartalmardl és
feltételeir6l, az intézmény 4altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartdsokrél, az intézmény
héazirendjérdl, a panaszjog gyakorlasanak modjardl.

A Kertvarosi Csaladi Szallito Szolgaltatds gépkocsivezetdje gondoskodik a gépjarmii megfeleld
miiszaki allapotarél, a biztonsagos szallitasrol. A szallitas soran hasznalja a gyermekek szamdra el8irt
megfelel6 gyermekiiléseket.
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Szallitas csak olyan kliens esetében vallalhato, aki a biztonsagi és KRESZ ¢lbirasokat betartja (pl.
hasznilja a biztonségi dvet, gyermekiilést).

2.2.5. Recepcios munkatars

- Az intézmeénybe érkezd klienseket fogadja, a megfelelé munkatarshoz irdnyitja. Az alapvetd
informacidkat megadja. Tandcsadasokra idépontot ad, vezeti az eléjegyzési naptarakat. Uzend
fuzetet, forgalmi naplot vezet. Segiti az intézményen beliili és kiviili informéaciéaramlast
(szdrdanyagok biztositasa stb.).

- Fogadja a bej6vé hivasokat, a telefont kezeli. A telefonokkal és telefonkdzponttal sszefiiggd
bedllitasi, mitkddési, hibaelharitasi feladatokat is ellatja.

- Munkaid6 végén gondoskodik az intézmény megfeleld zarasarol, a riasztasrol.

- Adomanyokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (tdjékoztatas nyujtasa az adomanyok rendjérél, a
beérkez6 adomanyok megfelelo clhelyezése).

- Az interju szobdk és a fogadd helység rendjének {feliigyelete, az tigyfelek utian a rend
helyreallitasa.

- Széréanyagok frissitése, clhelyezése, az utcai informécios szekrény frissitése, rendezése.

- A recepcios pultban elhelyezett kulcsok feliigyelete (szeméiyautd, ruharaktar, raktarépiilet, kapu
és bejarati ajto kulcsai), az illetékes személyek részére torténd atadasa, visszavétele.

- A gépkocsi hasznélat tervezésére szolgald adatlap kezelése.

2.2.6. Ruharaktar felelds

Az intézménybe érkezett ruha adomanyok, jatékok és haztartasi cikkek kivalogatdsa, az udvaron allo
ruharaktarba vitele.

A kozponti epiilet rendezettségének biztositdsa az adoméanyok napi szintii elpakolasaval.

Az évszaknak megteleld ruhakészlet polcokon tartdsa, rendezettségének biztositasa.

A ruharakidr heti haromszor térténd megnyitdsa a kliensek el6tt. A kliensek fogadasa, hogy a
ruharaktarban megtekinthessék a készletet és sziikségleteiknek megfeleléen vihessenek beldle. Az
intézményi hazi rend betartdsar6l gondoskodik a ruharaktaron beliil is.

A ruharaktiros felel érte, hogy az adomanyraktarban is megvaldsuljanak a Szocidlis munka etikai
kodexének alapelvei, mivel munkakorébdl fakadéan a ruharaktaros is szocialis munkat végez.
Minden — a ruharaktért felkeresd - klienst beirja az erre a célra rendelkezésre 4116 fiizetbe, név és
lakeim szerint.

Meghatarozott idészakonkeént statisztikat készit.

3. Gazdasagi - technikai feladatot ellaté munkakérok
Onall6 szervezeti egység a Gazdasagi részleg, melyen beliil gazdasagi tigyvintézd, kézbesitd/takaritd
és a gondnok dolgoznak.

3.1. Gazdasagi ligyintézé
3.1.1. Pénziigyi - gazdasagi feladatok
o (azdalkodas
- akoltségvetés bevételi és kiadasi eléiranyzatinak tervezése
- intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- pénziigyi beszamolok, jelentések készitése.
- az intézmény befektetett targyi eszkézeinek és forgbeszkozeinek nyilvantartasa,
leltérozasa, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése.
e Pénziigy: feladatok:
- penzforgalom hazipénztaron keresztil,
- ahazipénztarban felvett készpénz elszamolasa
- utalvanyozas el6készitése,
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- pénzkezelés
- értékcikkekkel kapcsolatos feladatok.

