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SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZAT KOZGYULESE

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Ugyiratszam: 20/1-185/2021.

FEHERVAR

MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTER! HIVATAL

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének
162/2021. (III. 12.) kgy. hatarozata
az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasardél

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmestere rogziti, miszerint

a)

b)

d)

f)

az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozd SARS-CoV-2
koronavirus vilagjarvany kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének
€s é€letének megdvasa érdekében a Kormany a 2021. februar 8-an hatdlyba lépett, a
veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl szolo 27/2021. (1.29.) Korm. rendelettel Magyarorszag
egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki;

a koronavirus-vilagjarvany elleni védekezésrol szolo 2021. évi 1. térvény megallapitotta a
veszélyhelyzettel 6sszefiiggd sajatos szabalyokat;

a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolddo egyes torvények modositasardl sz616 2011, évi
CXXVIIL. térvény 46. § (4) bekezdése szerint ,,Veszélyhelyzetben a telepiilési 6nkormanyzat
képviseld-testiiletének, a févarosi, megyei kozgylilésnek feladat- és hataskorét a
polgarmester, illetve a fopolgarmester, a megyei kozgyiilés elndke gyakorolja. Ennek
keretében nem foglalhat alldst Gnkormanyzati intézmény éatszervezésérél, megsziintetésérdl,
ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgéltatas a telepiilést is érinti.”;

a személyes gondoskodds formainak szakmai létszamnormait, a gyermekjoléti és
gvermekvédelmi személyes gondoskodas forméinak szakmai létszdm  iranyszamait
és létszamminimum normait a személyes gondoskodast ny(ijté szocidlis intézmények szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, illetve a személyes
gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeir6l sz616 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet hatarozza
meg;

a d) pontban leirtakra tekintettel a Székesfehérvar Megyei Jogh Varos Onkormaényzat
fenntartasaban miikod6 Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban:
Intézmény) allashelyeinek szama Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkormanyzata
2021. évi koltségvetésérdl szolo 3/2021. (1.20.) 6nkormanyzati rendelet 9. melléklete szerint
2021. marcius |. napjatol 93,5 allashelyben keriilt meghatarozasra, mely 13,5 allashelybdvitést
jelent;

az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) Székesfehérvar
Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilése Huméan Koézszolgilati Szakbizottsaga
49/2020. (1. 13.) hatarozataval hagyta jova. Az allashelyek bovitésére tekintettel sziikségessé
valt az SZMSZ feliilvizsgalata, az allashelyek, a munkakorok pontositasa, a szervezeti egységek
médositasa;



g) az Intézmény vezetdje a fentieknek megfeleléen elkészitette és az Onkormanyzat részére
Jovahagyas céljabol benyujtotta az SZMSZ-t;

h) a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatdsokrdl szolé 1993. évi IIL torvény 92/B. §
(1) bekezdés c) pontja, valamint a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a szervezeti és a miikddési
szabalyzat jovahagyasardl a fenntarté dént;

i) ad)-h) pontokra figyelemmel javasolt a hatdrozat mellékletét képezd SZMSZ jovahagyasa.

2.

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsoléds egyes tOrvények modositasarél szélo
2011, évi CXXVII. tdrvény 46. § (4) bekezdése alapjan Székesfehérvar Megyei Jogii Varos
énkorményzat Kozgyiilése hatiskérében eljaré Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmestereként — tekintettel az 1. pontban leirtakra — az Intézmény SZMSZ-ét jelen hatarozat
mellékletében foglalt tartalommal jévihagyom.
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Felkérem a Cimzetes Féjegyzét, hogy jelen hatérozatom végrehajtdsahoz sziikséges intézkedéseket

tegye meg.
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Székesfehérvir Megyei Jogii Viros Onkormdnyzat Kozgvilésének az Alba Bdstya Csaldd- és
Gyermekjoléti  Kozpont  Szervezeti  és  Mitkodési  Szabdlyzatdnak — jévdhagydsdrdl — sz616
16272021, (1ll. 12.) kgy. hatdrozatdnak melléklete
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I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Alba
Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait €s szervezeti

felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasanak
részletes belsé rendjét €s modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé milkodés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya
Az Intézmény szamdra jogszabélyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és mitkodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozodira,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Fenntarto)
jovahagyésaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérdl.

3. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény térvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban [€vo
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

3.1. Alapit6 okirat és az alapité egyéb rendelkezései
Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkormdnyzat Kozgyiilése alapitotta.

Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szama: 838/2019. (XI. 29.)/2, kelte: 2019.
november 29.

3.1.1. Alapité okirat

Az Intézmény
megnevezése:  Alba Béstya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
roviditett neve: Alba Béstya Kdzpont

Az Intézmény
szé¢khelye: 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 4. 3. j.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01. 01.

Az Intézmény irdanyité szervének
megnevezése:  Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntartéjinak
megnevezése:  Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

b}



Az Intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovdbbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8.a. pontjaban meghatdrozott szocialis és gyermekjoléti
szolgéltatasokra és ellatasokra figyelemmel az Intézmény ellatja az illetékességi teriiletén a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 64. §-dban foglalt
szocialis, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI.
torvény 39 — 40/A. § és 49. §-aiban foglalt gyermekjoléti feladatokat.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

szakdgazat szima szakagazat megnevezése
1 | 889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakds nélkiil

Az Intézmény alaptevékenysége:

”

Az Intézmény ellatja a csalad- és gyermekjoléti szolgédlatot, biztositja a helyettes sziild
gyermekjoléti alapellatast, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozponti feladatokat.

Az Intézmény feladata a csaladsegités keretében a szocialis vagy mentalhigiénés problémak,
vagy egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulo személyek, csaldadok szamadra az ilyen
helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €életvezetési
képesség megdrzése.

A gyermekjoléti szolgaltatas keretében a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, vagy a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

104012 Gyermekek dtmeneti ellatdsa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgéltatdsok
3 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kbzpont

Az Intézmény illetékessége, miitkodési teriilete: Csalad- és gyermekjoléti szolgélat, valamint
helyettes sziil6 gyermekjoléti alapellatas tekintetében Székesfehérvar Megyei Jogh Varos
kozigazgatasi teriilete.

Csalad- és gyermekjoléti kozpont tekintetében a Székesfehérvari jaras telepiiléseinek (Aba,
Bakonykuti, Csoér, Csdsz, File, Iszkaszentgyorgy, Jeno, Kaloz, Készirhegy, Lovasberény,
Moha, Nadasdladany, Patka, Polgardi, Sarkeresztes, Sarkeszi, Sarosd, Sarszentmihaly,
Seregélyes, Soponya, Szabadbattyan, Székesfehérvar, Tac, Urhida, Zamoly) kozigazgatési
teriilete.

Az Intézmény vezetéjének megbizdsi rendje: Az intézményvezett nyilvanos palydzati
eljaras Utjan Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgylilése kozalkalmazotti
jogviszonyban hatarozott idejd, legfeljebb 5 évre sz016 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette
az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kozgytilése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros polgarmestere gyakorolja.



Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaily

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi

1 | kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL. torvény

[\

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi . térvény

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai €és
gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztdsi megéllapodas,
munkakori leirasok.

Az Intézmény belsé szabalyzatai:
- Gépjarmi tizemeltetés szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Koézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tazvédelmi szabalyzat
- Vezetékes és radidtelefonok hasznéalatdnak szabalyzata
- Orvosi vizsgalatok rendje
- Munkaruha szabalyzat
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Azilletményel6leg folydsitasanak €s visszafizetésének rendje
- Az intézmény bels6 kontrollrendszerének miikddési szabalyzata (A szabdlyzat részei:
kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és
kommunikdacios rendszer, nyomon kdovetési rendszer (monitoring), FEUVE, €és a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.)
- Gazdasagi ligyrend
- Szamviteli rend a pénziigyi-gazdalkodési szabalyzatokkal
® Szamlarend
° Bizonylati rend és bizonylati album
° Pénzkezelési szabélyzat

® Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat

° Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

o Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje

o Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata

® Készletgazdalkodasi szabalyzat

e Onkoltség-szamitasi szabalyzat
- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
- Helyiségek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata
- Kiktildetési szabalyzat
- Kameras megfigyelés szabalyzata
- Adatvédelmi, adatkezelési, titoktartdsi szabalyzat



4. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai:

4.1.  Torzskonyvi azonosito szama: 761750
Adoszama: 15761756-1-07
KSH statisztikai szamjele: 15761756-8899-322-07

4.2. Az Intézmény székhelyének elérhetéségei:

cim: 8000 Székesfehérvar, Sziget u. 4. 3. j.
telefon: (22) 202-400

telefax: (22) 202-402

e-mail: csaladesgyvermekjolet@ichervar.hu
honlap: www.csaladesgyermekjolet.hu

4.3. Az Intézmény kdzponti ligyfélfogadd helyiségének elérhetdsége:

cim: 8000 Székesfehérvar, Stité u. 12. 2. j. sz.
telefon: (22) 202-400, (22) 202-404
mobiltelefon: (30) 600-88-56
telefax: (22) 202-402
4.4. Az Intézmény gazdaséagi szervezetének
neve: Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata Human Szolgaltaté
Intézet
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

addszama: 15364971-2-07

Il
AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény mitkodését meghatarozé jogszabdalyok:

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

e a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény (tovabbiakban: Mt.),

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.),

e aszamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,

e az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgrol szolo
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info tv.),

e azegészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl €s védelmérdl
sz6lo 1997. évi XLVIL. térvény,

e a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. tdrvény
(tovabbiakban: Szt.),

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovébbiakban: Gyvt.),

e a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. torvény,

e a menedékjogrél szolo 2007. évi LXXX. torvény végrehajtasarol sz6lo
301/2007. (X1. 9.) Korm. rendelet.

