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1. Altalanos rendelkezések

A Prevencioés Kozpont és Csaladi Bélcsédei Halozat mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabéalyzat (SZMSZ) hatérozza meg. Az
SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatérozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikdés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége
csoportok €s folyamatok sszehangolt miik6dését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat tartalmat meghatarozoé
jogszabalyok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 5sszhangban van:

1992. évi XXXIIL t6rvény (Kjt.) A kézalkalmazottak jogallasarél

1993. ¢éviIll. térvény A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrdl

2011. évi CXCV. térvény Az allamhaztartasrol

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
Torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet Az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarél

2003. évi CXXV. toérvény Az egyenld baniasmodrél és az esélyegyenl6ség eldmozditasardl
328/2011.(X11. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhato
bizonyitékokrsl

1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikddésiik feltételeirsl

15/1998.(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodaést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

2012. évi L. térvény (Mt.) A munka térvénykonyvérsl

2013. évi V. torvény (Ptk.) Polgari torvénykonyv

2007. évi CLIL torvény Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzb személyek tovabbképzésérdl
€s a szocialis szakvizsgarol

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarél

2011. évi CXIL. térvény Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
2013. évi L. torvény Az &llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
149/1997 (IX.10.) Korményrendelet A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrél

2011. évi CVI. t6rvény A kozfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo, valamint
egy¢éb torvények modositasarol

375/2010 (X11.31.) Korményrendelet A kozfoglalkoztatdshoz nyujthaté tAmogatasokrol

3. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapité Okirata, mely tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
tovabba:



* Szakmai Programok,
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
* valamint a bels$ szabdlyzatok és munkautasitasok

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatait,
annak érdekében, hogy a szakmai normaknak, valamint az intézmény programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszer megvalésithaté legyen.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény minden:

* kozalkalmazottjara,

* megbizési szerz6dés alapjan munkat végzokre,

* egycb jogviszonyban foglalkoztatottakra,

* intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre,

* azintézményben miksdé szervezetekre, kozosségekre,

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:

* azintézmény székhelyére,

* azintézmény telephelyeire,

* azintézmény nyitva allé helyiségeire,

*  egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételéve

S. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval Iép életbe és hatdrozatlan idére sz6l, ezzel egyidejiileg
¢rvénytelenné valik az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési szabdlyzata. Médositaséra sor
keriilhet a magasabb jogszabalyok véltozasakor, a mikodés feltételeinek véltozasakor, illetve, ha
az arra jogosultak erre javaslatot tesznek.

6. Az intézmény neve, székhelye, telephelyei, jogallasa, alaptevékenysége

Neve: Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormzinyzat Prevenciés Kozpont és
Csaladi Boles6dei Halézat (roviditve: Prevencigs Kézpont)

Székhelye: 1134 Budapest Tiizér u. 56-58.

Telefonszdma/fax: 06-1-329-08-04, 06-1-320-26-55 Honlap: hitp://prevencio.bpl3.hu/,

E-mail: prevencio@szoc.bp 13.hu

Szakmai egységei, telephelyei

Székhelyen miikodé: HID Csalad és Gyermekjoléti Kézpont 1134 Budapest Tiizér u. 56-58.
Telephelyei:



1. sz. tdbla

L22.

i Telephely neve Cime létszam|  egység,
csoport
1. Hanctrhaz Béleséde 1131 Bp. Jaszu. 113-117. | 84 o
2; Szivarvany Bélcsdde 1132 Bp. Gogol u. 32. 84 63:5
E) Boribon Bélcsdde 1133 Bp. Pannénia u. 92-94| 140 13 ES
4. Igazgyongy Bolesode 1138 Bp. Gyongy®ési stny 3.| 140 lgecs
5. Napraforg6 Bolcséde 1134 Bp. Angyalfsldi u. 43, 112 : ces
6. Ugribugri Bolcséde 1138 Bp. Vizafogé stny. 6. | 140 Nl
7. Minimané Béleséde 1133 Bp. Visegradi kz 4. | 56 s
8. Csipet-Csapat Bolcséde 1139 Bp. Hajdij u.21 140 1?) zs
9, Boébita Csaladi Boleside 1139 Bp. Eskiivé kéz 1-3 1 -
10. Moékahéaz Csaladi Boleséde 1139 Bp. Eskiivé kéz 1-3 7 -
11. Galagonya Csalddi Bolcséde | 1139 Bp. Eskiivé koz 1-3 7 -
12. Fecsegd-tipegd Csaladi Bolcséde | 1135 Bp. Petnehazy u. 83. 7 -
13. Vidém Lurkok Csaladi Boleséde| 1135 Bp. Petnehézy u. 83. 7 -
14. Kivancsi Fancsi Csaladi Bolcséde | 1135 Bp. Petnehazy u. 83. 7 -
15. Kukucska Csaladi Béleséde | 1135 Bp. Petnehéazy u. 83. 7 -
16. Het térpike Csaladi Bélcséde | 1135 Bp. Petnehazy u. 83, 7 =
17. Gyermekvar Csaladi Bolcséde | 1135 Bp. Petnehazy u. 83, 7/ -
18. Ficanka Csaladi Bolcséde 1135 Bp. Petnehdzy u. 83. 7 -
19. Jatéksziget Csaladi Bolcséde | 1135 Bp. Petnehéazy u. 83, 7 -
20. Pagony Csaladi Bélcsdde 1136 Tatra u. 48-52, 7 -
21. | Micimacké Csalddi Bolcséde | 136 Tétrau. 48-52. 7 -
Zsebibaba Csaladi Bolcséde 1136 Tétra u. 48-52. 7 -




Intézmény neve:

Budapest Féviros XIII. keriileti Onkormanyzat Prevenciés Kozpont és Csaladi Bolesddei
Halézat

Alapitas ideje: 2005. februar 13. )
Létrehozasérol rendelkezd hatarozat szama: 14/2005.(11.10.) OK
125/2011.(IX.8.) OK

Torzskonyvi azonosité szama: 681018
OM azonosito: 880016

HID Csalad és Gyermekjéléti Kozpont

Alapitas ideje: 2015. 10. 26. )
Létrehozasarol rendelkezd hatarozat szama: 681018/2/2015. OK. sz.
Bolesodék

Alapitas ideje: 1996. i
Létrehozasarol rendelkez6 hatdrozat szama: 223/1996. (XI. 26.) OK. sz.

Csaladi Napkozi
Alapitas ideje: 2009.

Agyalfoldi Csaladi Boleséde Halézat 2017. 01. 01.
Prevencios Kozpont és Csaladi Bolesédei Halézat 2019. 07. 15.

Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata: csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
gyermekek napkozbeni ellatasa

Alaptevékenysége:
Allamhdaztartasi szakagazati besorolas:

Gyermekek napkozbeni ellatisa

889101 Bolcsodei ellatas

889102 Csaladi bolcsbde ellatas

889103 Gyermekétkeztetés bolcsdde

Egyéb gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889202 Korhazi szocialis munka

889203 Utcai- és lakotelepi szocialis munka
889204 Kapcsolattartasi ligyelet

889205 Ovodai- és iskolai szocialis segité munka
104044 Tanoda

Egyéb szocialis ellatias bentlakas nélkiil

889924 Csaladsegités
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerint:

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
A gyermek 3 éves kordig a gyermekek napkozbeni ellatdsaként csaladi bolcséde ellatés
forméjéban a csalddban €16 gyermekek életkoranak megfelelé nappali feliigyeletét, gondozasat,



nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
neveldi, gondozdi munkavégzésiik, munka-erdpiaci részvételt elésegité programban, képzésben
val6 részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatdsukrél nem tudnak
gondoskodni.

104031 Gyermekek bolcsédei ellatdsa

A gyermek 3 éves kordig a gyermekek napkozbeni ellatasként bélesddei ellatas forméjaban a
csaladban €16 gyermekek életkordnak megfelels nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatdsat szervezi azon gyermekek szamara, akiknek szilei, nevel6i, gondozoi
munkavégzésiik, munka-erpiaci részvételt elésegité programban, képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében
Bolcsédében ellatott gyermekek részére nyujtott étkeztetés.

104044 Tanoda

A tanoda az intézmény 4ltal miikodtetett, helyi sajatossagokra, a gyermekek, fiatalok 6nkéntes
részvételére és egyéni sziikségleteire épité, figgetlen infrastruktiraval rendelkezé kozosségi
szintér. A személyiségfejlodés egészét szem elétt tartd komplex szolgaltatast nyujt, melyet az
oktatdsi rendszerben nem megfeleléen elismert, a tarsadalmi perifériara szoruld gyermekek és
fiatalok nem érhetnek el.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
A Gyvt-ben a csalad- és gyermekjoléti szolgalat alatt meghatarozott gyermekjéléti szolgaltatasi
feladatok, valamint a csaladsegités Szt. szerinti feladatok ellatasa.

104043 Csalad és Gyermekijéléti Kézpont
A Gyvt-ben a csalad - és gyermekjoléti kozpont alatt meghatdrozott a Gyvt. és Szt. szerinti
altalénos szolgaltatési feladatokon tilmend, a telepiilés egészére vonatkozo feladatok.

104060 A gyermekek, a fiatalok és csalddok életminéségét javité programok

A csaladok életmindségét javitdé moédszerek kidolgozasara, kiprébalasara, a csaladon beliil
alkalmazhato ismeretterjesztési modszerek megismerésére, elsajatitdsara, a csaladban felmeriils
problémédk kezelésére ismeretterjeszté eléadasok szervezése, tdmogatdsa. Rendezvények,
fejlesztd tevékenységek szervezése, tamogatasa, kulturdlis ¢és rekredcios tevékenységek
megszervezese, programok, nyéri tdborok megszervezésével lehet6ség biztositasa a szabadidé
hasznos eltoltéséhez, az ¢letmindséget javitd szocialis  és egészségligyi  programok
megismertetése, megszervezése, tanicsadasok megszervezeésével segitségnyijtds egyéni és
csaladi, élethelyzeti és lelki problémak megoldasdban, tehetséggondozé programok kidolgozasa,
részvétel tamogatasa.

107051 Szocidlis étkeztetés

107080 Esélyegyenléség elésegitését célzo tevékenységek és programok

A fogyatékkal él6k, id6sek tarsadalmi csoportjat érinté €s az élet szamos teriiletén megjelend
diszkrimindci6 elleni programok szervezése, az anti-diszkriminaciés szemlélet érvényesitése, a
tarsadalmi el6itéltek visszaszoritasa, a hatranyos megkiilonboztetést elszenveds, vagy azzal
csupan fenyegetett fogyatékosok tudatossdgénak, ¢rdekérvényesitoé képességének fokozasa.
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107090 Romak tarsadalmi integrdciéjat elésegit tevékenységek és programok
A romdk tarsadalmi integracidjat el6segitd programok szervezésével a romak tarsadalmi
kirekesztésének megakadalyozasat, az eléitéletek csokkenését, a hatrdnyos helyzet ujra

termel6désének megelézését segitik elb.

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatis

Az aktiv kor, munkaképes, allaskeresék foglalkoztatasa négyodrds részmunkaidSben és
legfeljebb négy hénapig tarté foglalkoztatds. A foglalkoztatds az intézmény koézfeladatdnak
végrehajtasat segiti eld, értékteremtd munkavégzés.

041232 Start — munka program - Téli kézfoglalkoztatis

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

Az aktiv kort, munkaképes, allaskeresok foglalkoztatésa, ahol a foglalkoztatas idétartama 2- 12
honap, napi 6-8 6ra munkaidében térténik. A foglalkoztatds az intézmény kozfeladatanak
végrehajtasat segiti el6, értékteremtd munkavégzés.

7.  Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyito szerv neve, székhelye
Név: Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Székhely: 1139 Budapest Béke tér 1.

8.  Tipus szerinti besorolasa

A tevékenységek jelleg alapjdn-, k6zszolgaltatd

Kozszolgdltato szerv fajtdja; kozintézmény

Feladatelldatdashoz kapcesolédo funkeidja alapidn dnalléan miiksdd

Az intézmény miikidésének forrdsa:
Onkormadnyzati intézményi finanszirozas, és a miikddési bevételek

Kéltségvetési elszamoldsi szamla szama: 11784009-16927526
Adbszam: 16927526-2-41

Az intézmény tevékenysége az AFA szempontjibol targyi adomentes, kivéve az étkeztetést.

A koltségvetési szervhez rendelt kiltséovetési szery:

Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkorményzat Intézmény Miikédtetd és Fenntart6 Kozpont
(tovabbiakban: Fenntarté Koézpont) Cime: 1139 Budapest, Béke tér 1.

A Prevenciés Kozpont és a Fenntarté Kézpont munkamegosztasi megallapodasban régziti az
egylittmiikddés €s a felelésségek kereteit. Megéllapodas alapjén a Fenntartd Koézpont, mint
onalloan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el a tamogatod tevékenységet, kiilsndsen
pénziigyi-munkatigyi - gazdasagi feladatokat.

