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 I. fejezet
 Általános rendelkezés
 • A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és hatálya A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépítését, ezen belül a vezető(k) és alkalmazottak feladatait és jogkörét, valamint az intézményi működés rendjét.
 Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézményre, mint munkáltatóra, szervezeti egységeire és a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi közalkalmazottra.
 • Az intézmény adatai 1.1. Az intézmény — alapító okiratban rögzített — neve
 Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ
 1.2. Az alapító okirat kelte, száma Az intézmény Budapest III. kerület Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat Képviselőtestülete a 215/ÖK/1992. (V.7.) határozata, valamint a 668/ÖK/2000. (XI.29.) határozata alapján alakult meg. 1.3. A fenntartó hivatalos megnevezése:
 Budapest Főváros III. kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat
 A fenntartó székhelye: 1033 Budapest, Fő tér 3.
 1.4. A számlavezető bank neve, címe:
 RAIFFEISEN BANK Rt. 1054, Budapest, Akadémia u. 6.
 1.5. Az intézmény számlaszáma:
 12001008-01336486-00100006 1.6. Az intézmény adószáma:
 15503554-1-41
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 1.7. Az intézmény székhelye:
 1035 Budapest, Váradi Sándor u. 9-11.
 Tel: 250-1964, fax: 367-5955, E-mail: [email protected]
 1.8. Az intézmény telephelyei:
 1039 Budapest, Kelta u. 5.
 Tel: 454-7202, fax: 388-9136
 1039 Budapest, Víziorgona u. 7. Tel: 454-0620, fax: 454-0621,
 Családok és Gyermekek Átmeneti Otthona. Székhelye: 1039 Víziorgona u. 7.
 Kiléptető lakások: 1034 Pacsirtamező u. 16., 1034 Pacsirtamező u. 27., 1038 Margitliget u. 1. I/8, 1038 Margitliget u. 1. VII/69, 1038 Margitliget u. 2. II/18,
 1039 Madzsar József u. 31. III/11
 1039 Budapest, Víziorgona u. 7. RING
 1.9. Az intézmény képviseletére jogosultak köre: Az Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ vezetője, az általános intézményvezető helyettes, a szakmai vezetők, valamint a vezető által megbízott intézményi dolgozó. 1.10. Az intézmény bélyegzőjének leírása, számozása, a bélyegző használatára jogosultak a bélyegző száma szerint: Körbélyegző: peremén szöveggel, sorszámozva, közepén címerrel.
 Külső kör: Budapest III. ker. Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat
 Belső kör: Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ
 1035 Budapest Váradi u. 9-11.
 Sorszámok: 1.) Intézményvezető 2.) Általános intézményvezető helyettes 3.) Gazdasági elemző 4.) Gyermekjóléti szakmai vezető 5.) Családsegítő szakmai vezető 6.) Átmeneti Otthon szakmai vezető
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 Felbélyegző:
 Budapest, III. kerület Óbuda-Békásmegyer Önkormányzata
 Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ
 1035 Budapest, Váradi u. 9-11. A bélyegző kiadására és készíttetésének elrendelésére az intézmény vezetője jogosult, nyilvántartását az ügyrend szabályozza. A szolgálatban a cégszerűséget az intézményvezető és helyettese, valamint a 3 szakmai vezető aláírása és a körbélyegző együttes használata biztosítja.
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 II. fejezet
 • Az intézmény tevékenységei
 2.1. Az intézmény tevékenysége és a működését meghatározó jogszabályok:
 Tevékenység Jogszabály
 Szociális alapszolgáltatás- családsegítés 1993. évi III. tv 64. §
 Gyermekjóléti alapellátás –
 gyermekjóléti központ
 1997. évi XXXI. tv 39.-40. §
 Gyermekjóléti alapellátás –
 Gyermekek átmeneti otthona
 1997. évi XXXI. tv 50. §
 Gyermekjóléti alapellátás – családok átmeneti otthona
 1997. évi XXXI. tv 51. §
 2.2. A felsorolt tevékenységek forrásai: Az intézmény az állami normatív hozzájárulás, valamint a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetési terv alapján működik.
 Az intézmény a költségvetését a fenntartó iránymutatása alapján részben önállóan készíti el. A költségvetés felhasználását a likviditási terv figyelembevételével ütemezi. 2.3. A feladatmutatók megnevezése, köre: Szakágazat száma/ Kormányzati funkció
 Kormányzati funkcióhoz tartozó feladatok
 Feladatmutató megnevezése
 Teljesítménymutató megnevezése
 889900 M.n.s. egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül
 107054 Családsegítés Gyermekjóléti szolgáltatás Kórházi szociális munka Utcai, lakótelepi szociális munka
 104042
 Kapcsolattartási ügyelet Gyermekek átmeneti otthonában elhelyezettek ellátása
 Férőhelyek száma: 12 db
 Ellátottak száma (fő)
 104012 Családok átmeneti otthonában elhelyezettek ellátása
 Férőhelyek száma: 65 db
 Ellátottak száma (fő)

Page 8
						

8
 2.4 Szociális alapszolgáltatás- családsegítés
 Az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet megfogalmazzák a családsegítés törvény által előírt feladatait.
 Családsegítő szolgáltatás tevékenységi listája:
 - családgondozás (szociális, mentális, életvezetési problémák kezelése), - információ nyújtás, - szociális ügyintézés, - tanácsadás, - krízisintervenció, - tájékoztatás és hozzáférés biztosítása különböző szociális ellátásokkal kapcsolatosan, - adósságkezelési tanácsadás, ügyintézés és hozzá kapcsolódó speciális
 családgondozás, - rendszeres szociális segélyben részesülő igénybe vevők számára speciális
 foglalkoztatási és beilleszkedési programok nyújtása, - pályaválasztási -, pályakorrekciós- és munkavállalási tanácsadás, - szociális információs iroda működtetése, - az Óbudai Vagyonkezelő Zrt-vel kapcsolatos feladatok koordinálása, - elkészíti a menekült és oltalmazott migráns társadalmi beilleszkedési programját és
 együttműködik a terv végrehajtásában, - a támogatott döntéshozatal keretében érintett ügyfelek esetében – ha a támogató
 kirendelésében, indokoltságában kétség merül fel - a társadalmi és szociális hátterének feltérképezése és véleményezése (hatályba lépés 2014. III. 15),
 - speciális csoportok szervezése és működtetése, - klubfoglalkozások szervezése, - kapcsolattartás társintézményekkel, - jelzőrendszer működtetése (jelzések fogadása, kezelése, szakmai tanácskozások
 szervezése, stb.), - a szolgálat képviselete más fórumokon, - adminisztráció napra kész vezetése (esetnapló, igénybevevői lista és KENYSZI
 adatbázisa, családgondozói feljegyzések, a vezetők által kért kimutatások, statisztikák).
 - a fenntartó kérésére környezettanulmány készítése.
 2.5. Gyermekjóléti alapellátás – általános gyermekjóléti szolgáltatás Gyermekvédelmi alapellátásként meghatározott családgondozói feladatok jogszabályi kereteit, formáit, kiterjedését és felelősségi körét az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998.(IV.30) NM rendelet szabályozza.
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 Tevékenységi lista: - alapellátás, - védelembe vétel, - ideiglenes hatályú elhelyezéshez javaslat készítése, - adaptációra kiadott gyermek örökbefogadásához szakértői vélemény készítése, - átmeneti nevelésbe került gyermekek családjának felkészítése a gyermek
 visszafogadására, - elhelyezési és felülvizsgálati értekezleteken való részvétel, - védelembe vételi tárgyaláson való megjelenés, - átmeneti gondoskodási formák biztosítása szükség szerint, - magántanulói státuszt kérő gyermek körülményeinek felmérése, - területen lévő koordinációs rendszer működtetése, esetmegbeszélők, esetkonferenciák
 megtartása havonta, - krízisintervenció, - információnyújtás, szociális ügyintézés, - életvezetési, gyermeknevelési tanácsadás, - adminisztrációs kötelezettség: esetnapló, gyermekek nyilvántartási rendszerének
 vezetése, klienslista és KENYSZI, valamint családgondozói látogatókönyv napra készen tartása, a gyermekvédelmi eljárások rendjének, a megjelölt határidőknek megfelelően jelzés a hatóság felé, a vezetők által kért kimutatások, elemzések, statisztikák elkészítése.
 - a fenntartó kérésére környezettanulmány készítése gyermekvédelmi kedvezmény igénybe vételéhez.
 2.6 Gyermekjóléti alapellátás – speciális gyermekjóléti szolgáltatás
 Tevékenységi lista: - kórházi szociális munka (a bántalmazott gyermekek esetén hatósági intézkedésre
 történő javaslat megtétele, adminisztrációs hiányosságok pótlása, mentálhigiénés támogatás a szülőanya számára, rendezetlen családi helyzetek megoldása, veszély esetén a gyermek intézményes elhelyezése)
 - utcai és lakótelepi szociális munka (csellengő gyerekek felkutatása, a családdal való kapcsolattartás). A Reintegrációs Ifjúságnevelési Gócpont működtetése, prevenciós jellegű szabadidős programok szervezése.
 - kapcsolattartási ügyelet (a családgondozók az egyik telephelyünkön a gyermek és a kapcsolattartásra jogosult szülő találkozásához nyugodt környezet kialakítása mellett konfliktuskezelő, segítő szolgáltatást nyújtanak, valamint az érintettek kérésére mediációs közvetítői eljárást biztosítanak.)
 2.7. Gyermekjóléti alapellátás – gyermekek átmeneti gondozása 2.7.1 Családok Átmeneti Otthona Az Otthon alapvető feladata szerint – a fenntartó és működtető által szabályozott felvételi előírások alapján – befogadja és elhelyezi az otthontalanná vált családok gyermekeit, szüleit, részükre éjszakai, nappali tartózkodásra, személyi tisztálkodásra, étkezésre, közös
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 családi együttlétre szolgáló helyiségeket biztosít. Befogadja a válsághelyzetben lévő bántalmazott vagy várandós anyákat és gyermekeiket, a szülészetről kikerült anyát és gyermekét.
 Segítséget nyújt a szülőnek gyermeke teljes körű ellátásához, gondozásához, neveléséhez, számára térítésmentesen pszichológiai, mentálhigiénés, pedagógiai, jogi tanácsadáson való részvételt biztosít. Lehetőség szerint segítséget nyújt a szülőnek munkavállalása terén, ezzel együtt biztosítja gyermeke bölcsődei, óvodai, iskolai ellátását – lehetőség szerint intézményváltás nélkül -, valamint a szükséges gondozói, szakgondozói felügyeletet.
