Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont
(tovabbiakban: Kézpont) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi III.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), tovabba az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény és az
annak végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseit figyelembe
véve hatarozza meg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Alapkovetelmény, hogy a Kozpont mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapitd
Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténd megvalositasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotdsdnak célja, hogy meghatirozza a Kozpont
mitkddésének szabalyait. Tartalmazza a Kdzpont legfontosabb adatait, alaptevékenységét, szervezeti
felépitését, szervezeti egységeinek megnevezését, szervezeti abrajat, az egyes munkakorokhoz
tartozo feladat- és hataskoroket, miikddési rendjének legfontosabb pontjait.

Hatalya kiterjed a Kozpont szervezetére, szervezeti egységeire, munkavallaloira, az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allokra és az igénybe vevokre.

1. A koltségvetési szerv

- Alapit6 okiratanak kelte: 2021.12.16.

- Alapit6 okiratdnak szama: VI1/2988-2/2021
- Médositd okiratdnak szama: VI1/2988-2/2021
- Az alapitas idOpontja: 1994. 08. 15.

2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

a) Neve: Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Csalddsegitd ¢és Gyermekjoléti
Kozpont

b) Roviditett neve: Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozpont (szamla

kiallitasa esetén: CSGYK)
c) Székhelye: 1125 Budapest, Szarvas Gébor 1t 8/c.

d) Telephelyei: 1) Félsziget Klubhaz - nappali ellatas
1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 34.
Engedélyezett és befogadott féréhelyek (pszichiatriai
betegek nappali ellatasa): 45 {6

2) Ifjusagi Kozosségi Tér - gyermekekkel végzett
utcai, lakotelepi szocidlis munka

1122 Budapest, Hajnoczy Jozsef utca 2.

1



e) Ellatottak szamara nyitva allo
egyéb helyiség:

f) Fenntart6 neve:

g) Szakmai feliigyelet:

h) Illetékességi, miikddési teriilete:

1) Jogallasa:

1) Félsziget Kozos Pont - kdzosségi ellatas

1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 28/a.
Villalt feladatmutato (pszichiatriai betegek kdzosségi
ellatasa): 40 £6

Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

1) Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Iroda
1126 Budapest, Boszorményi ut 20. II. emelet

2) Budapest Fovaros Korméanyhivatala Gyamiigyi €s
Igazsagiigyi FOosztdly Szocidlis és Gyamiigyi
Osztaly

1035 Budapest, Varadi utca 15.

3) Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Budapest XII. keriilet kozigazgatasi hataran beliil,
pszichiatriai betegek nappali ellatasa esetén Budapest

kozigazgatasi tertilete

Onall6 jogi személy

3. A koltségvetési szerv altal ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi

tevékenységek
Kormanyzati
funkciok Alaptevékenység megnevezése Jogszabaly megjelolése
szama:
Csalad- és gyermekjoléti .
104042 szolgaltatasok Szt. 64. §-a és a Gyvt. 39. §-a
104043 Csalad ¢és gyermekjoléti kozpont Gyvt. 40-40/A. §-ok
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont
101143 Pszichiatriai bete’g’ek kozosségi Szt. 65/A. §
alapellatasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.



4. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgaléo vagyon

Alaptevékenységének ellatasara a fenntartd a koltségvetési szerv kizardlagos hasznalatdba adja az
Onkorményzat tulajdonat képezo,

- a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 10670/4 helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1125 Budapest, Szarvas Gabor ut 8/c. szam alatti épiilet foldszinti, 1. és II.
emeleti helyiségcsoportjat, tovabba

- a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertilet 7776. helyrajzi szam alatt felvett,
természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 34. szam alatti és

- a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertilet 7780/2/A/1. helyrajzi szdm alatt
nyilvantartott, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 28/A. szam alatti és

- a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertilet 6930/0/A/1. helyrajzi szdm alatt
felvett, természetben a 1122 Budapest, Hajnoczy Jozsef utca 2. szdm alatti helyiségcsoportokat.

A hasznalati jog gyakorldsa nem sértheti az Onkorményzat tulajdonosi jogait.

5. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodésének rendszere, a
szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti abraja

a) A koltségvetési szerv szervezeti felépitésének leirasa

Szervezetileg ¢és szakmailag a Kozpont munkajat az intézményvezetd iranyitja. Munkatarsai koziil
altalanos vezetd helyettest nevez ki, aki tavollétében 6t helyettesiti. A Kozpont hét, szervezetileg
egymas mellé rendelt egységbdl épiil fel. Az intézményvezetd a munkacsoportok (egységek) szakmai
iranyitasara csoportvezetoket nevez ki. A munkacsoportokban dolgoz6d kozalkalmazotti
jogviszonyban levé kollégakon kiviil a Kozpont sziikség szerint megbizasi szerzodéssel alkalmaz
jogaszt, fejlesztd pedagogust, szupervizort, csoportterapeutat és korrepetalast végzé személyeket.