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a fenntartéi jogokat,
szakmai irdnyitasat és ellendrzését a polgarmester és a jegyz6 Utjan gyakorolja. Az intézmények



folyamatos mikadésének biztositasa, fejlesziése a fenntart6 szerv feladata. Megbizasukbol az
intézményvezetd munkajat, a szakmai program ¢rvényesiilését, az intézmény jogszerli és
hatékony miikddését a Szocialis és Kéznevelési Osztaly vezettje iranyitja és ellenérzi.

9. Miikédési kor
Budapest Févaros XIII. Keriilet

A gyermekek napkozbeni elltasa tekintetében a févéros és Pest megye kozigazgatasi teriiletére
terjed ki, azzal, hogy a nem keriileti lakcimmel rendelkezd felvett gyermekek szdma a keriileti
bélcsddei telephelyek Gsszes féréhelyeinek 5 %-at nem haladhatja meg.

10. A kézalkalmazotti és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

10.1.Kozalkalmazotti jogviszony

Hatdrozatlan/hatérozott id6re trténé kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. A kinevezést
¢s annak elfogadasat irdsba kell foglalni. A kézalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol
vagy meghatérozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatdsdra hatarozott idére torténd
kinevezéssel is létesithetd. A jogviszony létrejdttekor az alkalmazott tajékoztatast kap arrél, hogy
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel keriil foglalkoztatasra.
Az intézmény megéllapodhat sajat dolgozdjaval is munkakorén kiviil esé feladatra, atmeneti
hatarozott idére.

Munkéba Aallds csak érvényes egészségiigyi munkaalkalmassigi vizsgéalattal és erkolesi
bizonyitvannyal térténhet. A szakmai feladatot ellatok, valamint az 6nkéntes jogviszonyban
foglalkoztatottak esetében sziikséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra
vonatkozoan a dolgozo, hogy vele szemben nem 4l fenn foglalkoztatast kizar6 ok (Gyvt. elirasa
szerint).

10.2. Pdlydztatdsi rendszer

A Kjt. értelmében kizalkalmazotti jogviszonyt csak pélydztatds atjan lehet betélteni az
intézménynél, mely aldl a kivételeket a Kjt., valamint a végrehajtasi rendelet hatirozza meg.
Altaldnos szabalyként alkalmazando:
> a palyazatokat, valamint a palyazat nélkiil betsltendd munkakdroket és a kinevezés
feltételeit meghatérozott helyen és formaban kozzé kell tenni,
> a palyazokat a palyazati hatarid lejartat kovetden az intézmény vezetéje altal
létrehozott legaldbb kéttagu bizottsdg hallgatja meg ¢s javaslatot tesz a kinevezend§
kozalkalmazott személyérsl az intézményvezetd felé.

10.3.Gyakornoki rendszer

A szakmai kovetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt. altal meghatérozott gyakornoki
rendszer miikodik, melynek részletes tartalmat, a gyakornok és a segitd kételezettségeit, a
szamonkérés feltételeit, valamint az érickelés, koztitk a mindsités szabalyait kiilén ,,Gyakornoki
szabalyzat” tartalmazza, melyet az intézmény vezetje készit el.

10.4.Kozfoglalkoztatis

Budapest Févaros Kormanyhivatala XIII. Keriileti Hivatala Foglalkoztatisi Osztilya a
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kozfoglalkoztatasrol szolo 2011. évi CVI. Wrvény ¢s a kozfoglalkoztatishoz nyujthaté
tamogatdsokrol szol6 375/2010.(X11.31.) Korm. rendeletben megfogalmazott célok és feladatok
megvalGsitasdnak érdekében, az intézmény lehetéségeinek ¢és igényeinek megfeleléen feladatot
vallal a munkaképes lakossag munkahoz juttatasa, az allaskeresék foglalkoztatasanak elésegitése
érdekében. A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatdrozott idejli szerzdédéssel jon létre a
kézfoglalkoztatott és az intézmény kozott, A foglalkoztatds tartalmat, modjat, helyét és idejét a
munkakori leirds tartalmazza.

10.5.0nkéntes foglalkoztatds

Az intézményben lehetdség van kozérdekii snkéntes tevékenységre is, melynek kovetkeztében
onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatassal, melytél az
intézmény vezet6jének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el lehet
térni. A jogviszony létrejottének feltétele az onkéntes szerzédés megkotése, mely tartalmazza a
feladatok, tevékenységi korok leirasat, ezek teljesitésének modjat, idejét és helyét. Az snkéntesek
altal végzett munkajellegéré! és annak idétartamargl nyilvantartast kell vezetni.

10.6.Kézisségi szolgdlatot nyijtok Jogaddsa

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény szerint az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz Stven 6ra
kozosségi szolgalat teljesitése sziikséges. A tanulok szaméra a kdzépiskolak a 9-11. évfolyamon
lehet6ség szerint hérom tanévre, ardnyosan elosztva szervezik meg a kozosségi szolgélat
teljesitésére alkalmas tevékenységeket. A kéznevelési torvény végrehajtasi rendelete nevesiti
azokat a tevékenységi korsket, ahol a kozsségi szolglat teljesithetd, melyek sordban a szocialis
teriilet szerepel.

10.7.Egyéb jogviszony (MT szerinti, megbizdsos jogviszony)

A 2012. évi I. Térvény a Munka Torvénykonyvérdl és a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013.
évi. V. térvény az iranyadsé.

11. Vagyon feletti rendelkezés joga

A hatalyos fels6bb szinti Jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodds szabalyairdl sz616 helyi rendelete szerint a Budapest Févéros XIII. Keriileti
Onkorményzat Prevencios Kozpont és Csaladi Bélesdei Halozat vagyona feletti rendelkezési
Jog Budapest Fovéros XIII. Keriileti Onkormanyzatt illeti meg.

A tagintézményeket megilletd hasznalati jog:

- a27950/6 hrsz. szam, természetben Budapest XII1., Ttizér u. 56-58. szam alatt fekvo ingatlan
esetében az ott taldlhat6 Prevencios Kozpont és Csaladi Bolesdei Haldzat és HID Csalad-és
Gyermekjolét Kozpont tagintézményt illeti meg,

- a 25776/22 hrsz. szamu, természetben Budapest XIII., Vizafogé stny. 6 szam alatt fekvé
ingatlan esetében az ott talalhato Ugribugri tagintézményt illeti meg,

- a26631/6. hrsz. szamu, természetben Jasz. u. 113-117. szam alatt fekvé ingatlan esetében az
ott taldlhaté Hanctrhdz tagintézményt illeti meg,

- a25518/2. hrsz. szam, természetben a Gogol u. 32. szam alatt fekvd ingatlan esetében az ott
talalhat6 Szivarvany tagintézményt illeti meg,

- a25572/2. hrsz. szamu, természetben a Pannonia u. 92-94. szam alatt fekvo ingatlan esetében
az ott talalhat6 Boribon tagintézményt illeti meg,

- a 26077/11. hrsz. szamu, természetben a Gyo6ngyosi sétany 3. szam alatt fekvd ingatlan
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esetében az ott taldlhat6 Igazgysngy tagintézményst illeti meg,

- a27829/88. hrsz. szamu, természetben az Angyalfoldi ut 43. szam alatt fekvé ingatlan esetében
az ott talalhat6 Napraforg tagintézményt illeti meg,

- a25708/7 hrsz. szam, természetben a Visegradi k6z 4. szam alatt fekvé ingatlan esetében az
ott taldlhaté Minimané intézményt illeti meg,

- a 25708/7 hrsz. szamu, természetben a Hajdd u. 21. szam alatt fekvd ingatlan esetében az ott
talalhat6 Csipet-Csapat intézményt illeti meg,

- a26130/41 hrsz. szamu, természetben az Eskiivd koz 1-3. szam alatt fekvé ingatlan esetében
az ott talalhaté Bobita, Galagonya, Mékahaz intézményt illeti meg,

- 226976 hrsz. szdmu, természetben a Petnehdzy u. 83. szam alatt fekvé ingatlan esetében az ott
talalhaté Fecseg6-tipegd, Ficanka, Gyermekvar, Hét torpike, Jatéksziget, Kivéncsi-F ancsi,
Kukucska, Vidamlurkok intézményt illeti meg,

- a25338/22 hrsz szam, természetben Tétra u. 48-52 szam alatt fekvé ingatlan esetében az ott
taldlhaté Pagony, Micimacké, Zsebibaba intézményt illeti meg

Ingo.: Leltar szerint nyilvéntartott immaterialis javak és targyi eszkozok.

12. Az intézmény vezetdjének kinevezési rend ie, vezetése, képviselete

Az intézmény vezet6jét - aki kinevezett magasabb vezetd - palydzat Gtjan az alapité szerv
Képviselo-testiilete nevezi ki.

Az intézményvezet$ kinevezés rendje: a Képviseld-testiilet - palyazat alapjan - az 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet 3. szamu melléklet vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamt mellékletben
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld intézményvezetSt nevez ki, aki egyben a
HID Csalad és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetdje is.

A HID Csalad és Gyermekjoléti Kozpont csaladsegitd szolgaltatast nyujté egységének, a
gyermekjoléti kézpont feladatait ellétd egységének, valamint az utcai szocidlis munkds szakmaj
egység, az 6vodai és iskolai szociélis segitd szakmai egység €s a tanoda szakmai egység szakmai
vezetbit (kinevezésiikben meghatirozott munkakéoriik megtartdsa mellett - csaladsegito,
esetmenedzser, tandcsadd, dvodai- és iskolai szocialis segitd, tanodai tanacsadd), a bélesédék
vezetOit, a csaladi boles6dei halozat koordinatorat a munkaltatoi Jjogokkal felruhazott Prevencids
Kozpont és Csaladi Bélcsédei Halozat intézményvezetdje nevezi ki, bizza meg hatérozott idére.
Az intézmény szervezeti egységei feladatukat - az intézmény keretein beliil - szakmailag 6néalléan
latjak el.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az altala meghatalmazott személy
Jogosult. Az intézményvezeté altal meghatalmazott személy az intézmény képviseletét az erre
52016 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

Az intézmény nevében az intézményvezetd cgy személyben ir ald, mely megfelel a cégszer(i
alairasnak. A munkakori leirasokban, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott esetekben
az intézményvezetd helyett mas személy is alairhat. Ezekben az esetekben az alairas mellé egy
17 jelzést kell tenni. Az alairasi jog atruhézas keretében valosul meg. A jogkor atruhazasnak
tartalmaznia kell:

a helyettesit6 személy nevét

intézményen beliili munkakérét

az atruhazas idGtartamat

a helyettesité személy feladat, jog- és hataskorét
kotelezettségvallalasdnak rendjét

VVVVYV
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13. Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek részére

A témegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységet az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
> A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,
A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
> Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeté jogosult. Az intézményvezetd eseti engedélye alapjan a tobbi dolgozé
is jogosult lehet.
> Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét és szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért,
atények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
> Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

14. Az intézmény vezetése és a vezetok fobb feladatai
14.1.4 vezetok feladatainak Jellege és [ irdnyai

Az intézmény, vezetd allasu dolgozoéi:
> intézményvezetd - kinevezett magasabb vezetd
> szakmai vezetd - kinevezett/megbizott vezetd (csalad és gyermekjoléti szolgélat, csalad
¢s gyermekjoléti kozpont, utcai szocidlis munkés szakmai egységvezets, dvodai- és
iskolai szocidlis segit6 szakmai egységvezetd, tanoda szakmai egységvezets)
> bolesddevezetd - kinevezett/megbizott vezetd
> csaladi béleséde koordinator - Kinevezett/megbizott vezetd

14.2.Intézményvezets

Jogilldsa: kinevezett magasabb vezeté beosztst - egyszemélyi felelGs vezetd, akinek hataskére
kiterjed az intézményhez tartozé valamennyi szervezeti egységre és azok dolgozéira.

Kinevezés és megbizis rendje: az Alapitd Képviseld-testiilet (Kt.) kizarélagos hataskorébe
tartozik a kinevezése és vezetéi megbizasa, annak modositasa, visszavonasa és az alkalmazotti
jogviszonyénak megsziintetése. A kinevezés magaba foglalja a teljes korit munkaltatoi jogok
gyakorlasat, felette a munkaltatoi és fegyelmi jogkort a Budapest Févaros XIIL. Kertileti
Onkormanyzat Polgérmestere gyakorolja.

Helyettesités rendje: akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hatdskorébe tartozo tigyek kivételével - helyettesitéje a HID Csalad és Gyermekjoléti Kézpont
Ovodai- €s iskolai szocialis segit6 szakmai egység vezetdje.

