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Szekesfehérvar Megyei Jogtt Viros Polgarmestere régzitl, miszerint

aj

b)

)

d)

az élet- €s vagyonbizionsagot veszélyeztetd tdmeges megbetegedést okozé SARS-CoV.
2 koronavirus vildgjdrvany kovetkezményeinek elhdritisa, a magyar allampolgarok
cgeszségének ¢s életének megdvisa érdekében a Kormany a 2021, februr 8-4n hatalyba
lépett, a veszélyhelyzet kihirdetésérsl és a veszélyhelyzeti  intézkedések
hatilybalépésérdl szolé 27/2021. (1.29.) Korm. rendelettel Magyarorszag egész
teriiletére veszélvhelyzetet hirdetett ki:

a koronavirus-vilagjarvany elleni védekezésré] szolé 2021, évi L torvény megdllapitotta
a veszelyhelyzettel Gsszefliggd sajatos szabdlyokat;

a katasziréfavédelemrdl és a hozza kapesolodé egyes térvények modositasard! szélé
2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezddse szerint . Veszélyhelyzetben a
telepiilési 6nkormanyzat képviseli-testiiletének, a fovarosi, megyei kdzgyiilésnek
feladat- és hataskérét a poelgarmester, illetve a fopolgarmester, a megyei kdzgytilés
clndke gyakorolja. Ennck keretében nem foglajhat alldst onkormanyzati intézmény
atszervezésérdl, megsziintetésérdi, ellatasi, szolgdliatasi kérzeteirél, ha a szolgaltatis a
teleptilést is érinti.™;

a Székesfehérvar Megyei Jogi Viros Onkorményzat fenntartisdban mikadd Alba
Bastya Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: [ntézmeény) székhelye
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormany zat Kozgyiilésének az Alba Béstya
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Alapité okiratanak madositisarél sz6i6 239/2021
(IV. 9.) kgy. hatdrozata szerint 2021. méjus 1. napjatél a $000 Székesfehdrvar, Tranyi
Daniel utea 4. szama ingatlan;

a d) pontban foglalt valtozast az Intézmény Székesfehérvar Megyei Jogi Véros
Onkorményzat Kozgylilésének 162/2021. (111 12)) kgy. hatdrozatival Jovahagyott
Szervezeti és Miikodési szabalyzataban, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
¢s a Csalad- €s Gyermekjoléti Kézpont szakmai egységek Székesfehérvar Megyei Jogu
Véaros Onkormanyzat Kozgylilése Huméan Kozszolgalati Szakbizottsga 49/2020. (1.
13.) szamu hatarozataval jovahagyott Szakmai programjaiban is sziikséges atvezetni,
valamint ezzel egyidejiileg egyéb pontositdsokat is javasolt elvégezni, ¥ kérben
atvezetésre kerill kilondsen a lakossdgszam valtozasa, az intézmény kibévitlt kozosségi
elérhetdségeinek megjelsiése, a kapesolattartdssal érintett szervezet elnevezésében
tdrtént valtozas, pontosiidsra keriilnek az SZMSZ-nek megfeleléen a feladatkorok,



f) a szervezeti és mikadési szabdlyzat, valamint a szakmai program jovéhagyasarol az
allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontja, a szocialis igazgatdsrol
és szocialis ellatasokrol szolé 1993, évi IIL t6rvény 92/B. § (1) bekezdés ¢) ponta,
valarnint a gvermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXL
torvény 104, § (1) bekezdés d) pontja alapjn a fenntartd dont;

g} a d)-f) pontokra figyelemmel javasolt jelen hatirozat 1. melléklete szerint az
intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak, valamint a 2-3. mell¢kletei
szerint a szakmai egységek Szakmai programjainak a jévahagyasa.

2.

A kataszirofavédelemrdl és a hozzd kapesolodd egyes torvények mdodositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan Székesfehérvar Megyel Jogik Varos
Onkorményzat Kozgyilése hatiskdrében eljaré Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Polgarmestereként — tekintettel az 1. pontban leirtakra — az Intézmény Szervezeti &s
Miikodési Szabalyzatat, valamint a Csaldd- & Gycrmekjoléti Szolgilat, a Csaldd-és
Gyermekjéléti Kozpont szakmai egységek Szakmai programjait jelen hatiarozat 1 - 3.
meliékleteiben foglalt tartalommal jévahagyom.
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Felkérem a Cimzetes Fojegyzét, hogy jelen hatdrozatom végrehajtasdhoz szilkséges
intézkedeseket tegye meg.

Felelds: Dr. Cser-Palkovics Andras polgarmester
Dr. Boka Vikigrefmzetes f0jegyzd
el VY
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I
ALTALANOS RENDELKEZESEX

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat ¢élja

A Szervezeti ¢s Mukddési Szabélyzat (fovabbiakban: SZMSZ) c¢élja, hogy régzitse az Alba
Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk &s alkalmazottak feladatait, jogksrét, az Intézmény feladatai ellatisdnak
részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo miikddés szabdlyait.

2. Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szamdara jogszabdlyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és miik8dési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell atkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetbjére,

- az Intézmeény dolgozoira,

- az Intézmény szolgaltatisait igénybe vevikre,
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogth Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Fenntartd)
jévahagyasaval #ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jévahagyott SZMSZ-t nyilvdnosségra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3. Az Intézmény mikodési rendjét meghatirozd dokumentumok

Az Intézmény tdrvényes milkédés€t a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban [évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapitd okirat és az alapitdé egyéb rendclkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogd Varos Onkorményzat Kozgyiilése alapitotta.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirat szama: 239/2021. (IV. 9.)/2, kelte:
2021, aprilis 9.

3.1.1. Alapitd okirat

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

Az Intézmény
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Iranyi Déniel u. 4.

Az Intézmény alapitdsdnak datuma: 2008. 01. 01.

Az Intézmény iranyité szervének )
megnevezése:  Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytlése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntartéjanak )
megnevezése:  Székesfehérvar Megyel Jogu Varos Onkormanyzata
székhelye: 8000 Székesfehervar, Varoshdz tér 1.
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Az Intézmény kizfeladata:

A Magyarorszag helyl onkorményzataird] sz6i6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.y 13. § (1) bekezdés 8. és 8.a. pontjaban meghatirozott szocidlis és gyermekjoléti
szolgaltatasokra €s ellatasokra figyelemmel az Intézmény ellatja az illetékességi teriiletén a
szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 1L tSrvény (tovabbiakban: Szt.)
64, §-aban foglalt szocidlis, és a gyermekek védelmér6l és a gydmiigyi igazgatdsrol szol6 1997.
évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 39 — 40/A. § és 49. §-aiban foglalt gyermek]j6iéti
feladatokat.

Az Intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakigazat szama szakagazat megnevezése
1 | 889900 M.n.s. egyéb szocidlis cllatas bentlakds néikiil

Az Intézmény alaptevékenysége:

Az Intézmény elldtja a csalad- és gyermekjoléti szolgdlatot, biztositja a helyettes sziils
gyermekjoléti alapellatast, valamint a csalad- €s gyermekjoléti kézponti feladatokat.

Az Intézmeény feladata a csalddsegités keretében a szocidlis vagy mentdlhigiénés probiémak,
vagy egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamaéra az ilyen
helyzethez vezetd okok megellzése, a krizishelyzet megszitnteiése, valamint az életvezetési
képesség megdrzése.

A gyermekjoléti szolgaltatds keretében a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban t6rténd
nevelkedésének elbsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, vagy a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése.

Az Intézmény alaptevékenységének kormdinyzati funkeid szerinti megjeldlése:

korminyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszim

104012 Gyermekek dtmeneti elldtasa

104042 Csaléd és gvermekjoléti szolgaltatasok
3 | 104043 Csalad és gyermekjéiéti kdzpont

Az Intézmény illetékessége, mukidési tertilete: Csalad- és gyermekjéiéti szolgalat, valamint
helyettes sziil6 gyermekjoléti alapellatas tekintetében Székesfehérvar Megyel Jogd Varos
kézigazgatdsi teriilete.

Csalad- ¢s gyermekjoléti kozpont tekintetében a Székesfehérvar jaras telepiiléseinek (Aba,
Bakonyknti, Csor, Csész, File, Iszkaszentgyorgy, Jend, Kaloz, Koszarhegy, Lovasberény,
Moha, Nadasdladany, Patka, Polgardi, Séarkeresztes, Séarkeszi, Sarosd, Sarszentmihaly,
Seregélyes, Soponya, Szabadbattydn, Székesfehérvar, Tdac, Urhida, Zamoly) kézigazgatasi
teriilete.

Az Intézmény vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézményvezeldt nyilvanos pélydzati
eljarés Gijan Székestehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kozgylilése kozalkalmazotti
Jogviszonyban hatdrozott idejti, legfeljebb 5 évre sz610 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette
az Métv, 19, § a) pontjaban foglalt munkaltatdl jogokat Székesfehérvar Megye: Jogt Viros
Onkormanyzat Kézgy(ilése, az Mbtv. 19. § b) pontjdban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogt Véros polgarmestere gyakorolja.



Az Intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabdly

1 | kézalkalmazotti jogviszony ;1( i;{o;ﬁ?a&z;:zg;}ak jogallasardl szolo 1992. évi

2 | meghbizési jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. t6rvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I, térvény

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmeény mikodését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasag: munka vitelét segité kiilonféle szabdlyzatok, munkamegosztdsi megillapodas,
munkakdri lefrasok.