A Kozpont munkatarsai — a mindenkori feladatok optimalis megolddsa érdekében — team-ként
miikdodnek egyiitt.

Szervezeti egységek:

Ugyviteli-szolgaltatast timogato csoport

Csalad- és gyermekjoléti munkacsoport

Ovodai és iskolai szocialis segité munkacsoport

Gyermekvédelmi munkacsoport

Pszichiatriai betegek (nappali és kozosségi) ellatasat végzé munkacsoport
Mentalhigiénés-tanacsadd munkacsoport

Gyermekekkel utcai, lakotelepi szocialis munkat végzé munkacsoport

Nk v =

Engedélyezett 1étszam: 54 {6

1 f6 intézményvezetd
1 f6 altalanos intézményvezetd-helyettes

Ugyviteli-szolgaltatast tAmogato6 csoport: 5,5 f6

1 f6 intézményi koordinator
1 f6 gazdasagi koordinator
3 f6 szocidlis asszisztens
0,5 6 udvaros-kertész



Csalad- és gyermekjoléti csoport: 11 6

1 f6 csaladsegitd, csoportvezetd

8 6 csaladsegitod

1 f6 csaladsegitd, aki ellatja a jelzorendszeri felels/tanacsadoi feladatokat
1 f6 csaladsegito, aki ellatja az adossagkezeléssel kapcsolatos feladatokat

Ovodai és iskolai szocialis segité csoport: 12 f&

1 6 6vodai és iskolai szocialis segitd, csoportvezetd
10 6 6vodai és iskolai szocidlis segitd
1 f0 fejlesztopedagogus

Gyermekvédelmi csoport: 7 {6

1 6 esetmenedzser, csoportvezetd

4 16 esetmenedzser

1 6 esetmenedzser, korhazi szocialis munkas
1 f6 szocialis diagndzist készitd esetmenedzser

Mentalhigiénés-tanacsado csoport: 6 fo

1 f6 pszicholdgiai tanacsadd, csoportvezetd
5 6 pszichologiai tandcsado

Gyermekekkel végzett utcai, lakételepi szociialis munka: 3,5 /6

1 f6 ifjiisagi tanacsado, csoportvezetd
2,5 16 ifjusagi tandcsado

Pszichiatriai betegek nappali és kozosségi ellatasa: 7 f6

1 f6 terapias munkatars, csoportvezetd
3 6 terapias munkatars

2 16 szocialis munkatars

1 16 szocialis asszisztens



b) Szervezeti abra:

Intézményvezeto
116

Intézményvezetd helyettes

Ugyviteli, szolgaltatast
tamogaté csoport

1 f6 intézményi koordinator
1 f6 gazdasagi koordonator
3 16 szocialis asszisztens
0,5 f6 udvaros-kertész
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Pszichiatriai betegek
ellatasat végzo
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116

Nappali ellatas
(Félsziget Klubhaz)

316
(terapias munkatars)
Kozosségi ellatas
(Félsziget K6zos Pont)

2 16
(szocialis munkatars)

!

Szocialis asszisztens
116




] Szervezeti forma (tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé
megszervezése esetén):
Integralt miikddésti szocialis és gyermekvédelmi intézmény.

d) Bels6 szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése és feladatkore, a
szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése:

Ugyviteli, szolgaltatast timogato6 csoport:

Feladata: A szakmai szolgaltatdsokat biztositd, alabbi 6 munkacsoport és a munkatarsak részére
igyintézés ¢és levelezés biztositdsa. A beérkezé hivasok és a személyes érdeklédok fogadasa,
tajékoztatas. A csoport feladata az intézményi adatszolgéltatasok eldkészitése és rogzitése, tovabba a
beszerzések koordindlasa és intézése. A székhely és a telephelyek rendezett kdrnyezetének,
biztonsagos munkakdrnyezetének megteremtésében kozremiikodik.

Csalad- és gyermekjoléti munkacsoport:

Feladata: Az Szt., az 1/2000. (1.7.) SZCSM. rendelet, a Gyvt. és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
altal megfogalmazott csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok biztositasa, melyek részben a problémas
helyzetbe keriilt egyénekkel, vagy csaladokkal folytatott kozvetlen esetmunkara, részben pedig az
egyénekkel és csaladokkal kapcsolatban 1évé intézményekkel vald egyiittmiikddésre iranyulnak. A
csoport kiemelt feladata azon probléma tipusok ellatdsa, melyek fokuszaban a gyermekveszélyeztetés
valamilyen formdja all. Az ilyen esetek feltarasa érdekében jelzOrendszert miikodtet és a jelzésekre
azonnal reagdl. A gyermek-veszélyeztetést csaladsegitd munkéaval kezeli, amennyiben
egyiittmiikddés hidnydban ez nem lehetséges, szorosan egyiittmitkddik a Gyermekvédelmi csoporttal
az esetellatas érdekében.