A szakmai vezetd tavolléte, akadélyoztatdsa esetén més, az intézményvezetd altal frasban
meghatalmazott személy latja el a helyettesitést.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.
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Fobb jogkore, feladata:

a szakmai feladatellatassal kapcsolatos munka iranyitasa, tervezése és ellendrzése,

az intézmény jogszerfi miikodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok elkészitése,

az intézmény mitkdéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

az intézmény képviselete,

kotelezettségvallalasi jogksr gyakorldsa,

6nallé 1étszam- és bérgazdalkodas a Jovahagyott koltségvetésen beliil,

munkaltatéi jogok gyakorlésa az intézménynél jogviszonyban allok tekintetében,

SZMSZ, valamint a belsé szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

munkakdri lefrdsok elkészitése, aktualizalasa, alairdsa és jovahagyaésa,

tarsintézményekkel, helyi- teriileti- és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel valo kapcsolattartas,

a jovahagyott koltségvetési rendeletén belill, a szakmai feladatok végrehajtasdhoz

szitkséges pénziigyi keretszdmok elosztdsa, felhasznaldsuk ellenérzése,

> aszakmai mikodési mutatok, szakmai és gazdasagi munka szinvonaldnak
figyelemmel kisérése,

> az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatédsa és el@segitése,

> vezetdi értekezletek szervezése, levezetése,

> muikdodeési tertiletén az esetleges panaszokkal kapesolatos intézkedések megtétele,

> adatszolgéltatas, szakmai anyagok és jelentések elkészitése.

VVVVVVVVYVYVY
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Az intézményvezetd felelds:
> aszakszer( és torvényes miikddésért - szakmai és gazdasagi,
az ésszertli és takarékos gazdalkodasért,
az intézményi vagyonért,
kotelezd tovabbképzések megtartasaért,
a foglalkoztatott személyek egészséges és biztonsagos munkafeltételeinek
megteremtéséért,
a dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
a kiilonbozd szolgaltatasok rendjéért,
belsé kontroll kialakitasaért és mikodtetéséért,

MIR és a KIR miikddtetéséért.

V V VYV

VV VYV

Az intézményvezetd a munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint a Budapest Févéros XIII.
Keriileti Onkormanyzat Képvisel8-testiilete (Kt.) altal kijelslt Szocialis és Koznevelési Osztaly,
tovabba a szociélis, gyermekvédelmi dgazatért felelés alpolgarmester kdzvetlen irdnyitasa mellett
végzi, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyok irAnymutatasara.

14.3.8zakmai vezetok

Jogalldsa: kinevezett/megbizott vezetd beosztasu

Kinevezés és megbizés rendje: az intézmény vezetOje kizardlagos hataskorébe tartozik a
kinevezés és vezetdi megbizas, annak modositisa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése.

Helyettesités rendje: akadalyoztatasa esetén a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egység
dolgoz6ja helyettesiti akinek megbizatasa - az intézmény vezetdjének hozzajarulasat kovetSen -,
egy ¢vig tart a jogkor atruhazasban foglaltak alapjan. A jogkdr atruhazast az intézmény
vezetdjének aldirasaval ellenjegyeznic kell. A helyettesités rendje a helyettesitéssel megbizott
személy munkakori lefrdsaban is rogzitendd, A helyettesitd személy csak hatirozatlan idej,
felséfoku szocialis végzettséggel rendelkezé személy lehet.
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Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
F6bb jogkére, feladata:
> feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes
jogszabalyok és belsé szabalyzatok alapjan,
> képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,
> ellendrzi a vezetésével megbizott dolgozdk szakmai munkéjat, beszamol az intézmény
vezetdje felé,
> adatszolgaltatss,

> elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

> elkésziti és aktualizalja a munkakéri leirdsokat a vezetése ald tartozo munkatérsak
szamara,

> meghatrozza a dolgozdk munkarendjét,

> vezeti az eloirt szakmai munka dokumentéci6jat,

> javaslattal él a szakmai munka hatékonyabb4 tételére,

> akozvetlen irdnyitasa ala tartozo dolgozok szakmai munkéjat koordinalja,

> meghatérozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait és
kovetelményeit,

> fogadja a szakmai gyakorlatra ¢rkezoket, lehetdséget biztosit a szakmai megfigyelésekre,

> részt vesz a dolgozdk képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok

ellatisdban, valamint meghatirozza a belsé tovabbképzések témajat, rendszerét és
modszereit,
> kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezetbjének:
*  Uj munkatars felvételére,
* jutalmazisra,
* sziikség szerinti felelésségre vonasra.

A szakmai vezetd felelés:
> a feladat- és hataskoérébe tartozd intézkedésekért, dontésekért,
> afeladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység

ellatasaért,

a szakember utanpétlasért,

a szakmai feladatok irdnyitasanak megszervezéséért,

a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszerliségéért,

a takarékos és célszer(i anyag-, és eszkozfelhasznalasért,

az intézményi vagyonért,

az intézmény koérnyezetének rendjéért, tisztasagaért,

a dolgozok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

bels6 kontroll miikodtetéséért,

MIR és a KIR miiksdtetéséért.

VVVVVVVYVY

A szakmai vezet$ feleldssége kiterjed tovabba a munkakéri lefrdsban taldlhaté feladatkérre.
Beszamolasi kételezettsége kiterjed az altala irdnyitott szervezeti egység egész mikodésére és
szakmai munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint a megoldandé problémak
jelzésére.

A szakmai egység vezetd munkajat a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen az
intézményvezet$ kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

14.4.Bolesddevezets
Jogalldsa: kinevezett/megbizott vezetd beosztisn

Kinevezés ¢s megbizis rendje: az intézmény vezetbje kizarélagos hataskérébe tartozik a
kinevezés és vezetdi megbizds, annak modositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti
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Jjogviszony megsziintetése.
Helyettesités rendje: akadalyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevels - az
intézmény vezetdjének hozzajarulasat kovetden -, jogkdr atruhazasban foglaltak alapjén, melyet
a 3 munkanapot meghaladé tavollét esetében kotelezd elkésziteni. A jogkor dtruhazast az
intézmény vezetdjének alirasaval ellenjegyeznie kell. A helyettesités rendje — amennyiben
rendszeresen ugyanazon személy latja el — a helyettesitéssel megbizott személy munkakéri
leirdséban is rogzithets.
Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
F6bb jogkore, feladata:
> feliigyeli és irdnyitja a vezetésével megbizott bolesddét az érvényes jogszabalyok és belsé
szabélyzatok alapjan,
> képviseli az altala vezetett bolcssdét,
> ellen6rzi a vezetésével megbizott kisgyermekneveldk szakmai munkéjat, tovabba az
egy€b munkakérben dolgozok tevékenységét és errdl beszamol az intézmény vezetdje

felé,

> adatszolgaltatas,

> elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

> elkésziti és aktualizalja a munkakori leirdsokat a vezetése ald tartozd munkatarsak
Szamara,

> meghatdrozza a dolgozok munkarendjét,

> vezeti az el6irt szakmai munka dokumentéciojat,

> javaslattal €l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

> akozvetlen iranyitésa al4 tartozé dolgozok szakmai munk4jat koordinalja,

> meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait és
kovetelményeit,

> fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetéséget biztosit a szakmai megfigyelésekre,

> részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok

ellatdsaban, valamint meghatdrozza a belsé tovabbképzések témdjat, rendszerét és
modszereit,
> kozvetlen munkatérsaival kapcsolatosan Javaslatot tesz az intézményvezet6jének:
* Uj munkatars felvételére,
* jutalmazdsra,
¢ szilkség szerinti felelésségre vonasra.
A bélesddevezetd felels:
> afeladat- és hataskorébe tartozéd intézkedésekért, dontésekért,
> afeladat- és hataskorébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység
ellatasaért,
a szakember utanp6tlasért,
a szakmai feladatok irdnyitisanak megszervezéséért,
a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszerliségéért,
a takarékos és célszerli anyag-, &s eszkozfelhasznalasért,
az intézményi vagyonért,
az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,
a dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
bels6 kontroll miikodtetéséért,
MIR és KIR miiksdtetésért.

VVVYVYVVVYVY

14.5.Csalddi bélcséde koordindtor

Jogéllasa: kinevezett/megbizott vezetd beosztist
Kinevezés és megbizis rendje: az intézmény vezetSje kizarélagos hatéskorébe tartozik a
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kinevezés és vezetéi megbizds, annak modositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése.
Helyettesités rendje: akadélyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott munkatirs - az
intézmény vezetdjének hozzajarulasat kdvetden, - jogkdr atruhdzasban foglaltak alapjan, melyet
a 3 munkanapot meghaladé tdvollét esetében kotelezd elkésziteni. A jogkor atruhdzést az
intézmény vezetdjének alairasaval ellenjegyeznie kell. A helyettesités rendje — amennyiben
rendszeresen ugyanazon személy latja el — a helyettesitéssel megbizott személy munkakéri
leirdséban is rogzithetd.
Vagyonnyilatkozat tétel: vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Fobb jogkore, feladata:
> feluigyeli és iranyitja a vezetésével megbizott csaladi napkozi halézatot az érvényes
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan,
> képviseli az 4ltala vezetett csaladi napkozi halozatot,
> ellendrzi a vezetésével megbizott munkatarsak szakmai munk4éjét, tovabba az egyéb
munkakdrben dolgozo tevékenységét és errél beszdmol az intézmény vezetdje felé,
adatszolgaltatis,
elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,
elkésziti és aktualizalja a munkakori leirdsokat a vezetése ald tartozé munkatérsak
szamara,
meghatdrozza a dolgozok munkarend;jét,
vezeti az eléirt szakmai munka dokumentaci6jat,
javaslattal él a szakmai munka hatékonyabb4 tételére,
a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozok szakmai munk4jat koordinalja,
meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait és
kovetelményeit,
fogadja a szakmai gyakorlatra érkezéket, lehetéséget biztosit a szakmai
megfigyelésekre,
> részt vesz a dolgozdk képzésének szervezésében és a feladatok ellatésaban, valamint
meghatérozza a bels6 tovdbbképzések témajat, rendszerét &s modszereit,
> kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézményvezet6jének:
* Uj munkatérs felvételére,
* jutalmazisra,
* szilikség szerinti feleldsségre vonasra.

VVV VYV V V V

Y

A koordinator felelds:
> a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért,
> afeladat- és hataskérébe tartozo folyamatba épitett ellendrzési tevékenység

ellatasaért,

a szakember utanpotlasért,

a szakmai feladatok iranyitdsdnak megszervezéséért,

a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszertiségéért,

a takarékos és célszerii anyag-, és eszkdzfelhasznalasért,

az intézményi vagyonért,

az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagaért,

a dolgozok egészségligyi vizsgalatainak ellatédsaért,

belsé kontroll miikdtetéséért,

MIR és KIR miikddtetésért

VVVYVYVVYVYVYVY

14.6. Munkakéri leirdsok
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsat a munkakéri  leirasok
tartalmazzak. A munkakoéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, Jogait és kotelezettségeit névre
sz0léan. A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozés esetén azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani sziikséges.
A munkakoéri lefrasok elkészitéséért és aktualitasaért felelds:
> a szakmai vezetdk, bolcsédevezetdk, csaladi bolcsbde koordinator, bélcsédei
szaktandcsado, valamint a kozfoglalkoztatas szervezd, szocialis ligyintéz6, PK takaritoi,
kisegit6i munkakorsk esetében az intézmény vezetdje,
> a fent nem emlitett munkakorskben a szakmai vezet6k, bolcsédevezetdk, koordinator
gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérsl, azonban az aldirisi &s egyben
Jovahagyasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja, (a bolcsédevezetdk irjak ala a
munkakari lefrasokat a dolgozoik esetében)
> kozfoglalkoztatds keretében foglalkoztatott dolgozdk esetében a kozfoglalkoztatas
szervezd, illetve azon szakmai egység vezetd, bodlesddevezetd, koordintor gondoskodik
a munkakori leirds elkészitésérol, akinél nevezett személyek munkat végeznek, azzal a
kitétellel, hogy az alirasi és egyben jovahagyasi jogot az intézmény vezetsje gyakorolja.