Az Intézmény belsd szabalyzatai:
- Gépjanmi lizemeltetés szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Kozérdekit adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalénak rendje
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szabilyzata
- Qrvosi vizsgélatok rendje
- Munkaruha szabalyzat
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Azilletményeldleg folyositdsdnak és visszafizetésének rendje
- Az Intézmény belsé kontrolirendszerének miikodési szabalyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkdmyezet, integralt kockdzatkezelési rendszer, kontrolitevékenységek,
informacios €s kommunikdcids rendszer, nyomon kévetési rendszer (monitoring).)
~ A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendije
- (azdasagi ligyrend
- Szamviteli rend a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal
o Szamlarend

e Bizonylati rend és bizonylati album
e Pénzkezelési szabalyzat
o Selejtezési és hasznositast szabalyzat

® Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzat
® Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés,
utalvényozas és érvényesités hataskori rendje

® Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata
® Készletgazdalkodasi szabdlyzat
o Onkdltség-szamitasi szabslyzat

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabdlyzata

- Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabéalyzata

- Kikiildetési szabélyzat

- Kamerds megfigyelés szabdlyzata

- Adatvédelmi, adatkezelési, titoktartdsi szabalyzat



4. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai:

4.1.  Torzskdnyvi azonositd szama: 761750
Addszama: 15761756-1-07
KSH statisztikai szamjele: 15761756-8899-322-07

4.2. Az Intézmény elérhetdségei:

cim: 8000 Székesfehérvar, Iranyi Damel u, 4.
telefon: (22) 202-400 (22) 202-404
mobiltelefon: (30) 600-88-56

telefax: (22) 202-402

e-mail: csaladesevermekiolet@ fehervar.hu
honlap: www.csaladesgyermekjolet.hu

4.3. Az Intezmény gazdasdgi szervezetének

neve: Székesfehérvar Megyei Jogh Varos Onkorményzata Human Szolgaltaté
Intézet
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

addszama: 15364971-2-07

IL
AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositésa melleft az Alapitd okiratdban
meghatarozott ellatast biztositsa az ellatoitak részére.

Megszervezi és mikadieti szervezeti cgységeit oly mddon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysdggal és gazdasidgossiaggal tudja ellatni. A rendelkezésre bocsatott
vagyont rendeltetésszeriien hasznilja, védelmérsl gondoskodik.

Csaliddsegités keretében segitséget nyajt Székesfehérvar Megyei Jogit Véros kézigazgatasi
teriiletén €16 szocialis €s mentalhigiénés problémadi, vagy egyéb krizishelyzete miatt segitséget
igényld személynek, csalddnak, az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

Gyermekijdléti szolgaltatas keretében segitséget nytit Székesfehérvar Megyei Jogd Viros
kozigazgatasi terliletén €10 gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkoicsi fejiddésének, jolétének,
a csalddban t0rténd nevelésének eldsegitéséhez.

A veszélyeztetetiség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabdl tdrténd kiemelésének megelézéséhez nyiljt segitséget.

Az Intézmény Ondlld intézményegységeként miksdd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szakmal egysége a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal ellatott - a Gyvt. 39. § (2)-(4)
bekezdése, a 40. §-a, valamint az Szt. 64. §-a szerinti - altaldnos szolgditatdsi feladatain tul
ellatja a Gyvt. 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat €s specialis szolgaltatast
nydjt ~ kapesolattartasi Ugyeletet, kizvetitét eljardst, utcai és lakdtelep: szocidlis munkat,
dvodai €s iskolai szocidlis segitést, korhazi szocialis munkat, gyermekvédelmi jeiz6rendszeri
készenléti szolgalatot, jogi tijékoztatdsnyjtast, pszicholdgial tancsadést, ecsalddkonzultaciot,
csaladi kapesolati konfliktusok esetén mediaciot biztosit — ezaltal biztositja a gyermeki jogok
maradéktalan érvényestilését.



Gyermekvedelmi gondoskodés keretébe tartozd hatsagi intézkedésekhez kapcsolddé, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, valamint szakmai taimogatdst nyGjt az
eliatasi terliletén mitko6dd gyermekjoléti szolgalatok szdmara.

e A kapcsolattartdsi tgyelet célja, hogy helyszin biztositdsdval rendetkezésére alljon azon
személyek szamara, ahol a gyermek és a kapcsolattartisra jogosult szilld vagy mas
kapesolattartdsra jogosuit személy taldlkozdsa mashol nem biztosithato,

e Az utcai és lakdtelepi szocidlis munka célja, hogy felkutassa és elérje els6sorban a
veszélyezietett gyermekeket, fatalokat és szdmukra alternativdkat kindljon
szabadidejiik eltdltésére, valamint helyet biztositson kortarsaikkal, vagy éppen mds
korosztalyokkal valé taldlkozasaikra.

e A gyermekvédelmi céld korhazi szocialis munka célja, hogy a kérhazi, vagy teriileti
vagy iskolal védonbvel, valamint a kérhazi szocialis és egészségiigyi szakembercklkel
egylittmuikddve a szocidlis valsaghelyzetben 1€vé anyanak, sziilének és gyermekének
segitséget mnyujtson a gyermeket veszélyeztetd tényez6k megelézdsében,
megsziintetésében, valamint a gyermekelhanyagolas és gyermekbantalmazas észlelése
esetén jelzéssel éljen az Intézmény felé, a tovabbi béntaimazids megakadalyozasa
érdekében.

» A készenléti szolgélat megszervezésével dllandd elérhetdséget, folyamatos jelenlétet
biztosit a nyitvatartasi idén tal felmeriilé krizishelyzetekben.

Helvettes sziildi ellatast mitkodtet, mely dtmeneti gondozast biztosit azon gyermekek szamadra,
akiknek sziilei sajat hdztartdsukban gyermekeik nevelését dtmeneti jelleggel nem tudjak
biztositamni.

Az Intézmény egvéb tevékenvséoe:
Oktatés, képzés szervezése, mely soran az Intézmény tovabbképzéseket szervez és bonyolit le.
Tovabba felsé- és kozépfoki képzd intézmények hallgatéinak gyakorlati képzését biztositja.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmeény szervezetl felépitését ald- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. meliéklete tartalmazza,

Az Intézménv engedélvezett allashelve:
Intézményvezetd 116

Adminiszirdcios és tigyfélkapcsolati munkacsoport
A Munkacsoport vezetésével megbizott

Szocialis diagndzist készité esetmenedzser 116
Adminiszirdcios koordinator] 116
Adminisztricids koordinator? ifo
Szocialis asszisztens 12 {6
Gépkocsivezetd 0,75 16
Takarito 2 15



Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység

A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd 116
Telepiilési jelzorendszeri feleldsnek kijelolt csalddsegitd 110
Csaladsegité 23 16
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység

A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser 116
Jarasi jelzérendszeri tandcsado 116
Esetmenedzser 12,75 18
Tanacsadé 8 6
Koordindcidval megbizott dvodai és iskolal szocialis segité 1 fé
Ovodai és iskolai szocilis segits 26 {6
Osszesen: 93516

A szakmai létszdmnormara vonatkozé eldirdsok alapjan a személyes gondoskodast nyijtd
intézmény sajat szervezeti felépitése és mukodési rendje szerint gazdalkodik a human
erdforrasokkal.

Az Intézmény é&ves koliségvetésében meghatirozott keretdsszeg figyelembevételével
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak étszamat az intézményvezets allapitja meg.

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasianal clsédleges cél, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul ¢és z8kkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek
megfelelden.

Ennek figyelembe vételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:
- Adminisztracios €s ligyfélkapesolati munkacsoport (tovabbiakban: Munkacsoport)
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakimai egység (tovabbiakban: Szolgdlat)
- Csalad- és Gyermekijoléti Kozpont szakmai egység (tovabbiakban: Kzpont)

3. Az Intézmény szervezeti egységeinek doigozoi

3.1, Intézményvezetd

Az intézményvezet6t Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgyiilése nyilvanos
palyazat Utjan meghatarozott idore, legteljebb 5 évre 52616 vezetdi kinevezessel bizza meg és
gyakorolja felette az Motv. 19, § a) pontjaban foglalt munkaltatdi jogokat. Az Métv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaitatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

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

Az Intézményt az intézményvezets egyszemélyi feleldsséguel iranyitja, és képviseli, szervezi a
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Akadalyoztatisa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas- és
jogkoroket a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készitd esetmenedzser
latja el. Amennyiben az akadélyoztatas vagy tavollét az egy naptdri hetet nem haladja meg, ugy
a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.



Az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készith
esetmenedzser egyiittes akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezetdi megbizds hidnva esetén a
Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd az el6zéekben foglaltaknak megfeleléen latjael a
helyettesitési feladatokat,

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

az Intézmény muiikodtetéséért, a szakmai munkaért és a gazdalkodasaért,

az. Intézmeény tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, hatarozatok teljes kori
érveényesitéséért,

az Intézmény bels6 kontrolirendszerének kiépitéséért és mikddtetéséért,

a jogszabalyban meghatdrozott muUkddési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért,

a,.Kozpontii Elekironikus Nyilvantartds a Szolgaltatast igénybevevékrél (lovabbiakban:
KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések elkészitéséért, azok
ellenbrzéséért, _

az adatvédelmi ¢s adatbiztonsdgi szabdlyok betartdsaért, annak ellen&rzéséért, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasaést,

a ,,Gyermekeink védelmében elnevezési informatikai rendszer”-ben (tovabbiakban:
GYVR) az adatok, dokumentumok rigzitéséért és azok hatiridében tdrténd
tovabbitaséért,

Feladata:

Elkésziti az Intézmény SZMSZ-€t,

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Intézmény szervezett miikddéséhez sziikséges
belsd szabalyzatokat,

Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi az Intézmény szakmal és gazdasdgi
mitkédésének valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkéltatdi jogokat, szervezi és iranyitja a huménerd gazdalkodast.
Folyamatosan vizsgdlja, rendszeresen dttekinti a szervezeti struktOrat, a
munkamegosztas rendjét, a szervezeti egységek kizott és az egységeken beliil.

Az alkalmazottak szakmal felkésziiltségének javitdsa érdekében tovibbképzési tervet
készit ¢és gondoskodik annak megvaldsitdsardl, biztositia a dolgozék szakmai
tovabbképzését.

Eleget tesz a mukodést nyilvantartdst vezeté Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet felé
bejelentést kotelezettségének.

Ellendrzi az Intézmény gazdalkoddsat, valamint szakmai eilenérzéseket és értékeléseket
végez.

Intézkedik a panaszok, bejelentések kivizsgélasa igyében, és a kivizsgalast kdvetden a
szitkséges utasitasokat megteszi, a panaszok €s bejelentések orvoslasa érdekében.

A személyes gondoskodast nyujtd cllatasokrol, azok igénybevételérsi és a fizetendd
téritési dijakrdl sz6lo Gnkormanyzati rendelet figyelembevételével megallapitja, illetve
feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

Eleget tesz a Fenntarto felé beszamoldsi €s tdjékoztatasi kotelezettségének.

Ellitja az iratkezelés feliigyeletét.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérdl, kijeléli a KENYSZI
informatikai rendszerén keresztlil jelent$ adatszolgaltaté munkatarsakat.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasardl, annak
ellendrzésérd, a megfeleld adatkezelés kortiiményeinek biztositasardl.