¢ az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz016 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,



o a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrél sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol szold
29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet,

e a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmigyi eljarasrél szo6lo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

e a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis ellatdsok igénybevételérdl szold
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
mitksdésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodéstk feltételeir6l szolo
15/1998. (1V. 30) NM rendelet,

o aszemélyes gondoskodast végz$ személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol sz61o
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast végz$ személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

e a munkakdori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet) szolo AZ EUROPAL
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.),

o Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyfilésének a személyes
gondoskodast nyujto ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési
dijakrol sz6l6 dnkormanyzati rendelete,

o Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytlésének a pénzbeli és
természetben nyujtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositdsanak
szabalyairol szolo 6nkormanyzati rendelete,

o Székesfehérvar Megyei Jogii Véros Onkormanyzat Kozgytilésének Székesfehérvar
Megyei Jogi Vdros vagyonarol és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz016 énkormanyzati rendelete.

Az Intézmény feladata, hogy az alapveté emberi jogok biztositasa mellett az Alapité okirataban
meghatarozott ellatast biztositsa az ellatottak részére.

Megszervezi és milkodteti szervezeti egységeit oly moédon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysdggal és gazdasagossaggal tudja ellatni. A rendelkezésre bocsatott
vagyont rendeltetésszertien haszndlja, védelmérél gondoskodik.

Csaladsegités keretében segitséget nytjt Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros kézigazgatési
teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémai, vagy egyéb krizishelyzete miatt segitséget
igényl6 személynek, csalddnak, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

Gvermekjoléti szolgaltatas keretében segitséget nyujt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
kozigazgatasi teriiletén é16 gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének, jolétének,
a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

A veszélyeztetettség megelézéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetés¢hez,
valamint a gyermek csalddjabol torténé kiemelésének megelézéschez nyujt segitséget.



Az Intézmény 6nalld intézményegységeként miikodé Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmai egysége a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal ellatott - a Gyvt 39. § (2)-(4)
bekezdése, a 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti - altaldnos szolgaltatasi feladatain tdl
ellatia a Gyvt. 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat €s specialis szolgaltatast
nyujt — kapcsolattartasi iigyeletet, kozvetitéi eljarast, utcai és lakotelepi szocialis munkat,
dvodai és iskolai szocidlis segitést, korhazi szocialis munkat, gyermekvédelmi jelzérendszeri
készenléti szolgélatot, jogi tajékoztatasnyjtast, pszichologiai tanacsadast, csaladkonzultaciot,
csaladi kapesolati konfliktusok esetén mediaciot biztosit — ezaltal biztositja a gyermeki jogok
maradéktalan érvényesiilését.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedésekhez kapcsolodd, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, valamint szakmai tdmogatdst nyujt az
ellatasi teriiletén mikodoé gyermekjoléti szolgalatok szamara.

e Kapcsolattartasi tigyelet célja, hogy helyszin biztositasaval rendelkezésére alljon azon
személyek szamdra, ahol a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziild vagy mas
kapcsolattartasra jogosult személy talalkozasa mashol nem biztosithato.

e Az utcai és lakdtelepi szocidlis munka célja, hogy felkutassa és elérje elsésorban a
veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat és szamukra alternativdkat kindljon
szabadidejiik elt6ltésére, valamint helyet biztositson kortarsaikkal, vagy €ppen mas
korosztalyokkal valé talalkozésaikra.

o A gyermekvédelmi céli korhdzi szocidlis munka célja, hogy a korhazi, vagy terlileti
vagy iskolai véddnével, valamint a korhazi szocidlis és egészségiigyi szakemberekkel
egylittmiikddve a szocidlis valsaghelyzetben 1év6 anyanak, sziilének és gyermekének
segitséget  nyujtson a gyermeket veszélyezteté tényezOk megeldzésében,
megsziintetésében, valamint a gyermekelhanyagoléds és gyermekbantalmazas észlelése
esetén jelzéssel éljen az Intézmény felé, a tovabbi bantalmazas megakadélyozasa
érdekében.

o A készenléti szolgalat megszervezésével allandd elérhetéséget, folyamatos jelenlétet
biztosit a nyitvatartasi id6n tal felmertilo krizishelyzetekben.

Helvettes sziil6i ellatast miikodtet, mely dtmeneti gondozast biztosit azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei sajat haztartisukban gyermekeik nevelését dtmeneti jelleggel nem tudjdk
biztositani.

Az Intézmény egvéb tevékenysége:
Oktatas, képzés szervezése, mely soran az Intézmény tovabbképzéseket szervez €s bonyolit le.
Tovébba felsé- és kozéptokt képzd intézmények hallgatoinak gyakorlati képzését biztositja.




M1
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az Intézmény engedélyezett létszama

Intézményvezetd 116

Adminisztrdcios és tigyfélkapcesolati munkacsoport (tovabbiakban: Munkacsoport)
A Munkacsoport vezetésével megbizott

Szocialis diagnézist készitd esetmenedzser 116
Adminisztracios koordinatorl 116
Adminisztracios koordinator?2 116
Szocialis asszisztens 12 £6
Gépkocsivezetd 0,75 6
Takarito 216
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység (tovabbiakban: Szolgdlat)
A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd 116
Teleptilési jelzorendszeri feleldsnek kijeldlt csaladsegitd 1£6
Csaladsegitod 23 16
Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai egység (tovabbiakban: Kozpont)
A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser 116

Jarasi jelzérendszeri tandcsado 116
Esetmenedzser 12,75 6
Tanacsado 8 16
Koordinacidéval megbizott dvodai és iskolai szocialis segitd 116
Ovodai és iskolai szocialis segitd 26 16
Osszesen: 93,5 fo

A szakmai létszamnormara vonatkozd el6irdsok alapjan a személyes gondoskodast nyujto
intézmény sajat szervezeti felépitése és miikodési rendje szerint gazdilkodik a humaén
er6forrasokkal.

Az Intézmény éves koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg figyelembevételével
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak létszamat az intézményvezetd allapitja meg.

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.
Ennek figyelembe vételével az Intézményben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
- Adminisztracios és ligyfélkapcsolati munkacsoport
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység
- Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont szakmai egység
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3. Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi
3.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetSt Székesfehérvari Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Kozgyiilése
nyilvanos pélyazat tjan, meghatarozott idére bizza meg és gyakorolja felette az Motv. 19. § a)
pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat. Az Métv. 19. § b) pontjéban foglalt egyéb munkaltat6i
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit és gyakorolja felettitk a munkaltatéi
jogokat.

Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felelésséggel irdnyitja, és képviseli, szervezi a
tevékenységi korébe tartozé feladatok ellatasat.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezet6i megbizds hidnya esetén a vezetdi feladatokat,
hatas- és jogkoroket a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnoézist készitd
esetmenedzser latja el. Amennyiben az akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari hetet nem
haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorsk koziil az alkalmazottak
foglalkoztatdsi jogviszonydnak [étesitésére és megsziintetésére.