3.1.2. Munkaiigyi feladatok

munkaiigyi statisztika elkészitése,
bérnyilvantartas, bérgazdalkodas,
kotelezé szakmai tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok:
- ajogszabalyban eldirt bejelentési kotelezettségek elkészitése
- tovabbképzések nyilvantartasa.
palyazatokkal kapcsolatos feladatok,
az intézmeény mikdodtetésével kapcsolatos feladatok,
iktatas - irattarazas, megorzés, selejtezés- az iratkezelési vezetd iranyitasa szerint.

Takarito-kézbesité
kézbesités,
tisztitoszerek bevasarlasanak koordinalasa, végrehajtasa,
intézmény takaritdsa a munkakéri leirasban szerepld modon. Mosds, vasalds. Adomanyba
kapott ruhak valogatasa.
szakmai rendezvények hattérmunkainak biztositasa.

Gondnok
a kert, illetve a keritésen kiviili flives teriilet gondozasa, locsolas,
az ereszcsatorna (falevelekt6i valo) tisztantartasa,
a jardak tisztantartasa (séprés, szemételtakaritas, levéldsszeszedés),
téli 1doszakban a hoesést kovetden 3 oran beliil a ho eltakaritisa ill. csiszadsmentesités a
keritésen beliili teriileten valamint az intézményhez tartozo utcai fronton
az intézményen beliil adodé, szakembert nem kivanod apré karbantartasi problémék megoldésa.
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IV. Azintézmény kiilsé kapesolatrendszere

1.

1.1

Az intézmény foldrajzilag meghatarozott miikodési teriiletén beliili kapcsolatok

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorméanyzat, Polgirmester, a szocialis teriiletért felelGs

Alpolgarmester; a Képviselo-testillet szocialis és gyermekvédelmi tigyekkel foglalkozé illetékes
bizottsagai és tagjai, a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal jegyz6je és a hivatal illetékes
irodai. (Kiemelten az Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag és a Szocialis és Szociélis Intézményi
Iroda.)

1.2,

A jelzOrendszer tagjai, a keriilet szocialis, gyermekvédelmi, egészségiigyi, oktatdsi, nevelési,

kulturélis, munkaiigyi, gyamiigyi intézményei és hivatalai, egyhazak, civil szervezetek, nemzetiségi
onkormanyzatok stb.

1.3.

2.

Ll
2.
2.3,
24.
2.3,
2:6,
2.7,
2.8.
2.9.

3.

Az

Gazdasagi kapcsolatok: Magyar Allamkincstar, GAMESZ, Koltségvetési- és Pénziigyi Iroda.

A XVI. keriileten kiviil kapcsolatok

Modszertani kdzpontok, halézati szakérték

Az illetékes szakértoi és rehabilitacios bizottsag

Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpontok és Szolgalatok

Gyermekek és csaladok atmeneti otthonai

Gyermekvédelmi szakellatas intézményei

Civil szakmai szervezédések

Szakmai férumok

Gyamhivatalok

Jelzorendszeri intézmények (korhazak, birosag, ligyészség, renddrség, stb)

Erdekvédelmi és érdekképviseleti szervek

intézmény mind a szakmai teriileteket illetéen, mind a kodzalkalmazottak vonatkozisdban

egylttmitkodik az érdekvédelmi és érdekképviseleti szervekkel.
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V. Azintézmény miikodése

1. Az intézmény miikodésérol altalaban

A Napraforgdé Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmailag énalldan és fliggetleniil miikodik. Az
intézményvezetd a Kozpont és Szolgalat munkajardl rendszeresen tajékoztatja a KépviselS-testiilet
illetékes bizottsagait és irodavezetdit. Evente egyszer irasbeli szakmai beszdmoldt készit a
részegységek munkajardl, s azt a fenntartéhoz eljuttatja.