Kijeloli a GYVR-ben az adatok, dokumentumok hataridében toiténd tovabbitasaért
felel6s személyeket.



Hataskore:
—~  Munkaltatéi jogok gyakoridsa.
— Rendelkezési jogktr gyakorldsa.
—  (Gazdalkodasi jogk&r gyakorlasa.
— Ellendrzési jogkor gyakorléasa.
— Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartdsédval és megsziintetésével kapcesolatos
jogkdr gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:
— a Fenntartéval,
—  Székesfehérvir Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Humén Szolgaltato Intézetével,
—  az Intézmény szakmai felligyeleti szervével,
-~ mas szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel,
—  egészségligyi intézményekkel,
—  civil szervezetekkel,
— oktatdsi-nevelési intézményekkel, a feinbttképzés, szakképzés felsBokiatdsi
intézményeivel,
- egyhazakkal, cllatottjogi, gyermekjogi képviselével, érdekvédelmi szervezetekkel,
—  adatvédelmi tisztviselbvel.

3.2. Munkacsoport vezetésével megbizott szoeciilis diagndzist készité esetmenedzser

A Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagndzist készitd esetmenedzsert az
Intézmény vezetGje nevezi ki &s gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat. Munkdjat az
intézményvezeté kozvetlen iranyftasdval és ellenérzésével végzi, szocidlis diagnézis
készitésével kapcsolatos feladatairdl rendszeresen tajékoztatia a Koézpont vezetésével
meghbizott esetmenedzsert. Akadélyoztatisa vagy tavolléte eseién a Szolgédlat vezetésével
megbizott csaladsegitod helvettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa, tAvolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja az
intézményvezetdi feladatokat, hatds- és jogkortket. Amennyiben az akaddlyoztatds vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, igy a helyetiesités nem terjed ki a munkaltatdi
jogktrok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonydnak létesitésére €s
megsziintetésére.

Vagyonnyilatkozai-tételre kotelezett,

Felelos:

—  a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok
Srvényesitéséért.

Feladata:

—  Elkésziti a szocidlis diagndzist az Szt. 64/A. §-a szerint,

— A szocidlis diagnozis elkészitése sordn az igényld, valamint csalddja helyzeténck
megismerése, sziikségletei meglétének vagy hidnyanak, valamint jogosultsaganak
megéllapitisa, a megfelelé szolgdltatisok és szolgdltatasi elemek megéllapitdsa, az
igénylé tAjékoztatdsa a szdmdra szilkséges szolgaltatisok elérhetdségérdl vagy
hidgnyardl, szitkség esetén segitségnyujtas a szolgaltatdval torténd kapesolatfelvételben.

-~ A jards teriiletén elérhetd szocidlis szolgédltatdsok, gyemmekjoléti alapetidtasok,
egészséglioyl, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaliatasok feltérképezése és a rajuk
vonatkozo informacidk évenkénti aktualizalasa.

10



—  Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a Munkacsoport munkajat,

— Folyamatosan figyelemmel kiséri, ¢és legaldbb negyedévente ellendrzi a
Munkacsoportjaba tartozdk munkavégzését.

— A Munkacsoport szakmar  tevékenységérdl  rendszeresen  beszamol az
intézményvezetének.

—  Kézremiikddik az uj gondozasi mdodszerek bevezetésében, kapesolatot tart mas szocialis
¢és gyermekjoléti feladatokat ellatd intézménvekkel.

—~  Egyeztetve az Intézmény vezet§jével, képviseli az Intézményt.

~  Kozremikodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja és szabalyzatainak
eikészitésében.

~  TevékenységérOl, tett intézkedéseirdi, ellendrzéseinek eredményeird] rendszeresen
beszamol! az intézményvezetdnek.

—~ A tudomdsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabélyba {itkdz6 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

—  Felkérésre kozremiik6dik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelds, érintetti
joggyakorlas, ktzérdekil adatmegismerési igényekkel kapesolatos feladatokban.

~  Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezeidvel.

—  Koteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségligyi szabalyokat.

3.3. Adminiszirdeiés koordindtorl

Az adminisziracios koordinatori-t az Intézmény vezetdje nevezi ki s gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizoit szocidlis diagnozist készité
esetmenedzser kdzvetlen ellenbrzése és irdnyitdsa mellett a gazdasdgi kérdésekben az
Intézmeny egeszére kiterjedben el6készitd, adminisztrativ feladatokat végez, melyrdl
rendszeresen koteles beszamolni kézvetlen felettesének.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését-az Adminiszirdcids koordinator2 latja el.
Vagyonnyilatkozai-tételre kotelezett.

Felelds:

- amunkakdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  Részt vesz a leltdrozasi feladatokban, selejtezési tevékenységben.

- Eidkésziti az Intézmény gazdilkoddsdnak konyvelési feladatait.

-~ Kapcsolatot tart a gazdasagi feladatot ellatd szervezettel,

—  Nyilvantartja az intézményi szerzédéseket.

— A Pénzkezelési Szabélyzatnak megfelelden kezeli a hdzipénztart.

—  Osszegytiti és ellendrzi a menetieveleket.

-~ Elokésziti a palyazatokkal kapcsolatos elszamoldsokat, elvégzi az azokhoz kapcsolddd
feladatokat.

— Kezeli, nyilvao tartja és tarolia a szigor szamadast nyomtatvanyokat.

- Osszefogja és koordindlja az intézményi miikodés korében felmeriild karbantartasi,
tizemeltetési feladatokat.

— Kapesolatot tart a karbanlartasi, tzemeltetési feladatok eliatdsdba bevont
szervezetekkel, koordindlja a szervezetek szakembereinek munkdjat, szervezi ¢és
koordindlja az tizemeltetési feladatokat ellato intézményi dolgozdk munkajat.

—  Kapcesolatot tart az adatvédelmi tisziviselével.
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—  Elkésziti az adatvédelmi hatdsvizsgélat és adatvagyon leltart,

— Nyilvantartja az esetleges adatvédelmi incidenseket.

~ Informdcidt szolgdltat, kimutatdst készit az intézményvezetd, a gazdasagi feladatokat
ellatd szerv és a Fenntarta felé.

—  Kételes betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kdzegészségiigyi szabalyokat.

3.4. Adminisztraciés koordindtor2

Az adminisziracios koordindtor 2-t az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolia feleite a
munkaltatdi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készité
esetmenedzser kozvetlen ellendrzése és irdnyitdsa mellett humdneréforrds, gazdalkoddsi,
munkafigyt kérdésekben az Intézmény egészére KkiterjedSen el6készitd, adminisztrativ
feladatokat végez, melyrél rendszeresen koteles beszamolni kdzvetlen felettesének,

Akadélyoztatasa vagy tdvolléte esetén helyettesitését az Adminisztracios koordinator 1 Jatja el.

Felelds:

~  amunkakdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesiiéséért,

- a munkakérére érvényes tdrvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  Eldkesziti a munkaviszony létesitésével kapesolatos iratokat, kinevezéseket, kinevezés
médositdsokat, munkaviszony megsziintetéseket.

—  Elékésziti a megbizdsi szerzodéseket, azok mddositasait, megsziintetéseit.

- Ellaga az Intézmény személyligyi és munkaiigyi feladataival kapcsolatos eldkészitd,
adminisztrativ feladatokat,

~ Az intézményvezetd irdnyitdsaval tervezi az Intézmény humdnerd gazdalkodasat.

~  ElSkésziti a bér- és létszamgazdalkodas nyilvantartisait.

~ Elékésziti a személy- és munkaliggyel Kkapcsolatos statisztikai 8s  egvéb
adatszolgaltatist,

— A kaliségvetés elkészitéséhez 1€tszam és bérjellegli részadatokat szolgaitat.

— A vonatkoz6 jogszabaly alapjan nyilvantartja a doigozdk szabadsagat.

—  Kozremukddik a szabadsag litemezésében,

—  EBlenodrzi a jelenléti ivek vezetését,

—~  Kozponti elektronikus iktaté rendszerben - az intézményvezetd szignaldsanak
megfelelden a szakmai egységekre vonatkozd iratok kivételével - ellatja az iktatasi,
irattérozasi feladatokat.

— Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, az éves koltségvetési keret betartdsdnak
feliigyeletében.

~  Kezeli az alkalmazottak személyi dokumentécidjat,

— Nyilvantartast vezet a tovébbképzésekrdl.

—  Vezeti a munkahelyi értekezletek jegyzOkonyveit.

— Adatokat rdgzit a KIRA rendszerbe.

—  Kételes betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kdzegészségligyi szabilyokat.

3.5. Szocialis asszisztens

A szocidlis asszisztenst az Intézmény vezetdje nevezi ki ¢s gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkajat a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagndzist készitd
eseimenedzser kdzvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.
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Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocialis diagnézist készité esetmenedzser altal kijelsit személy laija el.

Felelos:

— & hatdsk&rébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

~  Ugyfélkapesolati munkdt végez, fogadja az iigyfeleket és szitkség szerint tovabb
irdnyitja azokat a csaladsegitd, esetmenedzser tandcsadd, vagy oOvodai és iskolai
szociélis segftd szakember felé.

— Fogadia a telefonos hivisokat, iizeneteket rogzit, gondoskodik azok tovabbitasarél az
érintett munkatars felé,

~ Az esetmenedzserek, csalddsegitdk, évodai €s iskolai szocidlis segittk iranyftasaval
részfeladatokat 14t el az igénybe vevd szocidlis problémainak megolddsaban.

~  Végzi a csaladsegitokkel, esetmenedzserekel a természetbeni adoményok kdzvetitését.

—  Vezeti az ligyfél nyilvantartasi rendszereket és figyelemmel kiséri az ebhez kapesolods
valtozasokat.

~ irésban nyilvantartist vezet a szolgdltatést igénybe vevokrol, és vezeti a digitdlis
figyfélnyilvantarté adatbazist, régziti a valtozasokat,

— Szervezeti egységek szakemberei részére fénymadsoldst, gépirdsi, szamitégépes
szivegszerkesztési munkat végez.

— A Kkijeldlt szocidlis asszisztens a kozponti elektronikus iktaté rendszerben - az
intézményvezetd szignilasanak megfeleléen a szakmai egységek vonatkozdsiban -
elldfja az iratkezelési feladatokat,

— Az intézményi bejovd és kimend levelezéssel kapesolatos adminisztrativ és operativ
feladatokat elvégzi.