 Az Otthon valamennyi dolgozója közreműködik az átmeneti ellátást szükségessé tevő okok megszüntetésében, a család helyzetének rendezésében, otthontalanságának megszüntetésében.
 Az ún. „kiléptető lakások”-ban elsősorban azok a családok kerülnek elhelyezésre, akik az átmeneti szállón tartózkodás ideje alatt az önálló életvitelre való képességüket bizonyították.
 Minden Átmeneti Otthonba került család számára az őket segítő családgondozó gondozási tervet készít. Ez a terv olyan egyénre szabott segítő program, melynek célja a családi krízis kezelése, a rossz családi dinamika megszüntetése, az elő-takarékosság fokozott érvényesítése, a napi problémákat kezelni tudó céltudatos magatartás kialakítása, stabilizálása. A Családok Átmeneti Otthonába bekerülő családok egyénre szabott és a normatív állami támogatásokat figyelembe véve térítési díjat kötelesek fizetni. A szakmai munka hatékonyságát segíti: - szakmai team és szupervízió, - lakógyűlés, érdekképviseleti fórum, - esetmegbeszélő, esetkonferencia, - kooperáció a társintézményekkel és a kapcsolódó szervezetekkel - képzéseken, továbbképzéseken való részvétel.
 2.7.2. Gyermekek Átmeneti Otthona
 A gyermekek átmeneti otthonában az a családban élő, rászoruló gyermek helyezhető el ideiglenes jelleggel, aki átmenetileg ellátás és felügyelet nélkül marad, vagy elhelyezés hiányában ezek nélkül maradna, valamint akinek ellátása a család életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. A gyermekek átmeneti otthona segítséget nyújt – a gyermekjóléti szolgálattal együttműködve – a szülővel való kapcsolattartáshoz, a gyermek családjába történő visszatéréséhez.
 A gyermekek átmeneti otthona az ellátásban részesülő gondozott gyermek számára teljes körű ellátást nyújt:
 - lakhatási lehetőséget, - családgondozást, - naponta ötszöri étkezést, - az évszaknak megfelelő hétköznapi, alkalmi és sportruházatot, fehérneműt, - a személyi higiéné biztosításához szükséges tisztálkodási szereket és textíliákat, - tanulmányai végzéséhez szükséges felszerelést, taneszközöket, - hozzátartozóival való kapcsolattartáshoz szükséges eszközöket, - szabadidő hasznos eltöltéséhez szükséges eszközöket, - valamint zsebpénzt biztosít.
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 A gyermekek átmeneti otthona együttműködési megállapodás keretében befogadja a Szentendre város, valamint Budapest I. kerületében élő rászoruló gyermeket is.
 A bekerülő gyermekek magatartási és személyiségfejlődési zavarral küzdhetnek, családi hátterük zilált lehet. Az otthon feladata a családi szocializáció hiányosságaiból fakadó hátrányok leküzdésének elősegítése, a családi kapcsolatok rekreációja, a gyermek személyiségfejlődésének, magatartási zavarainak korrekciója. A nevelés célja a bekerülést indokoló, a gyermeket ért válsághelyzet közös feldolgozása, szoros kapcsolat kiépítése a szülőkkel. Feltétlenül biztosítani kell a gyermekeknek, hogy tanulmányaik végzésében, ill. óvodai gondozásban a folyamatosság érvényesüljön.
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 III. fejezet
 • Az intézmény gazdálkodása 1.) Az Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ a fenntartó Önkormányzat által jóváhagyott éves költségvetés alapján működik, gazdálkodását a Költségvetési Szerveket Kiszolgáló Intézményen (KSZKI) keresztül bonyolítja. Adószáma: 155003554-1-41 Az intézmény pontos neve, címe: Óbudai Családi Tanácsadó és
 Gyermekvédelmi Központ 1035 Budapest, Váradi u. 9-11
 Költségvetési elszámolási számla: 12001008-01336486-00100006 RAIFFEISEN BANK 1035 Budapest, Váci u. 19. 2.) A költségvetési előirányzat rendeltetésszerű felhasználásáért az intézményvezető a felelős. A KSZKI-ban intézményvezető-helyettesi státuszban gazdasági területért felelős közalkalmazott dolgozik, aki vezetői utasításra rendelkezik az intézményen belüli készpénz ellátmányok kezelésének köréről és összegéről. A pénz kezelésénél a KSZKI pénzkezelési szabályzatának erre vonatkozó rendelkezése az irányadó. 3.) Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje: Az intézmény feladatainak ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni, az intézmény vezetője vagy az általa írásban megbízott személy jogosult. A kötelezettségvállalás a mindenkori törvényeknek és önkormányzati előírásoknak megfelelően történhet. Az utalványozás és ellenjegyzés a KSZKI –ban történik a mindenkori belső szabályozásnak megfelelően. 4. Az intézmény vállalkozási tevékenységet a fenntartó hozzájárulása nélkül nem folytat. 5. Az intézmény saját szervezeti egységeinél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározása: 6. Általános intézményvezető-helyettes
 Lásd az 5.1.2.-es résznél.
 7. Gazdasági elemző
 Lásd a 5.4.1.-es résznél
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 IV. fejezet
 • Feladat és jogkörök 4.1 Intézményvezető, mint a költségvetési szerv képviselője:
 Az intézményvezető magasabb beosztású megbízott vezető, az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazott, aki felett a munkáltatói jogkört a polgármester gyakorolja. Az intézményvezető egyszemélyi felelőse a szolgálat működtetésének, gazdálkodásának és a szakmai feladatok ellátásának. Ellátja a jogszabályokban számára meghatározott munkáltatói, illetve fegyelmi jogköröket, illetve a munkáltatója által részére meghatározott feladatokat. A munkaköri leírásban felsorolt kötelezettségeinek maradéktalan teljesítéséért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik.
 4.2. Az Intézményvezető további feladatai és jogkörei:
 Az intézmény működésével kapcsolatos feladatkör:
 • Ellátja az intézmény képviseletét, aláírása az intézményi körbélyegző lenyomatával együtt érvényes, kizárólagosan rendelkezik az intézményi levelek kiadmányozási jogával.
 • Biztosítja az intézmény folyamatos működésének feltételeit. • Elkészíti az éves költségvetési tervet és annak beszámolóját. • Gondoskodik az üres állások pályázat útján történő betöltéséről. • Szervezi és ellenőrzi a gazdasági elemző munkáját. • Az intézmény pályázatainak menedzselése.
 Elkészíti, és folyamatosan karbantartja a:
 • Szervezeti és működési szabályzatot. • A munkaköri leírásokat. • A hatályos jogszabályokban előírt szabályzatokat. • Az éves szakmai beszámolót. • A működési nyilvántartást. • Együttműködési megállapodásokat.
 Irányítja, ellenőrzi és összehangolja a:
 • Telephelyeken folyó szakmai munkát, együttműködést. • A szakmai vezetők ellenőrzésének érvényesülését. • A munkavállalók 2 évente kötelező minősítését. • A szabályzatokban foglaltak, illetve a munkafegyelem és az etikai
 követelmények betartását. • A munkaerővel és eszközökkel való hatékony gazdálkodást.
 Az intézményvezető munkaideje heti 40 óra. Az intézményvezetői teendőket tartós távollét esetében helyettesei látják el, az erre külön adott vezetői utasítás alapján.
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 4.3. Az intézményvezető-helyettes feladat és jogkörei
 Az intézményvezető-helyettes vezető beosztású közalkalmazott, akik fölött a munkáltatói jogkört az intézményvezető gyakorolja.
 Az Óbudai Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központban a három önálló szakmai csoport élén szakmai vezető áll.
 4.4. Nyilatkozattétel tömegtájékoztató szervek részére
 A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységet, az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:
 A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.
 Az intézményen belül nyilatkozatra az a közalkalmazott jogosult, akit erre a Budapest, III. kerület Óbuda-Békásmegyer Polgármestere felhatalmaz. A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az Ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. Az Intézmény képviseletében minden dolgozó a szakmai, etikai kódexének és az intézményen belül elfogadott normáknak megfelelően nyilatkozhat.
 4.5. Anyagi, kártérítési felelősség
 Az intézmény leltárában szereplő tárgyak vagyon, illetve állagmegóvásáért a leltár kezelője tartozik felelősséggel, de az intézmény minden munkavállalója etikai és anyagi felelősséggel is bír az ide vonatkozó szabályok betartásáért. A leltárban szereplő tárgyakat csak az intézményvezető írásos engedélyével lehet kölcsönözni. Amennyiben káreset történik, akkor a kártérítési kötelezettség mértékénél irányadó a Munka törvénykönyvének megfelelő passzusa.
 4.6. A munkavégzés, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése
 A munkavégzés teljesítése az intézményvezető által kijelölt telephelyen, az érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben, a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.
 A közalkalmazott köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei szerint, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni és a hivatali titkot megtartani. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben tudomására jutott, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat.
 A munkavállaló munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításának, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.
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 V. fejezet
 • Az intézmény szervezeti felépítése
 Az intézmény három telephellyel rendelkezik. A területi ellátás elve alapján egy adott kerületrész számára nyújt komplex szociális és gyermekjóléti alapellátást. Két házban működik a családsegítői-, három házban pedig a gyermekjóléti szakmai csoport. A tanácsadói hálózat pedig minden telephelyünkön elérhető.
 Területi felosztás: A Váradi u. 9-11 számú telephelyünk az intézmény központjaként működik, ahol a gazdasági egység, valamint a központi adminisztráció is kialakításra kerül. Emellett gyermekjóléti–, családsegítői- és szociális információs szolgáltatást is nyújt. A kerület belső-óbudai és kaszásdűlői területeinek az ellátása tartozik hozzá.
 A Kelta u. 5. sz. telephelyünk Békásmegyer ellátását biztosítja. A Víziorgona u. 7. sz. alatti RING-ben emellett prevenciós, a szabadidő hasznos eltöltésére irányuló kamaszprogramokat is szervezünk.
 A szolgálat harmadik telephelye a Víziorgona u. 7. sz. alatt kialakított Családok- és Gyermekek Átmeneti Otthona. A Családok Átmeneti Otthona a szülő és gyermeke együttes lakhatását-, a Gyermekek Átmeneti Otthona 12 fő gyermek gondozását, otthonszerű elhelyezés formájában biztosítja. A Családok Átmeneti Otthonának második ellátási szintje a kerület több pontján elhelyezkedő kiléptető lakások rendszere (1034 Pacsirtamező u. 16, 1034 Pacsirtamező u. 27, 1038 Margitliget u. 1 I/8, 1038 Margitliget u. 1. VII/69, 1038 Margitliget u. 2. II/18, 1039 Madzsar József u. 31. III/11), amiben a rászoruló családok önálló életvitelt alakíthatnak ki.