Az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készitd
esetmenedzser egylittes akaddlyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hianya esetén a
Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité az elézbekben foglaltaknak megfelelden latja el a
helyettesitési feladatokat.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

~ az Intézmény miikodtetéséért, a szakmai munkaért és a gazdalkodésaért,

— az Intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, hatdrozatok teljes kort
érvényesitéséért,

— az Intézményben érvényesiilé kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informécids és kommunikacids rendszer és nyomon kévetési
rendszer /monitoring/ kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

~ a jogszabalyban meghatdrozott mikodési, személyi és targyi feltételek
megteremteéséért,

-~ a ., Kozpont Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI1/”
informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért,

- az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsdért, annak ellendrzéséért, a
megfelel$ adatkezelés kériilményeinek biztositasaért,

- A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerben az adatok,
dokumentumok régzitéséért és azok hataridében torténd tovabbitasaért.

Feladata:

- Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét.

- Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Intézmény szervezett mukodéséhez
sziikséges belsd szabalyozottsagot.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mikddésének valamennyi teriiletét.

- Gyakorolja a munkaltat6i jogokat, szervezi és iranyitja a humaner6 gazdalkodast.

- Folyamatosan vizsgéalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét, a szervezeti egységek kozott és az egységeken beliil.

- Az alkalmazottak szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvalositasardl, biztositja a dolgozok szakmai
tovabbképzését.



- Eleget tesz a mikodési nyilvantartast vezeté Nemzeti Csaldd- és Szocidlpolitikai
Intézet felé bejelentési kitelezettségének.

- Ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat, valamint szakmai ellenérzéseket és
értékeléseket végez.

- Intézkedik a panaszok, bejelentések kivizsgalasa tigyében, és a kivizsgalast kdvetden
a sziikséges utasitasokat megteszi, a panaszok és bejelentések orvoslasa érdekében.

- A személyes gondoskodast nyujté ellatdsokrdl, azok igénybevételérdl és a fizetendd
téritési dijakrol szol6 dnkormanyzati rendelet figyelembevételével megallapitja, illetve
feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

- Eleget tesz a Fenntarto felé beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének.

- Ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

~  Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a ,,Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/” informatikai
rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltaté munkatarsakat.

—~  Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyok betartdsarél, annak
ellendrzésérdl, a megfeleld adatkezelés kortilményeinek biztositasarol,

- A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerben az adatok,
dokumentumok hataridében t6rténd tovabbitasaért felelos személyek kijeldlése.

Hataskore:
- Munkaltatdi jogok gyakorlasa.
- Rendelkezési jogkor gyakorlasa.
- Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.
- Ellendrzési jogkor gyakorlasa.
- Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkor gyakorldsa.

Kapcsolatot tart:
- a Fenntartoval,
- Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézetével,
- az Intézmény szakmai felligyeleti szervével,
- mads szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel,
- egészséglgyi intézményekkel,
- civil szervezetekkel,
- oktatasi-nevelési intézményekkel, a felnGttképzés, szakképzés felsboktatasi
intézményeivel,
- egyhazakkal, ellatottjogi, gyermekjogi képvisel6vel, érdekvédelmi szervezetekkel,
- adatvédelmi tisztviselovel.

3.2. Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készité esetmenedzser

A Munkacsoport vezetésével szocidlis diagnozis készité esetmenedzsert az intézmény vezetdje
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjét az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval és ellenérzésével végzi, szocidlis diagnozis készitésével kapesolatos feladatairdl
rendszeresen tajékoztatja a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzsert. Akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetSi megbizds hidnya esetén ellatja
az intézményvezetdi feladatokat, hatés- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas vagy
tavollét az egy naptéri hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi
jogkorok koézil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak létesitésére és
megsziintetésére.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.



Felelos:

a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
érvényesitéséért,

az Intézmény vagyonanak megorzéséért, dllaganak megovésaért.

teljes anyagi felelésséggel tartozik a rabizott értékekért.

Feladata:

Elkésziti a szocialis diagnozist az Szt. 64/A. §-a szerint.

A szocidlis diagnézis elkészitése soran az igényls, valamint csaladja helyzetének
megismerése, szikségletei meglétének vagy hidnydnak, valamint jogosultsdganak
megallapitasa, a megfeleld szolgaltatdsok és szolgaltatasi elemek megéllapitésa, az
igényl§ tajckoztatdsa a szamara sziikséges szolgaltatdsok elérhetdségérél vagy
hianyarol, sziikség esetén segitségnyujtas a szolgaltatéval torténd kapesolatfelvételben.
A Jaras terlletén elérhetd szocidlis szolgaltatdsok, gyermekjoléti alapellatasok,
egeészségligyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaltatasok feltérképezése és a rajuk
vonatkozd informaciok évenkénti aktualizalasa.

Szervezi, iranyitja, ellenérzi a Munkacsoport munkéjat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellenérzi a
Munkacsoportjéba tartozok munkavégzését.

A Munkacsoport  szakmai  tevékenységérél  rendszeresen  beszdamol  az
intézményvezetdnek.

Kézremlikddik az 0j gondozasi modszerek bevezetésében, kapcsolatot tart mads
intézményekkel.

Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli az Intézményt.

Koézremlikddik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja és szabélyzatainak
elkészitésében.

Tevekenységerdl, tett intézkedéseirdl, ellenbrzéseinek eredményeirél rendszeresen
beszamol az intézményvezetOnek.

3.3. Adminisztriciés koordinatorl

Az adminisztracios koordinator 1-t az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltat6r jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnézist készitd
esetmenedzser kozvetlen ellendrzése és iranyitasa mellett a gazdasagi kérdésekben az
Intézmény egészére kiterjedden el6készitd, adminisztrativ feladatokat végez, melyrél
rendszeresen koteles beszamolni kdzvetlen felettesének.

Akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén helyettesitését-az Adminisztracis koordindtor 2 latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

a munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabdlyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,

az Intézmény vagyonanak megérzéséért, dllaganak megdvasaért,

teljes anyagi felelGsséggel tartozik a rabizott értékekért.

Feladata:

Részt vesz a leltarozasi feladatokban, selejtezési tevékenységben.
El6késziti az Intézmény gazdalkodasénak konyvelési feladatait.
Kapcsolatot tart a gazdasagi feladatot ellato szervezettel.
Nyilvantartja az intézményi szerz6déseket.

A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezeli a hazipénztart.

14



- Osszegyiijti és ellen6rzi a menetleveleket.

- Eldkésziti a palyazatokkal kapesolatos elszamolasokat, elvégzi az azokhoz kapcsolodo
feladatokat.

- Kezeli, nyilvan tartja és tarolja a szigort szamadasu nyomtatvanyokat.

- Koordinalja az Intézmény karbantartasi feladatait.

- Kapcsolatot tart az adatvédelmi tisztviselOvel,

- Adatvédelmi hatasvizsgalat és adatvagyon leltar elkészitése,

- Az esetleges adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,

- Informéciot szolgaltat, kimutatast készit az intézményvezetd, a gazdasagi feladatokat
ellato szerv és a Fenntarto felé.

3.4. Adminisztracios koordinator2

Az adminisztracios koordinator 2-t az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitod
esetmenedzser kdzvetlen ellendérzése és irdnyitdsa mellett humaénerdforras, gazdalkodasi,
munkaiigyi kérdésekben az Intézmény egészére Kkiterjedden el6készitd, adminisztrativ
feladatokat végez, melyrél rendszeresen koteles beszamolni kozvetlen felettesének.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az Adminisztracios koordinator 1 latja el.

Felelos:
- a munkakdorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, llaganak megovasaért,
- teljes anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott értékekeért.

Feladata:

- Elskésziti a munkaviszony létesitésével kapesolatos iratokat, kinevezéseket, kinevezeés
modositasokat, munkaviszony megsziintetéseket.

- El6késziti a megbizasi szerz6déseket, azok moédositasait, megsziintetéseit.

- Ellatja az Intézmény személyligyi és munkaiigyi feladataival kapcsolatos elokészitd,
adminisztrativ feladatokat.

- Az intézményvezetd irdnyitasaval tervezi az Intézmény humdneré gazdalkodasat.

- Elokésziti a bér- és létszamgazdalkodas nyilvantartasait.

- Elokésziti a személy- és munkaliggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb

adatszolgaltatast.

- A koltségvetés elkészitéséhez létszam és bérjellegli részadatokat szolgaltat.

- A vonatkoz6 jogszabaly alapjan nyilvantartja a dolgozok szabadsagat.

- Kozremiikodik a szabadséag {itemezésében.

- Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését.

- Kozponti elektronikus iktatd rendszerben - az intézményvezetd szignalasanak
megfelelden a szakmai egységekre vonatkozé iratok kivételével - ellatja az iktatasi,
irattarazasi feladatokat.

- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, az éves koltségvetési keret betartdsanak
feliigyeletében. '

- Kezeli az alkalmazottak személyi dokumentaciot.