-~ Adatszolgaltatoként kijeldlt szocialis asszisztens: a KENYSZI informatikai rendszeren
keresztiil, munkakorében meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasdban legkésébb az
1génybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 ordig az adatok rdgzitése és naponta
1d0szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kévetlen, hogy a szolgaltatdst az adott
napon az igénybe vevének nydjtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 érdig.

— A Fenntart6, vagy maés ellatasi teriileten mikddé csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
vagy kozpont felkérésére kornyerettanulmanyt készit.

—  Kételes betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabélyokat.

3.6. Gépkocsivezeto

A gépkocsivezetdt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaitatéi jogokat.
Munkajat a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készité esetmenedzser
irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocialis diagnozist készitd esetmenedzser 4ltal kijelsit személy latja el

Felelbs:
-~ a munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— amunkakdrére érvényes jogszabalyok, belss szabalyzatok érvényesitéséért.

Feladata:
—  Vezeti az Intézmény hasznalatdban 1évd gépjarmiiveket.
—  Ellatja a rakodasi, szallitasi feladatokat, megbizas alapjan beszerzést végez.
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—  Meghatalmazas alapjan eljar a kéziizemi szolgéltatoknal.

— BSzabélyszertien vezeti és térolja a menetlevelet.

— A gépjarmil lizemanyag fogyaszids-kimutatashoz sziikséges dokumentaciokat leadja az
adminisziracios koordindtor] szamdra.

— Kéoteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kdzegészségiigyi szabalyokat.

3.7, Takarité

A takaritét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.
Munkgjat kdzvetlentil a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készitd
esetmenedzser iranyitdsa és ellenbrzése mellet végzi. Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén
helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készits
esetmenedzser dltal kijelslt személy latja el.
Felelgs:

— a takaritashoz hasznalt anyagok & eszkdzdk biztonsdgos ¢és  gazdasagos

felhasznélasaért,

~ az Intézmény rendjéért, tisztasigédrt,

- arabizotl eszkdzokért, a takarékos anyagfelhasznaldsért,

~ anapirend ¢s munkarend betartasiért,

— amunkafegyelemért.

¥Feladata:
—  Ellatja az Intézmény székhelyén, annak teriiletének, berendezési targyainak takaritasat,
fertdtlenitését.
—  Kdoteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.8. A Szolgdlat vezetésével meghizott csaladsegits

A Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja
teleite a munkaltatéi jogokat. Munkéjét az intézményvezetd kizvetlen irdnyitisa és ellendrzése
mellett végzi.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte ecsetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser latja el. A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser akadalyoztatdsa vagy
tavolléte esetén helyettesitését a telepiilési jelzbrendszeri feleldsnek kijelsit csaladsegits 14tja
el az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelds:
—  a hatasko6rébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok
betartdsaért, érvényesitéséért.
Feladata a 3.10. pentban felsorolt feladatok mellett:
—  Szervezi, irényftja, ellendrzi a szakmai egység szakmai munkajat.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellenérzi a szakmai
egységhez tartozé eldirt dokumentacid vezetését,
~ A szakmai egység szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének.
~  Kézremlkodik az ) gondozdsi mddszerek bevezetésében, kapcsolatot tart més
intézményekkel.
- Témogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét.
— [Egyeztetve az Intézmény vezetdiével, képviseli a szakmai egységet.
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— Gondoskodik, és figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekjéléti alapszolgéltatds &s a
gyermekek napkOzbeni elldtisdban részesild igénybe vevd esetében az egyéni
gondozasi terv, és a teljes dolanmentacio elkészitését.

—  Kézremikddik az Intézmény SZMSZ-¢, Szakmai programja elkészitésében.

—  Tevékenységérol, tett intézkedéseirdl, ellendrzéseinek eredményeirl rendszeresen
beszéamol az intézményvezetének.

—  Gondoskodik a Szolgalatra vonatkozéan a GYVR-ben torténd kotelezd adatok,
dokumentumcek hataridSben torténd rogzitésérdl és azok tovabbitasardl.

~ A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémit, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba titk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

—  Feikérésre kézremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kizérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

~  Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladékialanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetovel.

3.9. Telepiilési jelz6rendszeri felelésnek kijelslt csalddsegits

A telepiilési jelz8rendszeri felel6snek kijelsit csaladsegit6t az Intézmény vezetdje nevezi ki és
gyvakorolja felette a munkaltatdi jogokat Munkédjat a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegité kozvetlen irdnyitdsaval €s ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyctiesitését a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegitd altal kijeldlt személy latja el

Feleids:
~  ahatask&rebe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakdrére érvényes tirvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartdsaért, érvényesitéséért,
Feladata a 3.10. pentban felsorolt feiadatok meliett:
—  Osszefogni és koordindlni a Szolgalaton beliili, az dszlels- és jelzdrendszerrel
kapcsolatos szakmai munkat,
— Kapesolatot tartani a telepiilésen mtkods észlels- és jelzdrendszeri tagokkal,
szervezetekkel, intézményekkel.
— Tervezi és szervezi az ¢észleld- és jelzérendszer szabalyszerii mitkodését.
~  Evente legaldbb hat alkalommal szakmakozi megbeszéiést szervez.
— Az dves jelzOrendszeri intézkedési tervet a kételezd tartalmi elemeivel hataridére
elkésziteni.
- Az éves szakmai tandcskozds szervezési feladatait ellatia.

A Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegité és a Kézpont vezetésével meghizott
esetmenedzser egylittes akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén ellitja a Szolgalat vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével,

3.10. Csalddsegitd

A csaladsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkajat a Szolgélat vezetésével megbizott csalddsegitd kézvetlen irdnyitdsdval és
ellenbdrzésével végzi,

Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével meghizott
csaladsegitd altal kijelslt személy l4tja el,
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Felelos:

a hatdskorébe tartozo feladatok maradékealan teljesitéséért,
a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabdlyzatok
betartasaért, Ervényesitéséért.

Feladata:

Mikadteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6- és jelzbrendszert.

Fogadja és meghaligatja az igénybe vevd problémadit, tigyeleti idében informdciét,
tajékoztatast nydjt szamukra.

A szolgéltatast igénybe vevSk koziil azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezese hosszd tavi egylittmiikddést kivan, gondozasba veszi.

A gondozésba vett személyeket, csalddokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri
problémaik alakulasat.

A latogatds tapasztalatait és a problémdk megoldéséra szolgald iépéseket tartalmazé
egylittm(ikddést megallapodast irasban r8gziti. Az eredményekrdl esetmegbeszélés
alkalmaval beszémol.

Csaladtervezési, nevelési, egészségligyl, mentalhigiénés, eletvezetési,
haztartasgazdalkodasi tandcsadast végez.

A csaladon belilli kapcsolaterésitést szolgdld kozosségépits, csaladterapias,
koofliktuskezeld, medideids programok és  szolgaltatisok igénybevételének
lehetoségérdl tdjékoztatast nydjt és kdzremilksdik az elldtasokhoz vald hozzajutds
segitése érdekében,

Kompetencigjat meghaladé lgyekben megszervezi a  szilkséges specidlis
tandcsaddsokhoz valé hozzajutast,

[gény ¢s szikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

Szabadidés programok szervezésében kizremiikodik.

Birésag, renddrség, a Fenntartd, mas ellatasi terfileten mik6dé esalad- és gyermekjaléti
szolgdlat, vagy kozpont felkérésére kérnyezettanulmanyt készit.

Sziikség szerint esetmegbeszélést szervez.

A kdz8sségi szocidlis munka akcidban részt vesz.

Adatszolgaltatoként kijelslt csalddsegitd: a KENYSZI informatikai rendszeren
keresztiil, legkésSbb az igénybevétel elsd napjat kéveté munkanap 24 draig az adatok
rigzitése €s naponta idészakos jelentési kitelezettség teljesitése azt kvetden, hogy a
szolgéltatast az adott napon az igénybe vevének nytjtottak, az adott napot kovetd
munkanap 24 éraig.

A szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrél adatot szolgéliat az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség érdekében.

A kijelolt csaladsegits elidtja a helyettes sziil6i tandcsaddi feladatokat.

Kdteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kbzegészségiigyi szabalyokat.

3.11. A Kozpent vezetésével meghizott esetmenedzser

A Ko&zpont vezetésével megbizott esetmenedzsert az Intézmény vezetdje bizza meg, és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasa és
cllendrzése mellett végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolliéte esetén helyettesiiését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegitd latja el. A Szolgdlat vezetésével megbizott csalddsegitd akadélyoztatisa vagy
tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezett helyetiesi feladatok kivételével a jarasi
jelzdrendszeri tandcsadd latja el

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.



Felelos:
—  a hataskdrébe tartozo feladatok maradékialan teljesitéséért,
— & munkakdrére érvényes tOrvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata a 3.13. pontban felsovolt feladatok mellett:

— lIrdnyitja, szervezi és ellendrzi a gyermekjoléti alapszolpaltatdsok szakmai
tevékenységét, 8sszehangolja azok mitiksdését.,

- Iranyitja, szervezi és ellenérzi a Kézpont specidlis feladataibdl adédé szakmai
tevékenységet.

— Irényitja és szervezi a jarés teriiletén miiksdd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
szakmai tadmogatasat.

—~ Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legaldbb negyedévente ellendrzi a szakmai
egységhez tartozo eldirt dokumentacié vezetését.

— A szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézmény vezetdonek.

—  Figyelemmel kiséri a Székesfehérvari jarashoz tartozé telepiiléseken €16 gyermekek
szocidlis helyzetét.

— Tamogatja a munkatirsak szakmai tevékenységét.

— Az elldtds szinvonalinak omelése ¢érdekében az j gondozasi mddszereket
tanulményozza, az ellatottak jogainak miné! szélesebb korben vald érvényesitése
céliabol,

~  Egyeztetve az Intézmény vezet§jével, képviseli a szakmai egységet.

- Kozremlkodik az Intézmény SZMSZ-¢, Szakmai programja elkészitésében.

— Az intézményvezet$ és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist
készité esetmenedzser egylittes akadélyoztatdsa vagy tivolléte esetén eliatja azok
helyettesitési feladatait.

~ Gondoskedik a Kozpontra vonatkozoan GYVR-ben torténé Lotelezd adatok,
dokumentumok hatdridGben t8rténd rogzitésérdl és azok tovabbitasarsl.