 • SZERVEZETI STRUKTÚRA
 5.1. Az intézmény vezetése
 5.1.1. Intézményvezető
 Lásd a 4.1-es részénél.
 5.1. 2. Általános Intézményvezető-helyettes
 Az intézményvezető-helyetteseként aláírási joggal bír, az intézményvezető távolétében teljes jogkörrel helyettesíti.
 Részt vesz az intézményi munka tervezésében, előkészítésében. A költségvetési előirányzat ismeretében tervezi az intézményvezetővel együtt az éves feladatokat,
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 személyi, tárgyi feltételek továbbfejlesztését. Szervezi és részt vesz az álláspályázatok lebonyolításában.
 Mint a költségvetés végrehajtásának egyik felelőse gondoskodik a szakmai munka, tárgyi feltételeinek beszerzéséről, a karbantartás és felújítási munkák megszervezéséről, a költségvetési előirányzatok rendeltetésszerű és gazdaságos felhasználásáról Figyelemmel kíséri az intézmény felszereltségének megóvását, ellenőrzi rendeltetésszerű használatát, felelős a leltár napra kész vezetéséért.
 Tervezi és irányítja az intézmény humánpolitikai feladatait. Szervezi és irányítja a központi adminisztrációt, ügyvitelt, és a technikai személyzet munkáját.
 Szervezi és koordinálja az igénybe vevők részére felajánlott adományokat. Szükség szerint képviseli az intézményt, az intézményvezetőt annak távollétében teljes jogkörrel helyettesíti.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
 - 9 -15 óra között napi 6 órát az intézmény Váradi utcai telephelyén tölt, - minden hónap első és harmadik szerdáján 10-től 14 óráig vezetői értekezleten
 vesz részt, - a fennmaradó időben az intézmény beszerzéseit és karbantartásait irányítja.
 5.1.3. Családsegítői és gyermekjóléti szakmai vezető
 Felelősek együttműködve és egyeztetve az intézményvezetővel a csoportjaik szakmai munkájáért, a szakmai és törvényi előírások betartásáért, a családgondozók és a különböző feladatkörökben dolgozó szociális asszisztensek munkájának közvetlen szervezéséért, irányításáért és ellenőrzéséért. Közreműködnek a különböző célzott szolgáltatások és a családgondozói munka intézményesített módszereinek és technikáinak fejlesztésében, belső képzési programok kialakításában.
 Alapvető feladatuk a hozzájuk tartozó családgondozók munkájának közvetlen szervezése, irányítása, felügyelete, folyamatos ellenőrzése, szükség szerinti minősítése a heti rendszerességgel megtartott szakmai team vezetése.
 Szükség szerint képviselik az intézményt, részt vesznek a munkatársak kiválasztásában, munkájuk értékelésében.
 Körpecséttel és aláírásukkal hitelesítik a csoportjukhoz tartozó családgondozók levelezését, biztosítják az intézményvezető által kiszignált levelek határidőn belüli pontos teljesítését.
 Munkaidejük: heti 40 óra, amiből a családsegítő szakmai vezetője a Kelta utcai telephelyünkön-, a gyermekjóléti szakmai vezető pedig a Váradi utcai telephelyünkön található meg. A törzsidejét (napi 6 óra) az intézményben tölti, a fennmaradó időben terepmunkát végez, és kapcsolatot tart a többi telephelyen dolgozó családgondozóval.
 A munkaidő részletesebb szabályozása a munkaköri leírásban szerepel.
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 5.1.4 Átmeneti Otthon szakmai vezetője
 Felelős - együttműködve és egyeztetve az intézményvezetővel – a Családok- és a Gyermekek Átmeneti Otthonában dolgozó szakemberek szakmai munkájáért, a szakmai és törvényi előírások betartatásáért, a családgondozók és szakgondozók munkájának közvetlen szervezésért, irányításáért és ellenőrzéséért. Közreműködik a különböző célzott szolgáltatások és az Otthonokban folyó speciális szakmai munka intézményesített módszereinek és technikáinak fejlesztésében, belső képzési programok kialakításában.
 Alapvető feladata az Otthonok zökkenőmentes működésének biztosítása, a családgondozók, gondozók és szakgondozók munkájának közvetlen szervezése, irányítása, felügyelete, folyamatos ellenőrzése, szükség szerinti minősítése. Gondoskodik a heti szakmai team, szupervízió, havonta lakógyűlés, ill. az érdekképviseleti fórum megtartásáról. A Gyermekvédelmi törvény alapján, a személyiségi és adatvédelmi jogok érvényesítésével az átmeneti ellátás idejére a megállapodást köt a családdal.
 Szükség szerint képviseli a Szolgálatot, részt vesz az Otthonok munkatársainak kiválasztásában, munkájuk értékelésében.
 Körpecséttel és aláírásával hitelesíti az Otthonokban dolgozó családgondozók levelezését, biztosítja az intézményvezető által kiszignált hivatalos levelek határidőn belüli pontos teljesítését.
 Munkaideje: heti 40 óra, amelyből átlagosan napi 6 órát, a Víziorgona utcai telephelyen a következő bontásban tölt le:
 - hétfő, szerda csütörtök 10-16 óra között biztosítja a szakmai csoport munkájának akadálytalan végzését,
 - kedden és pénteken 14-20 óra között biztosítja a szakmai csoport munkájának akadálytalan végzését,
 - pénteken 12-14 óra között szakmai teamet,és esetmegbeszélőt tart.
 - minden hónap első és harmadik szerdáján 10-től 14 óráig vezetői értekezleten vesz részt.
 - a fennmaradó időt saját szakmai fejlődésének elősegítésére fordítja.
 5.2. A vezetést segítő szervezeti formák:
 5.2.1. Vezetői értekezlet
 Az intézményvezető kéthetente, illetve szükség szerint hívja össze. Tájékoztatja őket az eltelt időszakban történt eseményekről, illetve megbeszélik a következő feladatokat. A vezetők beszámolnak a szakmai csoportjukban és a telephelyeken folyó munkáról. A szakmai munkát érintő stratégiai kérdéseket, munkaszervezési és tervezési feladatokat itt vitatják meg először. Pontosítják az elkövetkező időszak intézményi képviseletének ellátását.
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 5.2.2. Nagy team
 Negyedévente az intézményvezető tartja. Az intézményvezető tájékoztatást nyújt a közalkalmazottak egészét érintő jogszabályi változásokról, az intézményt érintő feladatokról, elvárásokról. Ismerteti a munkavállalókkal az elvégzett munkát, minősíti és értékeli azt.
 A team második részében tematikus szakmai kérdéseket beszél meg a stáb, rendszerint meghívott előadókkal kiegészülve.
 Az értekezleten elhangzottakról jegyzőkönyv készül.
 5.2.3 Közalkalmazotti Tanács
 Az intézményvezető biztosítja a (MT. 65. §-a) közalkalmazotti tanács jogosultságait. Így az:
 • együttműködési jogot, • véleményezési jogot, • tájékoztatáshoz való jogot.
 A Közalkalmazotti Tanács megtárgyalja az intézmény működésének egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket, az éves beszámolót, a jóléti célú pénzeszközök felhasználását, az évi képzési és továbbképzési tervet. A megbeszélésekről emlékeztetőt kell készíteni. Kollektív szerződés hiányában közalkalmazotti szabályzatot készít a munkáltatóval.
 5.3. További, szakmai munkakörök:
 A szolgálatban három önálló szakmai csoportban családsegítői-, gyermekjóléti- és az átmeneti otthonban foglalkoztatott családgondozók dolgoznak.
 5.3.1. Családsegítő szolgálat családgondozója
 A családgondozó fő tevékenysége a komplex esetkezelés, mely egyéni, csoportos és közösségi szinteken valósul meg, családgondozás keretein belül, mely kiterjed az önkéntesség elve alapján jelentkező és külső intézményből hozzánk irányított esetekre is. A családgondozás folyamata az intézmény területén, illetve a család, egyén otthonában valósul meg. A szolgálat tevékenységéhez kapcsolódóan további feladata az adósságot felhalmozó-, lakhatási nehézséggel küszködő-, mentális problémákkal élő-, álláskereső- és a rendszeres szociális segélyben részesülő igénybevevőkkel való foglalkozás.
 Elkészíti a menekült és oltalmazott ügyfél társadalmi beilleszkedési programját és együtt működik az ennek alapján készített terv végrehajtásában. A támogatott döntéshozatalban érintett igénybe vevők esetében a Gyámhivatal kérésére
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 környezettanulmányt készít. Gondoskodik az igénybevevő adatainak védelméről, a birtokába került információkat bizalmasan kezeli, a kapcsolódó jogszabályoknak és a Szociális Munka Etikai Kódexének megfelelően. Kötelező érvényűen részt vesz a hétfői napokon tartott szakmai teameken.
 - Adminisztrációs kötelezettségének pontosan, napra készen tesz eleget. a fenntartó kérésére környezettanulmány készít.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
 - 18 óra fogadó idő a szolgálat telephelyén (új igénybevevők fogadása, gondozott esetek ellátása),
 - 4 óra csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport), - 9 óra adminisztráció, - 9 óra terepmunka.
 5.3.2. Családsegítő szolgálat - információs szolgáltatást nyújtó családgondozó
 A szolgáltatás keretében részletes tájékoztatást nyújt a szociális és gyermekvédelmi törvényben, valamint a települési önkormányzat rendeleteiben meghatározott személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról és igénybevételük módjáról. Ennek érdekében információs bázist működtet, annak folyamatos frissítésével. Biztosítja az ellátások igénybe vételéhez szükséges iratokat. A szolgáltatást telefonon, személyesen, e-mailen keresztül is igénybe lehet venni. Heti munkaideje: 40 óra, ebből átlagosan napi 6 órát a Váradi utcai telephelyen tölt el.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből: - 4 óra szakmai csoportmunka (szakmai team és esetmegbeszélő csoport), - 29 óra fogadó idő a Szolgálat Váradi utcai telephelyén, - 4 óra adatbázis rendszerezése frissítése, - 3 óra tájékoztatók, szórólapok beszerzése.
 Gondoskodik az igénybevevő adatainak védelméről, a birtokába jutott információkat bizalmasan kezeli.
 5.3.3 Családsegítő szolgálat jelzőrendszeri koordinátora – családgondozó
 A jelzőrendszeri koordinátor feladata a szolgálathoz beérkező, írásbeli-szóbeli jelzések fogadása és kivizsgálása, a jelzett egyén vagy család felkeresése, majd az esetleges gondozásba vétel javaslata a szakmai vezető felé. Feladata a jelzőrendszeri hálózat működtetése, a jogszabályokban előírt intézményekkel és szervezetekkel, napi kapcsolattarással. A szakmai tanácskozások, jelzőrendszeri megbeszélések, intézményi együttműködések koordinálása szintén alapfeladata.