- Nyilvéantartast vezet a tovabbképzésekrol.

- Vezeti a munkahelyi értekezletek jegyzokdnyveit.

- Adatokat régzit a KIRA rendszerbe.



3.5. Szocislis asszisztens

A szocialis asszisztenst az Intézmény vezetéje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkajat a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készitd
esetmenedzser kozvetlen irdnyitdsaval és ellendrzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocialis diagnozist készitd esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.

Felelos:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakodrére érvényes torvények, egyéb Jogszabdlyok, bels6 szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megdvasaért.

Feladata:

. Ugyfélkapesolati munkat végez, a nyitva 4ll6 helyiségekben fogadja az ligyfeleket és
szlikség szerint tovabb irdnyitja azokat a csaladsegitd, esetmenedzser tanicsadd, vagy
ovodai és iskolai segitd szakember felé.

- Fogadja a telefonos hivasokat, iizeneteket rogzit, gondoskodik azok tovabbitasardl az
érintett munkatars felé.

- Az esetmenedzserek, csaladsegiték, 6vodai és iskolai szocialis segitdk irdnyitasdval
részfeladatokat lat el az igénybe vevé szocidlis problémainak megold4saban.

- Végzi a csalddsegitokkel, esetmenedzserek a természetbeni adomdnyok kozvetitését.

- Vezeti a nyilvéantartasi rendszereket és figyelemmel kiséri az ehhez kapcsolédo
valtozasokat.

- frasban nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevékrél, és vezeti a szamitogépes
adatbézist, rogziti a valtozasokat.

- Szervezeti egységek szakemberei részére fénymasolast, gépirdsi, szdmitdgépes
szGvegszerkesztési munkat végez.

- A kijelolt szocidlis asszisztens a kézponti elektronikus iktatd rendszerben - az
intézményvezet$ szignaldsanak megfeleléen a szakmai egységek vonatkozasiban -
ellatja az iratkezelési feladatokat.

- Az intézményi bejové és kimend levelezéssel kapcsolatos adminisztrativ és operativ
feladatokat elvégzi.

- Adatszolgaltatoként  kijelslt szocialis asszisztens: a »Ko6zponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgéltatdst Igénybevevékrsl /KENYSZI/ informatikai rendszeren
keresztiil, munkakdrében meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasdban legkésébb az
igénybevétel els6 napjat kovetd munkanap 24 6rdig az adatok régzitése és naponta
iddszakos jelentési kitelezettség teljesitése azt kévetden, hogy a szolgaltatast az adott
napon az igénybe vevdnek nyujtottak, az adott napot kéveté munkanap 24 éraig.

- A Fenntartd, vagy mas ellatasi teriileten mitk6dd csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
vagy kdzpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit.

3.6. Gépkocsivezeté

A gépkocsivezetdt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkéjat a Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnézist készitd esetmenedzser
iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.



FelelGs:
- a munkakdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, dllaganak megovasaért.

Feladata:
- Vezeti az Intézmény hasznalatdban 1év6 gépjarmuveket.
- Ellatja a rakodasi, szallitasi feladatokat, megbizas alapjan beszerzést végez.
- Meghatalmazas alapjan eljar a koziizemi szolgaltatoknal.
- Szabalyszerlen vezeti és tarolja a menetlevelet.
- A gépjarmi iizemanyag fogyasztas-kimutatashoz szitkséges dokumentaciokat leadja az
adminisztraciés koordinator! szamara.

3.7. Takarité

A takaritét az intézményvezets nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkaéjat kozvetleniil a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitd
esetmenedzser iranyitasa és ellendrzése mellet végzi. Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén
helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készitd
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelds:

- a takaritdashoz hasznalt anyagok ¢és eszkozok biztonsagos és gazdasagos

felhasznalasaért,
- az Intézmény vagyondnak megdrzéséért, allagdnak megdvasaért.

Feladata:

- Ellatja a Székesfehérvari Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén 1évd teriileti
irodak, ellatottak szdmara nyitva all6 egyéb helyiségek teriiletének, berendezési
targyainak takaritasat, fertétlenitését.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kdzegészségligyi szabalyokat.

3.8. A Szolgailat vezetésével megbizott csaladsegité (Vezetd csaldadsegito)

A Szolgélat vezetésével megbizott csaladsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser latja el. A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén helyettesitését a telepiilési jelzérendszeri felelésnek kijelolt csaladsegitd latja
el azzal, hogy az intézményvezetd helyettesi feladatok ellatdsara nem jogosult.
Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.

Felels:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megorzéséért, dllaganak megovasaért.

Feladata a 3.10. pontban felsorolt feladatok mellett:
- Szervezi, iranyitja, ellendrzi a szakmai egység szakmai munkdjat.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellenérzi a szakmai
egységhez tartozo el6irt dokumentacio vezetését.



- A szakmai egység szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

- Kozremiikodik az uj gondozdsi médszerek bevezetésében, kapcsolatot tart mas
intézményekkel.

- Tamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét.

- Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli a szakmai egységet.

- Gondoskodik, és figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatas ¢és a
gyermekek napkozbeni ellatisdban részesiild igénybe vevd esetében az egyéni
gondozasi terv, és a teljes dokumentécio elkészitését.

- Kozremikodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitéseben.

- Tevékenységérdl, tett intézkedéseirdl, ellenérzéseinek eredményeir§l rendszeresen
beszamol az intézményvezetnek.

- Gondoskodik a Szolgélatra vonatkozoéan a Gyermekeink védelmében elnevezési
informatikai rendszerben torténé kotelezd adatok, dokumentumok hatéaridében torténd
rogzitésérél és azok tovabbitasarol.

3.9. Telepiilési jelzérendszeri felelosnek kijelolt csaladsegitd

A telepiilési jelzrendszeri feleldsnek kijelolt csaladsegitSt az Intézmény vezetje nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegitd kozvetlen iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegitd altal kijel6lt személy latja el.

Felelos:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséert,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megovasaért.
Feladata:
- Feladata a 3.10. pontban felsorolt feladatok mellett:
- Osszefogni és koordinalni a Szolgdlaton beliili, az észleld és jelzOrendszerrel
kapcsolatos szakmai munkat,
- Kapcsolatot tartani a telepiilésen miksds észlelé és jelzrendszeri tagokkal,
szervezetekkel, intézményekkel.
- Tervezi és szervezi az észleld és jelzérendszer szabalyszerti miikodését.
- Evente legaldbb hat alkalommal szakmakgzi megbeszélést szervez.
- Az éves jelzérendszeri intézkedési tervet a kdtelez$ tartalmi elemeivel hataridére
elkészit.
- Az éves szakmai tandcskozas szervezési feladatait ellatja.

A Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegité és a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser egyiittes akadalyoztatésa vagy tavolléte esetén ellatja a Szolgalat vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével.

3.10. Csaladsegito
A csaladsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkajat a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd kdzvetlen iranyitasdval és

ellendrzésével végzi.



Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegité altal kijelolt személy latja el.

Felelds:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak meg0Orzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- Mikaodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelzérendszert.

- Fogadja és meghallgatja az igénybe vevd problémait, tigyeleti idében informéaciot,
tdjékoztatast nyujt szamukra.

- A szolgaltatast igénybe vevék koziil azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezése hosszu tavi egylittmiikodést kivan, gondozasba veszi.

- A gondozasba vett személyeket, csaladokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri
problémaik alakulasat.

- A latogatas tapasztalatait és a problémak megoldasara szolgald 1épéseket tartalmazé
egylittmitkddési megallapoddst irdsban rogziti. Az eredményekrél esetmegbeszélés
alkalmaval beszamol.

- Csaladtervezési, nevelési, egészségligyi, mentélhigiénés, életvezetési,
héaztartasgazdalkodasi tanacsadast végez.

- A csalddon beliili kapcsolaterGsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld, mediacidos programok ¢és szolgaltatasok igénybevételének
lehetéségérol tdjékoztatast nyujt és kdzremukodik az ellatasokhoz valdé hozzajutas
segitése érdekében.

- Kompetencidjat meghaladé tgyekben megszervezi a sziikséges specidlis
tandcsadéasokhoz valé hozzajutast.

- Igény és sziitkség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

- Szabadidds programok szervezésében kozremiikddik.

- Birdsag, rend6rség, a Fenntarto, mas ellatasi terlileten mikod6 csalad- és
gyermekjoléti szolgalat, vagy kozpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit.

- Sziikség szerint esetmegbeszélést szervez.

- A kdz6sségi szocialis munka akcidban részt vesz.