~ A tudomasdra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itkdzé helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

= Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatisvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
Joggyakorlas, kézérdekil adatmegismerési igényekkel kapesolatos feladatokban,

— Adatvédelmi incidens észielése, tudomdsra jutdsa esetén haladékialanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetvel.

3.12. Jirdsi jelzdrendszeri tanacsadd

A jérdsi jelzOrendszeri tandcsaddt az Intézmény vezetéje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaéltatdi jogokat. Munkdjat a Kozpont vezetésével meghizott esetmenedzser kdzvetlen
ranyitdsdval és ellenGrzésével végzi. Akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a
Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser altal kijelslt személy latja el.

Felelds:
—  ahataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakOrére érvényes tdrvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasért, érvényesitéséért.
Feladata a 3.14.4 ponthan felsoroltak mellett:
—  Kapcsolatot tart a jaras teritletén miikddé csaldd- és gyermekj6léti szolgélatok telepiilési
jelz8rendszeri feleldseivel és segiti munkdjukat, figyelemmel kiséri, koordinalja a jaras
terliletén mitk6do észlels- és jelzbrendszeri munkat,

17



— Felméri a szakmai tdmogatas szitkségességét és igény esetén biztositja azt a jards
teriifetén miikadod szolgdlatok szakemberei részére a szakmakéozi megbeszélések, az
¢ves szakmai tandeskozds szervezéséhez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési
tervek elkészitéschez és 8sszehangoldsdhoz.

~  Osszegyljti a telepiilések jelzérendszeri felelései dital készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket. Megbeszélést kezdeményezhet a jelzérendszerck miikédésével
kapcsolatban. Sziikséges esetben esetmegbeszélést, esetkonferencidt szervez, moderal,

— A kapesolati erfszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapesolatot tart  az  Orszagos Kriziskezeld és  Informécids
Telefonszolgdlattal. Sziikség esetén segitséget nynjt a jelzérendszer tagjai €s a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalat kazotti konfliktusok megoldédsaban, a jaras teriiletén mitksds
szolgdlatok megkeresése esetén segitséget nytijt, szitkség esetén intézkedik, illetve
megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser és a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegitd egyiittes akadalyoztatasa vagy tévolléte esetén ellatia a Kdézpont vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezets helyettesi feladatok kivételével.

3.13. Esetmenedzser

Az esetmenedzsert az Intézmény vezetbje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjdt a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen irdnyitasaval és
ellenbrzésével végzi. Akadéalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont
vezetésével megbizott eselmenedzser altal kijelsht személy latja el.

Telelds:

—  ahatéskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséeért,

— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belss szabalyzatok
betartaséaért, érvényesitésédrt.

Feladata;

- Mikddteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert.

—  Feltarja azokat az okokat, amelyek a veszélyeztetettség kialakulasdhoz vezettek.

—~ A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésagi  intézkedésekhez
kapcsolods, gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet fat el:

o kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foki
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyt elhelyezését, nevelésbe
vételét,

« Jjavaslatot készit a veszélyeztctettség mértékének megfelelden a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi p6tlék természetbeni formdban t6rténd
nylytasara, a gyermek tankdtelezettsége teljesitésének elémozditdsara, a
gyermek csalddjdbol torténé kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak megvaltoziatdsara, valamint a gyermek megelézd partfogasanak
melidzésére, elrendelésére, fenntartasdra és megsziintetésére.

~  Egyiittmiikddik a partfogo feliigyeléi szolgalattal és a megel6z8 partfogéd feliigyeldvel
a biinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatésig elrendelte a gyermek megeldzé
partfogasat.

—~ A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez a
csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitisdhoz, a sziild és a
gyermek kdzotti kapesolat helyredllitisahoz.

- Utdgondozdst végez a gyermek csaladidba torténd visszailleszkedéséhez.

~— Védelembe vett gyermek esetén egyéni gondozédsi-nevelési tervet készii. illetve
szocialis segitd munkat koordinal és végez.

18



— Fogadja ¢és meghaligatia a gyermek, szillé vagy torvényes képviseld problémaéit,
tdjékoztatast nyujt szamukra.

~ A védelembe vett személyeket, csalddokat rendszeresen ldtogatia, figyelemmel kiséri
problémaik alakulasat.

- Kompetencidjat meghaladé {igyekben megszervezi a  szilkséges specidlis
tanacsadasokhoz vald hozzajutast.

- Szilkseg esetén kozremikodik a gyermek helyettes sziildi csaladba keriilésében,
egylittmiikodik a helvettes sziildi tanacsaddval.

—  Igény és sziikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

—  Birésag, rend6rség, a Fenntartd, mas elldtasi teriileten m{ikddd csalad- és gyermekjoléti
szolgdlat, vagy kozpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit,

—  Sziikség szerint esctmegbeszé1ést, esetkonferenciat szervez.

—  Sziikség esetén szakmai tdmogatast ny(jt az ellatasi teriletén mikads gyermekjoléti
szolgalatok szamara.

—~ A szolgéltatdst igénybe vevékrdl és az igénybevételi adatokrd] adatot szolgditat az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség érdekében.

- Kbételes betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kzegészségiigyi szabalyokat.

— Adatszolgaltatoként kijelslt esetmenedzser:
A KENYSZI informatikai rendszeren keresztiil, munkakorében meghatarozott ellatési
teriilet vonatkozdsaban legkés6bb az igénybevétel elsé napjat kivetd munkanap 24
Ordig az adatok rogzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kévetben, hogy a szolgiltatast az adott napon az igénybe vevének nytjtottak, az adott
napot kdvetd munkanap 24 ordig.

3.14.1 Tandcsad6/Pszicholégus

A pszicholdgus tandcsadét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaitatoi
jogokat. Munkajat a Koézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitisival és
ellenbrzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tévolléte esetén helyetiesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt, pszicholdgusi végzettségli személy latja el

Felelds:

—  ahataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakérére ©&rvényes tdrvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartisaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  Pszichol6giai tandcsaddst, konzulticiot biztosit az Intézmény szolgaltatisaira jogosult
személyeknek (gyermekeknek, sziilfknek/térvényes képviseléknek, egyéneknek,
paroknak, csaladoknak).

— A munkatirsak mentilhigiénés munkajsban (egyéni, illetve csalddgondozis,
krizisintervencid, stb.) konzulticids segitséget nydjt.

- A szocidlis segit§ tevékenységben részesiilé igénybe vevének igény és sziiksdglet
szerint életvezetési, problémamegoldd, mentilhigiénés konzulticios ellatist nyiit,
igény szerint csalddkonzultaciot, pszicholdgiai foglalkozdst biztosit.

- A kOzOsségi szocialis-mentalhigiénés munka keretében rehabiliticids, prevencids,
fejleszto céllal problémamegoldd, Gnsegitd, stb. csoportok szervezésében, iranyitasaban
vesz részt.

—  Székesfehérvari Jards kozigazgatdsi terlileién a gondozasban 1év6 gyermeknél
felmeriilé  igény esetén  pszicholégiai  ellatdst nyast:  sziildkonzultdcid,
csalédkonzultacio, gyermekkel pszicholdgiai fogialkozds.
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~ lgény és sziikség szerint kozremikddik a gyermekek részére csoportos foglalkozas
szervezésében és vezetésében (Bnismereti, terapids, készségfejleszts céllal).
— Elvégzi a kompetencidjéba tartozé tesztek értékelését, nyilvéantartasok vezetését,
felkérésre pszicholdgiai értékelést készit.
—  Kdteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.
3.14.2. Tandcsadd/Gyogypedagégiai
A gyogypedagdgiai tandcsaddt az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjit a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kézvetien
iranyftaséval és ellenbrzésével végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tdvoliéte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelsit személy latja el
Felelds:
—  ahatdsk&rébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
~ a munkakdrére <rvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok
betartdsaért, érvényesitéséért.
Feladata:
~  Fejleszti és pbtvizsgara késziti fel az Intézmény altal gondozott gyermekeket.
~  Kapesolatot tart és konzultd] a sziilékkel, térvényes képviseldvel.
~  Informaciét nyujt a csaladsegitének a gyermek egytlittmiiksdésérél és felkésziiltségérdl,
Megszervezi az egyéni és csoportos foglaikozasokat.
—  Kaoteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kdzegészségligyi szabalyokat.

3.14.3. Tanacsadé/Jogisz

A jogi tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jo gokat.
Munkajat a Kdozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitisival é&s
ellendrzésével végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesiiését a Kozpont vezetésével megbizots
esetmenedzser altal kijel6it személy laga el
Felelds:
~  ahataskérébe tartozd feladatok maradéktalan teljesftéséért,
—~ a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabslyzatok
betartdsaeért, érvényesitéséért,
Feladata:
~ Jogi tandcsadast, tdjékoztatast ad az Intézmény szolgaltatsaira jogosult személyeknek
(gyermekeknek, sziiléknek, egyéneknek, paroknak, csalddoknak).
—  Segitséget nydjt a gyermeki jogok érvényesitéséhez,
- Kozremiikadik a kérelmek, beadvanyok, fellebbezések megirasaban,
—  Reészt vesz az Intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban.
—  Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kiizegészségiigyi szabalyokat.

3.14.4, Tanaesado/Medidtor

A mediator tandcsaddt az Intézmény vezetbje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
Jogokat. Munkéjat a K&zpont vezetésével megbizott esetmenedzser kiizvetlen irdnyitisaval és
ellendrzésével végzi.

Akadédlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Kdzpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el
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Felelds:
~  a hataskdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
~ a munkakdrére érvényes tirvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
—  Segiti a csaladon beltili kapcsolaterSsitést szolgalo kézosségépitd, konfliktuskezeld,
mediacids programok és szolgaltatasok lebonyolitisat.
— Az intézményi szolgéltatast igénybe vevik szdmara tajékoztatast nydjt az igénybe vétel
lehetOsegérdl, kdzvetiti az igényeket és egyezteti az érdekeket.
- Segiti a feleket a vita sordn valddi érdekeik feltardsaban.
~  Folyamatosan és bizalmasan kdzvetit a konfliktusban allg feiek kozott.
- lgény esetén meglogalmazza az egyezséget tartaimazé megallapodast és irasban rogziti
azl.
- Kbteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kézegészségiigyi szabalyokat,

3.14.5. Tanacsadd/Csaladkonzalens

A csaladkonzulens fandcsadét az Intézmeény vezetje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkattatdl jogokat. Munkéjat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kézvetlen
irdnyitasaval €s ellenbrzésével végzi,

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esctén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijeldlt személy 1atja el

Felelds:

—  ahataskGrébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,

-~ a munkakérére érvényes tOrvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

~  Segiti a csalddon beliili kapcsolaterSsitést szolgdlé kdzdsségépits, csaladterapias,
programok ¢s szolgéliatdsok lebonyolitasat, és tajékoziatdst nyijt az igénybevétel
lehetdségérdl.

