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L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Alba
Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasanak
részletes bels6 rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozd miikodés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Fenntartd)
jovéhagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabdlyokkal &sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapito okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kozgytilése alapitotta.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitdé okirat szama: 239/2021. (IV. 9.)/2, kelte:
2021. aprilis 9.

3.1.1. Alapito okirat

Az Intézmény
megnevezése:  Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kzpont
roviditett neve: Alba Bastya K6zpont

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

Az Intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01. 01.

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

Az Intézmény fenntartéjanak )
megnevezése:  Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
sz¢khelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
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Az Intézmény kozfeladata:

1.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi ©nkormanyzatairél szdld
2011. évi CLXXXIX. toérvény (tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8.a.
pontjdban meghatarozott szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasokra és ellatdsokra
figyelemmel az intézmény ellatja az illetékességi teriiletén a szociélis igazgatdsrol és
szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. torvény 64. §-aban foglalt szocidlis, és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 39 —
40/A. § és 49. § -aiban foglalt gyermekjoléti feladatokat.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 889900 M.n.s. egy€b szocidlis ellatas bentlakés nélkiil

Az Intézmény alaptevékenysége:

Az Intézmény ellatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, biztositja a helyettes sziil6
gyermekjoléti alapellatast, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozponti feladatokat.

Az Intézmény feladata a csaladsegités keretében a szocialis vagy mentalhigiénés problémak,
vagy egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok szamara az ilyen
helyzethez vezeté okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megbrzése.

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

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkciészam

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104042 Csaldd és gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 Csalédd és gyermekjoléti kozpont

Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint
helyettes sziild gyermekjoléti alapellatas tekintetében Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriilete.

Csalad- és gyermekjoléti kozpont tekintetében a Székesfehérvari jaras telepiiléseinek (Aba,
Bakonykuti, Csér, Csész, Fiile, Iszkaszentgyorgy, Jend, Kéloz, Kdszarhegy, Lovasberény,
Moha, Nadasdladdny, Patka, Polgardi, Sarkeresztes, Sarkeszi, Sarosd, Sarszentmihdly,
Seregélyes, Soponya, Szabadbattyan, Székesfehérvar, Tac, Urhida, Zamoly) kozigazgatasi
tertilete.

Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezetét nyilvanos pélyazati
eljaras utjan Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése kozalkalmazotti
jogviszonyban hatdrozott idejti, legfeljebb 5 évre sz016 vezet6i kinevezéssel bizza meg, felette
az Motv. 19. § a) pontjdban foglalt munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzat Kozgytilése, az Métv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos polgarmestere gyakorolja.



Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | kezalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikodését meghatarozd dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkamegosztasi megallapodas,
munkakari leirasok.

Az Intézmény bels6 szabalyzatai:

Gépjarmi lizemeltetés szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Ko6zérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovébba a kitelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szabalyzata

Orvosi vizsgalatok rendje

Munkaruha, Cafeteria szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Az illetményel6leg folydsitasanak és visszafizetésének rendje

Az Intézmény bels6é kontrollrendszerének miikdési szabalyzata (A szabélyzat részei:
kontrollkérnyezet, integralt kockdazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informéciés és kommunikécios rendszer, nyomon kivetési rendszer (monitoring).)

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Gazdasagi tigyrend

Szamviteli rend a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal

o Szamlarend

o Bizonylati rend és bizonylati album

o Pénzkezelési szabalyzat

° Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat

o Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

o Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje
o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
o Készletgazdéalkodasi szabalyzat
e Onkoltség-szamitasi szabélyzat
Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzata
Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak rendje
Ko6zérdekii bejelentések €s panaszok kezelésének rendje
Helyiségek és berendezések hasznélatanak szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat
Kameras megfigyelés szabalyzata
Adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat




4. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai:

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

4.2. Az Intézmény elérhetdségei:

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

telefax: (22) 202-402

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

4.3. Az Intézmény gazdasagi szervezetének

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

addszama: 15364971-2-07

I
AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapit6 okirataban
meghatarozott ellatdst biztositsa az ellatottak részére.

Megszervezi és miikodteti szervezeti egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni. A rendelkezésre bocsatott
vagyont rendeltetésszeriien hasznélja, védelmérdl gondoskodik.

Csaladsegités keretében segitséget nyujt Székesfehérvar Megyei Jogii Varos kozigazgatasi
tertiletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémai, vagy egyéb krizishelyzete miatt segitséget
igénylé személynek, csaladnak, az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

Gyermekjdléti szolgaltatas keretében segitséget nyujt Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriiletén é16 gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének, jolétének,
a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

A veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabol térténd kiemelésének megeldzéséhez nyujt segitséget.