 Adminisztrációs kötelezettségének pontosan, napra készen tesz eleget.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
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 - 12 óra fogadó idő az intézmény telephelyein (jelzések fogadása, szakmai egyeztetések),
 - 4 óra szakmai csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport), - 8 óra adminisztráció, - 16 óra terepmunka (jelzések fogadása – egyének és családok otthonában való
 megkeresése, társintézményekkel és a jogszabályban előírt szervezetekkel való kapcsolattartás – azokhoz rendszeres kijárás).
 5.3.4 Családsegítő szolgálat adósságkezelési tanácsadója
 A közüzemi és lakáshitelekkel kapcsolatos díjhátralékot felhalmozó igénybevevőkkel való kötelező együttműködés keretében tanácsadást biztosít, melynek keretén belül megoldási lehetőségek kialakítására törekszik a szolgáltatást igénybe vevővel közösen, a törlesztés menetét figyelemmel kisérve, a díjtartozással élő érdekeit képviselve. Az Óbudai Vagyonkezelő Zrt.-vel együtt működve elkészíti a lakhatásukat súlyosan veszélyeztetett ügyfelek esetében a részletfizetési megállapodást.
 Az adósságkezelési szolgáltatás egyéni tanácsadásból, ügyintézési segítségnyújtásból, információadásból áll, valamint csoportos formában, havi rendszerességű klubfoglalkozás (Háztartásvezetési Adósságkezelési Klub) keretein belül segítjük igénybevevőinket hátralékuk rendezése és fizetőképességük megőrzése érdekében.
 Adminisztrációs kötelezettségének pontosan, napra készen tesz eleget.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
 - 18 óra fogadó idő a szolgálat telephelyén (új tanácskérők fogadása, gondozott esetek ellátása),
 - 4 óra szakmai csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport), - 9 óra adminisztráció, - 9 óra terepmunka.
 5.3.5 Családsegítő szolgálat pályaválasztási – és munkavállalási tanácsadója
 A családsegítő szolgáltatás keretén belül egyéni és csoportos formában pályakorrekciós-, pályaválasztási és munkavállalási tanácsadást biztosít az igénybe vevők (gyermekek, fiatalok, felnőttek, egyének és családok) számára.
 A szolgálat tevékenységéhez kapcsolódóan további feladata a mentális problémákkal élő-, álláskereső- és a rendszeres szociális segélyben részesülő igénybevevőkkel való foglalkozás, mely során rendszeres egyéni tanácsadást, klubfoglalkozást és elhelyezkedést segítő tréninget is szervez, működtet. Napi szintű kapcsolatot tart a munkáltatókkal, a Munkaügyi Központ kirendeltségeivel, valamint az intézmény munkatársaival.
 Adminisztrációs kötelezettségének pontosan, napra készen tesz eleget.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
 - 22 óra fogadó idő a szolgálat telephelyén (új tanácskérők fogadása, gondozott esetek ellátása),
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 - 4 óra szakmai csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport), - 4 óra csoportmunka (tréning, klubfoglalkozás), - 5 óra adminisztráció, - 5 óra terepmunka (munkáltatókkal, kirendeltségekkel, intézményekkel való
 kapcsolattartás).
 5.3.6. Általános szolgáltatást nyújtó gyermekjóléti családgondozó
 - A családgondozó a komplex családgondozás során segítséget nyújt a családban nevelkedő gyermek testi, szellemi, lelki fejlődéséhez. A veszélyeztetett kiskorúak prevenciója érdekében a család szükségleteihez igazodó intézkedést tesz. A kliensnek segítséget nyújt egyéni, illetve családi működési zavarok oldásában, igény szerint szociális, mentálhigiénés, életvezetési, gyermeknevelési tanácsot ad. Segíti a hozzáforduló családokat hivatalos ügyeik intézésében, tájékoztatja őket a mindenkori szociális és gyermekvédelmi ellátásokról. Szükség szerint közreműködik az átmeneti gondoskodás formáihoz való hozzáféréshez. Adminisztrációs kötelezettségének pontosan, napra készen, a határidők betartásával kell eleget tennie. A fenntartó kérésére a gyermekvédelmi kedvezmény igénybe vételéhez környezettanulmányt készít.
 Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
 - 9 óra kliensfogadási idő a szolgálat telephelyen, új kliensek fogadására, - 4 óra csoportmunka (szakmai team és esetmegbeszélő csoport), - 7 óra adminisztráció, - 20 óra terepmunka.
 Gondoskodik az ügyfél adatainak védelméről, a birtokába jutott információkat bizalmasan kezeli.
 5.3.7. Speciális szolgáltatásokat nyújtó családgondozó
 A Gyermekjóléti Központ az általános szolgáltatásain túl speciális szolgáltatásokat is végez. A speciális teamben dolgozó szakemberek kötelezően részt vesznek a szakmai teameken, gondoskodnak az ügyfél adatainak védelméről, a birtokukba került információkat bizalmasan kezelik, adminisztrációs kötelezettségüknek pontosan, napra készen tesznek eleget.
 Speciális szolgáltatást nyújtók:
 5.3.7.1. Kórházi szociális munkás
 A kórházi szociális munkát végző családgondozó fő tevékenysége a Gyermekvédelmi Központtal szerződésben lévő kórházak szülészeti-, nőgyógyászati- és gyermekosztályán tartózkodó:
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 • válsághelyzetben lévő illetve bántalmazott anyák és gyermekeik segítése, • a gyermekosztályon a gyermekelhanyagolás és gyermekbántalmazás észlelése
 esetén a szükséges intézkedések megtétele, átmeneti gondozás vagy gyermekvédelmi nevelés kezdeményezése.
 Heti munkaideje: 40 óra, amelyből - 10 óra kihelyezett kliensfogadás a kijelölt kórházakban, - 7 óra szakmai konzultáció a kórházban, - 10 óra ügyintézés, - 5 óra kliensfogadás, a Központ Váradi utcai telephelyén, - 6 óra csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport, szupervízió), - 2 óra adminisztráció. Gondoskodik az ügyfél adatainak védelméről, a birtokába jutott információkat bizalmasan kezeli.
 5.3.7.2. Utcai és lakótelepi szociális munkás
 Lakótelepen élő, vagy onnan önkényesen távozó, csellengő gyermekek felkutatása, speciális segítése, szükség esetén átmeneti gondozásának, vagy a gyermekvédelmi gondoskodásnak a kezdeményezése. A RING-ben az érintett gyermekek számára, életkoruknak megfelelő, prevenciós programokat szervez, amelynek célja a szabadidő hasznos eltöltése.
 Heti munkaideje: 40 óra, amelyből: - 18 óra kamaszklub vezetése, a Ringben, - 6 óra csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport, szupervízió), - 2 óra adminisztráció, - 14 óra terepmunka, amely kirándulások és táborok lebonyolításából, valamint
 múzeumok látogatásából áll. Gondoskodik az ügyfél adatainak védelméről, a birtokába került információkat
 bizalmasan kezeli.
 5.3.7.3. Kapcsolattartási ügyelet ellátó szociális munkás
 Heti 20, vagy 30 órában a gyermek és a látogató szülő számára a nyugodt találkozásra, együttlétre alkalmas semleges helyet biztosít, szükség szerint hétvégére is.
 Emellett — kérésre — mediációs technikán alapuló konfliktuskezelést is nyújt.
 Bíróság és Gyámhivatal által kötelező kapcsolattartásra kijelölt helyszínt és szakembert biztosít.
 Heti munkaideje: 20 óra, amelyből:
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 - 5 óra kliensfogadási idő, a Központ Váradi utcai telephelyén, - 3 óra csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport, szupervízió), - 2 óra adminisztráció, - 10 óra mediáció, illetve a láthatás biztosításában való közreműködés.
 Heti munkaideje: 30 óra, amelyből: - 5 óra kliensfogadási idő, a Központ Váradi utcai telephelyén, - 3 óra csoportmunka (szakmai team, esetmegbeszélő csoport, szupervízió), - 2 óra adminisztráció, - 20 óra mediáció, illetve a láthatás biztosításában való közreműködés.
 Gondoskodik az ügyfél adatainak védelméről, a birtokába került információkat bizalmasan kezeli.
 5.3.8. Családok Átmeneti Otthonában dolgozó családgondozó
 A családgondozó fő tevékenysége az otthonokban folyó komplex – egyéni, csoportos – családgondozás, amely kiterjed az otthonban élő, valamint az otthonhoz kapcsolódó kiléptető lakásokban lakó családokra és gyermekekre is.
 A családgondozó segít a krízishelyzet feldolgozásában, a család lakhatási problémájának megoldásában, a családi működési zavarok elhárításában. Igény szerint szociális-, gyermekvédelmi-, életvezetési-, mentálhigiénés tanácsot ad.
 Segíti a családokat hivatalos ügyeik intézésében, érdekeik hatékonyabb képviseletében. Adminisztrációs kötelezettségének pontosan, naprakészen tesz eleget.
 Heti munkaideje 40 óra, amit az Otthon folyamatos üzemeltetése érdekében a következő módon tölt el:
 - az előre elkészített beosztásnak megfelelően minden 3. naptári nap 12 órát tölt benn az Otthonban
 - heti 4 óra csoportmunka (szakmai team, szupervízió, lakógyűlés) - a változó beosztás mellett fennmaradó időben terepmunka.
 Gondoskodik az ügyfél adatainak védelméről, a birtokába került információkat bizalmasan kezeli.