15. Feladatkorsk, szakmai egységek engedélyezett létszima szakképzettség
szerint

A Prevencids Kézpont és Csaladi Bolesédei Halézat 1étszam: 326 £6

_ 2. sz. tabla
Munkakdr Prevenciés Kozpont és Csaladi
Boles6dei Halozat
(létszam)
intézményvezet6 1
1. szocialis ligyintéz 2
2. kozfoglalkoztatast szervez 1
3. takaritd 4
4. kisegitd, recepciés munkatars 4
Osszesen 12
Munkakr HID Csaldd-és Gyermekjoléti
Kozpont létszama
(létszam)
Csalddsegité szolgdltatist ellito
szakmai egység 1étszdma
1 csalddsegitd/szakmai vezetd I
2. csaladsegitd 27
3 szocialis asszisztens 4
Osszesen 32
Gyermekjoléti kozpont feladatait
ellat6 szakmai egység
(Iétszdm)
| 1 esetmenedzser/szakmai vezetd 1
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esetmenedzser/tanacsadd
ebbdl 1 6 szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser

12

szocidlis asszisztens

3

0sszesen

16

Ovodai-, iskolai szocidlis segits
feladatokat ellit6 szakmai egység

(létszam)
6vodai- és iskolai szocialis segité/szakmai vezetd 1
Ovodai- és iskolai szocidlis segité 15
6vodai- és iskolai szocialis segité asszisztens 1
Osszesen 17

Utcai és lakotelepi szocidlis munkat

ellat6 szakmai egység

(Iétszam) '
utcai és lakdtelepi szocialis munkés/szakmai vezetd :
utcai €s lakételepi szocialis munkds 3
utcai és lakotelepi szocialis asszisztens 1
Osszesen 5

Tanoda feladatokat ellité szakmai

egység
(létszdm)
tanodai tanacsadéd/szakmai vezetd 1
tanodai tanacsado 11
0sszesen 12
Munkakér Bilesodék létszama
telephelyvezetd (bslesédevezetd) 8
bolcsédei szaktanacsadd 1
kisgyermekneveld, gondozéné 142
dietetikus 1
konyhai kisegitd 8
bdlcsédei dajka 32
épiiletgondnok 8
Osszesen 200
Munkakér Csaladi Boles6de Hilozat létszdma
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koordinator

csaladi bolcs6de vezetd v. kisgyermekneveld 14
csaladi bslcsbde segitd 14
v. kisgyermekneveld
kisegit®
8 3
Osszesen 32
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16. Prevenciés Kozpont és Csaladi Bolesédei Halézat

16.1.Intézményvezets

Az intézmény élén a Prevencids K&zpont és Csaladi Bolesédei Halozat vezetGje 4ll, aki a HID
Csalad és Gyermekjoléti Kézpont intézményvezetdje is egyben.

Intézményvezet végzettségét tekintve: altaldnos szocialis munkas,

szocialis munka mesterszak,
altalanos medidtor,

iskolai szocialis munkAs,
jogi és dllamtudomanyi kar-
jogasz (folyamatban)

16.2.Prevencids Kozpont és Csalddi Bélcsédei Hildzat egyéb munkakorei

kozfoglalkoztatas szervezd szakmai kozépfoku végzettség, szocialis asszisztens
ifjusagi referens szocialis munkds

szocialis ligyintézd felséfoku alapvégzettség (kozgazdasz, dietetikus)
recepcios munkatars érettségi

takaritd alapfokq

kisegitd alapfoku

16.3. Kozfoglalkoztatds szervezd, tovibbképzési koordindtor

Feladata:

Felel§s:

>

>

>

>

A Prevenciés Ko6zpont koézfoglalkoztatotti igényeinek megfeleléen szervezi a
kikozvetitett személyek felvételét &s kiléptetését, vezeti a kozfoglalkozotti
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaci6t (Jelenléti iv, szabadsdg engedélyek, hé végi
elszdmolésok, statisztikak).

Kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, a Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval és
az egyéb kozremiikodd szervezetekkel.

Részt vesz a kozfoglalkoztatottak napi operativ munkavégzésének koordindldsaban, a
résziikre kiosztott teendok ellendérzésében, a szitkséges munkaeszkdzok beszerzésében.
Segiti a hosszi ideje munka nélkiili munkavéllalo beilleszkedését a folyamatos
munkavégzésbe, elésegiti a munkaerd piacra torténd visszatérést,

Szervezi, és koordinalja az intézmény munkatérsainak tovabbképzését

Az dltala nytijtott szolgéltatas, segitd tevékenység magas szakmai szinvonalon térténé
lelkiismeretes ellatasaért.

16.4 Ifjusdgi referens

FFeladata;

>

>

Koordindlja a telepiilésen a helyi onkormdnyzat, az intézmények, a hivatalos és civil
szervezetek ifjusagi korosztalyokkal kapcsolatos tevékenységét,

A teleptilés helyzetérol felmérést, elemzést készit, adatokat gytjtve az intézmények és
fiatalok koérében is.

Ifjusagi koncepciot készit, a megvaldsitashoz koltségvetést készit, a folyamatot ellenérzi,
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koordinalja.
> szorgalmazza a XIII. keriileti Gyermek &s Ifjisagi Onkormanyzat (GYIOK)
kozremiikodésével a gyermekeket és ifjusagi korosztalyt érinté jogok és kotelezettségek
megismerését, tamogatja érvényre juttatdsukat.
Felelgs:
> Az altala nytjtott szolgéltatés, segit6 tevékenység magas szakmai szinvonalon t6rténd
lelkiismeretes elltasaért.

16.5.8zocidlis iigyintézé

Feladata:
> Fogadja az intézménybe beérkezé bslesédei, csaladi bélesddei felvételi kérelmeket,
tajckoztatja a sziildket a felvételi cljaras folyamatdrol, a bolcsédékkel egyeztetve
figyelemmel kiséri a bélesédei, csaladi bolesédei fér6helyek alakuldsat. Elvégzi a
felvételekkel kapcsolatos és egyéb dokumentaciét.

Felel6s:
> Az adminisztrici6 naprakész vezetéséért, az egy€b rabizott feladatok gondos

ellatasaért.
16.6 Recepcids munkatdrs:

Feladata:
> Fogadja az intézménybe belépé iigyfeleket, tajékoztato és iigyféliranyitd tevékenységet
lat el.
> Adomanyok érkezése esetén jelez a megbizott munkatarsnak.
> Kézbesitéi feladatokat 14t el.
Felel6s:
> Az altala nytjtott szolgaltatds magas szinvonalon térténd lelkiismeretes ellatasaért.

16.7 Takarito:

Feladata:
> APrevencios Kozpont helyiségeinek, butorainak, berendezéseinek napi, idészakonként
tisztan tartasa és az intézmény rendezvényeihez kapcsol6do alkalmanként takaritasa.
FelelGssége:
> Felel a takaritasi és higiéniai utasitasok betartdsaért, a takarito- és tisztitoszereket a
biztonsagi eléirasoknak megfeleléen alkalmazza.

16.8 Kisegitd:

Feladata:
. A Prevencios Kézpontban jelentkezd kisebb javitdsok, karbantartasok elvégzése, jelzi,

ha nagyobb karbantartasi feladatra van sziiksé g.

u Gondoskodik az intézményt korbevevé jarddk tisztantartasarol, és az intézmény elbtti
teriilet, a belsé udvarok rendbetételér6l, valamint az aula és a tornaterem
takaritasitaban is részt vesz..

. Alkalmankénti kézbesitéi feladatokat 14t el.
Felelés:
- A Prevencidés Koézpont és kérnyezetének rendezettségéért.
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o A rébizott munkaeszkozok épségéért, azok rendeltetésszerti hasznalataért.
. A Prevencios Kézpontban tartézkodo tigyfelek, dolgozok, latogatok biztonsigaért.
17. HID Csaldd- és Gyermekijéléti Kézpont

1, 7.1.HID Csaldid-és Gyermekjoléti Szolgdlat
Allashelyek szdma: 32 £

csalddsegité/megbizott szakmai egység vezetd felséfoku szocialis alapvégzettség,
szakvizsga

csaladsegiték felséfoku szocialis alapvégzettség

egyéb munkakort betolték:

szocidlis asszisztens szakirdny szakképzettség

A szervezeti egység feladata

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi I1. térveny (tovabbiakban: Szt.)
¢s a Gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. térvény
(tovébbiakban: Gyvt.) hatélya alé tartozé szocidlis és gyermekvédelmi alapszolgaltatasok:

Csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatas

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat elltja a Szt. 64.§-ban meghatarozott csalddsegitést és a Gyvt.
39.§-ban leirt gyermekjoléti szolgéltatast, valamint a 40.§-ban szabalyozott csalad-és
gyermekjoléti szolgalat feladatait.

Az Szt-ben foglaltak szerinti csaladsegités, szocialis és mentalhigiénés problémak esetén az
€letvezetési nehézségek elharitasa és felolddsa, tovabbd a helyi szocialis sziikségletek
feltarasanak és megoldasénak elosegitése.

A csaladsegité szolgaltatis altaldnos és specialis jellegli segitségnytijtds a szocialis és
mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek, csalddnak,
kozosségnek, a krizishez vezetd okok megel6zése és megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megorzése céljabol. A csalddon beliili erészak témakérével vald kiemelt foglalkozas: a
csalddokon beliili kapcsolaterdsitést szolgalé kozosségépitd, a konfliktuskezeld programok és
szolgaltatasok biztositasa.

Ezen beliil kiilonosen:

> a csaladi szocidlis fesziiltségek okainak feltarasa, megoldasokra javaslat készitése,

segitségnyujtas,

> életvezetési (pl. nevelési, pszichologiai, egészségiigyi) tandcsadas vagy ennek
megszervezése,
az egyének, csaladok kapcsolatkészségének javitdsa,
egyeni-, par-6s csaladterapids tevékenység kozvetitése,
krizishelyzetben segité beavatkozas,
specialis timogatd, Snsegité csoportok megszervezeésének, miikodtetésének segitése,
természetbeni, anyagi és személyes tamogatasok kozvetitése,
hivatalos tigyek intézésének segitése,
egylttmiikodés mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, csoportokkal,
ingyenes jogi tandcsadés,
valamint a hozzétartozok kézotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol sz616 2009.
LXXIIL. térvény értelmében a csaladon beliili erdszak dldozatainak és hozzatartozéinak a
szocialis segitd tevékenység mellett szolgaltatdsokat nyujt vagy kozvetit, illetve eleget
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tesz jelzési kotelezettségeinek,

> adossagterhekkel kiizdok segitése,

> munkavéllalasi tanidcsadas biztositdsa az 4lldskereséssel és a munkavallaldssal
kapcsolatos problémak megoldasa, enyhitése céljabol.

Feladatai és tevékenységi kore

Altalénos feladat

A csalddsegités altalanos segitd szolgaltatds keretében informacionyjtast, tajékoztatast,
cletvezetési tandcsadést, ligyintézésben segitségnyijtast és a csaladok miikod6képességének
erdsitése érdekében szocidlis segitd tevékenységet, csaladgondozast végez.

Adossdgproblémdval kiizddk segitése

A segit6 munka célja az adéssiggal terhelt csalddok a lakasfenntartasi koltségek
addssagesapdajabol torténd kisegitése. Hatralékkezelésben részt vehet az Onkorményzat helyi
rendelete szerint meghatérozott személy, az abban foglalt feltételek alapjan. Illetve a Halozat
Alapitvény addsségkezelési programjénak igénybevétele.

Munkanélkiiliséggel kiizd6k segitése

A program célcsoportja a keriiletben €16: tartés 4llaskeresdk, palyakezd6 fiatalok,
munkanélkiiliség 4ltal veszélyeztetettek. Az elhelyezkedési es€lyjavitds; munkaerd-piaci re-
integracio, a munka vilagdba valé bekapcsolodast closegitd, tamogatd, készség- és
képességfejlesztés, életmdéd formalé programok biztositasa, egyéni tandcsadas. Az igyfél a
csaladsegitdvel koézosen attekinti a munkaerépiacra torténd re-integralédasat akadalyozé
tényezoket ¢és az elhelyezkedés érdekében a kliens a csaladsegitével egyiittmikodési
megéllapodast kot.

Menekiiltek segitése:
A keriiletben tart6zkodé menekiiltek segitése adoméanyokkal, hivatalos ligyintézéshez nyujtott

segitségnyujtassal, tanidcsadassal.

A HID Csaldad és Gyermekjoléti Szolgdlat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermek;joléti
szolgalatként biztositja a gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének
eldsegitését.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését szolgalja. Ennek érdekében szocialis segitséget nyujt. Feladata
még a csalddon  belili erdszak gyermekaldozataival valé kiemelt foglalkozas,
gyermekpszicholdgiai tanicsadashoz, fejlesztdpedagogiai tandcsadashoz vald hozzéjutas
szervezese.

A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlédésénck, a csalddban torténd nevelésének
elésegitése érdekében:
> a gyermeki jogokrol, a timogatasokrol és az ellatasokrél vald folyamatos, keriileti,
varosi szintl tdjékoztatds, a tdmogatasokhoz vald hozzajutds és a jogok
érvényesitésének segitése, a timogatasok célszerli felhasznalasara vald felkészités;
> pszichologiai, nevelési, mentalhigiénés, csaladtervezési, egészségligyi problémak,
tovabba a kéaros szenvedélyek megel6zését célzd tanicsadas vagy annak
megszervezése;
> az el6z6 ponthoz kapesolodo szabadidds és prevenciés programok szervezése;
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> hivatalos tigyek intézésének segitése;

> felkérésre kdrnyezettanulmany készitése;

> valsaghelyzetben 1évé varandds anya tamogatasa, segitése, tanicsokkal val ellatasa,
valamint szociélis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiiléndsen
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehet6 ellatasokhoz térténd hozzajutasanak

megszervezeése.