—  Segitséget nytjt a csaldd életében jelentkez6 elakadasok, nehézségek lekiizdésében az
eroforrasok mozgositasaval.

— Beszéigetések, jatckos technikdk, kozds akcidk, feladatok, kézos élmények
alkalmazdsaval rélatdst nyGjt azokra a rejtett Osszefliggésekre, amelyek segitségével a
parek ¢s csalddok egymas mélyebb megismerése torténik.

—  Koteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kdzegészségligyi szabdlyokat.

3.14.6. Tanicsad6/Utcai (lakédtelepi) szocidlis munkas

Az utcai (lakotelepi) szocialis munkas tandcsaddt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolia
felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser
kézvetlen iranyitisaval és ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helvettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
gsetmenedzser altal kijelsit személy latja el.

Felelds:

—  a hataskérébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.



Feladata:
Az utcai-helyi viszonyok altal indokolt esetben:

— ainagatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, szabadidejét az utean 516,
kallédo, csellengd gyermek segitése,

~  a lakohelyérél onkényesen eltdvozo, vagy gondozéja altal a lakasbol kitett, ellatds és
feliigyelet nélkiil maraddé gyermek lakdhelyére t6rténd visszakeriilésének eldsegitése,
szitkség esetén dtmeneti gondozdsdnak vagy gyermekvédelmi gondoskoddsban
részesitésének kezdeményezése,

— a gyermekek beilleszkedését, szabadidejik hasznos éltoltését segité programok
szervezese a Kézpont ellatasi tertiletén, az érintett gyermekek lakdkdmyezetében, az
altafuk latogatott bevasariokdzpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a Kézpont
kiubhelyiségében, lehetOség szerint a gyermek csaladjanak bevonasaval.

Kdteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.14.7. Tandcsadé/Korhazi szocidlis munkds

A Kérhazi szocialis munkds tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaitatél jogokat. Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
irdnyitdsaval és ellentrzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esctén helyetiesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelSit személy idtja el,

Felelds:
—~  a hataskérébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabdlyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
Ha az ellatdst teriileten miiksds intézményi viszonyok azt indokoljak:
— & szilészeti-nbgydgydszati osztélyon a koérhdzi védéndvel egyittmikodve a
vélsdghelyzetben 1évé anya és gyermekének segitése,
— agyerckosztélyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazas észlelése esetén a Gyvt. 17.
§ (2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele,
— az ellatdsi teritleten mkadd kérhaz feinditeket eliaté, téként a pszichiatriai és a
rehabilitaciot végzé osztalyaival valo egyiittmiikodés,
~  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kizegészségiigyi szabalyokat.

3.15. Keordiniciéval megbizott 6vodai és iskolai szocidlis segité

A koordinaciéval megbizott évodai és iskolai szocidlis segitét az Intézmény vezetéje nevezi ki
¢s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, illetve részére a kdznevelési intézménybe szolé
megbizolevelet 4llit ki, Munkdjat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellenrzésével végzi. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a
Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser latja el.
Felelds:

~  ahatéskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakdrére érvényes tdrvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabdlyzatok

érvényesitéséért.



Feladata a 3.16. pontban felsoroltak mellett:
— Tervezi €és szervezi az dvodai €s iskolai szocidlis segit6k munkajat, el6késziti a
koznevelési intézménybe 57016 megbizélevelet.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legaldbb negyedévente ellenbrzi az 6vodai és
iskolai szocialts segit6k eldirt dokumenticiojat, annak vezetését.
— Szakmai tdmogatast nyUjt az egyéni, csoportos és kozisségi szocidlis munka
végezéséhez, valamint a gyermek- és ifjusagvédeimi feladatok ellatdsahoz.
— A kbznevelési intézményekben a szocidlis, gyermekjoléti szolgéltatisokkal kapcsolatos
sziikségletek, igények felmérését elémozditja.
-~ ElOkészill, iitemezi és szervezi a prevencios, tdjékoztatasi tevékenységeket.
—  Ellenérzi a szakmai tevékenységérdl a KENYSZI informatikai rendszerben az dvodal
¢s iskolai szocidlis segitok altal készitett napi és igénybe vevédi adatszolgaltatasokat.
3.16. Qvedai és iskolai szocidlis segito
Az ¢vodai és iskolai szocialis segitét az Intézmény vezetSje nevezi ki €s gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat, illetve részére a kiznevelési intézménybe sz016 megbizdlevelet allit ki.
Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitdsaval és
ellendrzésével végzi.
Akadélyoztatasa vagy tdvolléte esetén helyettesiiését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelslt személy latja el.

Feielos:
—  a hatasko6rébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes tOrvények, egyéb jogszabdlyok, bels8 szabdlyzatok
érvényesitéséért.
Feladata:
~ Az 6vodai ¢s iskolai szocidlis segitd a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekeében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tdmogatist nyiijit a kdznevelési
intezménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak.
~ Az ovodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kézdsségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatokat 14t el.
—  Ennek keretében segiti:

- agyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
valamint fanulmanyi kotelezetisépei teljesitéséhez szitkséges kompetencidi
fejlesztésében,

- a gyermeket a tanulmédnyi el6meneteléhez, kés6bbi munkavallaliasdhoz
kapcsolodd lehetdségei kibontakozasdban,

- a gyermek tanulmanyi: kotelezettségeinek teljesitését akadilyozd tényezdk
észlelésél és feltardsat,

- a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémaék esetén a gyermeket é€s a csalddot a kdzdttitk 1€vé
konfliktus felolddsaban,

- prevenciés eszkdz6k alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetetiségének
kisztirését és

- ajelzbrendszer muikddését.

— Kdoteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kdzegészségligyi szabalyokat.
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Az ovodai ¢és iskolai szocialis segitd a szolgéltatdsnydijtds helye szerinti intézményben a
tevékenysége sordn a gyermekek, tanuldk feligyeletérdl az egyéni szocidlis szolgaltatisok
megvaldsitaséanak ideje alatt maga gondoskodik.

Szakmai tevékenységér6l a KENYSZI informatikai rendszerben napi és igénybe vevdi
bontdsban adatszolgaltatdst készit.

4. Munkakori feirasok
Az Intézmenyben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakéri leirs tartalmazza.

A munkakén lefras mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakéori lefrasoknak
tartalmazniuk kel a foglalkoztatott dolgozo jogalidsat, az Intézményben elfoglalt munkakérnek
megfeleld feladatokat, jogokat és kitelezettségeket.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napen beliil modositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért &s naprakészen tartasaért az Intézmény vezetdie felelds.

Iv.
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Az Intézmeény mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése és allandé
fejlesztése.

A vezetést a kovetkez szervek, forumok segitik:

Vezetdi értekezlet,

Munkaértckezlet,

- Szervezeti egység ériekezlet,

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

]

1. A vezetdi érickezlet
Az Intézmeény vezetése az intézményvezetd feladata, munkajat segiti a vezetdi team.
A vezetdi team tagjai:
- a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagndzist készitd esetmenedzser,
- aSzolgalat vezetésével megbizott csaladsegits,
-~ aKozpont vezetésével megbizott esetmenedzser,
- atelepiilési jelz6rendszeri feleldsnek kijeldlt csaladsegitd,
- ajarasi jelzérendszeri tandcsadd,
- akoordindcioval megbizott dvodai és iskolai szocidlis segité.
Az értekezleten kitelesek részt venni a vezet6i team tagjai.
A vezethh érickezletet havonta legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyrdl az
intézményvezetd jogosult és kételes gondoskodni.
Az értekezlet napirendjét, témait az intézményvezetd allitja dssze.
Az ériekezlet célja, hogy a résztvevok:
- beszamoljanak a szervezeti egységek munkdjaréi,
- tdjckoztatast adjanak az aktudlis feladatokrdl, teenddkrdl,
- feltarjdk a napi miikddéssel, intézményi feladatellatassal kapesolatos problémakat,
- javaslatokat tegyenek az ellatds szinvonalanak emelése érdekében,
- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek sordn tevékenységiket Sssze kell hangolni.
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Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyz6konyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve
a Jegyzdkonyvet iktatni kell, esetleges, sziikséges intézkedések megtételét kvetben az irattarba
kell helyezni.

Tandcskozési joggal szitkség szerint részt vesz a vezetdi team munkajdban a Szakszervezet és
a Kézalkalmazotti Tandcs képviselbje.

Az értekezlet az online térben is 6sszehivhatd,

2. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozd, A
munkaértekezlet évente legaldbb két alkalommal keriil &8sszehivasra, melyrél az
intézményvezetd jogosult és kiteles gondoskodni.
Az ¢rtekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdsra keriil sor,
valamint évente legaldbb egy alkalommal valamennvi dolgozd részt vesz adatvédelmi és
adatbiztonsagi oktatdson.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja ssze. Evente egyszer a napirendben
ktelezben szerepeltetni kell az Intézmény miksdésével kapcsolatos beszamolét, melynek
tartalmaznia kell:

- az eltelt 1ddszak alatt végzett munkat,

- akovetkezd iddszak feladatait,

- az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- az etikai helyzetet,

- amunkafeltételek alakulasat.
A munkaértekezlet miikddési rendje:

A munkaértekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi fo- és részfoglalkozasi
dolgozdjat, a Szakszervezet és a Kézalkalmazotti Tandces képviseldjét.
Az értekezletr] emlekeztetdt kell készitend, mely tartalmazza;

- aziilés helyét, iddpontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- ahozoft dontéseket,

- afeladat-végrehajtas felelGsét, hatdridejét.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy dtruhdzott hatdskdrben a szervezeti egység
vezetesével megbizoit alkalmazott az értekezleten nem ad vélaszt, nyolc napon beliil frasban
kell valaszolni.

Az Intézmény dolgozoi az értekezleten:

- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket teheinek fel,
- Javaslatokat tehetnek.