Ovodai és iskolai szocialis segité munkacsoport:

Feladata: Az onkormanyzati fenntartasu bélcsodékbe és a keriileti koznevelési intézménybe jard
gyermekeknek, a gyermekek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagogusainak tdmogatasat
biztositja; egyéni, csoportos és kozosségi formaban segiti. Célja, hogy megelézze a keriileti
intézményekbe jaro gyerekek veszélyeztetettségét, és eldsegitse a csaladban vald nevelkedésiiket. A
szocidlis segité munka eszkozeivel tdmogatja a szocializacios folyamatokat, kiilonds tekintettel az
iskolai lemorzsolodas és az iskolai er6szak megeldzésére, illetve feltarasara. 4 fejlesztopedagogus a
szakmai program kévetelményei alapjan a szakertoi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye szerint
vegzi a fejleszto tevékenységeket. Foglalkozik a beilleszkedeési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdo, fejlesztésre szorulo gyermekkel és fiatalokkal. A kisziirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és
kiscsoportos foglalkozasokban feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezok
csokkenését, megsziintetéset, ezert egylittmiikodik a gyermekek pedagogusaival, sziileivel.

Gyermekvédelmi munkacsoport:

Feladata: A Gyvt. 40/A. § (2) és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan, valamint a helyi
rendeletnek megfelelden a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatainak ellatasa, koordinalasa,
hatosagi intézkedéshez kapcsolodo tevékenységek ellatdsa. A gyermekjoléti szolgaltatason tul, a
gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
gyermek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleldé 0ndlldo egyéni ¢€s csoportos specialis
szolgaltatasokat nyujt, amelynek keretében biztosit kérhazi szocidlis munkat, gyermekvédelmi
jelzérendszeri készenléti szolgalatot és kapcsolattartasi tigyelet..

Pszichiatriai betegek kozosségi és nappali ellatasat végzo munkacsoport:
A munkacsoport két, egymassal szorosan egyiittmiikodé alcsoportbol all.

A) A nappali ellatast nyujtd alcsoport az intézmény keretében miikodd Félsziget Klubhaz
miikodtetését biztositja €s valositja meg a keriiletben a Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontjaban leirt
pszichiatriai betegek nappali ellatasa cimii feladatot.
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B) A kozosségi ellatast végzd alcsoport a Szt. 65/A. § altal leirt pszichiatriai betegek kdzosségi
ellatasa cimili feladatot valositja meg a keriiletben. A k6zosségi gondozas a pszichiatriai betegek
lakokornyezetében torténd ellatasanak biztositasat szolgélja, megelézendd a hossza tava intézményes
elhelyezéseket.

Mentalhigiénés-tanacsado munkacsoport:

A csoport alapvetd feladata - a szakképzettségeknek megfeleld teriileteken - intézményi szinten a
mentalhigiénés szolgéltatdsok biztositasa. Ezen szolgéltatdsok: a terdpids tandcsadéi munka,
mentalhigiénés szakkompetenciat is igényld egyéni- vagy csalddi gondozés és esetkezelés, egyéni-
vagy csaladi pszichoterapia, valasterapia, mediacios tevékenység, mentalhigiénés csoportvezetés,
valamint szupervizios tevékenységek. Preventiv tevékenysége keretében mentalhigiénés felvilagositd
¢és megeldz6 munkat végez.

A munkacsoport team munkaban a megfeleld intézményi egységekkel szorosan egyiittmiikodik az
esetek ellatasaban. Klienseit (egyéni klienseket, parokat vagy csalddokat) elsddlegesen az
intézményen beliili ligynevezett esetatadd csoportokon keresztiil veszi ellatasba, de a keriiletbdl
kozvetleniil is fogadja a hozza kiildétt, illetve onkéntes jelentkezoket.

Gyermekekkel utcai, lakotelepi szocialis munkat végzé munkacsoport:

A munkacsoport az intézmény keretében beliil az Ifjusagi Kozosségi Tér mitkodtetését biztositja és
valdsitja meg a kertiletben a Gyvt. 40/A. § 2) bekezdés aa) pontjaban, valamint a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet 23. § a)- ¢) pontokban leirt feladatokat.

A munkacsoportok a szocidlis ¢és gyermekjoléti szolgéltatdsok nyujtasa érdekében, a
rendelkezéseknek megfelelden jelzérendszert miikddtetnek. A veszélyeztetettség, illetve a
krizishelyzet megsziintetése végett megteszik a sziikséges intézkedéseket, az intézkedések tényérol
tajékoztatjak a jelzést tevot.

A jogi tajékoztatasnyujtas és a kozvetitoi eljaras munkacsoportoktdl fiiggetleniil torténik.

e) A Kkoltségvetési szerv iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdések:

1. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

- Az Intézmény vezetdjét az Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval, vezetdi megbizatdsa hatarozott idore, 5 évre sz6l. Az Intézmény vezetdje felett az
egyéb munkaltatdoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd kinevezése
eredményes palyazat alapjan torténik.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.