A gyermekek veszélyeztetettsépének megelézése ¢rdekében:

> a gyermekek panaszdnak meghallgatdsa, és annak orvosldsa érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele;

> a veszélyeztetettséget észlelo- és jelzdrendszer mikddtetése, a jelzési
kotelezettségii  intézményekkel valo egylittmiikodés megszervezése, (pl.
egylittmiikdési megallapodasok) tevékenységiik dsszehangolasa;

> ¢ rendszer segitségével a telepiilésen é16 csaladok, gyermekek és személyek
szocidlis  helyzetének, életkoriilményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb
ellatasok iranti sziikségleteinek folyamatos figyelemmel kisérése;

> a gyermekkel és csaladjaval végzett szocislis segitd tevékenységgel elésegiteni a
gyermek problémdinak rendezését, a csaladban jelentkezé miikodési zavarok
ellensilyozdsat;

> a csaladi konfliktusok megoldasa érdekében, kiilonosen a valds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartds esetében kezdeményezi egyéb szocidlis,
gyermekjoléti alapellatasok, egészségligyi ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok
igénybevételét;

> atelepiilési 5nkorményzatnal uj ellatdsok bevezetésének kezdeményezése;

> a veszélyeztetettséget €l6idéz6 okok feltirdsa &s ezek megoldasara javaslat
készitése az illetékes intézmény vagy az onkormdnyzat szdmara, sziikség esetén,
¢s lehetéségeihez mérten a megvaldsitasban valo részvétel;

> aKabitdszeriigyi Egyezteté Forum munkdjaban val6 részvétel.

17.2. A HID Csalid és Gyermekjoléti Kizpont
Allashelyek szama: 16 £

esetmenedzser/megbizott szakmai vezetd  felséfoki szocialis alapvégzeltség, szakvizsga

esetmenedzserek, tanacsaddk felsofoku szocialis, ill. szakirdnyt végzettség
szocidlis diagnozist készité esetmenedzser felséfoki szocialis, ill. szakirdnyt végzettség
szocialis asszisztens szakirdny szakképzettség

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan latja el. Az intézményben
biztositott a Kézpont 6nallé szakmai egységként torténd mitksdése.

Tevékenységi kirében elsGsorban biztositja:

A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
¢rdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nallé egyéni és csoportos
specidlis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelyek kerelében az aldbbi ellatdsokat biztositja:

Korhazi szocidlis munka

A korhazi szocidlis munka feladata a kapcsolatfelvétel, az egyiittmiikodés kialakitdsa. A
Jelzérendszeri tandcsado a korhazi kollégakkal, egészségiigyi szolgdltatast nyujto szervekkel (pl.
védéndi szolgdlat, hazi orvos, hdzi gyermekorvos, pszichidtriai gondozo, kozosségi pszichiatriai
ellatds, stb.), mint jelzérendszeri tagokkal folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a
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veszélyeztetett gyermek sorsinak, a krizishelyzetben 1év6 anya helyzetének mielébbi
megnyugtaté rendezése érdekében.

Kapcsolattartdsi iigyelet

joléti szolgaltatasok koérébe tartozo specidlis szolgaltatas
elvalt, kiilon €16 sziilok gyermekei és neveldsziilsknél nevelkeds gyermekek részére a kiilon é16
sziilével, illetve a vérszerinti sziilovel, csalddtagjaikkal valo kapcsolattartds rendszeres
megvalosulasdnak tamogatdsa és a kapcsolattartas soran eléforduld sziiléi konfliktusok a
gyermek érdekében t6rténd rendezése céljdbol.

A kapcsolattartasi tigyelet a gyermek

A kapcsolattartési tigyelet miikodtetését a Kd&zpont biztositja, amely az alabbi feladatokat latja el:

> agyermek semleges helyen torténd atadésat, atvételét,

> biztositja a gyermek és a kiilon é16 sziilé, vérszerinti sziilé kapcsolattartasanak kijelolt
helyét,

> agyermek és a kiilon é16 sziil6, vérszerinti sziil6 kapcsolati problémainak rendezését,

> a kapcsolattartds miikédése soran a gyermek gondozisdval, nevelésével
osszefliggésben jelentkezd sziil6i konfliktusok kezelését,

> a kapcsolattartds lebonyolitdsa soran a gyermek érdekeinek megfelel$ sziilsi
egylittmiik6dés kialakitdsat,

> az crintettek kérésére illetdleg a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kozvetitoi eljaras (medidcio) biztositasat, melynek célja a felek kozotti konfliktusok
felolddsanak segitése, kozottiik megallapodas létrehozasa, és annak mindkét fél
részErd] torténd betartasa.

Készenléti szolgdltatds

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont telefonos készenléti ligyeleti szolgdlata a Gyvt. vonatkozé
szabélyainak értelmében elérhetéséget biztosit az intézmény nyitvatartasi idején tuli
idészakokban. A készenléti telefonon a hivé kapcsolatba 1éphet az intézmény iigyeletet tarto
munkatarsaval, akitél tajékoztatast, tanacsot kap problémai rendezéséhez, illetve sziikség esetén
mozgositja a tarsszerveket.

Tanéicsadasok

Pszichologiai tandcsadds

A pszicholégiai tandcsadds segitséget adhat a kliensek szdméra lelki-mentalis, valamint
€letvezetési problémaik kezelésében, a probléma megoldasat segit6 eréforrasok felkutatisén és
) megkiizdési médok kialakitasan keresztiil.

Csaladkonzultdacio

A csaladi konfliktusok megoldéséra - az érintett csaladtagok bevonésaval - csalddkonzulticié
biztositdsa. A csaladkonzultacié olyan eljards, mely teret enged a csaladtagok kapcsolodasi
modjanak megbeszélésére, egymas szempontjainak jobb megértésére, ennek eredményeként
segitséget adhat a csaladtagok kozti kapesolatok és kommunikacios problémék rendezésében, a
felek kozotti egyiittmiikodés helyreallitisaban

Mentdlhigiénés tandcsadds

A mentélhigiénés tandcsadas £6 feladataként a lelki egészség védelmét jeloli meg. Az tigyfél sajat
eréforrasaira timaszkodik. Célja az egészséges lelki élet kialakitdsa és megtartdsa, tamogatja és
cldsegiti a mentalis egészséget és a mentalis betegségek megelézését.

Medidcié/kozvetitd eljdards
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Alkalmas a vitas feleket hatékonyan segiteni a kozottitk felmeriilt problémdk megoldésaban,
ennck eredményeként a felek kozotti kapesolatok rendezésében, gyakran a felek kozotti
egylttmiikodés helyreallitdsaban, megujitasaban.

Jogi tandcsadds

A kliensek jogi problémaiban tanacsot ad, végzést, hatarozatot értelmez, rendszeresen konzultal
a kliens csaladsegitéjével, részt vesz az intézmény miikodésével kapesolatos jogi kérdések
megoldasaban.

Szupervizid/esetmegbeszéld/egyéni/csoportos (HID Csalad- és Gyermekjéléti Kézpontban)

Az intézményben dolgozok szupervizi6jat latja el. Segiti a munkatarsak mentalhigiénés
allapotanak karbantartdsat. Az esetmunka, a csaladsegitcs, krizisintervencids tevékenység és a
vezetés soran felmeriil6 problémak megoldaséhoz segitséget nyujt.

A Kézpont tovabbi feladatai

A gyermekvédelmi gondoskodds koérébe tartozéd hatésagi intézkedésekhez kapcsoléds, a
gyermekek védelmére irdnyulé tevékenység keretében, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése érdekében:

> kezdeményezi a gyermek védelembevételét vagy sulyosabb fokui veszélyeztetettség
esetén a gyermek ideiglenes hatélyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

> Jjavaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi p6tlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankételezettsége  teljesitésének  elémozditdsara, a gyermek csaladbdél  torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy megvaltoztatisara, valamint a gyermek
megel6zd partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

> védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkat koordinal, végez, illetve a gydmhatésag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban térténd nyujtasahoz kapesolodd pénzfelhasznélasi tervet készit;

> egyuttmikddik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megeldz6 partfogé feliigyelével a
blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megelézd
partfogasat.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:
> esetmenedzseri feladatok biztositdsa a csalad gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtéséhez, a sziilé - gyermek kapcsolatanak helyreallitasdhoz;
> a csalddba  visszahelyezett gyermek szdmdra utéogondozds  biztositisa a
visszailleszkedéshez;
> felkérésre az 6rokbe fogadni szandékozok koriilményeinek vizsgalata és feltarasa

17.3. Ovodai és iskolai szocidlis segitd
Allashelyek szama: 17 £6

ovodai- €s iskolai szocidlis segit6/ szakmai vezeté felséfoku szocidlis alapvégzettség

ovodai- €s iskolai szocidlis segité fels6foku szocialis, ill. szakiranyt
végzettség
Ovodai- és iskolai szocialis segitd asszisztens szakiranyl szakképzettség
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Feladatait a hatalyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan latja el. Az intézményben
biztositott az 6nall6 szakmai egységként torténé miikdése.

Az 6vodai- és iskolai szocidlis segité munka a kéznevelési intézménybe jard gyermeknek, a
gyermek csaladjdnak és a kdznevelési intézmény pedagogusainak nyujt timogatdst azaltal, hogy
egyéni €s csoportos formaban segiti a gyermeket a koranak megfeleld, nevelésbe, oktatisba vald
beilleszkedéséhez,  tanulményi kotelezettségei  teljesitéséhez  sziikséges kompetenciai
fejlesztésében, a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok
feltardsat és megoldasat, a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késdbbi munkavallalasidhoz
kapesolodé lehetéségei kibontakozasaban, és a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érinté
kérdésekben, valamint nevelési problémék esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé
konfliktus felolddsdban. A kapcsolatfelvétel formai: személyes talalkozdsok az adott
intézménnyel tortént egyeztetés szerint, valamint rendszeres telefonon torténd konzulticid is akér
altalénos kérdésekben, vagy egy - egy gyermek konkrét tigyében.

17.4. Utcai és lakdtelepi szocidlis munka
Allashelyek szdma: 5 £6

utcai szocialis munkdas/szakmai vezetd felséfoku szocialis alapvégzettség
utcai szocialis munkas felséfoku szocialis alapvégzettség
szocidlis asszisztens szakirdnyu szakképzettség

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan latja el. Az intézményben
biztositott az 6ndlld szakmai egységkeént torténé mitkddése.

Feladata:

A magatartasval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, szabad idejét az utcan t5lto,
kall6do, csellengd gyermek specidlis segitése. A lakohelyérdl onkényesen eltavozé vagy
gondozéja altal a lakdsbél kitett, ellatds és feliigyelet nélkiil maradé gyermek felkutatdsa,
lakéhelyére t6rténé visszakeriilésének eldsegitése, sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy
gyermekvédelmi gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

Prevencids programok szervezése.

Ifjusdgi készenléti szolgdlat:

Az utcai és lakotelepi szocidlis munkat ell4té szakmai egység telefonos készenléti tigyeleti
szolgalata a Gyvt. vonatkozé szabélyainak értelmében elérhetséget biztosit az intézmény
nyitvatartasi idején tali idészakokban. A készenléti telefonon a hivo kapcsolatba Iéphet az
intézmény iigyeletet tart6 munkatarsaval, akit6l tdjékoztatast, tandcsot kap problémai
rendezéséhez, illetve sziikség esetén mozgositja a tarsszerveket.

17.5. Tanoda szolgdltatds

Alléshelyek szama: 12 6

tanodai tanacsadd/szakmai vezetd felséfoku szocidlis alapvégzetlség
tanodai tanacsadé fels6foku szocialis alapvégzettség

Feladatait a hatélyos jogszabalyok, szakmai rendeletek alapjan latja el. Az intézményben
biztositott az 6nall6 szakmai egységként torténé miikddése.

Feladata:
A Prevenciés Kozpont tigyfélkoréhez tartozo, hatrényos helyzeti fiatalok tanuldssegitése,
korrepetaldsa, felzarkoztatasa, fejlesztése. A tanoda egy olyan hétranykompenzacios lehetdséget
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biztosit a kertileti gyermekek szdméra, melynek segitségével lehet6séget biztosit az iskolai
teljesitmény javuldsara.
Szabadidés €s prevencios programok szervezése.

Ifjusdgi készenléti szolgdlat:

Az utcai és lakotelepi szocidlis munkat ellaté szakmai egység telefonos készenléti tigyeleti
szolgalata a Gyvt. vonatkoz6 szabalyainak értelmében elérhetéséget biztosit az intézmény
nyitvatartasi idején tili idészakokban. A készenléti telefonon a hivé kapcsolatba léphet az
intézmény lgyeletet tartd munkatérsaval, akitdl tdjékoztatdst, tandcsot kap problémai
rendezéséhez, illetve sziikség esetén mozgositja a tarsszerveket.

18. Bolesédék

A bolesdde olyan szolgéltatd intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkdzbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara.