2. Az intézmény vezetése, iranyitasa

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény optimalis mitkodtetésérdl és fejlesztésérdl. Ezeket a
kovetkezo feladatok megoldasan keresztiil éri el:
- aszervezeti célok megallapitasa
- azintézmény képviselete
- az intézmény miikodési feltételeinek biztositdsa
- amunkamegosztas helyes kialakitasa, hataskormegosztas, helyettesités
- amegoldando feladatok megfogalmazésa
- afeladatok végrehajtasara optimalis folyamatok szervezése
- az intézmény alkalmazkoddsanak és fejlodésének biztositdsa a valtozd koérilményekhez, a
szlikségletekhez valé alkalmazkodas és fejlodés eldre torténd tervezésével
- amegfeleld szervezeti felallas (struktara) 1étrehozasa
- amiukodés eredményeinek pontos szambavétele, ellenorzése
- az intézményi mikodés célszerli szabdlyozdsa (SZMSZ, ligyrendek, utasitdsok, munkakori
leirasok)
- avezetdi és személyi allomany képzettségének és modszereinek fejlesztése

BRI R

- amunkatarsak rekredacidjanak biztositasa.

3. Azintézmény gazdalkodasa

- Az intézmény vezetdje a vonatkozo6 pénziigyi eldirdsok figyelembe vételével az intézmény éves
koltségvetésében biztositott keretdsszeggel onalldan rendelkezik. A koltségvetés tervezését és
végrehajtasat az aktudlis, erre vonatkozo Onkormanyzati rendelkezéseknek és a vonatkozd
jogszabélyoknak megfelelden végzi.

- Az anyag- és készletnyilvantartasra, valamint a selejtezésre a vonatkoz szabdlyzat el8irasai
alkalmazandok.

- Az intézmény feladatellatdsdhoz sziikséges forrast alapvetben a Képvisel6-testiilet altal
jovahagyott éves koltségvetés jelenti. Ezt kiegészithetik pélyazati tamogatasbol nyert, illetve
felajanlott egyéb forrasok.

4. Azintézmény kontrollrendszerének miikodtetése

Az intézményvezetd:

- létrehozza, miikodteti €s fejleszti a szervezet belsé kontrollrendszerét, lehetévé téve ezzel a

nyomon kovetést és utdlagos ellenérzést, ennek céljabol

- kontrolltevékenységeket alakit ki

- monitoring rendszert milkodtet.
A belsé ellendrzést és az ezzel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl
sz016, modositott 370/2011.(12.31.) Korm. rendelet alapjan az XVI. keriileti Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal belsd ellendre latja el.
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5. Az intézmény tajékoztatasi és informaciés rendszere

Az intézményi tajékoztatdsi és informacios rendszer els6 részét az intézmény és a feliigyeleti és
szakmai szervek, az onkormadnyzat és a lakossagi kapcsolatok kozotti informacidaramlas és a
kifelé mend jelentések képezik.

A rendszer masodik részét a vezetdi értekezletek és team {ilések, munkamegbeszélések
informacioi, emlékeztetdi, jegyzSkonyvei, valamint az intézmény miikodési rendjét
reprezentald szabalyzatai €s utasitdsi rendszer informacioi, a bizonylati rend hagyomaényos és
szamitogépes adatszolgaltatasai képezik.

A tajékoztatasi €s informacios rendszer harmadik részét a Kozpont és a Szolgalat szervezésével
¢és mitkodésével, a szolgaltatdsokkal kapcsolatos kiilsé-belsé informaciok, statisztikak és egyéb
adatszolgaltatisok, valamint tajékoztaté anyagok képezik. Kiemelt szerep jut a tdjékoztatasban
az intézmény honlapjanak.

Az intézmenyt érintd kérdésekben az irott és a vizudlis sajtd, média részére kizarélag az
intézményvezetd, vagy az aitala ezzel megbizott, iiletve esetenként meghatalmazott munkatars
adhat felvilagositast.

6. Az intézmény vezetéinek, munkatirsainak egyiittmiikédési formdi

Az intézmény miikddésének alapja a munkatarsak egylittmiikddése, egymas kolesonds segitése.
Ennek intézményen beliili szervezett formai a kovetkezok:

Vezetdi értekezlet

Célja: a Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai és
gazdasagi milkodésének rendszeres attekintése az intézményben folyd munkafolyamatok
hatékonysaganak novelése érdekében.

A vezetdi értekezletet heti, ill. ezen til sziikség szerinti gyakorisaggal az intézményvezetd hivja

0ssze.
Résztvevéi a vezetd beosztasu kozalkaimazottak, sziikség esetén barmely belsé vagy kiilsé

munkatars bevonhato.