- A foglalkoztatottak jogviszonya kdzalkalmazotti jogviszony, arra a kozalkalmazottak jogallasarol
$z0616 1992. évi XXXIIL térvény az irdnyado.

- Az intézmény minden egyéb dolgozoja tekintetében az intézmény vezetdje gyakorolja a kinevezési
¢s felmentési, s egyéb munkaltatoi jogkoroket.

2. A kozalkalmazotti jogviszonybol adodo kotelezettségek és feladatok:

- A munkaviszonybdl adodo kotelezettségek teljesitését az intézmény vezetdje €s annak helyettese
igazolja,

A munkaviszonybol adodo feladatokat a munkakdri leirasok rogzitik.

3. A munkaido:
- A munkaidd heti 40 6ra, a kotott és a rugalmas beosztasti munkadrak aranyat, illetve a kotott és
rugalmas munkaidében elvégzendo feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.



4. A szabadsagolasi rend:

A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos mitkddtetése érdekében minden év

elején szabadsagolasi tervet kell késziteni.

- A rendes szabadsagot lehetdleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadaséara a
munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

- A rendkiviili, illetve a fizetés nélkiili szabadsagot az intézményvezetd engedélyezi.

- A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

5. A munka dijazasara vonatkozo megallapodas:

- Az intézmény alkalmazottjai havi illetményben részesiilnek, melynek megallapitdsa a
munkaszerz6dés (kinevezés) ¢és annak modositasai alkalméval torténik, minden esetben
bérgazdalkodoi ellenjegyzés mellett.

6. Nyilatkozat-tétel tomegtajékoztato szervek részere:
- Csak a fenntarto, illetve a szakmai feliigyeletet ellatd iroda engedélyével torténhet.

7. Karteritesi kotelezettség, anyagi felelosség:

- A Kkartéritési kotelezettség, anyagi feleldsség tekintetében a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény, a Munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a Polgari
torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény munkavallalok kartéritésére vonatkozo rendelkezései
az iranyadok.

- A kartéritési feleldsség a munkakori leirasban rogzitésre kertil.

8. Az intézmény bélyegzojének hasznalata és kezelése:

- Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és - sziikség esetén - az e jogkorrel irdsban
felruhazott munkatars hasznalhatja.

- A bélyegz0 kezelésének rendjéért az intézmény vezetdje felel.

9. Az intézménynél kiadmanyozasi joggal rendelkez6 munkakérok:
- Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes.

10. Pénzkezelési és utalvanyozasi jogkorok:
- A pénzkezelés és utalvanyozas rendjéért az intézményvezetd a felelds.
- Egyéb tekintetben a kiilon megalkotott részszabdlyzatban foglaltaknak megfelelden.

11. Belso ellendrzés:

Az intézmény fliggetlen belsd ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (Képviseld-testiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szam hatarozata) a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyzd 4ltal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési
kézikonyv eldirasa szerint.

12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLIIL. tv. 4. § a) pont):

Az intézményvezetdnek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII.
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint bet6ltdtt munkakore és
feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdjara nézve kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a tdérvényben
meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni
a Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat huménpolitikai referense részére.



13. Nyujtott szolgaltatasok:

- Adossagkezelési szolgaltatas

- Gyermekjoléti szolgaltatas

- Hatosagi intézkedéshez kapcsolodo tevékenység

- Ovodai és iskolai szociélis segitdi tevékenység

- Korhazi szocialis munka

- Kapcsolattartasi iigyelet

- Kozvetitdi eljaras

- Jogi tajékoztatasnyjtas

- Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat

- Mentélhigiénés szolgaltatasok (pszicholdgiai tandcsadas, csaladkonzultacid, csaladterapia)
- Gyermekekkel végzett utcai, lakotelepi szocialis munka (Ifjusagi Kozosségi Tér)
- Szocialis szolgaltatasok

- Pszichiatriai betegek kdzosségi gondozasa (Félsziget Klubhaz)

- Pszichiatriai betegek nappali ellatasa (Félsziget Klubhaz)

- Oktatas, tovabbképzés

14. A szolgaltatasokhoz valo hozzdjutas rendje:

Az ellatast igénylé a XII. keriileti Onkormanyzat hatéalyos, helyi rendeletében foglaltak szerint
igényelheti az ellatast.

A szolgaltatasok

- kozvetleniil igényelhetdk,

- barmely intézmény vagy tarsadalmi szerv a Kézponthoz irdnyithatja tigyfeleit,

- a Kozpontnak jelzést adhatnak az allampolgérok és tarsadalmi szervek.

Felvételre - ha a szolgaltatd az iigyféllel ebben mashogyan nem allapodott meg - a nyitvatartasi id6
alatt kertl sor. A nyitvatartasi tablan kiilon jelezve vannak az elsd felvételi beszélgetésekre ajanlott
idépontok.