A bolcsddei nevelés - gondozés célja a szeretetteljes, biztonsagot nyujtd, érzelmekben gazdag
bolesédei élet megszervezése, ahol a szakszerfi nevelés - gondozas, deris, nyugodt légkdrben
zajlik, biztositva a gyermek fejlodéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

A Dbolesdde feladata a hdrom éven aluli gyermekek nevelése-gondozésa, harmonikus testi,
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével. A
csaladban nevelkedd kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatds keretében
a gyermek fizikai- érzelmi biztonsdganak €s jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili
szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozdsanak tiszteletben
tartasaval, identitdsanak erésitésével, kompetenciajanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési
lehetdség biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval elésegiteni a harmonikus fejlédést. A
hétranyos helyzetli csalddok gyermekei esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek
enyhitésére torekvés, sziikség esetén maés intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egytittmikodve. A csoportban gondozhatd, nevelheté sajitos nevelési igényli gyermekek
segitése, egyenld esélyekhez jutdsuk, a tarsadalmi beilleszkedésiik segitése.

18.1.4 bolcsddeék engedélyezett kizalkalmazotti létszima, szakmai és fizikai munkakorben
dolgozok telephelyi bontdisban

Szivarviny Bolcséde 3. sz. tabla

Munkakor végzettség Alldshely létszdm
csecsemd €s kisgyermekneveld

Bolcsédevezets BA

Kisgyermeknevel 8k szakirdnyu végzettség 14

bolcsddei dajka szakiranyu végzettség

konyhai kisegitd 1

épiiletgondok 1
0sszesen 20

Boribon Béleséde

Munkakor  |végzettség Alldshely létszdm
Boles6devezetd szakvizsgazott 1
szocidlpedagogus, bolesddei
szakgondozo
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csecsemo és kisgyermekneveld

Bolcsédei szaktandcsado BA i
Kisgyermeknevelk szakirdnyu végzettség 22
boles6dei dajka szakirdnyu végzettség 5
épiiletgondnok 1
konyhai kisegit® 1
0sszesen 31
Minimané Bolcséde
munkakor végzellség lldshel ly létszam
bolesddevezetd csecsemo és
kisgyermekgondozé BA, 1
gyermek és ifjisagi
feliigyeld
kisgyermeknevel 5k szakiranyu végzettség 8
bolesddei dajka szakiranyu végzettség 2
konyhai kisegit® 1
¢piiletgondnok szakmunkas 1
0sszesen 13
Ugri-bugri Bélcséde
munkakor végzetiség Allashely 1étszam

bélesGdevezetsd

szocidlpedagdgus, csecsemd —
¢s kisgyermekgondozo

1

kisgyermekneveltk szakirany végzettség 22
‘bc’ilcsédei dajka szakiranyl végzettség 5
konyhai kisegit6 I
€piiletgondnok szakmunkas 1
Osszesen 30
Napraforgé Boleséde
munkako6r épzettség Allashely 1étszam
bolesddevezetd szocialis munkas, bolcsédei 1
szakgondozd
kisgyermeknevel 6k szakirdnyu végzettség 18
bolesodei dajka szakiranyu végzettség
¢piiletgondnok szakmunkds
konyhai kisegit6 1
0sszesen 25
Csipet-Csapat Boleséde
munkakor végzellséy Alldshely létszdam
bolcsddevezetd szakvizsgazott 1
szocialpedagdgus, csecsemd —
¢s kisgyermekgondozo
kisgyermeknevel 6k szakirny végzettség 22
dietetikus szakirdnyu végzetiség 1
boles6dei dajka szakirdnyi végzettség 5
épiiletgondnok szakmunkas 1
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%nyhai kisegito 1

0sszesen 31
Igazgyingy Bolcséde
munkakir végzellség Alldshely létszam
bolesddevezetd szocialpedagdgus,

csecsemo- és

kisgyermekgondozd

1

kisgyermekneveldk szakirdnyu végzettség 22
bolcsédei dajka szakirdnyu végzettség
€piiletgondnok il
lkonyhai kisegité 1

0sszesen 30
Hancirhaz Bélcséde
munkakor végzeltség Alldshely létszam
bélesédevezetd CoCCSEmO €5

kisgyermekgondozé BA 1
kisgyermeknevelok szakirdnyn végzettség 14
bélcs6dei dajka szakirdnyt végzettség 3
konyhai kisegit6 1
¢piiletgondok 1

0sszesen 20

18.2. Bélcsddei szaktandcsado feladata, Sfelelossége
Feladata:

>

\Y4

Felel6s:
>

A bolcs6dék, csaladi bolcsédék szakmai munkdjanak, dokumentéacié vezetésének
segitése tandcsadéssal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel, szakmai programban
leirtak megvalosuldsanak figyelemmel kisérése, targyi és személyi feltételek,
munkafolyamatok elemzésével.

Hat6sagi, mddszertani ellendrzéseken valod részvétel.

Az uj szakdolgozok kivalasztasban valé részvétel.

A kertileti SNI-s gyermekek nyilvéntartésa, beilleszkedésének, fejlesztésének segitése,
sziilé1 csoportok tartasa.

Felel az intézkedései szakszertiségéért, a bolcsédékben, csaladi bolesédékben folytatott
szakmai munka minéségérért.

18.3. A kisgyermekneveld feladata, Sfelelossége
Feladata:

>
>

>

figyeli, és el6segiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi jOlétét, fejlodését,

a korszerli gondozasi-nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjével
Osszhangban, maximalis érzelmi biztonségot teremtve alkalmazza,

a gyermekek bolcsddei életét a folyamatos napirend elvarasainak és a gyermekek
€letkori, fejlettségi szintjének megfeleléen ugy alakitja, hogy a vdarakozasi idét
kikiiszobolve - az ébrenléti idé sokoldalt tevékenységre, tapasztalat - és
informéaciégytjtésre adjon lehetéséget

sajat gyermek rendszer elveit kovetve végzi nevelési-gondozasi- munkajat,

cl6segiti a gyermek bolcsédei beilleszkedését,
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>

Felelbs
>

>

V V.V V \Y

\%

az aktualis kovetelményeknek eleget téve vezeti a bolesddei adminisztracist

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséért,

a gondozdsi-nevelési munka érzelmi biztonsagot nyujté, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését elésegité, magas szakmai szinvonalon torténd elvégzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgdlo alkalmazasaért,

a bolcsédei adminisztracio szakszer( és folyamatos végzéséért,

a munkakdri leirasban foglaltak betartdsaért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért,
az egészségligyi kiskonyv aktualitasaért,

az intézmény mindségpolitikajanak és mindségcéljainak ismeretéért, valamint az ezekre
¢piild, az intézményt érinté mindség, - és kornyezetirdnyitasi eljarasok megtartasaért.

18.4.Dietetikus feladatai, feleléssége
Feladata:

>

>

>

>

a bolcsdde élelmezési ligyvitelének ellatdsa, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése,

egylittmitkddés az ¢étkeztetést biztosité  szervezettel, kozremiikodés az étlap
osszedllitasaban és a diétas étel kivalasztasaban

figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozasait, és alkalmazza,
ill. alkalmaztatja azokat az intézményben,

feltigyeli, ellendrzi a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését

FelelGs:

>
>

>
>

7 17

felelGs a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellenérzéséért,

felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az elbirtnak megfelel
legyen,

a munkakdri leirasban foglaltak betartasaért,

az intézmény mindségpolitikdjanak és mindségcéljainak ismeretéért, valamint az ezekre
¢piild, az intézményt érinté mindség, - és kdrnyezetiranyitasi eljarasok megtartasaért.

18.5.Egyéb munkakorik
Bélesddei dajka feladata, feleldssége:

>

a bolcsédei textilidk naprakész, a kdzegészségligyi eldirasainak megfelels, a

takarékosséagi és gazdasagi szempontok figyelembevétele melletti tisztantartisa és megfeleld
allapota,

>
>
>
>

Felelds
>

vV V V VYV

\

a mosokonyha, a vasaléhelyiség tisztantartésa,

a béleséde takaritasa,

a csoportszobdk étkezés utdni rendbe tétele,

az altatashoz gondoskodik az agyak elékészitésérsl.

a boles6dében hasznalt textiliak megfelel6 tisztasagaért,

a mosokonyhdban és vasal helyiségben elhelyezett leltari targyakért,

a hozzatartoz6 helyiségek tisztasagaért,

a telephely rendjéért, tisztasdgaért és zavartalan mikodéséért,

a takaritoszerek és eszkoz6k gyermekek el6li elzardsaért,

az intézmény mindségpolitikajanak és mindségcéljainak ismeretéért, valamint az ezekre
¢piild, az intézményt érinté mindség, - és kornyezetiranyitasi eljarasok megtartasaért.,

a munkakori leirdsban foglaltak betartasaért
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Konyhai kisegit6 feladata, felel6ssége:
> a beszallitott étel melegen tartésa, kiadagoldsa
> mosogatas
> akonyha és a kiszolgalé helyiség takaritisa
> ételminta eltevése
Felelds:
> konyhai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért,
> feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznalt helyiségekben elhelyezett leltari targyakért,
> felel a konyha és a hozzatartoz6 helyiségek tisztasagaért,
> amunkakori leirasban foglaltak betartasaért

Kisegit6 feladatai, feleldssége:
> évszaktol fliggden gondoskodik a kert és a kornyezet rendben tartasardl, tovabba a
munkdjéhoz biztositott gépek karbantartasarol,
> homokozok tavasztdl 6szig minden napi fellazitésa, sziikség szerinti fertotlenitése,
> kerti méaszokak és kerti jatékok javitasa, karbantartasa (szakemberek utasitasa alapjan)
> kézbesitési és beszerzési feladatok
Felelds:
> amunkdjahoz sziikséges gépek karbantartasaért és biztonsagi eléirasainak betartisaért.
feleldsséggel tartozik az altala hasznalt leltari targyakért
a munkakdri leirdsban foglaltak betartasaért,
az intézmény mindségpolitikdjanak és mindségcéljainak ismeretéért, valamint az ezekre
€plild, az intézményt érintd mindség, - &s kornyezetiranyitasi eljarasok megtartasaért.

vV V.V

19. Csaladi Bolesédei Halozat
Allashelyek szama: 32 £6
19.1.Csalddi bilcside ellitds célja és feladata

A csaladi boleséde a gyermekvédelmi torvény altal szabdlyozott, a gyermekjoléti alapellatas
korébe tartozod szolgaltatas, mely kis létszamu gyermekcsoport napkézbeni ellatasat hivatott
szolgalni. Kialakitdsdhoz, felszereléséhez és a szolgéltatds miik6déséhez a gyermekvédelmi
torvény €s végrehajtasat szolgald jogszabalyok keretet adnak. A csaladi bolcséde ellatéssal
célunk, hogy a csalddban nevelkedd gyermekek szamara életkoruknak megfelelé nappali
feliigyeletet, gondozast, nevelést, étkeztetést és foglalkoztatést biztositsunk.

19.2. Munkakirok, feladatok, felelosség

csaladi bélcséde koordinator felséfoku szakiranyu végzettség,
kisgyermeknevelé és gondozd, (CSABO
tanfolyam)

csaladi bolcsdde vezetd kisgyermekneveld, gondozénd (CSABO
tanfolyam)

segito és egyben helyettes is v.

kisgyermeknevel§ kisgyermekneveld, gondozénd (CSABO

tanfolyam)

kisegit alapfoku

A csaladi bolcséde vezetljének v. kisgyermeknevelSjének és segitdjének feladatai, felelGssége
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Telephelyenként 1 szolgaltatast nytjté (CSABO vezet6) v. kisgyermekneveld és egy segitd
személy latja el a feladatot, a segité egyben helyettes tevékenységet is ellat.

A szolgéltatast nyjté csaladi boles6de vezetd biztositja az ellatottak részére a csaladias légkort,
a segitovel egyiitt gondoskodik a gyermekek fogadésardl, a foglalkoztatasukrol, az étkezésrél, a
higiénés feltételek betartasardl, a gyermekek folyamatos feliigyeletérol.

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgalé szabélyzatok és munkakori leirasa
hatérozzak meg.

Kisgyermekneveld (segitd)
Feladata és felel6ssége megegyezik a bélcsddei kisgyermekneveldével.

Kisegit6 feladata:
> acsaladi bolcsdde helyiségeinek takaritésa,
> aszobdk étkezés utani rendbe tétele,
> az altatashoz gondoskodik az dgyak elékészitésérsl

Felelgs:
> atelephely rendjéért, tisztasagaért és zavartalan mikodéséért,
a takaritoszerek és eszk6zok gyermekek eléli elzarasaért,
a munkakori leirdsban foglaltak betartésaért,
az intézmény mindségpolitikdjanak és mindségcéljainak ismeretéért, valamint az ezekre
¢piild, az intézményt érintd mindség, - és kornyezetiranyitasi eljardsok megtartasaért.