 5.3.9. Gyermekek Átmeneti Otthonában dolgozó családgondozó
 Tevékenységével elősegíti az átmeneti gondozásba vett gyermekek és családjuk közötti kapcsolatot, és a gyermek mielőbbi visszakerülését a családba. Kapcsolatot tart a családot gondozó gyermekjóléti családgondozóval, részt vesz az egyéni gondozási-nevelési terv elkészítésében és végrehajtásában. Tájékoztatja a hozzátartozót a gyermek fejlődéséről és a vele kapcsolatos fontosabb eseményekről. Részt vesz a gondozási teendők ellátásban, a gyermek kísérésében, utaztatásában. Heti munkaideje 40 óra, amelyből
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 - 33 óra az előre elkészített ügyeleti beosztás alapján ügyelet - 2 óra csoportmunka - 5 óra terepmunka
 5.3.10. Gyermekek Átmeneti Otthonában dolgozó nevelő pedagógus
 Megismeri a gyermeket és körülményeit, törekszik egyéni problémáinak megoldására, a gyermekkel jó kapcsolat kialakítására. Feladata az átmeneti gondozásban lévő gyerekek számára az egyéni gondozási-nevelési terv elkészítése, esetkonferenciák megszervezése és megtartása. Figyelemmel kíséri a gyermek tanulmányi előmenetelét, kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel. A gyermekek nevelését, gondozását szervezi és irányítja. Részt vesz a gondozási teendők ellátásában, a gyermek kísérésében, utaztatásban. Szervezi a csoportos foglalkozásokat, a szabadidő hasznos eltöltését. Felelős az intézményben tartandó ünnepek megszervezésért és lebonyolításáért. Heti munkaideje 40 óra, amelyből:
 - 33 óra az előre elkészített ügyeleti beosztás alapján ügyelet - 2 óra csoportmunka - 5 óra terepmunka
 5.3.11. Gyermekek Átmeneti Otthonában dolgozó gyermekvédelmi asszisztens
 A gyerekek átmeneti otthonában dolgozó gyermekvédelmi asszisztens aktívan részt vesz a gyermekek ellátásában, nevelésében, a gyermekkel kapcsolatos személyi gondozási feladatokban. A gyerekek ruházatáról nyilvántartást vezet, szükség esetén gondoskodik azok pótlásáról. Naprakészen vezeti a létszámnyilvántartást és havonta statisztikát készít. Intézi a postázással kapcsolatos teendőket, vezeti az iktatókönyvet. Gondoskodik a hiányzó iratok beszerzéséről. Részt vesz a gyermekek kísérésében, utaztatásában. Munkaideje heti 40 óra, amelyből
 - 38 óra az előre elkészített ügyeleti beosztás alapján ügyelet - 2 óra csoportmunka
 5.3.12 Szociális és gyermekvédelmi asszisztensek
 A szociális asszisztensek különböző munkakörökben, egyrészt egy adott telephely működtetésével kapcsolatos feladatokat látnak el, másrészt mintegy kiegészítve a családgondozók munkáját, végzik feladatukat.
 Munkakörök:
 - fogadó (pultos) asszisztens, - szociális asszisztens.
 Feladataik az ügyfélfogadás, a forgalmi napló vezetése, adatfeldolgozás, nyomtatványok biztosítása, pótlása, másolása, üzenetek továbbítása, a családgondozó kérésének megfelelően bizonyos szervezési feladatok ellátása, Hálózat Alapítványhoz beadandó
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 kérelem és annak mellékleteinek átvétele, a kérelmek feldolgozása, összesítő készítése, továbbítása. Alkalmanként külső intézményben ügyintézés.
 - gyermekvédelmi asszisztens
 Feladataik: a családgondozó kérésének megfelelően szakmai konferencia, esetmegbeszélő csoport megszervezése és jegyzőkönyvezése. Nyomtatványok (kk. nyilvántartási rendszere) másolása, adatfeldolgozás, statisztikák készítése.
 Heti munkaideje: 40 óra, ami a napi 8 óra bontásban: - 7 óra a telephelyen, - 1 óra telephelyen kívül, amennyiben a családgondozó aktuálisan igényli.
 5.3.13 Gondozó, szakgondozó
 A gondozó, szakgondozó az otthonok profiljának megfelelően kliensközpontú szolgálatot lát el önállóan, illetve részben önállóan a családgondozó instrukciója alapján. Végzettségének megfelelően segít a gyermekeknek, a családok gyermekeinek ellátásában, szükség szerint a gyermekek kísérésében, segítséget nyújt az otthonban lakó gyermekek, és családok napi életvitelében, gyermekeik gondozásában, nevelésében. A rábízott adminisztrációs feladatokat pontosan, időre teljesíti.
 Heti munkaideje: 40 óra, amelyet az otthon folyamatos üzemeltetése biztosításának megfelelően:
 - 12 óra munkaidő, - 12 óra pihenőidő, - 12 óra munkaidő, - 60 óra pihenőidő bontásban tölt el.
 5.4. Központi ügyintézők
 5.4.1. Gazdasági elemző Feladatai: - közreműködik az intézmény költségvetésében, valamint éves, féléves beszámolóinak
 elkészítésében, - kezeli az intézmény házipénztárát, - beérkező számlákat rendszerezi, számítógépes nyilvántartást vezet róla, számszakilag
 ellenőrzi és érvényesíti, - kimenő számlákat kiállítja, analitikus nyilvántartásokat vezet, - kapcsolatot tart a KSZKI-val és s Szociális Szolgáltató Főosztállyal, - havonta likviditási tervet készít, - nyomon követi a költségvetési irányzatok alakulását. Jogosult az intézmény 3-as számú bélyegzőjének használatára. Munkaidő beosztása:
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 Heti munkaideje 40 óra, amelyből: 9-15 óra között napi 6 órát az intézmény telephelyeink tölt le, Fennmaradó időben az intézmény pályázatainak gazdasági-pénzügyi feladatait látja el.
 5.4.2. Technikai személyzet
 A munkaügyi ügyintéző, postázó, a karbantartó, a takarító, és a gyermekek átmeneti otthonában a kisegítő személyzet az általános intézményvezető-helyettes irányítása alatt dolgozik. Munkaidejük heti 40 óra, amit változó telephelyeken töltenek.
 5.5. Speciális tanácsadások
 5.5.1. Jogász
 Ingyenes jogi tanácsadást végez, és kérésre jognyilatkozatokat készít.
 5.5.2. Pszichológus (felnőtt és gyermek)
 Feladatai:
 - Egyéni terápiás foglakozások, pár- és családterápia.
 - Konzultáció családgondozóval, pszichológiai szakvélemény írása.
 - Relaxációs trénig és szupervíziós csoport vezetése, külön a három szakmai csoport részére.
 5.5.3. Pszichiáter
 Pszichés zavarokkal önállóan, részben családgondozó által, illetve más intézmény által javasolva jelentkező kliensek különböző pszichoterápiás gyógyítása folyik. A családgondozókkal való közös esetvezetés mellett konzultációs lehetőséget is biztosítanak.
 5.5.4. Fejlesztő pedagógus
 Hátrányos helyzetű családok gyermekei számára külön humán, külön reáltárgyakat tanító, korrepetáló, fejlesztő pedagógust alkalmaz a szolgálat, akik délutánonként órarend szerint végzik az oktatást telephelyeinken. Nyári tábort és a kliensgyerekek szabadidős tevékenységét szervezi.
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 5.5.5. Mediátor
 Konfliktuskezelő, segítő, mediációs szolgáltatást biztosít. Segítséget nyújt a válófélben lévő személyek, szülők és gyermekek közötti konfliktusok rendezésében. 2014 január 1-e óta minden bírósághoz beadott válóper előtt kötelező jelleggel kell mediációs ülést tartani.
 5.5.6. Pályázati és projekt koordinátor
 Az intézményvezető szakmai és intézménystratégiai döntéseit készíti elő, szükség szerint szociálpolitikai háttérmunkát készít. Összefogja az intézmény belső pályázatait, valamint koordinálja az Európa Unió által társfinanszírozott projekteket.
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 VI. fejezet
 • Az intézmény működési rendje
 Az Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ szociális és gyermekjóléti alapellátást nyújt a kerületben élő lakosok számára. Feladatát 3 telephelyen, területi ellátás kertében, családsegítős és gyermekjóléti önálló szakmai csoport formájában látja el. A két szolgáltatás egy helyen jelenik meg, így egymást kiegészítve, komplex módon, a különböző humán szakmák képviselőinek együttműködésével képes segítséget nyújtani a létfeltételeket alapvetően meghatározó problémák, állapotok, élethelyzetek megoldására.
 A Családok Átmeneti Otthona a szülő és gyermeke együttes lakhatását biztosítja a
 szülő kérelmére, ha az elhelyezés hiányában lakhatásuk nem megfelelően biztosított, és gyermekeit emiatt – más megoldás híján — el kellene választani szülőjétől. Az Otthon befogadja a válsághelyzetben lévő bántalmazott vagy várandós anyát, illetve a szülészetről kikerülő anyát és gyermekét is. Az 1 év (mely egy alkalommal, 6 hónappal meghosszabbítható) ellátási idő alatt az egyénre szabott nevelési terv alapján végzi a professzionális segítségnyújtást és a komplex családgondozást az életvezetési problémák, és/vagy a szociális vagy családi krízis miatt otthontalanná váló gyermekek és szüleik számára. A bérlakásokhoz hasonlóan működő kiléptető lakásokba pedig azok az önálló életvitelre képes családok kerülnek, akik már maguk felelnek a lakás fenntartásáért. Ebben segíti őket az otthonban összegyűjtött elő- takarékosság, a sikeres munkába állítás és rendszeres családgondozói kapcsolattartás.
 A Gyermekek Átmeneti Otthonában az a családban élő, rászoruló gyermek
 helyezhető el ideiglenes jelleggel, aki átmenetileg ellátás és felügyelet nélkül marad, vagy elhelyezés hiányában ezek nélkül maradna, valamint akinek ellátása a család életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. A gyermekek átmeneti otthona segítséget nyújt – a gyermekjóléti szolgálattal együttműködve – a szülővel való kapcsolattartáshoz, a gyermek családjába történő visszatéréséhez. A gyermekek átmeneti otthona az ellátásban részesülő gondozott gyermek számára teljes körű ellátást nyújt.
 6.1. A Szolgálat nyitva tartása
 a.) a telephelyek nyitva tartása
 Hétfő 8-tól — 18-ig (9-13-ig szakmai team,
 esetmegbeszélő) Kedd 8-től — 18-ig Szerda 8-től — 18-ig Csütörtök 8-től — 18-ig Péntek 8-től — 15-ig
 (13-15-ig szupervíziót illetve és esetmegbeszélő.)
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 b.) a kliensek számára történő nyitva tartás
 Hétfő 13-tól — 18-ig
 Kedd 9-től — 18-ig Szerda 9-től — 18-ig Csütörtök 9-től — 18-ig Péntek 9-től — 12-ig
 6.2. Szabályzatok
 A szolgálat jelen szabályzatában nem rendezett működésének részletes szabályait az intézmény belső iratai, valamint szabályzatai tartalmazzák. 1) belső iratotok: • házirend, • szakmai program, • munkavédelmi szabályzat, • tűzvédelmi szabályzat, • közalkalmazotti szabályzat • gyakornoki szabályzat. 2) Szabályzatok: • számviteli politika, • együttműködési megállapodások, • házipénztári és pénzkezelési szabályzat, • leltár szabályzat, • selejtezési szabályzat, • analitikus nyilvántartások szabályzata, • irattári szabályzat, • belső ellenőrzési szabályzat, • bizonylati szabályzat, • vagyonvédelmi szabályzat, • ellenőrzési nyomvonal, • kockázatkezelési szabályzat, • szabálytalanságok kezelése, • anyag és eszközgazdálkodási szabályzat, • értékelési, szabályzat, • kötelezettségvállalási szabályzat, • személygépkocsi használati szabályzat.