Az arra jogosultak szolgéltatds irdnti kérését csak szakmailag és/vagy etikailag megalapozott
esetekben, kellé megindokolas kiséretében lehet elutasitani. Panasz esetén az intézményvezetd vagy
ezzel megbizott helyettese a panaszolt ligyet koriiltekintéen kivizsgélja, és indokolt esetben
feliilbiralhatja. Panasszal, észrevételeivel az ligyfél a teriiletileg illetékes ellatottjogi képvisel6hoz is
fordulhat, amely lehetdségrol 6t (szoban, illetve nyilvanosan kifiiggesztett irasbeli tajékoztaton
keresztiil) informalni kell.

15. Nyitva tartas:

Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont ~ HEtf0, szerda: 9-18 oraig
székhelye Kedd, csiitortok: 9-17 o6raig
Péntek: 9-15 oraig

Ugyelet: szocialis iigyintézés elosegitése
1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 28/A. Hétfo elozetes bejelentkezés alapjan, szerda:9-13 ordig

Félsziget Klubhaz Hétfo, szerda, csiitortok: 12-18 oraig
Kedd, péntek: 10-16 oraig

Félsziget Kozos Pont Hétfotol péntekig: a Félsziget Klubhaz nyitvatartasi
idejében, egyéni konzultaciok, csoportok, illetve
kozosségi rendezvények idején tart nyitva.

Ifjusagi Kozosségi Teér Hétfotol péntekig: 13.30-19.30 oraig
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16. Teritési dij:
Az intézmény Osszes szolgaltatasat az arra jogosultak a mindenkor hatalyos helyi rendeletben
meghatarozott téritési dijak ellenében vehetik igénybe.

6. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore

Onalléan miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv

Az Onkorményzat a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatit (GESZ), mint
onalldoan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szervet jeloli ki. (Az 6nalloan mitkddo, valamint az
onalléan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztast kiilon megallapodas
hatarozza meg.)

Az épiilet-karbantartési feladatok ellatasara az Onkorményzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

7. A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanya, amelyek korében a
koltségvetési szerv képviselgjeként jarhatnak el

A koltségvetési szerv képviseletében csak az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-
helyettes jar el. Az intézményvezetd az alairasi jogkort meghatalmazas itjan atruhdzhatja.

8. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje, feladat- és hataskorok, a
hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, a kapcsolodo
felelosségi szabalyok

Csalad- és gyermekjoléti csoportvezet6

- A csalad- és gyermekjoléti csoport munkdjanak iranyitdsa a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden.

- Az intézményben miik6dd csoportok kozotti egytittmiikodés elOsegitése.

Ovodai és iskolai szocialis segité csoportvezeté

- Az O6vodai és iskolai szocialis segitd csoport munkdjanak iranyitdsa a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden.

- Az intézményben miik6dd csoportok kozotti egytittmiikodés elOsegitése.

Gyermekvédelmi csoportvezeto

- A gyermekvédelmi csoport vezetése, ami a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden a csalad-
¢s gyermekjoléti kdzpont szolgaltatdsait latja el. Ez alol kivétel az utcai, lakotelepi szocialis munka,
az Ovodai- és iskolai szocidlis segitd tevékenység, és a tanacsadoi munka (pszicholdgiai tanacsadas,
csaladkonzultacid, csaladterapia) amit kiilon erre a célra 1étrehozott csoportok latnak el, valamint a
jogi tajékoztatasnyujtas és a kozvetitdi eljaras koordindlasa, amely munkacsoportoktdl fiiggetlentil
torténik.

- Az intézményben miik6dod csoportok egyiittmiikodésének segitése.

Mentalhigiénés-tanacsado csoportvezeto

- A mentalhigiénés-tanacsado6 csoport irdnyitasa a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden.
- Az intézményben miikodod csoportok egyiittmiikodésének segitése.
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Pszichiatriai betegek - nappali és kozosségi ellatasat végzoé csoportvezeto
- A pszichiatriai betegek nappali és kozosségi ellatasat végzd csoport iranyitasa a vonatkozd
Jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményben miikodd csoportok egyiittmiikodésének segitése.

Gyermekekkel utcai, lakotelepi szocialis munkat végzé csoportvezeto
- A gyermekekkel utcai, lakotelepi szocidlis munkat végzd csoport irdnyitasa a vonatkozo
Jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményben miikodod csoportok egyiittmiikodésének segitése.

A csoportvezetdk a csoport munkajaval kapcsolatosan ©nallo feleldsséggel rendelkeznek. A
csoportvezetdk a csoport munkajarol az intézményvezetének rendszeresen beszamolnak.

Tavollétiik esetén helyettesitésiik céljabol az intézményvezetdvel egyeztetve kijeldlnek a csoportbol
egy megfelel6 munkatérsat.

Csaladsegito

- A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld szocialis és gyermekjoléti szolgéltatdsok nyujtasa,
kiemelt helyen a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, a csaladgondozas
megvalositasa.