- Adatszolgaltatoként kijelolt csaladsegits: a ,.Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/” informatikai rendszeren keresztiil,
legkésObb az igénybevétel elsé napjat kdvetd munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése
és naponta id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetben, hogy a
szolgéltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyujtottak, az adott napot kdvetd
munkanap 24 oraig.

- A szolgaltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrdl adatot szolgéltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekében.

- A kijelolt csaladsegité ellatja a helyettes sziil6i tandcsadéi feladatokat.

3.11. A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser (Vezetd esetmenedzser)

A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzsert az Intézmény vezetdje bizza meg, €s
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

Akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegit6 latja el. A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité akadalyoztatdsa vagy
tavolléte esetén helyettesitését a jarasi jelzGrendszeri tandcsado latja el azzal, hogy az
intézményvezetd helyettesi feladatok ellatasara nem jogosult.
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelds:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6é szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,

- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata a 3.13. pontban felsorolt feladatok mellett:

- Irényitja, szervezi és ellendrzi a gyermekjoléti alapszolgltatasok —szakmai
tevékenységét, dsszehangolja azok mikodéseét.

- Irényitja, szervezi és ellendrzi a Kozpont specidlis feladataibdl ad6dé szakmai
tevékenységet.

- Iranyitja és szervezi a jaras teriiletén mikodd csaldd- és gyermekjoléti szolgélatok
szakmai tamogatasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellendrzi a szakmai
egységhez tartozo eldirt dokumentécio vezetését.

- A szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetonek.

- Figyelemmel kiséri a Székesfehérvari jarashoz tartozo telepiiléseken €16 gyermekek
szocialis helyzetét.

- Tamogatja a munkatdrsak szakmai tevékenységét.

- Az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében az Uj gondozadsi mddszereket
tanulmanyozza, az elldtottak jogainak minél szélesebb korben valo érvényesitése
céljabol.

Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli a szakmai egységet.
- Kézremiikodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében.
- Az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist
készité esetmenedzser egylittes akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja azok
helyettesitési feladatait.
- Gondoskodik a Kozpontra vonatkozéan a Gyermekeink védelmében elnevezést
informatikai rendszerben torténé kotelezd adatok, dokumentumok hataridében t6rténd
rogzitésérdl és azok tovabbitasarol.
3.12. Jarasi jelzérendszeri tandcsado
A jardsi jelzrendszeri tanicsaddt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaéltatéi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitésct a
Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser ltal kijellt személy latja el.
Felelos:

a hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabélyok, belsd szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,

- az Intézmény vagyondnak megérzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata a 3.14.4 pontban felsoroltak mellett:

- Kapcsolatot tart a jards teriiletén miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
telepiilési jelz6rendszeri feleldseivel és segiti munkajukat, figyelemmel kiséri,
koordinalja a jaras teriiletén m{ikod6 észleld és jelzérendszeri munkat.

- Felméri a szakmai tamogatés sziikségességét és igény esetén biztositja azt a jaras
teriiletén miikddé szolgalatok szakemberei részére a szakmakozi megbeszélések, az
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éves szakmai tanacskozas szervezéséhez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési
tervek elkészitéséhez és 6sszehangolasahoz.

- Osszegylijti a telepiilések jelzérendszeri felelosei dltal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket. Megbeszélést kezdeményezhet a jelz6rendszerek miikddésével
kapcsolatban. Sziikséges esetben esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez, moderal.

- A kapesolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld ¢és Informacids
Telefonszolgalattal. Sziikség esetén segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai €s a csalad-
és gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok megoldésdban, a jaras teriiletén
miikadé szolgalatok megkeresése esetén segitséget nyujt, sziikség esetén intézkedik,
illetve megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité és a Kdozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser egyiittes akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén ellatja a Koézpont vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével.

3.13. Esetmenedzser

Az esetmenedzsert az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munk4jat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval ¢és
ellendrzésével végzi. Akadalyoztatidsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont
vezetésével megbizott esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.

Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséert,

- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, dllaganak megdvasaért.

Feladata:

- Miikodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzbrendszert.

- Feltarja azokat az okokat, amelyek a veszélyeztetettség kialakulasahoz vezettek.

- A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosdgi intézkedésekhez
kapcsolédo, gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet lat el:

o kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyd elhelyezését, nevelésbe
vételét, ‘

o javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleloen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni forméban trténd
nyujtasara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z0 partfogasanak
mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.

- Egyiittmiikddik a partfogo feliigyeldi szolgalattal €s a megel6z6 partfogd feliigyelovel
a biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsdg elrendelte a gyermek
megel6z06 partfogasat.

- A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekeben csaladgondozast végez a
csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a szUld és a
gyermek kozotti kapesolat helyreallitasahoz.

- Utogondozast végez a gyermek csalddjdba tortend visszailleszkedéséhez.

- Védelembe vett gyermek esetén egyéni gondozasi-nevelési tervet készit illetve,
szocidlis segité munkat koordinal és végez.



- Fogadja és meghallgatja a gyermek, szill§ vagy torvényes képviselé problémait
tajékoztatast nyujt szamukra.
- A védelembe vett személyeket, csaladokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri
problémaik alakulasat.
- Kompetencidjat meghaladé tgyekben megszervezi a szilkséges specialis
tanacsadasokhoz valé hozzdjutést.
- Sziikség esetén kozremiikddik a gyermek helyettes sziiléi csaladba keriilésében,
egyiittmikodik a helyettes sziil6i tanacsadoval.
- lgény és sziikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.
- Birosdg, rendérség, a Fenntartd, maés ellatasi terilleten miikodd csalad- és
gyermekjoléti szolgélat, vagy kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.
- Sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez.
- Sziikség esetén szakmai tamogatast nyujt az ellatéasi teriiletén mitksdé gyermekjoléti
szolgélatok szamaéra.
- A szolgaltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrdl adatot szolgaltat az
adatszolgaltaténak a jelentési kitelezettség érdekében.
- Adatszolgaltatoként kijelslt esetmenedzser:
- A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartdss a Szolgaltatdst Igénybevevokrdl
/KENYSZI/” informatikai rendszeren keresztiil, munkakérében meghatarozott
ellatasi teriilet vonatkozasiban legkésébb az igénybevétel elsé napjat kovetd
munkanap 24 ordig az adatok rogzitése és naponta iddszakos jelentési kstelezettség
teljesitése azt kévetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe vevének
nyuyjtotték, az adott napot ko veté munkanap 24 éraig.

3.14.1 Tandcsadé/Pszicholégus

A pszichologus tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitasaval és
ellenérzésével végzi.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijel6lt, pszichologusi végzettségli személy latja el.

Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,

- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megbvasaért.

Feladata:

- Pszichologiai tandcsadast, konzultéciot biztosit az Intézmény szolgéltatésaira jogosult
személyeknek (gyermekeknek, sziiléknek/tdrvényes képviseldknek, egyéneknek,
paroknak, csalddoknak).

- A munkatarsak mentalhigiénés munkéjaban (egyéni, illetve csaladgondozas,
krizisintervencio, stb.) konzultacids segitséget nytjt.

- A szocidlis segité tevékenységben részesiilé igénybe vevOnek igény és sziikséglet
szerint €letvezetési, problémamegoldd, mentalhigiénés konzultacios ellatast nyujt,
igény szerint csaladkonzultaciot, pszicholdgiai foglalkozast biztosit.

- A kozdsségi szocidlis-mentélhigiénés munka keretében rehabilitacids, prevencids,
fejleszté  céllal  problémamegoldd, oOnsegits, stb. csoportok szervezésében,
irdnyitasaban vesz részt,

- Székesfehérvari Jards kozigazgatasi teriiletén a gondozasban 1évé gyermeknél
felmertilé  igény esetén pszicholégiai ellatdst nyajt:  sziilékonzultacio,
csaladkonzultacio, gyermekkel-pszicholégiai foglalkozas.
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- Igény és sziikség szerint kozremiiksdik a gyermekek részére csoportos foglalkozas
szervezésében €s vezetésében (Onismereti, terapias, készségfejlesztd céllal).
- Elvégzi a kompetencidjaba tartozd tesztek értékelését, nyilvantartdsok vezetéseét,
felkérésre pszichologiai értékelést készit.
3.14.2. Tanacsad6/Gyégypedagigiai

A gyogypedagogiai tandcsaddt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkdajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelds:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megorzéséért, allaganak megovasaért.
Feladata:
- Fejleszti és potvizsgara késziti fel az Intézmény altal gondozott gyermekeket.
- Kapcsolatot tart és konzultal a sziildkkel, torvényes képvisel6vel.
- Informaciot nyujt a csaladsegitének a gyermek egylittmikodésérol és
felkésziiltségérol.
- Megszervezi az egyéni és csoportos foglalkozasokat.
3.14.3. Tanacsadé/Jogasz

A jogi tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitdsaval és
ellendrzésével végzi.
Akadéalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

. a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabdlyzatok

betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:
- Jogi tanacsadast, tajékoztatast ad az Intézmény szolgéltatasaira jogosult személyeknek
(gyermekeknek, sziiléknek, egyéneknek, paroknak, csaladoknak).
- Segitséget nyujt a gyermeki jogok érvényesitéséhez.
- Kozremiikodik a kérelmek, beadvanyok, fellebbezések megiraséban.
- Részt vesz az Intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozéaséaban.