Intézményi team iilések

Célja: Az intézményi feladatok folyamatos magas szinti cllatasa érdekében a munkatarsak
szaméra rendszeres 0sszehangolo, egyértelmiséget és egyiittmikodést elésegitd forum.
Feladatkorei:

- az intézményen beliili informacié dramlés biztositasa,

- aszakmai dontések el6készitésének foruma,

- aktualis, a mitkodéshez kapcsolodo tigyek megbeszélése,

- szakirodalom ismertetése.
Reésztvevdi: Az intézmény kozalkalmazottai szamara kotelezd a részvétel, sziikség esetén kiilsé
munkatarsak 1s bevonhatok.
A team het1 gyakorisaggal {ilésezik.

A Kozpont team iilése

A team célja: a Kozponttal, csalddgondozissal, és a szolgalat minden tevékenységével
kapcsolatos kérdés feltarasa és feldolgozédsa, a Kozpont munkajanak segitése, koordinaldsa,
ellendrzése, és minden mas egyéb cél, amit a kézpontvezetd meghataroz.

Az esetmenedzserek munkéjanak segitése, koordinalasa, ellenérzése.

A team tagjal: esetmenedzserek, adminisztratorok, szakmai vezets. A pszichologusok
részvétele adott eset megbeszéléséhez kapesolodoan, igény szerint torténik.
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- A team iddpontja: heti rendszerességgel.
- Tartalma: esetismertetés, esetmegbeszélés és konzultacid, szakirodalom és egyéb szakimai

anyagok ismertetése.

e A Szolgalat team iilése
- Célja: a Szolgdlat mikodési hatékonysaganak novelése, a csaladsegiték munkajanak
ellendrzése és segitése.
- Id6pontja: heti rendszerességgel.
- Tartalma: esetismertetés, esetmegbeszélés és konzultacid, szakirodalom és egyéb szakmai
anyagok ismertetése.

® A szakmai egységek kozos team iilése

Kozos team tartdsa a Szolgalat csaladsegitdivel, a Kdzpont esetmenedzsereivel és dvodai iskolai
szocialis segitéivel. A kozds teamen a pszichologiai és csaladterapias tanacsadok minden
alkalommal, jogi tandcsaddk meghivasos alapon vesznek részt.

A kozos team célja a killonbozd szakmai egységek egylttmukddésének eldsegitése, a tobb szakmai
egységet érintd esetekkel kapcsolatos konzultacid biztositasa, a kiilonboz6 szakmai egységek
esetkezelésben a kozos intézményi eljarasmodok és szakmai szemlélet elmélyitése, adott esetben az
intézmény munkatarsainak szakmai tovabbképzése.

¢ Tematikus team iilések

- Sziikség szerinti gyakorisaggal mcgtartva az adott specialis szolgaltatasok munkatarsainak
megbeszélése (kapcsolattartasi tigyelet, készenléti szolgalat, csalddkonzulticids szakemberek,
prevencios programok munkatarsi csoportja, stb)

- Aktualis szakmai kérdések megbeszélése, kozos allaspont kialakitésa. A jclentds szakmai
kihivést tartalmaz6 esetek egyeztetése, az informaciok megosztasa.

- A tematikus teameket az adott specidlis szolgaltatds koordinalasaval megbizott munkatars,
vagy vezet0 hivja Ossze.

e Szuperviziés csoportok

A szupervizidt csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzOk szdmara biztositani kell'. Egyéni
¢s csoportos forméja ismert. Csoportosan esetszupervizid, az egyes szakmai egységek team
szupervizidja, vagy adott szolgaltatds munka teamjének szupervizios csoportja (pl. 6vodai és iskolai
szocialis segitéknek, kapcsolattartasi tigyeleteseknek, stb.) keretében. A valasztott forma az
intézményvezetd ¢s helyettesei dontésén alapszik, mely aktualisan, a kéltségvetési keretektdl, az
ellatott esetektdl €s a munkatarsak sziikségleteitdl fligg.

1:15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairo] és mukodésiik feltételeircl 7.
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VI Z4ro6 rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasokkal és kiegészitésekkel egységes
szerkezetben 2025. majus 1-jén Iép hatalyba.

Hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat vesztik a Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
2020. augusztus 28-4n keletkezett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

4

| i
!

Hanul4né Kurdi Agnes
intézményvezetod
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VII.

Mellékletek:

1
2.

szamu melléklet: Szervezeti abra
szamu melléklet: Szakmai mukodési abra
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