- Egylittmtikddés a csoporton beliili és a csoportok kdzotti munkaban egyarant.

Csaladsegito, aki ellatja az adossagkezelési tanacsadast

- A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld szocidlis és gyermekjoléti szolgéltatdsok nyujtasa,
kiemelt helyen a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, a csaladgondozas
megvalositasa.

- Egylittmtikddés a csoporton beliili és a csoportok kdzotti munkaban egyarant.

- Feladata a keriilet haztartasi tartozdsokat felhalmozott csaladjainak segitése a dijhatralékuk
csokkentésében, lehetdség szerint a megsziintetésében.

- T4jékoztatnia kell a klienseket az Osszes igénybe vehetd tdmogatdsi formaro6l, az
adossagkezelésbe bevonhato intézményekrdl, szervezetekrdl, valamint a vonatkozo jogszabalyrdl, az
adossagkezelés menetérdl, az egylittmiikddés szabalyairol. Az adossagkezelési tandcsadas
sziikségességét a kliens csaladgondozdja jelzi. A kliens helyzetérdl valo részletes tdjékozodast,
valamint a kliens tdjékoztatdsat kovetden keriilhet sor az adossagkezelési egyiittmiikodési
megallapodas megkotésére.

- Az adéssagkezelés sikeres befejezését jelzi az Onkormanyzat Népjoléti Irodajanak.

Ovodai és iskolai szocialis segité

- Az dvodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kdzosségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti a gyermeket a koranak
megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedésben; a gyerek tanulmanyi kotelezettségeinek
teljesitését akadalyozo tényezOk észlelését €s feltarasat; és csaladjat, a gyermek ovodai és iskolai
életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémadk esetén; a gyermek és csaladja, valamint
koznevelési intézmény kozott kialakuld konfliktus feloldasaban; a prevencios eszkozok
alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését.

Fejlesztopedagogus

- A fejlesztopedagogus a szakmai program kévetelményei alapjan a szakértoi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye szerint végzi a fejleszto tevékenységeket. Foglalkozik a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo, fejlesztésre szorulo gyermekkel és fiatalokkal. A kisziirt
gverekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkozasokban feltarja a tanuldsi zavar vagy
lemaradas okat, segiti a kivalto tényezok csokkenését, megsziintetéset, ezert egyiittmiikodik a
gvermekek pedagogusaival, sziileivel.
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Csaladsegito, aki ellatja a jelzorendszeri felelés/tanacsadoi feladatokat

- Megvalositja a Kdzpont jogszabalyban leirt jelzérendszerrel kapcsolatos feladatait.

- Koordinélja a jelzérendszeri munkat, fogadja a jelzéseket és reagdl rajuk. JelzOrendszeri
szakmakozi megbeszéléseket, tandcskozast szervez.

Esetmenedzser

- A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld szolgaltatasok nyujtasa, kiilondsen a védelembe vett
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetésére és a nevelésbe vett gyermek visszahelyezésére
iranyuld szocidlis segité munka.

- A hatosagi intézkedést kisérd szocidlis segité munka és egyéb sziikséges szolgaltatasok
megvalosuldsdnak koordindldsa, irdnyitasa. A specidlis szolgaltatdsok koziil a korhazi szocialis
munka célja a szocialis valsaghelyzetben 1évé anyak és gyermekeik segitése, a gyermek segitése
bantalmazas, elhanyagolds vagy egyéb mas veszélyeztetd ok fennallasa esetén, a gyermek segitése
onmaga altal eldidézett veszélyeztetd magatartds esetén, a korhdzi szocidlis munka altal nem
elhdrithatd veszélyeztetettség esetén hatdsagi eljaras kezdeményezése. Ez aldl kivételt képez a
pszichiatriai osztalyokra vonatkozo6 kapcsolattartas, azt a pszichiatriai betegeket ellatd csoport végzi.
- Egylittmtikddés a csoporton belill, az intézményben miikodé csoportokkal ¢és a
tarsintézményekkel.

Szocialis dianozist készité esetmenedzser

- A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden elkésziti a kliensek helyzetének atfogo6 vizsgalata
alapjan a szocialis diagnozist és javaslatot tesz a sziikszéges szolgaltatasokra.

- Egylittmtikddés a csoporton beliili és a csoportok kdzotti munkaban egyarant.

Pszichiatriai betekeg kozosségi ellatasat végzo szocialis munkatars

- A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld szolgéltatdsok nyujtdsa az otthonukban ¢é16
pszichiatriai betegek részére, kiilonds tekintettel a hosszu tdva korhdzi ellatas megeldzését szolgalod
tevékenységekre.

- Egyéni esetmunka, esetmenedzselés keretében felépiilésiiket segiti eld a pszicho-szocidlis
rehabilitacio eszkdztaraval: az érintettek megkiizdési képességének erdsitésével, onsegitd aktivitasuk
Osztonzésével, feleldsségérzetiik éEbrentartasaval, készségfejlesztéssel, személyes szabadsaguk
tiszteletben tartasaval, az erdforrasok felkutatdsaval, a segitdé intézmények kozti egylittmiikodés
serkentésével.