V V.V

20. Kartéritési kotelezettség - anyagi, erkolesi felelGsség

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A Kkartérités szabdlyait a Kjt. illetve a Munka
torvénykonyve szabalyozza. Az intézmény vezetdje a vezetSi tevékenységének keretében
gondatlanul okozott kdrokért teljes mértékben felel,

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan targyakban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A szocidlis ligyintéz6t, a bolesédevezetdt, a szakmai egység vezetdket, a csaladi bolcséde
koordindtort az altaluk kezelt pénz, értékpapir és egycb értéktargy tekintetében teljes felel6sség
terhel, melyet a felelésségvallalasi nyilatkozat aldirasgval igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben, egyiiltesen okoztak egyetemleges kotelezésnek van
helye. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési - felszerelési targyakért, azok
rendeltetésszerii hasznalataért, megdvasaért.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és érték(i hasznalati
¢rtekeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézménybél.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és testi
¢pséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket clsajtitsa, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

21. Alkalmazotti jogok és kitelezettségek
A munkatérsak részére biztositjuk a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést, tiszteletben

tartjuk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjiik, valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztosit szamukra,
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A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékli munkabérrel,
egy€b juttatassal foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Prevencios Kozpont €s Csaladi BolesGdei Haldzat vezetdje altal
kijelélt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok és a kinevezésben foglaltak szerint torténik.
A kozalkalmazott kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni, a tudomésara jutott titkot meg0rizni. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betsltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kézlése az intézményre, vagy az intézménnyel jogviszonyban allo
allampolgarokra hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak
¢s eldirdsoknak, felettese utasitdsanak, valamint a szakmai szokasoknak megfeleléen koteles
végezni.

A munka dijazasat a kinevezésben kell régziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi
illetményben, illetve a Képvisels-testiilet altal - helyi koltségvetési rendeletben - elfogadott
juttatisokban részesiilnek. Az illetmény kifizetése az IMFK tajékoztatoja szerint torténik.

A kozalkalmazott joga és egyben kotelessége is a rendszeres szakmai képzéseken,
tovabbképzéseken valo részvétel, amelyet a Prevencids Kozpont és Csaladi Bolesédei Halézat
vezetje az éves tovabbképzési tervben jelenit meg.

A szakmai feladatokat ellaté személy részére munkaltatoi igazolvany keriil kiallitasra, annak
érdekében, hogy munkakore elvégzése soran a feladat ellatdséra vonatkozé felhatalmazasat
igazolni tudja,

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen cgyeztetett tervet kell késziteni,
amelyet jovahagydsra meg kell kiildeni az intézményvezetének. Az éves rendes szabadsag
mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedélyezése a bolesddevezetdk, a csaladi bolesdde
koordindtor, a szakmai vezetSk, valamint a Prevencios Kézpont munkavallaléi esetében az
intézmény vezetdjének feladata, a telephelyeken a telephely vezetéjének, a HID Csalad és
Gyermekjoléti Kézpont szakmai egységeiben dolgozé munkatdrsak esetében a szakmai vezetSk
feladata.

A kozalkalmazott, valamint kozeli hozzatartoz6ja [a Polgari Torvénykényvrdl sz616 2013. V. (a
tovabbiakban: Ptk.) § 5) pontja] az ellatdsban részesiils személlyel tartasi, életjaradéki &s sroklési
szerzOdést az ellatds id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem
kothet.

22, Azintézmény munkajit segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény, kiilsnboz6 kozosségeinek tevékenységét a Prevenciés Kozpont vezetdje fogja
Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbéz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést.

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kévetelményeit figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szaméra biztositott
férumokon.

Munkaériekezler

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
hiv 6ssze és tart, melyre meghivést kap az intézmény valamennyi dolgozdja. Az értekezlet
napirendjét az intézményvezeté allitja 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell biztositani arra,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeikel kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

Az intézményvezetd az 6sszefoglaléi értekezleten:
> beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munk4jardl,
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> értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
> ertékeli az intézményben dolgozok élet és munkakériilményeinek alakulasat,
> ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény belsé életének igényei szerint az intézmény vezetSje, mint egyszemélyi felelds
rendszeresen - elére egyeztetett idépontban - vezetéi értekezletet hiv Gssze.
A vezetdi értekezletre meghivast kap:

a szakmai egységek vezetdi,

bolcsddevezetdk,

csaladi boleséde koordinator,

bélcsédei szaktanacsado,

dietetikus - sziikség szerint,

kozfoglalkoztatas szervezd - szitkség szerint,

MIR és KIR vezetd - sziikség szerint.

VVVVVVYVY

A vezetdi értekezlet célja:

> t4jékozodas a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,

> az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaléinak attekintése,

> az intézményt érinté szervezeti és miikodési kérdések, tervek szabélyok &ttekintése,

> a hatékonyabb feladatellatas érdekében a szervezeti egységek munkajanak
Osszehangolasa,

> azintézmény dolgozdit érinté élet-, és munkakdriilményeket befolyasolé kérdések,
fejlesztések, felujitadsok rangsorolasa.

A vezetdi értekezleten felmeriilé kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van.

A HID Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egységek kiézotti kapcsolattartds formdi és
rendje

A szakmai egységek vezet6i heti rendszerességgel, meghatdrozott idében tartanak team
megbeszélést. Sziikség esetén keriil sor a két szakmai egység kozos nagy-teamjére, melynek
keretében egyeztetik az egyes esetekhez kotédd gondozdsi tervek alakuldsat, a napi, heti
munkatervet, az esetleges k6z6s csaladok segitésével kapcsolatos és egyéb kozos feladatokat. A
szakmai teamekrél €s a nagy-teamekrél feljegyzés késziil (team-naplo).

A team-ek kozotti szakmai kapcsolattartdsért a szakmai egységek vezet6i, az optimalis
munkatérsi kapcsolat kialakitasaért és fenntartasaért a munkatdrsak a felelések.

Minden munkatérsnak kételessége a hozzd fordulé kliensekkel az anamnézist vagy az elsd
interjut ugy elkésziteni, hogy az az intézmény 6sszes tevékenységi korébe tartozé lehetséges
problémakrél képet adjon.

Amennyiben a szakmai munka soran olyan esettel kertilnek kapcsolatba, melynek megoldésa mas
munkacsoportok vagy szakemberek részvételét is igényli, k6telesek az érintett szakemberrel vagy
a masik team vezet$jével felvenni a kapcsolatot, és megfelel6 szinti informacidval az esetet
részben vagy egészben atadni, és a gondozas, fejlesztés sikere érdekében egyiittmiikodni.

Kozalkalmazotti Tandcs

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik, tamogatja és segiti a Kozalkalmazotti Tanacs
(tovabbiakban: Tanacs) munkajat, melynek célja a dolgozdk érdekképviselete, érdekvédelme. Az
intézmény Tanécsa barmilyen, az intézmény miikodésével, szakmai munkajaval kapcsolatos
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értekezlet, megbeszélés, forum Gsszehivasat kezdeményezheti.

Egyiittdontési jog illeti meg a Tanacsot a joléti és szocidlis céla pénzeszkdzok felhasznalasat
illet6en.

Véleményezési joga van az alabbi terveket, tervezeteket illetéen:
bels6 szabalyzatok,
miikodési szabalyzat,
kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté intézkedések,
kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggé kérdések,
tanulmanyi szerzddések,
szabadségolas és munkarend kialakitasa,
gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznalasa,
kozalkalmazottak korengedményes nyugdijazasa,
megvaltozott munkaképességii dolgozokra vonatkozé elképzelések tekintetében.
Véleményt kell kérni kiiléndsen:

> abérfejlesztések végrehajtasanak elveirdl,

> ajutalmazés elveirdl.
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint tdjékoztatja a Tandcs elnokét a foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.

Munkavédelmi Képviseld
A Munkavédelmi Képvisel6 feladatait a munkaltatéval egyiittmiikddve végzi.

> tevékenysége sordn széleskdrl, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés megteremtésével, fenntartisaval, a kockazatok értékelésével kapcsolatos
tajékozodasi, tanacsadasi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

> részt vehet a teriletet érinté dontések elékészitésében, a munkabalesetek
kivizsgaldsaban.

> a munkavédelmi képviseld jogosult meggy6z6dni a munkahelyek,
munkaeszkdzok allapotardl.

> a munkavédelmi képvisel6 jogosult tanacskozast folytatni a munkaltatoval a
munkavédelmi tartalmu informaciok biztositasarél, pl: a munkavédelmi oktatas
megtervezEésérdl, megszervezésérol.

23. A szocilis, gyermekjoléti szolgaltatisra jogosultak jogai és
érdekvédelme

A Prevencios Kozpont és Csaladi Boles6dei Halozat vezetdie egyiittmiikddik az ellatottjogi
képviseldvel, a Szt. 94/K (2) illetve a gyermekjogi képviseldvel a Gyvt. 11/A. paragrafuséban
foglalt feladatainak teljesitése érdekében.

A telephely vezeté gondoskodik az Intézményvezeté altal j6vahagyott hazirend jol 1athato helyen

térténd kifliggesztésérol.

A munkatérsak feladatuk ellatdsa soran a gyermekkel vagy csaladjaval kapcsolatos adatokat a
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kezelik.
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A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mds térvényes képviselbie, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal
élhetnek az intézmény vezet$jénél vagy érdekképviseleti foruménal

a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b) agyermeki jogok sérelme, tovabb4 az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén.

A Prevenciés Kozpont és Csaladi Bélesédei Haldzat vezetOje a panaszt kivizsgéalja és
tajékoztatast ad a panasz orvoslédsanak més lehetséges modjarél. A panaszos az intézmény
fenntartojahoz, Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Képvisels-testiilete vagy az
ellatottjogi/gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasban az ellatottnak joga van szocidlis helyzetére, egészségi
¢s mentalis 4llapotdra tekintettel a szociélis, gyermekjoléti intézmény altal biztositott teljes kord
ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, speciélis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas,
szolgaltatds igénybevételére.

A szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok, ellatasok biztositdsa soran az egyenld banasmaod
kovetelményét meg kell tartani.

Az ellatast igénybe vevének joga van az intézmény mitkodésével, gazdalkodéasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesitése érdekében a Prevencids Kézpont és
Csaladi Bolcsédei Halozat vezetdje évente tajékoztatot készit az intézmény gazdalkodasarol, és
azt az intézményi honlapon teszi kozzé, és azt minden telephelyen jol lathaté helyen kifiiggeszti,
illetve szitkség esetén szoban ad tajékoztatast az ellatast igénybe vevd részére.

A szocidlis szolgéltatas igénybevételekor a szocialis ellatas feltételeirdl a kérelem benyujtasakor
a kérelmez6t tdjékoztatni kell. Az ellatds megkezdésének legkorabbi idépontjarol a telephely
vezetbje a jogosultat, illetve hozzatartozéjat értesiti.

Az intézménybe valo felvételkor a telephely vezetdje tdjékoztatast ad a jogosult és hozzétartozéja
Szamara:

a) az intézményben biztositott ellatas tartalmard] és feltételeirsl,

b) az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,

c) panaszjoguk gyakorldsanak mddjarél,

d) az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirél,

e) az intézmény héazirendjérol,

f) a fizetendd téritési dijrl, teljesitési feltételeirdl, tovabba a mulasztas
kovetkezményeirél,

g) a jogosult jogait és érdekeit képvisel6 tarsadalmi szervezetekrol,

h) az ellatottjogi, illetve gyermekjogi képviseld elérhetdségérsl.

A szolgéltatasra jogosult az intézménybe valé felvételkor koteles:

a) nyilatkozni a tdjékoztatasban foglaltak tudomasul vételérél, tiszteletben tartasarél,
b) adatokat ~ szolgéltatni az intézményben a torvény alapjan  vezetett
nyilvantartasokhoz,

c) nyilatkozni arrdl, hogy a szociélis elltasra val6 jogosultsag feltételeit elfogadja,

tovabbd a sajat személyazonosito adataiban beallt valtozasokat haladéktalanul kozli az
intézmény vezetdjével.
Az ellatast igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem.
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24. Az intézmény Kkiilsé kapesolatai

A Prevencios Kozpont és Csaladi Bolesodei Halézat az igénybe vevd allampolgarok szocidlis,
cgészségligyl, mentalis, fizikai, érdekvédelmi elldtasihoz és egy¢éb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és civil szervezetekkel. A telephelyvezet6k, valamint
a munkatarsak rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények és mds dgazathoz
tartozo intézmények azonos beosztasti munkatarsaival.

A bolesédék, csaladi  bolesédék a  feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségligyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa érdekében és egy€b lgyekben rendszeres kapesolatot
tartanak fenn mds intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezeték rendszeres személyes
kapesolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasa alkalmazottaival, meghivas, vagy egyéb
értesités alapjan.

a) A kapcsolattartas formai és modjai:
> irasban (beszamolok stb.)
kozos értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon, forumokon és megbeszéléseken val6 részvétel,
kdz6s rendezvények,
intézményi rendezvények latogatésa,
napi szakmai tdjékoz6dds személyesen, vagy telefonon,
»bejaras”

VV VYV VYV

b) A csaldd- és a gyermekjoléti tevékenység hatékonysaga érdekében az alabbi
kommunikéciés csatornakat miikodteti:
> lehet6ség szerint szuperviziot, esetmegbeszéls csoportot, melynek célja a
csaladsegitok, esetmenedzserek, tandcsadok, évodai és iskolai szocidlis segiték
mentalhigiénéjének karbantartasa, a kiégés megel6zése,

> esetmegbeszElés,

> esetkonferencia,

> gyermekvédelmi tandcskozas,

> jelzérendszer miiksdtetése,

> koz6s csaladlatogatasok.