3.14.4. Tanacsado/Mediator

A medidtor tandcsadét az Intézmény vezetdje nevezi ki €s gyakorolja felette a munkéltatoi
jogokat. Munk4jat a K&zpont vezetésével megbizott esetmenedzser kézvetlen iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.



Felelds:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséert,
- az Intézmény vagyonanak megOrzéséért, llaganak megovasaért.

Feladata:

- Segiti a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgalo kozosségépitd, konfliktuskezeld,
mediacios programok és szolgaltatdsok lebonyolitasat.

- Az intézményi szolgaltatast igénybe vevok szamara tajékoztatast nyljt az igénybe
vétel lehetdségérél, kozvetiti az igényeket és egyezteti az érdekeket.

- Segiti a feleket a vita soran valodi érdekeik feltarasaban.

- Folyamatosan ¢s bizalmasan kdzvetit a konfliktusban 4116 felek kozétt.

- Igény esetén megfogalmazza az egyezséget tartalmazd megallapodast €s irasban
rogziti azt.

3.14.5. Tanacsado/Csaladkonzulens

A csaladkonzulens tanacsadot az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkdjat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.

Felelos:

- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,

- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- Segiti a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald koz6sségépitd, csaladterapias,
programok és szolgaltatdsok lebonyolitasat, ¢és tajékoztatdst nyujt az igénybe vétel
lehetdségérol.

- Segitséget nyujt a csalad életében jelentkezd elakadésok, nehézségek lekiizdésében az
erdforrasok mozgositasaval.

- Beszélgetések, jatékos technikdk, kozos akciok, feladatok, kozos élmények
alkalmazasaval ralatast nyujt azokra a rejtett sszefiiggésekre, amelyek segitségével a
parok és csaladok egymas mélyebb megismerése torténik.

3.14.6. Tanacsado/Utcai (lakételepi) szocidlis munkas

Az utcai (lakotelepi) szocialis munkas tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser
kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kdozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijel6lt személy latja el.
Felelgs:

- a hataskorébe tartozoé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok

betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyondnak megorzéséért, allaganak megovasaert.

24



Feladata:
Az utcai-helyi viszonyok altal indokolt esetben:

- a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan
6116, kallddo, csellengd gyermek segitése,

- a lakohelyérél onkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbdl kitett, ellatas és
feltigyelet nélkiil marado gyermek lakohelyére torténé visszakeriilésének elésegitése,
szitkség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése,

- a gyermekek beilleszkedését, szabadidejitk hasznos eltoltését segité programok
szervezése a Kozpont ellatasi teriiletén, az érintett gyermekek lakdkornyezetében, az
altaluk latogatott bevasarlokozpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a Kézpont
klubhelyiségében, lehetdség szerint a gyermek csalddjanak bevonasaval.

3.14.7. Tanacsado6/Korhazi szocidlis munkas

A Korhazi szocialis munkas tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
iranyitasaval ¢s ellenérzésével végzi.
Akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelds:
a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabdlyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak meg6rzéséért, allaganak megdvésaért.

Feladata:
Ha az ellatasi tertileten mik6do intézményi viszonyok azt indokoljék:
- a sziilészeti-n6gyogyaszati osztdlyon a korhazi védéndvel egylittmikodve a
valsaghelyzetben 1évé anya és gyermekének segitése,
- a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt.
17. § (2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele,
- az ellatasi tertileten mikodé korhaz felndtteket ellato, foként a pszichiatriai és a
rehabilitaciot végz6 osztalyaival vald egytittmikodés.

3.15. Koordindcidval megbizott 6vodai és iskolai szocialis segitd

A koordinacioval megbizott 6vodai €s iskolai szocialis segitét az Intézmény vezetdje nevezi ki
és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, illetve részére a kdznevelési intézménybe sz616
megbizdlevelet allit ki. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kézvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a
Kdozpont vezetésével megbizott esetmenedzser latja el.
Felelds:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
érvényesitéséert,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megdvasaért.
Feladata a 3.16. pontban felsoroltak mellett:
- Tervezi és szervezi az Ovodai és iskolai szocialis segit6k munkéjat, elokésziti a
koznevelési intézménybe sz616 megbizodlevelet.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellendrzi az 6vodai és
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- Szakmai tamogatast nyujt az egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munka
végezéséhez, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséhoz.

- A koznevelési intézményekben a szocialis, gyermekjéléti szolgéltatasokkal
kapcsolatos sziikségletek, igények felmérését eldmozditja.

- Elokésziti, itemezi és szervezi a prevencios, tdjékoztatasi tevékenységeket.

- Ellendrzi a szakmai tevékenységérél a ,Kozponti Elektronikus Nyilvéantartas a
Szolgéltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/” informatikai rendszerben az ovodai €s
iskolai szocialis segiték altal készitett napi és igénybe vevéi adatszolgaltatasokat.

3.16. Ovodai és iskoelai szocidlis segitd

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitdt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat, illetve részére a koznevelési intézménybe sz6l6 megbizolevelet allit ki.
Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijeldlt személy latja el.
Felelos:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakodrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabélyzatok

érvényesitéséeért,

- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasacért.
Feladata:
Az 6vodai és iskolai szocidlis segité a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekeben
a szocidlis segité munka eszkozeivel tamogatast nydjt a koznevelési intézménybe jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kdznevelési intézmény pedagdgusainak.
Az dvodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocilis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti:

- a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei  teljesitéséhez  sziikséges —kompetenciai
fejlesztésében,

- a gyermeket a tanulményi elémeneteléhez, késébbi munkavallaldsahoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozaséaban,

- agyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését és
feltarasat,

- a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai €letét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémdk esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évo konfliktus

feloldasaban,
- prevenciés eszkdzok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

- ajelzbrendszer mitkddését.
Az 6vodai és iskolai szocidlis segité a szolgaltatdsnyujtas helye szerinti intézményben a
tevékenysége soran a gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl az egyéni szocialis szolgaltatasok
megvaldsitdsanak ideje alatt maga gondoskodik.
Szakmai tevékenységérdl a .Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevékrdl /KENYSZI/” informatikai rendszerben napi és igénybe vevoi bontasban
adatszolgaltatast készit.

4, Munkakaéri leirasok
Az Intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkakéri leiras mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakéri lefrdsoknak
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tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, az Intézményben elfoglalt munkakdrnek
megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartaséért az Intézmény vezetdje felels.

V.
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Az Intézmény mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allando
fejlesztése.
A vezetést a kdvetkezd szervek, forumok segitik:

- Vezetdi értekezlet,

- Munkaértekezlet,

- Szervezeti egység értekezlet,

- Dolgozoi érdek-képviseleti szervek (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs).

1. A vezetdi értekezlet
Az Intézmény vezetése az intézményvezetd feladata, munkajat segiti a vezetdi team.
A vezetdi team tagjai:

- a Munkacsoport vezetésével megbizott szocilis diagnozist készitd esetmenedzser,

- a-Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd,

- aKozpont vezetésével megbizott esetmenedzser,

- atelepiilési jelzérendszeri felelésnek kijelolt csaladsegito,

- ajarasi jelzérendszeri tandcsado,

- akoordinaciéval megbizott dvodai és iskolai szocidlis segito,

Az értekezleten kotelesek részt venni a vezetdi team tagjai.

A vezetdi értekezletet havonta legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyrdl az
intézményvezetd jogosult és kételes gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témait az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy a résztvevok:

- beszamoljanak a szervezeti egységek munkajarol,

- tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkroél,

- feltarjak a napi mitkédéssel, intézményi feladatellatassal kapesolatos problémakat,

- javaslatokat tegyenek az ellatds szinvonalanak emelése érdekében,

- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket dssze kell hangolni.
Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzokonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve
a jegyzékonyvet iktatni kell, esetleges, sziikséges intézkedések megtételét kovetden az irattdrba
kell helyezni.