 6.3. Szabadságolás rendje
 A szabadságot a kivétel előtt 2 héttel kell kiírni, amelyet a szakmai vezető az aláírásával lát el. Érvényessége az intézményvezető aláírásával lép hatályba.
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6.5. Munkak9rdk dtadisdnak rendje
 Kil6p6s eset6n a munkakdnik 6tad6si rendj6t miniszteri rendelet szabhlyozza. Bels6 kol6n
 sza*lyk6nt 6rv6nyesiil: kizfur6laga szakmai vezet6 6ltal hitelesitett 6tad6lap ut6n
 6rv6nyes a munkakdr ifiadflsa.
 Budapest,2014.
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\_ VII. fejezet
 Zhr6 rendelkez6sek
 A Szervezeti 6s Miik<iddsi SzabilIyzatot Budapest F6vilros III. Keriilet, Obuda-
 B6k6smegyer Onkormfunyzat Kdpvisel6-testiilete 2014. februar 27. napjdn meg!furgyalta
 6sa(z)13112014.(1L27.)szitm: hatflrozatdval j6v6hagyta.
 Budapest, 2014. m6rcius $t,"
 BUS BALAZSpolg6rmester megbiz6s6b6l
 vr'rN Vrxr6nrlrmester
 6.!or{i;
 l'r\-r^
 31
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 Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ 1035 Budapest, Váradi Sándor u. 9-11.
 1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI ÁBRÁJA
 2. A CSALÁDOK ÁTMENETI OTTHONÁNAK HÁZIRENDJE
 3. A GYERMEKEK ÁTMENETI OTTHONÁNAK HÁZIRENDJE
 4. KAPCSOLATTARTÁSI ÜGYELET HÁZIRENDJE
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 1. SZ MELLÉKLET: AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI ÁBRÁJA
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 2. A CSALÁDOK ÁTMENETI OTTHONÁNAK HÁZIRENDJE
 HÁZIREND
 A Családok Átmeneti Otthona (továbbiakban Otthon) folyamatos munkarend szerint működő bentlakásos intézmény. A házirend kiterjed az ellátásban részesülőkre, az intézmény dolgozóira, valamint az intézményt látogató személyekre. A gondozás időtartama a gondozás alapjául szolgáló ok fennállásáig, de legfeljebb 12 hónapig tart, amely indokolt esetben maximum 6 hónappal meghosszabbítható.
 1. A Családok Átmeneti Otthona átmeneti elhelyezést, lakhatást biztosító intézmény, amelyet a krízishelyzetbe került családok (szülők és gyermekeik) vehetnek igénybe.
 2. Az elhelyezést kérők (előzetes eljárást, döntést követően) kötelesek tüdőszűrésen, fertőzésmentességet igazoló orvosi vizsgálaton részt venni, amellyel bizonyítják, hogy fertőző betegségben nem szenvednek.
 3. Az Otthonba belépni, ott tartózkodni az otthonvezető engedélyével lehet. A teljes jogú lakhatást csak törvényesen megkötött – az Otthon vezetője és az igénybevevő család között létrejött – megállapodás aláírása biztosítja.
 4. Az Otthonban lakók (és tartózkodók) kötelesek lakótársaikkal és az ügyeik intézésében, a családok mindennapi problémáinak megoldásában segítséget nyújtó gondozókkal az együttélési szabályoknak megfelelő magatartást tanúsítani, velük együttműködni. Az önkormányzati tulajdonnal számító használatba vett épületrészt, használati és felszerelési tárgyakat rendeltetésszerűen használni, azokat védeni, óvni. Az Otthon berendezési és használati tárgyaiért, valamint a személyesen átvett ágyneműkért, illetve egyéb eszközökért a lakók anyagi felelősséggel tartoznak. Az okozott károkat kötelesek megtéríteni.
 5. A szobákban lévő, ill. a közös helyiségekben hagyott személyes tárgyakért felelősséget vállalni nem tudunk.
 6. Az átmeneti gondozás megszűnését követően az intézmény területén hagyott személyes tárgyakat legfeljebb 15 napig őrizzük, ezen idő eltelte után mérlegelés nélkül kidobjuk.
 7. Látogatót fogadni látogatói engedéllyel lehet. A látogatás munka –és munkaszüneti, valamint ünnepnapokon 09.00-18.00 óra között lehetséges. A csendes pihenő ideje alatt (13:00 – 14:30) látogató nem tartózkodhat az intézmény területén! A látogatás megkezdésekor a látogatási engedélyt az ügyeletes kollégának le kell adni. Az engedéllyel nem rendelkezőknek az ügyeletes kolléga kihívhatja a lakót, azonban az intézmény területén nem tartózkodhatnak. A látogatás időtartama nem haladhatja meg a 1,5 óra időtartamot. A látogató csak a család által használt lakórészben tartózkodhat. A vendégek által okozott károkért, vagy bármely, az Otthon életét zavaró magatartásért az őt fogadó lakó tartozik felelősséggel. A vendégek az Otthon területére lépve elfogadják annak házirendjét, s azt kötelesek betartani!
 8. A lakók a megállapodásban rögzített időpontig tartózkodhatnak az Otthonban, azt követően leltár szerint az átvett eredeti állapotnak megfelelően kötelesek átadni a lakrészt az otthonvezetőnek.
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 9. Az éjszakai távolmaradás – havonta max. 2 alkalommal – a család gyermekéről történt gondoskodást, a helyettes szülői felügyeletet biztosítva, a családgondozónak történt előzetes bejelentés alapján lehetséges. Bejelentés nélkül éjszakai távolmaradás nem engedélyezett.
 10. Az Otthont elfoglalni csak józan állapotban lehetséges. Alkoholt, drogot, vagy más tudatmódosulást előidéző szert fogyasztani, illetve az otthonba bevinni szigorúan tilos! A tilalom súlyos megszegése az Otthonból történő azonnali kizárást eredményezheti. Felszólításra az otthonvezetőnek, vagy a jelenlévő családgondozónak, gondozónak a bevitt csomag tartalmát a lakó vagy látogató az irodában köteles bemutatni. A lakó köteles az otthon vezető vagy a családgondozó kérésére bármikor megfújni a szondát.
 11. A lakók életmódjukat a békés együttélés normái szerint kell, hogy alakítsák. (A lakók pihenését, nyugalmát az szolgálja, ha este 22 óra után nem hangoskodnak (magnót, rádiót, tévét megfelelő hangerővel használnak), nem zavarják egymást.
 12. 20 óra után egymás szobájában sem felnőttek, sem gyermekek nem tartózkodhatnak!
 13. A lakrészek tisztaságáról minden család maga gondoskodik. A közös helyiségeket (folyosók, konyha, társalgó, játszószoba, WC, zuhanyzó) beosztás alapján a lakók takarítják. Az ehhez szükséges eszközöket, tisztítószereket az Otthon biztosítja. A tisztasági viszonyokat az otthonvezető, a családgondozók folyamatosan ellenőrzik. A lakó minden szombaton köteles a lakószobáját tiszta, rendezett állapotban átadni. Kivételt képez, aki ezen a napon munkavégzés miatt van távol az Otthonból.
 14. A lakószobákban villanyrezsót, hősugárzót, gyorsforralót, stb. használni, valamint gyúlékony anyagokat tárolni tilos. A lakrész elfoglalása előtt a családokat a tájékoztatjuk tűzvédelmi előírásokról, a követelmények betartásáról, az ezzel kapcsolatos bejelentési kötelezettségekről.
 15. 2012. január elsejétől a 1999. évi XLII., nemdohányzók védelméről szóló törvény alapján az intézmény egész területén és a bejárati kapuhoz 5 méteres körzetben dohányozni tilos, amennyiben a lakók ezt nem tartják be az írásbeli figyelmeztetést von maga után.
 16. A családok, a szülők gyermekeiket felügyelet nélkül nem hagyhatják. Értük minden esetben felelősséggel tartoznak. A szülő távollétében köteles írásban megállapodást kötni a gyermeke felügyeletéről. Egyedi esetben és kivételes és fontos okból az ügyeletes feladatot ellátó családgondozó, gondozó rövid időtartamú gyermekfelügyeletet vállalhat.
 17. A lakó – kivéve, ha munkavégzése miatt távolmaradását a családgondozójának időben jelezte – az Otthonba köteles 20.00-ig beérkezni. A főbejáratot 22:30-06.00-ig zárva kell tartani.
 18. A családok – a megállapodásban rögzített bentlakásuk idejére – ágy, takaró, párna használatára jogosultak. Az ágynemű mosását maguk végzik.
 19. A lakók a saját tulajdonukat képező ruházatukat, használati tárgyaikat a lakószobában tárolhatják.
 20. Az étkezésről, mosásról mindenki maga köteles gondoskodni. 21. A családok jogosultak a hűtőszekrényben élelmiszert, ételt tárolni. Romlandó
 ételt a hűtőszekrényen kívül tárolni tilos! A konyhát étkezés után kötelesek tisztán tartani, a tűzhelyet, edényeket, étkészletet elmosogatni. A lakószobákban, TV szobában étkezni szigorúan tilos.
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 22. A munkába induláskor, eltávozáskor a családok a szobák kulcsait kötelesek az ügyeletesnek leadni.
 23. Ha a lakók bármilyen változást – ami eltér megszokott állapotuktól – magukon, vagy gyermekükön észlelnek (kiütést, hasmenést, ismétlődő hányást, stb.) ill. minden rendkívüli eseményt kötelesek az ügyeletesnek jelezni.
 24. Szükség esetén ügyeletes orvost hívhatnak, ennek költségeit az adott családnak kell állnia.
 25. A családok együttélési problémáinak megoldására, kezelésére havonta 1 alkalommal lakógyűlést tartunk. A lakógyűlésen a családok felnőtt tagjai, valamint az otthonvezető, a családgondozók és gondozók vesznek részt. A lakógyűlésen elhangzottakról feljegyzés készül. A problémák rendezéséről, a tett intézkedésekről a következő lakógyűlésen számolunk be. A lakógyűlésen lehetőség szerint minden felnőtt lakó köteles megjelenni.