A munkaériekezletrdl jegyzkonyvet kell felvenni, A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az
esetleges, sziikségek intézkedések megtételét kvetben irattarba kell helyezni.

A jegyzSkonyv az Intézmény dolgozdi részére nyilvanos, abba a Fenntarto, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kételezettség ald esik.
Az értekezlet az online térben is Gsszehivhatd.
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3. Szervezeti egység értekezlet

A Szervezeli egység értekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi, a
szervezetl egységhez tartozo dolgozé. Az értekezletet legaldbb hetente egy alkalommal $ssze
kell hivni. Az osszehivasrdl a szervezetl egység vezetésével megbizott alkalmazott
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni.
Az értekezlet t€méjit a szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozé allitja Sssze.
Az értekezlet célja, hogy:

- értekeljék a szervezeti egység eltelt idoszakanak tevékenységét,

- megbeszéljék az aktualis feladatokat,

- megoldasokat keressenek a felmeriils problémakra,

- feladat-eliatasi modokat keressenek és talaljanak, megbeszéliék az 4 modszerek

tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozok az értekezleten:

-~ szabadon elmondbatjék véleményiiket,

- kérdéseket tehetnek fei,
- javaslatokat tehetnek.

A szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott kotelessége, hogy a dolgozdk altal
feltett kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten, vagy ha az nem lehetséges, akkor azt
kévetden 8 napon beliil vélaszt adjon.

Az elhangzottak titoktartasi kotelezettség alé esnek.
4. Dolgozok érdek-képviseleti szervezete
Az Intézmény vezetése egyiittmUkddik az intézményi dolgozok minden olyan (Srvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény
vezetése tdmogatia, segiti az érdek-képviseleti szervezetek mukodeését.

A4
AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAL

1. Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjél, munkavégzésének és dijazasdnak szabalyait
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL térvény (tovdbbiakban: Kjt.) és a
munka térvényknyvérdl szold 2012, évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij

A helyettes sziiloi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkorméanyzat
Koézgylilése rendeletben szabalyozza. A téritési dijat az ellatdst igénybe vevo jogosult, a sziiléi
felligyeleti joggal rendelkezd torvényes képviseld, illetve a tartdsra kételes és képes személy
kdteles megfizetni.

3. Vagvonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL  torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) figyelembe vételével az Intézménynél kdzszolgdlatban allé személyeket
vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség terheli.



Az Intézményben az alabbi munkakdit elldtd személyeket terheli vagyonnyilatkozat tételi
kitelezettség:

1./ mtézményvezetd,

2./ a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser.

3./ a Szolgdlat vezetésével megbizott csaladsegitd,

4./ a Kdzpont vezetésével megbizott esetmenedzser,

5./ adminiszirécios koordinétor 1

6./ adminisztracids koordinator 2

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kotelezett a Vnyt, alapjan koteles eleget tenni,
A vagyonnyilatkozat érzéséért a munkdltatéi jogkdr gyakorldja, az Intézmény vezetdie felels.

4. A munkaviszonyhoz kapesolodé szabdlyok

4.1. A munkaltatdi jogek gyakoridsa
A munkaltatdi jog gyakorldsara vonatkozd szabélyok:

- az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja esetében a munkéltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja,

- a szervezeti egység vezetdsével megbizott személy elldfja az SZMSZ-ben, a
munkakdri leirdsaban meghatdrozott, a szervezeti egység feladatellatasanak
szervezésevel, ellenbrzésével kapcsolatos, valamint az intézményvezetd altal
atruhdzott egyéb munkaltatdi jogokat,

- a szervezeti egység vezetésével megbizott személy Osszedllitia a szervezeti
egységehez tartozé alkalmazottak munkakéri lefrdsdnak tervezetét, melyet az
intézményvezetd ir ald,

- a munkakdri lefrasokat viltozds esetén akinalizdini kell.

4.2. A munkavillaiékra vonatkezd sltaldnoes szabalyok

Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirasuknak, az Intézmény belsé szabalyzatainak,
valamint a jogszabdlyoknak, a szakmai irdnyelveknek, elvardsoknak megfelelden végezni
feladatukat.

Az alkalmazottak kételesek munkajukat:

- az intézményvezetd altal meghatarozott helyen,

- aszdmukra meghatarozott munkarend szerint,

- az clvarhatd szakértelemmel, pontossiggal,

- a személyiségi jogokat ¢és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd
szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak személyes és egészségligyi, valamint
vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni,

Abban az esetben, ha jogszabalyban el6irt adatszolgéltatdsi kételezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és
amelyek nyilvanossdgra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.

A munkavélialé kdteles a munkéja soran tudomésara jutott személyes és egvéb védends adatot,
valamint a munkaltatora, vagy a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagn informaciokat
megbrizni. Ezen tllmenden sem kozdihet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdore betdltésével sszefliggéshen jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jama.

A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvdnossdgéra, és a kzérdekbdl nyilvdnos
adatra vonatkozo6, killon torvényben meghatdrozott adatszolgéitatasi és tdjékoztatisi
kotelezettségre.



4.3. Az intézményvezet6i ntasitisok rendje
Az alkalmazottak szdméra — az Intézményi miikodés harmonikus és atlathaté rendszere
erdekében — utasitast az aldbbiakban meghatarozott szabdlyok figyelembevételéve! lehet adni:
- utasitdst csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdséra, a végrehajtds
maédjdra,
- mas szervezeli egység vezetésével megbizott alkalmazottak csak rendkiviili helyzetben
utasithatjak a nem szervezeti egységiikhdz tartozé dolgozét valamely feladat ellataséra,
- mas szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott a kdzvetlenill nem aldrendelt
dolgozdnak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozé
kdzvetlen felettese is értesiiljon.

4.4. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozdk tivolléte nem akadalyozhatja. A dolgozék tavolléte
esctére a helyettesités rendszerének kidolgozasa - figyelemmel az SZMSZ II1. fejezetében
foglaltakra - az Intézmény vezet§jének feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes
dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri lefrasokban kell régziteni.

4.5. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év
elején szabadsigolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdrénkénti csoportositésban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesiiés rendje 4tlathatd, a helyettesités
megoldhatoé legyen.

A rendes szabadsdgot a szabadsdgolasi terv szerint kell kiadni, melynek engedélyezésére és
kiadaséra az intézmeényvezetd jogosult.

A rendkivili, vagy a fizetés nélkiili szabadsdgokat az intézményvezetd engedélyezi és adja ki.
A szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

4.6. A munkakorikhoz kapesolddo feladatok végleges vagy ideiglenes dtadasa-dtvétele
A feladatok atadas-atvételérd! az alkalmazott munkaviszonya megsziinésekor, vagy tavolléte
esetén az intézményvezetd, vagy szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazottak
gondoskodnak.
Az atadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyzdkonyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idépontja,
- amunkakdrrel kapesolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- anunka ellatisa sordn folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriild eszkézik,
- az atadé €s az atvevd észrevételel, véleményei,
- ajelenlévdk aldirdsa.
A jegyzékényvet az alkalmazott személyi anyagdban meg kell 6rizni.

A pénzkezelést végzd alkalmazott a vonatkozo belsd szabdlyzatok szerint kételes az adott
feladat — atadés-atvételi jegyzokdnyvvel tirténd — ideiglenes dtaddsara. A pénzkezeld személy
teljes anyagt felelossége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el munkakorét,
az altala kezelt pénz megfelelben atadasra-atvételre kerilljén. Az erre vonatkozo6 jegyzdkonyv
tartalma eltér a feladat végleges &tadds-atvételekor hasznalandd jegyzGkonyvtdl, ennek
tartalmat a vonatkozo belsd szabdlyzat hatdrozza meg.
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4.7. Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek eillitasaért, a
hatalyos jogszabdlyok eléirdsainak és az adatvédelmi szabdlyok betartasdért, a munkakori leirashan
szereplo feladatok ellitisdért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerit hasznalataért, a
gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb, dllaginak megdvasadit.

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

5. Az intézmény képviselete
Az Intézmény 6ndlld jogi személy, melynek képviscletére az intézményvezets jogosult.

Az Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot az intézményvezetd tehet,

Atruhazott jogkdrben mas dolgozok a feladatkériikbe tartozé teriileten, az intézményvezetd
esetl felhatalmazasa vagy kijeldiése alapjan képviselhetik az Intézményt.

Tevékenységiikrél, nyilatkozataikedl az Intézmény vezetsjét kdtelesek tajékoztatni.
5.1. Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére

A témegléjékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az Intézménynek el6 kell segiteni.
A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd el6irasokat:

- az Intézmenyt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, vagy nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala csetenként megbizott személy jogosult,

- elvards, hogy a nyilatkozatot add a tSmegtijékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és
pontessagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi elbirdsok
betartdsara, valamint az Intézmeény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kéritlménnyel kapesolatban, amelynek
1d6  eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozat tevé hataskdrébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interjt kész anyagit a kdzlés
eldtt megismerje, a riportnak azt a részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kézlés elstt
vele egycztessék.

5.2. Az Intézmény gazdilkodasdnak rendje
Az Intézmény gazdiikodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1lévs vagyon hasznositdsaval 8sszefiiges feladatok,
hatdskordk szabédlyozdsa — a jogszabilyok és a Fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével — az Intézmény vezetdiének feladata.
A gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozo feladatokat a Human Szolgéltatd Intézet végzi az
iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.
Az Intézményben a gazdélkodds szabalyozottsdgat, a jogszabilyok érvényesiilését az
Iniézmény belst szabalyzatai hatdrozzak meg részletesen.
A kotelezettségvillalasi jogkdrt az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az
&ltala irdsban felhatalmazott személy. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvalialas,
ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozas gyakorlasanak moédjat a Pénzgazdalkodéssal
kapesolatos kételezettségvallalés, ellenjegyzes, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje
tartalmazza,
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5.3. Kotelezettsegvallalis

A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az
altala jrasban felhatalmazott személy.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tdvolléte vagy vezetSi megbizas hidnya esetén a
kotelezettségvillalasi szabalyzatban meghatarozottak szerint keritl sor kotelezettségvallalds
tételére.

A kitelezettségvallalasokrdl nyilvantartdst kell vezetni, és a megrendelésen szerepelni kell a
nyilvantartas szamdanak.

Az Intézmény nevében torténd alairas

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Akaddlyortatisa, tavolléte vagy vezetdi
meghizas hianya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesilési rend szerint keriil sor az
alairasra.