Tandcskozési joggal sziikség szerint részt vesz a vezetéi team munkdjaban a Szakszervezet €s
a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.
Az értekezlet az online térben is dsszehivhato.

2. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo. A
munkaértekezlet évente legaldbb két alkalommal keriil &sszehivasra, melyrél az
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intézményvezetd jogosult €s koteles gondoskodni.
Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasra kerll sor,
valamint évente legaldbb egy alkalommal valamennyi dolgozd részt vesz adatvédelmi és
adatbiztonsagi oktatason.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd alliga Ossze. Evente egyszer a napirendben
kotelezben szerepeltetni kell az Intézmény miikddésével kapcsolatos beszamolét, melynek
tartalmaznia kell:

- azeltelt idoszak alatt végzett munkat,

- akovetkezd idoszak feladatait,

- az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- azetikai helyzetet,

- amunkafeltételek alakulasat.
A munkaértekezlet miikodési rendje:
A munkaértekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi
dolgozdjat, a Szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tandcs képviselgjét.
Az értekezletrol emlékeztet6t kell késziteni, mely tartalmazza:

- az ilés helyét, idépontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a hozott dontéseket,

- a feladat-végrehajtas felel6sét, hataridejét.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhazott hatdskorben a szervezeti egység
vezetésével megbizott alkalmazott az értekezleten nem ad valaszt, nyolc napon beliil irdsban
kell valaszolni.
Az Intézmény dolgozdi az értekezleten:

- szabadon elmondhatjak véleményliket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.
A munkaértekezletrél jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az
esetleges, szitkségek intézkedések megtételét kovetden irattarba kell helyezni.
A jegyz6konyv az Intézmény dolgozoi részére nyilvanos, abba a Fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kitelezettség alé esik.
Az értekezlet az online térben is 9sszehivhato.

3. Szervezeti egység értekezlet

A Szervezeti egység értekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a
szervezeti egységhez tartozé dolgozo. Az értekezletet legaldbb hetente egy alkalommal Gssze
kell hivni. Az Osszehivasrél a szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni.
Az értekezlet témajat a szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo allitja Sssze.
Az értekezlet célja, hogy:

- értékeljék a szervezeti egység eltelt idoszakanak tevékenységet,

- megbeszéljék az aktudlis feladatokat,

- megoldasokat keressenek a felmeriild problémadkra,
- 1j feladat-ellatasi modokat keressenek ¢s taldljanak, megbeszéliek az uj mébdszerek

tapasztalatait, eredményeit.
A dolgozok az értekezleten:
- szabadon elmondhatjdk véleményiiket,
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- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.
A szervezeli egység vezetésével megbizott alkalmazott kotelessége, hogy a dolgozdk altal
feltett kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten, vagy ha az nem lehetséges, akkor azt
kdvetden 8 napon beliil valaszt adjon.

Az elhangzottak titoktartasi kotelezettség ala esnek.

4. Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

Az Intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdek-képviseleti szervezetek muikodését. Az intézmény
milkddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek {iléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek meg6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

V.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait
a Kjt. és az Mt. tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij

A helyettes sziil8i ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat
Kozgylilése rendeletben szabalyozza. A téritési dijat az ellatast igénybe vevé jogosult, a sziiléi
feliigyeleti joggal rendelkezé torvényes képviseld, ill. a tartasra koteles és képes személy
koteles megfizetni.

3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL torvény
(tovabbiakban: Vagyonnyilatkozat-tételi torvény) 4. §-a figyelembe vételével az Intézménynél
kézszolgalatban allé személyeket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli.

Az Intézményben az alabbi munkakort ellato személyeket terheli vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség:
1./ intézményvezetd,
2./ a munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnézist készit6 esetmenedzser
3./ a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegito,
4./ a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser,
5./ adminisztracios koordinatorl,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségnek a kotelezett a Vagyonnyilatkozat-tételi térveny

alapjan koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat érzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az Intézmény vezetdje felelds.



4. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja esetében a munkéltatdi jogokat az
intézményvezet6 gyakorolja,

- a szervezeti egység vezetésével megbizott személy Osszedllitja a szervezeti
egységéhez tartozd alkalmazottak munkakori leirasanak tervezetét, melyet az
intézményvezeto ir ala,

- amunkakori leirasokat valtozas esetén aktualizélni kell.

4.2. A munkavallalokra vonatkozé altalanos szabalyok
Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirasuknak, az Intézmény belsé szabalyzatainak,
valamint a jogszabalyoknak, a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni
feladatukat.
Az alkalmazottak kotelesek munkdjukat:
- azintézményvezetd altal meghatarozott helyen,
- aszémukra meghatarozott munkarend szerint,
- azelvéarhato szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre vonatkozd
szabalyokat (kiilonGs tekintettel az ellatottak személyes és egészségligyi, valamint
vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

Abban az esetben, ha jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben személyes és egyéb védend6 adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok, az Info
tv-ben meghatarozott k6zérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatok kivételével,

- az ellatottak, torvényes képvisel6ik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fliz6déd
adatok, az Info tv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adata, 3. pontja szerinti kiilonleges
adata,

- az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevik egészségi dllapotara vonatkozé adatok.

A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott személyes és egyéb védendd adatot,
valamint a munkaltatora, vagy a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéciokat
meg0rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betsltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbdl nyilvénos
adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi

kotelezettségre.

4.3. Az intézményvezet6i utasitasok rendje
Az alkalmazottak szamara — az Intézményi miikddés harmonikus és atlathato rendszere
érdekében — utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével Iehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatisara, a végrehajtas
médjara,
- mas szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazottak csak rendkiviili helyzetben
utasithatjdk a nem szervezeti egységiikhoz tartozé dolgozét valamely feladat ellataséra,
- mas szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazottak a kozvetleniil nem
alarendelt dolgozonak adhat utasitdst, de gondoskodnia kell arrol, hogy ezen utasitasrol
a dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.
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4.4, A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkét a dolgozdk tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa - figyelemmel az SZMSZ IIL fejezetében
foglaltakra - az Intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdéri lefrsokban kell rogziteni.

4.5. A szabadsag
A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekeben minden év

elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6, a helyettesités
megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek engedélyezésére €s
kiadaséra az intézményvezetd jogosult.

A rendkiviili, vagy a fizetés nélkiili szabadsdgokat az intézményvezet$ engedélyezi €s adja ki.
A szabadsagokroél nyilvantartast kell vezetni.

4.6. A munkakorokhoz kapesolodé feladatok végleges vagy ideiglenes dtaddsa-atvétele

A feladatok atadas-atvételérdl az alkalmazott munkaviszonya megszinésekor, vagy tavolléte
esetén az intézményvezetd, vagy szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazottak
gondoskodnak.

Az atadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:
- az stadas-atvétel idépontja,
- a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
- a munka ellatdsa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriilé eszkozok,
- az atadé és az atvevd észrevételel, véleményei,
- ajelenlévok alairasa.

A jegyzokonyvet az alkalmazott személyi anyagaban meg kell érizni.

A pénzkezelést végzd alkalmazott a vonatkozo belsd szabélyzatok szerint koteles az adott
feladat — dtadds-atvételi jegyzokonyvvel 16rténd — ideiglenes atadasara. A pénzkezeld személy
teljes anyagi felel6ssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el munkakorét,
az altala kezelt pénz megfelelden atadasra-atvételre kertiljon. Az erre vonatkozo jegyzbkonyv
tartalma eltér a feladat végleges atadas-atvételekor hasznalandd jegyzkonyvtél, ennek
tartalmat a vonatkozo bels6 szabalyzat hatarozza meg.

4.7. Anyagi felelosség
Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel8s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.8. Kartéritési kotelezettség

A kartéritési felelésségre az Mt. és a Kjt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Az intézmény képviselete

Az Intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
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Az Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot az intézményvezetd tehet.

Atruhézott jogkorben mas dolgozok a feladatkoriikbe tartozo teriileten, az intézményvezetd
eseti felhatalmazasa vagy kijeldlése alapjan képviselhetik az Intézményt.

Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrdl az Intézmény vezet6jét kotelesek tdjékoztatni.
5.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az Intézménynek el kell segiteni.
A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eldirasokat:

- az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, vagy nyilatkozat adéasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatdo eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi elSirasok
betartasara, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, a riportnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztessék.