 26. A lakhatás megvonható attól a személytől (családtól) aki: - fertőző betegségben szenved - az együttélési szabályokat súlyosan, többször megsérti, - a térítési díj fizetési kötelezettségének önhibájából nem tesz eleget - szándékosan rongál, az eszközöket, berendezési tárgyakat nem
 rendeltetésszerűen használja - a házirendet szándékosan, súlyosan megsérti, - előzetes bejelentés nélkül több éjszakát indokolatlanul az Otthonon
 kívül tölt. 28. A szülők, a gyermekek és az érdekeiket ellátó szakmai szervek, személyek e házirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az Otthon vezetőjénél, vagy az érdekképviseleti fórumnál:
 - az ellátást érintő kifogások érdekében - az Otthon dolgozóinak kötelezettség szegése esetén, - minden olyan esetben, amikor úgy ítéli meg, hogy emberi,
 személyiségi jogaikat, a gyermekek jogait sértette valaki, vagy valami. 29. Az érdekképviseleti fórum a családok választott képviselőjéből, a delegált
 intézményi dolgozóból, az intézmény fenntartója által delegált személyből és a meghívottként delegált Gyermekjóléti Szolgálat képviselőjéből álló négytagú panaszjogi testület. Az érdekképviseleti fórumot az otthon megnyitását követő 15 napon belül létre kell hozni. Amennyiben a fórum valamelyik tagja a feladatát a továbbiakban bármely ok miatt nem tudja ellátni (munkaviszonya, lakhatási jogosultsága megszűnik, stb.) új tag delegálásáról 15 napon belül a delegáló szerv intézkedik. A testületet havonta 1 alkalommal, illetve szükség szerint soron kívül össze kell hívni. Döntése elsőfokú döntés, megfellebbezése esetén másodfokon az Otthon vezetője vagy az ő érintettsége, elfogultsága esetén a fenntartó által felkért személy jár el. Minden döntéshozónak 15 munkanap áll rendelkezésére a panasz kivizsgálására, illetve elbírálására.
 30. A Házirendet az Otthon érdekképviseleti fóruma fogadja el. A Házirend elfogadását követően érvényes, melynek jól látható helyen történő kifüggesztéséről az otthonvezető gondoskodik.
 Budapest, 2014. január 1.
 Zanáné Haleczky Katalin intézményvezető
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 3. A GYERMEKEK ÁTMENETI OTTHONÁNAK HÁZIRENDJE
 Házirend
 A gyermekek átmeneti otthona megszakítás nélküli munkarend szerint működő
 bentlakásos gyermekintézmény, amely az alapellátás keretében a gyermek számára alaptevékenységként átmeneti gondozást biztosít. A gyermekek átmeneti gondozása keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődését elősegítő, az életkorának, egészségi állapotának és egyéb szükségleteinek megfelelő étkeztetéséről, ruházattal való ellátásáról, mentálhigiénés és egészségügyi ellátásáról, gondozásáról, neveléséről, lakhatásáról gondoskodik. A gyermekek átmeneti gondozása az alapjául szolgáló ok fennállásáig, de legfeljebb 12 hónapig tart. Alapelvek
 Az intézmény dolgozói tevékenységük során az 1997. XXXI. Gyermekvédelmi törvényben rögzítettek valamint a Szociális Munka Etikai kódexében foglalt elvek figyelembe vételével mindent megtesznek annak érdekében, hogy az átmeneti gondozásba került gyermekek számára a nyugodt, biztonságos környezetet biztosítsák és elősegítsék a gyermek családjába történő mielőbbi visszatérését. Az átmeneti gondozásban részesülő gyermekek és szüleik vagy törvényes képviselőik kötelesek a házirendet betartani és elősegíteni az intézmény dolgozóinak munkáját.
 Az intézmény a kiskorúakkal és törvényes képviselőikkel az önkéntesség alapján alakít ki együttműködést, szolgáltató jelleggel. Az intézmény munkatársai mindenkor a kiskorú érdekeit képviselve kötelesek tevékenykedni. Biztosítaniuk kell ugyanakkor, hogy korlátozottan cselekvőképes vagy cselekvőképtelen kiskorúak érdekeinek védelme mellett szüleiknek, gyámjuknak felügyeleti jogköre ne szenvedjen sérelmet. A házirend megsértésének következményei A házirendben foglaltak megsértése annak súlyosságától és ismétlődésének gyakoriságától függően a következők lehetnek:
 - szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés - kedvezményekből való kizárás vagy korlátozás - kimenő megvonása - az átmeneti gondozás megszüntetése a házirend ismételt vagy súlyos megszegése esetén.
 Jogok és kötelességek, magatartási szabályok Az otthonban lakó gyermekek kötelesek a gondozás és nevelés érdekében
 szülőjükkel, gondozójukkal együttműködni, képességeiknek megfelelően eleget tenni tanulmányi kötelezettségüknek és tartózkodni az egészséget károsító életmódtól.
 A társas együttélés és érintkezés általános szabályait, udvariassági magatartási formákat minden szolgáltatást igénybe vevőnek és dolgozónak kötelessége betartani.
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 Napirend Iskolai oktatási napokon:
 06:00 Ébresztő, tisztálkodás, öltözés, rendrakás 06:40 Reggeli 07:00-tól Indulás az óvodába, iskolába 16:00-tól Hazaérkezés, szabadfoglalkozás, csoportos foglalkozás, játék, tanulás 18:15-tól Vacsora 19:00-tól Fürdés, rendrakás, felkészülés a másnapi teendőkre 20:00 Lefekvés 6-10 éveseknek, szabadfoglalkozás 10-18 éveseknek 21:00 Lefekvés 10-18 éveseknek Hétvégén és iskolai szünetekben: 08:00 Ébresztő, tisztálkodás, öltözés 08:30-tól Reggeli 09:00 Takarítás, rendrakás 10:30 Tízórai 11:00 Játék, szabadfoglalkozás 12:00 Ebéd 13:00-14:30 Csendes pihenő 15:00 Uzsonna 16:00 Csoportos programok, foglalkozások 18:15 Vacsora 19:00 Fürdés, rendrakás 20:30 Lefekvés 6-10 éveseknek, szabadfoglalkozás 10-18 éveseknek (kivéve iskolai nap előtti napon) 21:30 Lefekvés 10-18 éveseknek (kivéve iskolai nap előtti napon)
 Aki beteg, köteles az otthon területén tartózkodni és az orvos utasításait betartva mindent megtenni mielőbbi gyógyulása érdekében. Látogatás és kimenő rendje
 Az átmeneti gondozásban lévő gyermek az erre kijelölt helyen látogatót fogadhat. A látogató az ügyeletes dolgozó engedélyével tartózkodhat az intézményben maximum 18:00 óráig. A látogatás ideje alatt a gyermeket csak az ügyeletes engedélyével lehet az intézmény területéről kivinni. A szolgálatban lévő munkatárs köteles intézkedni a mások nyugalmát, a biztonságot, a környezetet, a közerkölcsöt sértő magatartást tanúsító látogatóval szemben, hogy e látogató az intézményt hagyja el.
 Az intézmény elhagyása engedélyhez kötött. A gyermekek az otthont iskolába, óvodába járás, mindennapi tevékenységből adódó elfoglaltságok, szervezett formában megvalósuló programok keretében, továbbá kimenő, eltávozás, szabadság céljából hagyhatják el. Bármely okból tartózkodik távol a gondozott, arról az otthon vezetője, nevelője, családgondozója vagy ügyeletes munkatársa tudomással kell, hogy bírjon. Szervezett távollét esetén a programot szervező felnőtt vagy az általa kijelölt személy kíséri a gyermeket.
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 Kimenők rendje: A kimenő iskolaidőben, hét közben 16:00-18:00 között engedélyezett. 14 éves kor
 felett, szülői beleegyezéssel egyedül közlekedhetnek. A gyermekeknek iskolai elfoglaltságuk után az otthonba az indokolt legrövidebb időn belül be kell jönni. A délután folyamán az ügyeletes kollégákkal elkészítik a házi feladatokat, másnapra bepakolják tanfelszereléseiket, részt vesznek a csoportos foglalkozásokon, programokon. Az intézményből 14 éves kor alatt csak szülői kísérettel lehet eltávozni ügyintézés, orvosi vizsgálat, stb. céljából. Hétvégén a 14 év feletti gyermekek – amennyiben szüleik ehhez előzetesen írásban hozzájárulnak – kimenőre távozhatnak. A kimenőt előre be kell jelenteni, megjelölve a tartózkodási helyet és elérhetőséget és ezeket a kimenők nyilvántartására rendszeresített naplóban rögzíteni kell. A kimenő időtartama a 10 órát nem haladhatja meg. A fenti időpontoktól egyedi elbírálás alapján el lehet térni. A 14 év alatti gyermekek hétvégén is csak szülői kísérettel hagyhatják el az intézményt, amennyiben arról a gyermek törvényes képviselője másként nem határoz.
 A 10 órát meghaladó eltávozást, szabadságot, kapcsolattartást a gyermekek átmeneti otthona vezetőjével vagy nevelőjével kell engedélyeztetni a tartózkodási hely, elérhetőség, ok és időtartam megjelölésével. A kimenőről, eltávozásról visszaérkező gyermeknek az ügyeletesnél le kell jelentkezni, annak tényét és idejét a naplóban rögzíteni kell. A lakószobák és a közös helyiségek használatának rendje A gyermekek átmeneti otthonában 4 lakószoba és egy betegszoba áll rendelkezésre, szobánként 2-4 gyermek számára. A szobákban történő elhelyezést a gyermekek életkorának, nemének egészségi és mentális állapotának figyelembe vételével határozzák meg. Fentiektől a gyermek érdekében el lehet térni. A gondozottak személyes használati tárgyakkal, tulajdonnal rendelkezhetnek, de felelősséget csak a megőrzésre átvett, elkülönített helyen elzárt tárgyakért vállal az intézmény. Az átmeneti gondozás megszűnését követően az intézmény területén hagyott személyes tárgyakat legfeljebb 15 napig őrizzük, ezen idő eltelte után mérlegelés nélkül kidobjuk. A lakószobában a gyermek saját mindennapos személyes használati tárgyait, ruházatát külön szekrényben tárolhatja. A lakószobát saját ízlésének megfelelően dekorálhatja, otthonossá teheti, de ennek módját előzetesen a nevelővel meg kell beszélni. A gyermekek koruknak és képességeiknek megfelelő módon és mértékben a személyes ruházatuk, ágyuk, szekrényük, lakószobájuk rendben tartásáról, tisztításáról, takarításáról kötelesek gondoskodni, ill. ebben az intézmény dolgozóival együttműködni. A közös helyiségek használata során figyelembe kell venni a csoport és közösség érdekeit, azokat mások zavarása nélkül szabad csak használni. A csendes pihenő és az éjszakai alvásidő alatt a közös helyiségeket csak a legszükségesebb mértékben, a csend megzavarása nélkül szabad használni. Vigyázni kell a tisztaságra és a felszerelési és használati tárgyak épségének megóvására. A közös helyiségek rendben tartásában, takarításában, a mindennapi életvitel szokásos tevékenységeiben, a házimunkában minden otthonban lakó gyermek köteles részt vállalni a csoportban kialakított munkamegosztás alapján. Minden lakó köteles a higiéniai előírásokat betartani A gondozott gyermekek az otthon felszerelési és berendezési tárgyait szabadon, rendeltetésszerűen használhatják. Kötelesek a helyiségek, berendezési, felszerelési tárgyak állagának megóvásáról gondoskodni. A szándékosan, illetve a rendeltetésellenes használat következtében gondatlanul okozott károkért felelősséggel tartoznak. Az intézmény tulajdonát képező tárgyak, eszközök az otthon területéről nem vihetők ki.