- Munkdja hosszl tdva segitséget nyujt a pszichiatriai betegek szocidlis kompetencidjanak
javitasaban, a stigmatizacid csokkentésében, az egészségiigyi ellatas igénybevételében, a foglalkozasi
rehabilitdcioban, a tarsadalmi szerepvallalasban, ezaltal a klienseket képessé teszi személyes céljaik
elérésére.

- Egylittmtkodik a csoporton beliil, az intézményben miikddd csoportokkal és a
tarsintézményekkel.

Pszichiatriai betekeg nappali ellatasat végzo terapias munkatars

- A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld szolgaltatdsok nyujtdsa otthonukban €16
pszichiatriai betegek részére.

- Segiti az igénybe vevok Ontevékenységére, onsegitésére épiilé folyamatokat.

- Nappali ellatas keretében biztositja a szocidlis, egészségi és mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmust, kozosségi egyiittlétet, igényeik és sziikségleteik alapjan a kulturdlis, szabadidds,
tajékoztatd, képzési, allaskozvetitd, lakossdgi és csaladi programok, taldlkozok szervezését,
lebonyolitasat.

- Egylittmtkodik a csoporton beliil, az intézményben miikddd csoportokkal és a
tarsintézményekkel.
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Ifjusagi tanacsado — gyermekekkel végzett utcai, lakdtelepi szocialis munka

- A vonatkozo jogszabdlyoknak megfelel6 szolgaltatasok nyujtasa 10 és 24 év kozotti fiatalok
minél szélesebb rétegei szamara.

- Egylittmtikodés a csoporton belill, az intézményben miikodé csoportokkal ¢és a
tarsintézményekkel.

Az ifjisagi tanacsadok az esetkezelésiikkel kapcsolatosan 0ndllo feleldsséggel rendelkeznek.
Esetkezelésiik  aktualis helyzetérél rendszeresen, legalabb negyedévente beszamolnak
csoportvezetdjiiknek.

Helyettesitésiikrdl a csoportvezetdjiik gondoskodik a csoport egyik munkatarsanak kijeldlésével.

Pszichologiai tanacsado

- Mentalhigiénés szolgéltatdsok nyujtasa az intézményben miikddd csoportok klienskorében
felmeriil6 igényeknek megfelelden.

- Rendszeres részvétel a csoportok esetmegbeszélésein, az esetkezelések hatékonysaganak
fokozasa érdekében.

A pszichologus, csaladterapeuta kollégak esetkezelésiikre vonatkozdan o©nallo feleldsséggel
rendelkeznek. Rendszeresen beszamolnak esetkezelésiikrdl kozos esetmegbeszeld csoport keretében.
Egylittmtikddnek a csoporton beliil, az intézményben miikddd csoportokkal és a tarsintézményekkel.
Helyettesitésiikrdl a csoportvezetdjiik gondoskodik a csoport egyik munkatarsanak kijeldlésével.

Intézményi koordinator

- Intézményvezetdi levelezés kezelése.

- Kapcsolattartas a tobbi intézménnyel, szolgaltatokkal, fenntartoval, tizemeltetovel.

- Az intézmény alap- ¢és miikodéssel kapcsolatos dokumentumainak, szabalyzatok,
munkavallalok személyi anyagainak kezelése.

- A munkavallalok lizemorvoshoz vald jardsanak, tovabbképzésének feliigyelése (pontgytijtés
figyelése, képzések keresése, képzésekre valo jelentkezések intézése, sikeres képzések elszamoltatasa
a pontrendszerben).

- A munkakori leirdsok, illetve azok aktualizalasanak elOkészitése, a torvényi és egyéb
valtozasoknak megfelelden.

- Allashirdetések kiirasa, allaspalyazatok fogadasa.

- Intézményi weblap szerkesztése, karbantartasa.

- Statisztikdk, havi és éves jelentések elokészitése €s tovabbitasa.

- Tliz- és munkavédelemmel (dokumentumok folyamatos vezetése, épiilet feliigyelete, oktatas
szervezeése), udvari €s utcai parkoléssal, riasztoval, takaritassal, karbantartassal, felujitasokkal, béren
kiviili juttatasokkal kapcsolatos ligyintézés.

- Rendelések, eszkozbeszerzések intézése.

Helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

Gazdasagi koordinator

- Készpénz, ellatmany banki felvétele, elszamolasok készitése, szamladk rendszerezése,
ellenjegyzések készitése, tovabbitasa a Gazdasagi Ellatd Szolgalat felé.

- Adatszolgéltatasok elokészitése.

- Ki- és belépd munkavallalok munkaiigyi dokumentumainak elékészitése, tovabbitasa a GESZ
fele.

- Készlet-nyilvantartassal, leltarral kapcsolatos ligyintéz¢és.

Helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

Szocialis asszisztens

- Az intézményen beliil felmeriilé adminisztracid gyakorlati tevékenységének megvalositasa,
tovabba elsdsorban a Csalad- ¢és gyermekjoléti csoport és a Gyermekvédelmi csoport
tevékenységéhez kotddo iktatas és levelezés biztositasa.
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Naponta jelentést tesza KENYSZI (TEVADMIN) elektronikus feliiletén. A szocidlis asszisztens sajat
teriiletén végzett munkajaért 6nallo feleldsséggel rendelkezik. Egylittmiikodik a csoporton beliil, és
az intézményben miik6dd csoportokkal és a kliensekkel.

Beszamolasi kotelezettsége az intézményvezetd, vagy az éltala kijeldlt személy felé van.
Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Udvaros-kertész:

A székhely rendezett kornyezetének, biztonsdgos munkakornyezetének megteremtésében
kozremiikodik. Egylittmiikodik a csoporton beliil, és az intézményben miikddd csoportokkal és a
kliensekkel. Beszdmolasi kotelezettsége az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy felé van.
Helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

Vezetoi munkakort betolto(k):
1/a) Intézményvezeto jogkore:
- abeosztott dolgozok tekintetében a munkaltatoi (és fegyelmi) jogkor gyakorlasa.

1/b) Intézményvezetd feladatkore:

- tervezetet készit az éves koltségvetési eldiranyzatrol,

- gondoskodik az éves munkaterv elkészitésérol,

- javaslatot tesz az intézmény szamadra jovahagyott koltségvetési eldiranyzat felhasznalasara,

- egyiittmiikodésre vonatkozd megéllapodasokat kot kozmiivelddési-, oktatasi-, szocidlis-,
egészségligyi szolgaltatdval, gazdalkodo szervezetekkel, szervekkel egy konkrét feladat, tevékenység
cllatasara,

- kapcsolatot tart mindazon intézményekkel, tarsadalmi szervekkel, melyek a gondozoi, szocialis
vagy mentalhigiénés munkat érintik, segitik,

- azintézmény eredményes miikodés¢hez sziikséges személyi és anyagi feltételeket biztositja,

- gondoskodik a beosztott dolgozok tovabbképzésérol,

- vezeti a rendszeres gyakorisagu team-iiléseket,

- kapcsolatot tart a szocidlis és egészségiigyi teriilet szervezeteivel,

- ellendrzi a munkatarsak munkdjanak Osszehangolasat, egyiittmiikddésiiket, az aranyos belsd
munkamegosztast, a szervezettséget ¢s a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését,

- akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3. §-a alapjan felelds a belsd kontrollrendszer megfeleld kialakitasaért,
mikddtetéséért, fejlesztéséért,

- a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja, miikodteti ¢&s fejleszti a megfeleld
kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids ¢és
kommunikacios rendszert és a nyomon kovetési rendszert (monitoring).

1/c) Intézményvezetd felelossége:

- felel6s a Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont magas szinvonall, kulturalt munkajaért,

- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (1) bekezdése alapjan: ,,A
koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsd
szabalyzatban foglaltaknak megfelel ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.”

- teljes korti leltari- és vagyonvédelmi feleldsség,

- felelés a Csalddsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozpontra vonatkozd szabalyok betartasaért és
betartatasaért,

- felelés a KENYSZI és a GYVR elektronikus feliiletére torténd adminisztracios kotelezettség
teljesitéséért.

2/a) Intézményvezeto-helyettes jogkore:
- az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorét gyakorolja.
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2/b) Intézményvezeto-helyettes feladatkore:
- tavolléte esetén ellatja az intézményvezetd feladatkorét.

2/c) Intézmeényvezeto-helyettes felelossége:

- felel6s a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kdzpont magas szinvonalll szakmai munkéjéaért,

- felelés a Csalddsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozpontra vonatkozd szabalyok betartasaért és
betartatasaért,

- tavolléte esetén megegyezik az intézményvezetd feleldsségével.

Egyéb (részletes) jog- és hataskorét, feleldsségét a munkakori leirds hatdrozza meg.

9. A koltségvetési szerv miilkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

- Alapité Okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Szakmai Program

- Eves munkaterv

- Hazirend

- Szabalyzatok

A fenti szabalyzatok elkészitéséért, betartasaért, az esetleges valtozasok atvezetéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

10. Zaro rendelkezés

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Kézpont 2021.12.16. napjan kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossagra hozatalarol, megismertetésérdl, valamint a
mellékletek naprakészségérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Budapest Hegyvidék, 2023.

Machacs Mihaly
intézményvezetd

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat — az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b)
pontjaban, 9/A. § (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet II/1. pontjanak a) alpontjaban biztositott
jogkdromben eljarva — jévahagyom.

Budapest Hegyvidék, 2023.

Pokorni Zoltan
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat
polgarmester
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