5.2. Az Intézmény gazdilkodasanak rendje
Az Intézmény gazdalkoddsdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 6sszefliggé feladatok,

hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a Fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével ~ az Intézmény vezetdjének feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Human Szolgaltat6 Intézet végzi az
iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodds alapjéan.

Az Intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiiléset az
Intézmeény belsd szabalyzatai hatarozzak meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolas,
utalvanyozas gyakorlasanak modjat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.

5.3. Kotelezettségvallalas

Kizarélag az intézményvezetd jogosult kotelezettségvallalas tételére, azaz az Intézmény
szamdra kotelezettséget jelentd szerzédések, megallapodasok és fizetési kotelezettséget
eredményez6 dokumentumok alairasara.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetéi megbizas hidnya esetén az
SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend szerint keriil sor kotelezettségvallalas tételere.
A kotelezettségvallalasokrdl nyilvantartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelni kell a
nyilvantartds szamanak.

Az Intézmény nevében torténd aldiras

(V%)
[



Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy
vezetdi megbizas hianya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint keriil
sor az alairasra.

5.4. A bélyegz6 hasznalata

Az Intézménynél hasznalhaté hivatalos bélyegzo6k:

- korbélyegzd

- hossziabélyegzd
Az Intézmény nevére szolo bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének id6pontjat, a bélyegzé lenyomatat, a
bélyegzé kiadasanak idopontjat, a bélyegz6t atvevs személy nevét é€s alairasat, a bélyegzo
visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd és atado aldirasat, a bélyegzdvel kapesolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A szamozott kor alakt bélyegz0 szovege:
Alba Béstya Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont

Az Intézmény kor alakt bélyegzéje

- az Intézmény cégszerii alairasdhoz és levelezéshez,

- pénzfelvételhez vagy anyagi jellegli kitelezettség vallalashoz hasznalhato.
A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvintartas szerint atvette. A bélyegzd
hasznalatanak ellenérzését az intézményvezetd altal, a munkakori leirasaban kijelolt személy
veégzi.
Az Intézmény cégbélyegzdjének szbvege:

Alba Bistya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8000 Székesfehérvar, Sziget u. 4. 3. j.
Adészam: 15761756-1-07

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek felelések azért, hogy a bélyegzodket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznéljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

5.5. Alairasi jogosultsag

Az Intézmény hataskorébe tartozé tigyekben az intézményvezetd, rendelkezik alairasi joggal
azzal, hogy a jognyilatkozatok kivételével az ellatast igénybe vevOkkel kapcsolatos
dokumentaciok alairasara az Intézmény adott szervezeti egysége nevében az adott szervezeti
egység vezetésével megbizott alkalmazottak jogosultak gy, hogy az ovodai és iskolai szocialis
segités tekintetében a Koznevelési Intézmények felé a koordinacidval megbizott dvodai és
iskolai szocialis segit6 jogosult alairni.



6. Belsé kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az Intézmény igazgatdja koteles:
v Kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belséd ellendrzést.
s Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges tabldzatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilongsen a feleldsségi és
informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.
= Szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
= A kockazati tényezok figyelembe vételével kockéazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mikédtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodaséban rejld kockazatokat.
= Az intézményen belili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjadk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik a
szervezet integritasat.
= QOlyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informacidk a megfelelé id6ében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, vagy személyhez.
@« QOlyan monitoring rendszert mukddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kvetését.
= QOlyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni az intézményen
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre &llo forrdsok atlathatd, szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
= A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelosségi korok meghatdrozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:
- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- adokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.
7. Belso ellenérzés
Az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
értelmében a belsd ellentrzés kialakitasardl, megfelelé mikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény bels6 ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Polgdrmesteri Hivatala
vegzi.

8. Intézményi 6vod, védé eldirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészséglik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi
és a Tlzvédelmi szabélyzatot, valamint t{iz- és bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a
menekiilés utjat.



9. Adatkezelés

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes €s egy€b védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozoé a munk4jat az arra vonatkozo6 szabélyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni, amennyiben adott
esetben jogszabéalyban eléirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek, személyes és egyéb védendd adatok, €s
amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit scrtené.

Az intézményben személyes és egyéb védend6 adatoknak mindésiilnek a kivetkezok:

|, az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. azellatottak, trvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
3. az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztvisel6 kiilondsen az alabbi

feladatokat latja el:

o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabdlyok szerinti kételezettségeikkel
kapcsolatban;

o ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos osszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miiveletekben részt vevO személyzet képzéseét;

o tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

o kapesolattarté pontként miikddik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapesolatban keresik meg;

o egylittmiikddik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapesolattarto pontként mikodik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapesolatos tigyekben.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok ¢s eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabbé az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért az Intézmény igazgatdja
felelds.
Az Intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy:
e az intézményhez érkezett, ott keletkez$, vagy onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshet6 legyen;
o az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
o azirat kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithaté legyen;
e az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
o a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
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a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megérzése biztositott legyen;

az {igyintézéshez, a dontések eclokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerl
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el, aki gondoskodik:

@

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd feliilvizsgélatardl, intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérdl,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsardl, az tizemeltetési és adatbiztonsdgi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikddésérdl, valamint
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott haszndlatardl;

az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukddtetésérol;

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményben iratkezelési feladatokat a szocidlis asszisztensek latjak el. Az intézmény
vezetdje, a szocldlis asszisztensek kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt
adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasédhoz szitkségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Az intézmény igazgatoja koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasdra, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek €s
végrehajthatok.



VI.
Z.aré rendelkezések

Az SZMSZ hatilyba lépése
Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzat Kozgytlésének a
jovahagyasaval 2021. marcius 15. napjan lép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Onkorményzat Humén Kozszolgalati Szakbizottsaganak a 49/2020. (IL 13.) szamu
hatarozataval jévahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2021. marcius ......

Tisztl Henrik
intézményvezetod

Zaradék

Az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorményzat Kozgytilésének az Alba Béstya Csalad- s
Gyermekjoléti  Kozpont Szervezeti és Mikodési  Szabalyzatanak jovahagyasarol
57010 ....... 12021, (covennnn ) kgy. hatarozata hagyta jova.

Székesfehérvar, 2021, marcius ....

dr. Cser-Palkovics Andras
polgérmester
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10.
11.

. A tudomasulvétel igazolasa

2. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Belss szervezeti egység neve
Munkakort betdltd neve, munkakor megnevezése
A munkakért betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betoltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A koézvetlen irdnyitasa alatt miikodo:
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakér helyettesitésére vonatkozo el6irasok
A munkakor
- f6tartalma
- ellatando feladatok és a gyakorolt hataskordk (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenérzési jogkdrdk)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke
A munkakort betdltd egyéb feleldsségi teriiletei
- a munkakor betoltéséhez kozvetleniil kapesolddd feleldsségi kordk (személyes
és egyéb védendd adatok megdrzése, anyagi felel6sség stb.)
- amunkakért ellaté mas feleldsségi tertiletei
Készitette

Jévahagyta
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3. melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét az Intézmény nyitvatartasi ideje hatarozza meg.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, valamint a munkakézi sziinetet
tartalmazza.

Munkarend:

- Intézményvezetd

- Szervezeti egységek vezetoi
- Adminisztracios koordinator
- Csaladsegito

- Esetmenedzser

- Szocialis asszisztens

Hétfo-csiitortokig: 7.30 - 16.00 6ra

Péntek: 7.30 - 13.30 6ra
- Gépkocsivezetd

Hétfo-csiitortokig: 8.00 — 14.30 ¢ra

Péntek: 8.00 - 12.00 ora
- Tanacsadd

- Ovodai és iskolai szocidlis segitd

Hétfo-csiitortokig: 7.30 — 16.00 ora

Péntek: 7.30 - 13.30 6ra
- Takaritd
Hétf6-péntekig: 6.00 - 9.00 ora és

16.00 —21.00 ora

A fentiektd] eltérd esetekben a munkarendet a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgal. Az intézményvezet6 az Intézmény zavartalan
mikddése érdekében a munkaidé beosztas megvaltoztatasanak jogat fenntartja.

Kozponti iigyfélfogadé helyiség - Székesfehérvar, Siitd u. 12. 2. j. sz. - nyitva tartdsi ideje:

Hétto: 8.00 — 16.00 6ra
Kedd: 12.30 —16.00 o6ra
Szerda: 8.00 — 18.00 ora
Cstitdrtok: 8.00 - 16.00 6ra
Péntek: 8.00 - 13.00 6ra
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