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 A lakótérben a dohányzás a gyermekeknek és dolgozóknak egyaránt tilos. A dohányzás súlyos házirendszegésnek minősül, mely az átmeneti gondozás azonnali hatályú megszüntetését vonja maga után. A dolgozók számára az arra kijelölt helyen engedélyezett a dohányzás. Az intézmény területén tilos alkoholtól, ill. más tudatmódosító szerektől befolyásolt állapotban tartózkodni, ill. ilyeneket az otthon területére bevinni, fogyasztani, tárolni. Érdekképviselet A gyermek, a gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, a gyermekek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az intézmény vezetőjénél vagy érdekképviseleti fórumánál az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetője, ill. az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának lehetséges módjairól. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Az érdekképviseleti fórum szavazati jogú választott tagjai:
 - a gyermekek választott képviselője - az ellátásban részesülő gyermek szülei vagy más törvényes képviselője - az intézmény dolgozóinak képviselője - az intézmény fenntartójának képviselője. Az érdekképviseleti fórum megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat és a hatáskörébe
 tartozó ügyekben dönt, továbbá intézkedéséket kezdeményezhet a fenntartónál vagy más felügyeleti szervnél. Véleményt nyilváníthat a gyermeket érintő ügyekben, valamint javaslatot tehet a szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről. Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásával. A házirend tartalmát a szolgáltatási igénybe vevők a szolgáltatás kérelmezésekor megismerik és tudomásul veszik. A házirend egy példányát a gyermekek átmeneti otthonában jól látható helyen ki kell függeszteni. Budapest, 2013. november 28.
 Zanáné Haleczky Katalin intézményvezető
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 3. A KAPCSOLATTARTÁSI ÜGYELET HÁZIRENDJE
 HÁZIREND
 1. A szülők érvényes és hatályos bírósági ill. gyámhivatali határozat nélkül a Gyermekjóléti Központ helyiségeit kapcsolattartás céljára nem vehetik igénybe.
 2. A kapcsolattartásra kötelezett szülő (gondozó szülő) a gyermekkel/gyermekekkel
 valamint a kapcsolattartásra jogosult szülő (látogató szülők) köteles a kapcsolattartás kezdő időpontjában pontosan megjelenni. 15 perc késés után a kapcsolattartás nem tartható meg, az a késő félnek felróható okból marad el.
 3. A kapcsolattartásra kötelezett szülőnek és kísérőinek a kapcsolattartás teljes
 idejére el kell hagynia az Intézményt. 4. A kapcsolattartásra kötelezett szülőnek távozáskor meg kell adnia a mobiltelefon
 számát a mediátornak, vagy azt a telefonszámot, amelyen a kapcsolattartás ideje alatt elérhető, arra az esetre, ha a kapcsolattartás alatt bármilyen probléma felmerülne.
 5. A kapcsolattartásra jogosult szülő minden esetben nyitott ajtónál találkozhat
 gyermekkel ill. gyermekekkel. 6. A kapcsolattartásra jogosult szülő csak előre csomagolt élelmiszert hozhat
 gyermeknek/eknek, amelyet az Intézmény konyhájában fogyaszthat el.
 7. Távozás előtt a jogosult szülő köteles a játszószobában és a konyhában rendet
 rakni. 8. A kapcsolattartás alatt sem a gyermek/ek sem a jogosult szülő nem használhatja a
 mobiltelefonját.
 9. Amennyiben a jogosult vagy a kötelezett szülő a gyermekkel vagy a mediátorral szemben veszélyeztető magatartást – fizikai vagy/és verbális – tanúsít, a kapcsolattartást azonnal megszakítjuk. Veszélyeztető magatartás fennállása esetén intézményünk a veszélyeztető féllel szemben jogi lépéseket tesz.
 10. Amennyiben a látogató szülő a gyermek/ek előtt becsmérlő kifejezéseket használ
 bárkire, különös tekintettel a kapcsolattartásra kötelezett szülőre, vagy a gyermeket bármilyen módon megfélemlíti, két alkalommal figyelmeztetjük és a harmadszori házirendet sértő viselkedés után a kapcsolattartást befejezzük. A szabálysértésről feljegyzést készítünk.
 11. A kapcsolattartás ideje alatt hangfelvétel nem készíthető. Tiltás ellenére készített hangfelvétel bárminemű felhasználása jogi eljárást von maga után.
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 12. A kapcsolatügyeletet drog vagy alkohol hatása alatt lévő szülő nem veheti
 igénybe.
 13. Dohányozni az Intézmény területén, csak az erre kijelölt helyen szabad. 14. Fent leírt szabályok megszegése a félnek felróható magatartásnak minősül.
 15. A Polgári Perrendtartásról szóló törvény rendelkezései alapján a mediátorok
 tanúvallomás tételére nem kötelesek. A Büntető Eljárásról szóló törvény alapján a mediátorok csak kivételes esetben kötelezhetőek vallomástételre.
 16. A kapcsolattartás alatt felmerülő vitás helyzetekben a mediátor jogosult dönteni.
 Budapest, 2013. december 2.
 Zanáné Haleczky Katalin Intézményvezető
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 Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ 1035 Budapest, Váradi Sándor u. 9-11.
 1. LÉTSZÁMKIMUTATÁS
 2. MÓDOSÍTÁSOK JEGYZÉKE
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 1. Létszámkimutatás munkakörönként
 I. Központ 1 fő intézményvezető 1 fő intézményvezető-helyettes 1 fő gazdasági elemző 1 fő munkaügyi előadó 3 fő adminisztrátor
 ÖSSZESEN: 7 fő
 II. Családsegítő Szolgálat 1 fő szakmai vezető 25 fő családgondozó melyből:
 1 fő munkavállalási tanácsadó 3 fő adósság-tanácsadó 2 fő Szociális Információs Szolgálat
 4 fő asszisztens - ők végzik a jogszabály szerinti szociális segítői feladatokat 3 fő szociális segítő- technikai dolgozói feladatokat látnak el 1 fő pszichológus (részmunkaidős)
 ÖSSZESEN: 34 FŐ
 III. Gyermekjóléti Központ 1 fő szakmai vezető 16 fő gyermekjóléti családgondozó 3 fő családgondozó asszisztens 2 fő pszichológus (ebből 2 fő részmunkaidős) 1 fő fejlesztő pedagógus 2 fő utcai szociális munkás 1 fő mediátor – kapcsolattartási ügyelet 1 fő kórházi szociális munkás
 ÖSSZESEN: 27 FŐ
 IV. Családok Átmeneti Otthona 1 fő szakmai vezető 6 fő szakgondozó 3 fő családgondozó 2 fő gondnok
 ÖSSZESEN: 12 FŐ
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 V. Gyermekek Átmeneti Otthona 1 fő szakmai vezető (azonos a CSÁO szakmai vezetőjével!) 4 fő gyermekfelügyelő 1 fő gyermekvédelmi asszisztens 2 fő nevelő 1 fő családgondozó
 ÖSSZESEN: 8 FŐ
 ÖSSZESÍTÉS CSOPORT LÉTSZÁM
 Intézményi Központ 7 Családsegítő Szolgálat 34 Gyermekjóléti Központ 27 Családok Átmeneti Otthona 12 Gyermekek Átmeneti Otthona 8
 ÖSSZESEN: 88 fő
 Egyéb létszámadatok 2 fő jogász megbízási szerződéssel tanácsadói feladatot lát el (az egész integrált intézményre vonatkozóan) 1 fő pszichiáter, megbízási szerződéssel tanácsadói feladatot lát el (az egész integrált intézményre vonatkozóan) 1 fő szupervízor megbízási szerződéssel csoportos és egyéni szupervíziót nyújt (az egész integrált intézményre vonatkozóan) 1 fő üzemorvos megbízási szerződéssel (az egész integrált intézményre vonatkozóan) 1 fő tűz- és munkavédelmi előadó
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 2. MÓDOSÍTÁSOK JEGYZÉKE
 Oldalszám Fejezetszám Számozás Tárgy Változás
 szám 4 I. 5 az intézmény számlaszáma 1 4 I. 6 az intézmény adószáma 1 5 I. 8 az intézmény telephelyei 2 5 I. 9 intézmény képviselete 1 5 I. 10 sorszámok 4 6 I. 10 felbélyegző 2 7 II. 3 feladatmutatók 7 8 II. 4 családsegítő szolgáltatás 3 8 II. 5 gyermekjóléti alapellátás 1 9 II 6 speciális gyermekjóléti szolgáltatás 1
 10 II. 7.1 Családok Átmeneti Otthona 1 11 II. 7.2 együttműködési megállapodás 1 12 III. 1 adószám, név, cím, számlaszám 4 13 IV. 2 intézményvezető további feladatai 2 14 IV. 3 intézményvezető - helyettes 3 15 V. 1.2. intézményvezető-helyettes 3 16 V. 1.3 szakmai vezető 1 17 V. 1.4 szakmai vezető 1 18 V. 3.1 családgondozó 1 20 V. 3.4 adósságkezelési tanácsadó 1 21 V. 3.7.1. kórházi szociális munkás 1 22 V. 3.7.3. kapcsolattartási ügyelet 2 25 V. 4.1. gazdasági elemző (új) 26 V. 5 speciális tanácsadások 1 26 V. 5.1 jogász 2 26 V. 5.2 pszichológus 2 27 V. 5.5 mediátor (új) 27 V. 5.6 projekt koordinátor 1 28 VI. kiléptető lakások (új) 29 VI. 2 szabályzatok 6 33 Melléklet 2 CSÁO házirend 10 40 Függelék 1 Létszámkimutatás 8
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