A Prevenciés Kézpont és Csaladi Bolesédei Haldzat kapcsolatban 4ll a kévetkezé szervezetekkel:

> a fenntartoval,
mddszertani intézményekkel,

> ellatottjogi,- és gyermekjogi képviselével,

> a fenntarto éltal finanszirozott tobbi szocidlis, gyermekjoléti és mas dgazathoz
tartozd intézménnyel,

> a gyermek- s ifjisagvédelmi hatésagokkal,

> a Budapest Févaros Kormanyhivatal Allategészségiigyi és Elelmiszerbiztonségi
Hivatalaval,

> a keriiletben miiksdé onkormanyzati, allami, civil, valamint karitativ
egeészségligyi és szocialis, valamint gyermekvédelmi intézményekkel,
szervezetekkel,

> az ellatottak egészségiigyi ellatasarsl gondoskodo tarsintézményekkel,

> egyeb szervezetekkel, intézményekkel

A Szocialis és Koznevelési Osztaly vezetdje:

> ellatja a Prevenciés Kozpont és Csaladi Boles6dei Halézat hivatali feliigyeletét,

> figyelemmel kiséri a koltségvetés felhasznalasat,

> segitséget nyujt a szakmai program kidolgozasahoz.
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25. Azintézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartdsi idejében f6allasu kozalkalmazottnak kell az épliletben tartézkodnia.

Munkarend a HID Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontban:

Hétfo: 800 1800
Kedd: 800 1630
Szerda: 800 1630
Csiitortok: 8%~ 16°° (nincs tigyfélfogadas)
Péntek: g8 180

Munkarend a Previ Tanoddban:

Hétfo: 1090 - 18%
Kedd: 1090 189
Szerda: 1090 . 18%
Csiitortok: ~ 10%0- 18%
Péntek: 1090 1890

Munkarend a bolcsédékben és csalddi bolesédékben:

> Napkézbeni ellatas - nyitva tartas 7° 6ratol 18% éraig

> A nyitva tartast a fenntartoval kozosen a Prevencids Ko6zpont és Csaladi Bolesddei
Hal6zat vezetdje 4llapitja meg a csaladok igényeinek figyelembevételével, amely a
napi 12 6rat nem haladhatja meg.

Ett6l eltéré munkarendet esetenként a Prevencids Ko6zpont és Csaladi Bolesédei Halozat
intézményvezetdje bejelentés alapjan engedélyezhet.

A munkatdrsnak a munkdbél valé tavolmaraddsat elézetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésér6l gondoskodni lehessen.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt legalabb 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelennilik. A bejaratnal elhelyezett kértyas beléptetd rendszernél az érkezés és tavozas
rogzitése torténik.

A hazirend szabalyait a Prevenciés Kozpont és Csaladi Bolesédei Halozat intézményvezetdje -
az érintett kdzosségek véleményének egyeztetésével - alkotja meg. A hézirend betartdsa az
intézmény valamennyi munkavéllaléjara, igénybe vev@jére és az intézményben tartozkodd
személyekre nézve kotelezd.

26. Az intézményi szabalyalkotas rendje

26.1.8Szabdlyzat
A szabélyzat, az intézmény milkdésének egy Gsszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszi tavon

foglalja keretbe. Meghatérozza azon szereploket, akikre a szabélyzat vonatkozik taglalja
feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.
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26.2. Utasitds

Az utasitds, az intézményvezet$ dltal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapesolodo szabélyozast valosit meg. [d6beli hatalya altalaban
korlatozott.

A vezetd eseti utasitasai altaldban szébeli, illetve frasbeli formaban jelennek meg. Ha a feladat
jellegébdl adddoan az utasitas irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalmat,

hatéridejét és felel6sét meg kell hatarozni.

26.3. A szabdlyzatok készitésének, karbantartisinak rendje

Az intézmény szabalyzatait annak jellegétdl és tartalmétol fiiggben a kijeldlt munkatars koteles
elkésziteni.

A szabdlyzatokat az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. FObb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabélyzat ismerete minden dolgozé munkakéori
kotelessége, errél az €rintett vezetd alairatisaval kiteles gondoskodni.

A munkavallal6 alairasaval kételes igazolni, hogy az eléirdsokat megismerte és tudomasul
veszi, hogy ezek betartdsa szamdra kételezé. A szabdlyzatok idobeli hatalyat, érvényességét
naprakészen meg kell 8rizni. Az érintett szervezeti egység vezetdje a szitkséges mddositasokra
folyamatosan kételes feletteseinek javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodaséra vonatkozo szabélyzatokat, valamint a szamviteli politikajat és
annak keretébe tartozé szabélyzatokat a IMFK késziti el.
Az intézmény a fenntart6 és az IMFK 4ltal elkészitett szabalyzatok alapjan a helyi sajatossagok
figyelembevételével és azzal 6sszhangban alakitja ki sajat szabalyzatait.

26.4.A fenntarts dltal kiterjesztett intézményi szabdlyzatok:

> Kozbeszerzési Szabélyzat

> Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

> Szabélyzat a Kozérdekl adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jérol

> Vagyonnyilatkozat 4taddsira, nyilvantartasara a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozod szabalyzat

26.5. Az Egyiittmiikodési Megdllapodds alapjin IMFK dltal kiadott intézmeényi
szabdlyzatok:

Szamviteli Politika

Az eszkdzok €s forrasok leltdrozési szabalyzata

Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositésanak, selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Onksltségszamitéasi szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, érvényesitési
szabalyzat

Szabalyzat kikiildetésekrol

Szabélyzat reprezentacids kiadésokrol

VVVVVVYVYVYY
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> Anyag- €s eszkozgazdalkodas, szamviteli politikaban nem szabélyozott kérdései

> Tervezéssel, gazdalkodassal-igy kiilénésen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolasa, érvényesités, utalvinyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és
dokumentdciés részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd  személyek
kijelolésének rendjével -, az ellenjegyzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasok, feltételek

26.6.Az intézményvezetd dltal kiadott intézményi szabdlyzatok:

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Ttzvédelmi , Munkavédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kiadmanyozasi Szabalyzat

Vagyonvédelmi Szabalyzat

Adomanykezelési Szabalyzat

Szabalyzat az FErdekvédelmi bizottsag mlikdéséro]
Adatvédelmi Szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat

Belsé Kontrollrendszer

Munkaruha Szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

Ajéndékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyozasa
Szabalyzat a panaszok és kozérdekli bejelentések intézményen beliili elintézésének
rendjérol
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Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a szervezeti
hierarchidban magasabb fokon 4ll6 (fenntartéi) szabalyzattal, utasitdssal ellentétes
rendelkezéseket.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik. A szabalyzatokrdl az
intézményvezetd olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitdsara,
hogy adott iddpontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatélyban.

27. Az intézmény hasznilatira vonatkozé szabalyok

Az intézmény fobejarata mellett, a keriilet cimerét tartalmazo tablat kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

> akozOsségi tulajdont védeni,

> aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

> az székhely és a telephelyek rendjét és tisztasagat megorizni,

> azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

> atliz- és munkavédelmi elirasok szerint eljérni,

> amunka- és egészségvédelmi szabélyokat betartani,

> a dolgozé hozzitartozdja, vagy idegen szem¢ly az intézményvezetd tudtival csak a
kijeltlt helyen tartozkodhat,
az intézményben ¢és telephelyein iigyndki, arusité és egy¢b propaganda célu tevékenység
nem végezhetd, ilyen céllal az intézményben és telephelyein kizardlag az
intézményvezetd irdsos engedélyével tartézkodhatnak.

Y
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje:

Az  alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idén tilmenden
igénybe kivanjak venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezetétsl irasban kell
kérvényezni a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelslésével.

Kozosségi terek hasznalatanak rendje:

A koz8sségi tereket (tornaterem, civilszoba, foglalkoztatok) csak érvényes onkoltségszamitassal
alatamasztott bérleti szerz6dés vagy hasznélati megallapodds megléte esetén hasznalhatjak kiilso
szervezetek, személyek.

28. A téritési dij és fizetésének rendje
Nem allapithat6 meg téritési dij a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasért.
Bolcsdde

A bdlesddei étkeztetésért és gondozasért személyi téritési dijat kell fizetni. A fenntarto, Budapest
Fovaros XIII. keriileti Onkormanyzat a bdlcsédei ellatasért személyi téritési dijat allapit meg (a
csalad egy fére esd jovedelme alapjan), amelyet helyi rendeletében szabdlyoz. A megallapitott
személyi téritési dij 6sszege a boles6dei ellatas kezdd napjatdl a kovetkezd személyi téritési dij
feliilvizsgalatig érvényes. Az étkezési és gondozasi személyi téritési dij fizetése a Budapest
Févaros XIII. ker. Onkorményzat Prevencids Kézpont és Csaladi Béles6dei Halozat intézményi
gondozasi és étkezési dij fizetésének szabalyzata alapjan torténik. Ha a kételezett a személyi
téritési dijat vitatja, annak csokkentését vagy elengedését kéri, a téritési dij Osszegérdl szdlo
ertesité kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. (Gyvt. 148.§ (6).)

Csaladi Bolcs6de

A csaladi bdlcsddében a gondozasért (amely tartalmazza az étkeztetést is) személyi téritési dijat
kell fizetni. A fenntartd, Budapest Févaros XIIIL keriileti Onkormanyzata a csalddi bolcséde
ellatasért személyi téritési dijat allapit meg (a csalad egy fére esé jovedelme alapjan), amelyet
helyi rendeletében szabélyoz. A megallapitott személyi téritési dij dsszege a csaladi boleséde
ellatas kezd6 napjatol a kovetkezd személyi téritési dij feliilvizsgalatig érvényes. A téritési dij
fizetése a Budapest Févaros XIII. ker. Onkormanyzat Prevencids Kozpont és Csaladi Bolcsddei
Halozat intézményi gondozési &s étkezési dij fizetésének szabalyzata alapjan torténik. Ha a
kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, annak csokkentését vagy elengedését kéri, a téritési dij
Osszegérdl kikiildott értesitd kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.
(Gyvt. 148.§ (6).)

29. Ellenérzés
29.1. Az ellendrzési kitelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni az éves ellenérzési terv elkészitésérol és
vegrehajtasardl. Az ellendrzés  kialakitdsarol és megfeleldé mikodtetésrél az
intézményvezetbje gondoskodik.

29.2. Az ellendrzési tevékenységet ellitd személy/ szervezet jogdllisa

A kiilsd ellendrzési tevékenység a fenntartdval vald egyeztetés alapjén keriil megszervezésre.
Az intézményvezetdje kiteles biztositani az ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét.
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Az ellendrzést végzé személy feladatit a vonatkozéd Jogszabalyok, a nemzetgazdasagi
miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutaték és nemzetkdz belsd ellendrzésre vonatkozé
standardok szerint végzi.

Az intézmény ellenérzési tevékenysége soran feltart szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét, az intézkedési terveket az intézményvezet$ hagyja jova.

30. Belsé kontrollrendszer

A Dbelsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
megvalésitsa a kvetkezd {6 célokat:

> akoltségvetési szerv a miikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket

szabalyszertien hajtsa végre,

> teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

> megvédje a szervezet eréforrasait a veszélyekto)
A koltésvetési szerv belsé kontrollrendszeréért az intézményvezetd a felelds, aki koteles a
szervezet minden szintjén érvényesiils - megfelels

> kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,
informécios és kommunikacios rendszert, és
monitoring rendszert kialakitani, miikddtetni és azok megfelelé mikodését
folyamatosan nyomon kévetni, vizsgalni,
olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m{ikédtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

V V. VYV

\%

A belsé kontrollrendszernek biztositania kell, hogy
> tevekenység és azok célja 6sszhangban legyen,
> azeszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
> megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellenérzéseket kell végezni. A belsé ellendrzések ¢ves ellendrzési terv alapjan
torténnek. Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell: ellenérzés formaja, vizsgalt id6szakot,
intézmény nevét, ellendrzott teriiletet, vizsgalt dokumentumokat, vizsgélati médszert, ellenérzott
tertilet megallapitasait.

A Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzata a Prevencids Ko6zpont és Csaladi Bolesédei Halézat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) részét képezi,
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31. Melléklet

Intézmény szervezeti felépitése

Hailézat

Prevenciés Kozpont
és Csaladi Bolesddei

y

y

y
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