5.4, A bélyegzd haszndlata

Az Intézménynél hasznalhatd hivatalos bélyegzék:

- korbélyegz6

- hosszabélyegzo
Az Intézmény nevére s5z016 bélyegzokrél nyilvantartdst kell vezetni. (A nyilvantartisnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz§ bevételezésének idpontjat, a bélyegzd lenyomatat, a
bélyegz6 kiadasdnak idSpontjat, a bélyegzbt Atvevd személy nevét és aldirdsat, a bélyegzd
visszavételezésének 1dépontidt, a visszavételezd és atadd aldirdsat, a bélyegzével kapesolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmistilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett sth.)

A szamozott kér alaki bélyegzd szévege:
Alba Bastya Csaldd- és Gyermekj6léti Kozpont

Az Intézmény kor alaki bélyegzdie

- az Intézmeény cégszeril alairasahoz €s levelezéshez,

- pénzfelvéteihez vagy anyagi jellegll kdtelezettség vallaldshoz hasznathato.
A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartds szerint atvette. A bélyegzd
hasznalatanak ellendrzését az intézményvezetd dltal, a nunkakdri leirdsdban kijelslt személy
végzi.
Az Intézmény cégbélyegzdjének szbvege:

Alba Bastya Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont
8000 Székesfehérvar, Irdnyi Diniel u. 4.
Adészam: 15761756-1-67

A céghélyegzd kezelésével megbizott személyck feleldsek azért, hogy a bélyegzdket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne térténhessen.
5.5. Aléfrasi jogosultsdg
Az Intézmény hataskdrébe tartozod ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairdsi joggal
azzal, hogy a jognyilatkozatok kivétclével az ellatast igénybe vevSkkel kapcsolatos
dokumentaciok alairdsdra az Intézmény adott szervezeti egysége nevében az adott szervezeti
egyseég vezetésével megbizott alkalmazottak jogosultak igy, hogy az dvodai és iskolai szocidlis
segités tekintetében a kdmevelési intézmények felé a koordinacidval megbizott dvodai és
iskolai szocidlis segitd jogosult alaimsi,
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6. Belst kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockézatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az Intézmény vezetdje koteles:

s Kialakitani, mikadtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belsd ellendrzést.

= Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges tdblazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza killondsen a felelésségi és
informdcids szinteket és kapesolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

u Szabilyorni a szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendjst,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

= A kockézati tényezék figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockdzatkezelési rendszert miiksdtetni, A kockézatelemzés soran fel kell mémi és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodisdban rejld kockézatokat.

= Az intézményen belilli kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjiak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritsat.

= Olyan rendszereket kialakitani és milkodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelels
informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezether, szervezeti
egységhez, vagy személyhez.

¢ Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kévetését,

*  Olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakftani és mikadtetni az intézményen
beldl, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok 4tlathatd, szabalyszerd,
szabélyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

= A koitségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatdrozdséval
legalabb az alabbiakat szabdlyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljdrasok,
- adokumentimokhoz és informdacickhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

7. Belsé ellenérzés

Az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XI. 31) Korm. rendelet
értelmében a belsd ellendrzés kialakitasarsl, megfelel mitkddtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol a kdltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni,

Az Intézmény belsd ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogr Varos Polgarmesteri Hivatala
végzi.

8. Intézményi 6vo, védo elbirdsok

Az Intézmény minden dolgozdianak alapvetd feladata koz€ tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozdnak ismerni kell a
Munkavédelmi és a Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tfiz- és bombariad6é esetére eléirt
utasitasokat, a menekiilés nit)at.



9, Adatkezelés

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendé adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenden nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoliésével dsszefliggésben jutott tudomasira, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetSie
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 3l fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek, személyes és egyéb védendd adatok, és
amelyek nyilvanosségra keriilése az Intézmény érdekeit sértend.

Az Intézményben személyes és egyéb védend6 adatoknak mindsiilnek a kévetkezok:

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kévelkezdk:

- azalkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapesolatos
adatok, az informdcids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsigrd]l szélo
2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Info 1v.) szerinti,

- kozérdekil vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

- az ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevOk személyiségi jogaihoz fizddd
adatok, az Info tv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adata, 3. pontja szerinti kiilonleges
adata,

- az alkalmazottak, elldtottak, igénybe vevik egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatvédelmi tisztviseld kiilsé szakértbként segiti az adatkezeldi, adatfeldolgozdi
feladatokkal megbizott adminiszirdcids koordindtort a személyes adatok védelmével
kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztvisel kiilondsen az aldbbi feladatokat latja el:

+ t4jékoziat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabdlyok szerinti kételezettségeikkel
kapcsolatban;

o ellenfrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak vald megfelelést,
ideérive az auditokat, a figyelemfelkelt§ tevékenységeket, valamint az adatkezelési
milveletekben részt vevd személyzet képzését;

e tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgélat elvégzését;

« kapcsolattarté pontként miikodik azon érintettek szamdra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasdval kapcesolatban keresik meg;

= egyiittmitkddik az adatvédelmi hatésdgokkal, és kapcsolattartd pontként miikddik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapesolatos tigyekben.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisdért, a szervezetl, mitkodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozdk ¢s eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerit s biztonsagos megtrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaert és miikGdtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai €és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetbje
felelds.

[
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Az Intézmeny iratkezelését dgy kell megszervezni, hogy:

-]

az Intézményhez érkezeti, oft keletkezd, vagy onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, ttja kévethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen:

az irat tartalma csak az arra jogosult szamaéra legyen megismerhetd;

az wat kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiten megéllapithatod legyen;
az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsihoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyl, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a becrkezett ¢s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

a rendszeres selejiezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddisa
megeldzhetd, a maradand6 értékil iratok megdrzése biztositolt legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerdi
mukddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd 1atja el, aki gondoskodik:

]

az Iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérdl,
¢vente 6rténd felilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérél,
sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovibbképzésérdl,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokbnyv, név- és targymutatd, kézbesitékényv,
tratmintak €s formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasirol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtiraknak
naprakészen tartasardl, az tizemeltetési és adatbiztonsdgi kovelelményekrsl, és azok
betartdsarol;

a hivatalos €s személyes elektronikus postatidkok szabélyozott miiksdésérsl, valamint
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairl sz416 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
szerintl kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatdrdl;

az elektronikus Gton t6rténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten Dbeliili
miikddtetésérol,

az egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabilyozott miikodésérsi,

az elektronikus Wton tdrténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodietésérol;

az egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol,

Az Intézmeényben iratkezelési feladatokat a szocidlis asszisztensek latjak el. Az Intézmény
vezelbje, a szocidlis asszisztensek kotelesek gondeskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsdgardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzdférés, megvaltoztatds,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az Intézmény vezetGje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsig olyan
szabdlyozadséra, amely alapjan a feladatok, hataskdérék pontosan meghatirozasra kertilnek és
végrehajthatok,
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V1.
Z4r6 rendelkezések
Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogd Viéros Onkorminyzat Kozgyiilésének a
jovahagyaséval 2021.majus 1. napjdn 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat Kozgytlésének 162/2021. (I11. 12.) kgy. hatdrozatdval jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2021, aprilis.......
Tisztl Henrik
intézményvezetd

LZaradék
Az Alba Béstya Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatét
Székesfehérvar Megyei Jogtt Varos Onkormanyzat Kozgylilésének az Alba Bastya Csalad- €s

Gyermekjoléti Kdozpont mikddésével kapcsolatos dontésekrsl szolé
............... 2021 (... ..............) kgy. hatdrozata hagyta jova.

Székesfehérvar, 2021. aprilis.......

dr. Cser-Palkevics Andras
polgdrmester
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MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels0 szervezeti egység neve
Munkakért betsltd neve, munkakdr megnevezése
A munkakdrt betoito
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betsltd
- kd&zvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatdi jogositvdnyok
A kézvetlen anyitasa alatt mikodo:
- szervezeti egységek / munkakorok
- a beosztottaival kapcsolatos munkdltatdi részjogositvanyok
A munkakdr helyettesitésére vonatkozo eléirdsok
A munkakér

- {8 tartalma

2 melléklet

- ellatandé feladatok és a gyakoroit hataskérék (déntési, kiadmanyozasi,

véleményezést, elokészitési, tajékoztatdst, javaslattételi, ellendrzési jogkordk)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakdrt bet6ltd egyéb feleldsségt teriiletel

- a munkakdr betdltéséhez kézvetlenil kapesolddo feleldsségi korsk (személyes

és egyeb védends adatok megbrzése, adatbiztonsag megteremtése €s megtartasa,

anyagi felelOsség stb.)

- amunkakdrt ellatd mas feleldsségi teriiletet

10, Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. mellékiet

AZ INTEZMENY MUNKARENDIE

Az Intézmény dolgozédinak munkarendjét az Intézmény nyitvatartéasi ideje hatdrozza meg.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t, valamint a munkakdzi sziinetet
tartalmazza,

Munkarend:
- Intézményvezetd

- Szervezeti egységek vezetdi
- Adminisztricios koordinator

- Csalddsegit6
- Isetmenedzser
- Szocialis asszisztens
hétfi-csiitdriok: 7.30 - 16.60 6ra
péntek: 7.30 —13.30 6ra
- Gépkocsivezetd
hétfo-cstitrtok: 8.00 ~ 14.30 6ra
péntek: 8.00 — 12.00 éra
- Tanécsadé
- Ovodai ¢s iskolai szocidlis segitd
hétf6-csiitonok; 7.30 - 16.00 6ra
péntek: 7.30 — 13.30 6ra
- Takaritok
hétfé-péntek: 6.00 — 14.60 6ra, vagy

12.00 —20.00 6ra

A fentickt6l eltérd esetekben a munkarendet a munkakdri leirds tartalmazza.

A munkaidd nyilvantartdsdra a jelenléti {v szolgdl. Az intézményvezetd az Intézmény
zavartalan mikGdése ¢rdekében a munkaid$ beosztas megvaltoztatasdnak jogat fenntartja.

Kozponti {igyfélfogadd helyiség nyitva tartasi ideje:

Hetfo: 8.00 —16.00 6ra
Kedd: 12.30 — 16.08 6ra
Szerda: 8.00—18.00 éra
Cslitortok: 8.00 - 16.00 6ra
Péntek: 8.00 - 13.00 6ra
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