Az Intézmény 6nalld intézményegységeként mikodd Csalidd- és Gyermekjéléti Kozpont
szakmai egysége a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal ellatott - a Gyvt. 39. § (2)-(4)
bekezdése, a 40. §-a, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi
III. torvény (a tovabbiakban: Szoctv.) 64. §-a szerinti - altalanos szolgaltatasi feladatain tul
ellatja a Gyvt. 39. § (3a) bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat és specialis szolgaltatast
nyujt — kapcsolattartasi tigyeletet, kozvetitoi eljarast, utcai €s lakotelepi szocialis munkat,
6vodai €s iskolai szocialis segitést, korhazi szocialis munkat, gyermekvédelmi jelzérendszeri
készenléti szolgalatot, jogi tajékoztatasnyjtast, pszichologiai tanacsadast, csaladkonzultaciot,
csaladi kapcsolati konfliktusok esetén mediacidt biztosit — ezaltal biztositja a gyermeki jogok
maradéktalan érvényesiilését.




Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolddd, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, valamint szakmai tdmogatéast nyujt az
ellatasi tertiletén mikodd gyermekjoléti szolgalatok szamaéra.

A kapcsolattartési tigyelet célja, hogy helyszin biztositasaval rendelkezésére alljon azon
személyek szdmdra, ahol a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult sziil vagy mas
kapcsolattartasra jogosult személy talalkozasa mashol nem biztosithato.

Az utcai és lakotelepi szocidlis munka célja, hogy felkutassa és elérje elsésorban a
veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat és szdmukra alternativdkat kindljon
szabadidejiik eltoltésére, valamint helyet biztositson kortarsaikkal, vagy éppen més
korosztalyokkal valo talalkozasaikra.

A gyermekvédelmi célu korhazi szocidlis munka célja, hogy a korhazi, vagy teriileti
vagy iskolai védonovel, valamint a kérhazi szocidlis és egészségiigyi szakemberekkel
egyiittmiikddve a szocidlis valsaghelyzetben 1évd anyanak, sziilének és gyermekének
segitséget nyujtson a gyermeket veszélyeztetdé tényezdk megeldzésében,
megsziintetésében, valamint a gyermekelhanyagolas és gyermekbantalmazas észlelése
esetén jelzéssel éljen az Intézmény felé, a tovabbi bantalmazds megakadalyozisa
érdekében.

A készenléti szolgalat megszervezésével allandd elérhet6séget, folyamatos jelenlétet
biztosit a nyitvatartasi idon ttl felmeriil6 krizishelyzetekben.

Helyettes sziil6i ellatast mikodtet, mely atmeneti gondozast biztosit azon gyermekek szdmara,

akiknek sziilei sajat héaztartasukban gyermekeik nevelését atmeneti jelleggel nem tudjak
biztositani.

Az Intézmény egyéb tevékenysége:

Oktatas, képzés szervezése, mely soran az Intézmény tovabbképzéseket szervez és bonyolit le.
Tovabba felsé- és kozépfoku képz6 intézmények hallgatdinak gyakorlati képzését biztositja.

IIL
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

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

rendszeres, melyet a Gyvt.,, a Szoctv.,, valamint ezen tdrvények végrehajtasi rendeletei
részletesen szabalyoznak.

Az Intézmény engedélyezett allashelye:

Intézményvezetd 1

Adminisztrdcios és iigyfélkapcsolati munkacsoport
A Munkacsoport vezetésével megbizott

Szocialis diagnozist készité esetmenedzser 1
Adminisztracios koordinatorl 1
Adminisztracios koordinétor2 1
Szocialis asszisztens 12
Gépkocsivezetd 0,75
Takarito 2



Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység

A Szolgélat vezetésével megbizott csaladsegitd 1
Telepiilési jelzérendszeri felelésnek kijeldlt csaladsegitd 1
Csaladsegit6 23
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység

A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser 1
Jérasi jelzérendszeri tanacsadd 1
Esetmenedzser 12,75
Tanécsadd 8
Fogyatékossagligyi tanacsadd 2
Koordinaciéval megbizott dvodai és iskolai szocialis segitd 1
Ovodai és iskolai szociélis segité 26
Osszesen: 95,5

A szakmai létszdmnormara vonatkozd eléirasok alapjan a személyes gondoskodast nyujtd
intézmény sajat szervezeti felépitése és mikodési rendje szerint gazdalkodik a human
eréforrasokkal.

Az Intézmény éves koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg figyelembevételével
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak 1étszamat az intézményvezetd allapitja meg.

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

Ennek figyelembe vételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

- Adminisztracios és tigyfélkapcsolati munkacsoport (tovabbiakban: Munkacsoport)
- Csalad- és Gyermekjodléti Szolgalat szakmai egység (tovabbiakban: Szolgalat)
- Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont szakmai egység (tovabbiakban: K&zpont)

3. Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

3.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetdt Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilése nyilvanos
pélyéazat utjan meghatarozott idére, legfeljebb 5 évre sz616 vezetdi kinevezéssel bizza meg és
gyakorolja felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi jogokat. Az Métv. 19. § b)
pontjdban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit és gyakorolja felettiik a munkaltatdi
jogokat.

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

Akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas- és
jogkoroket a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készité esetmenedzser
latja el. Amennyiben az akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tigy
a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatési
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.



Az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagndzist készitd
esetmenedzser egylittes akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdéi megbizds hidnya esetén a
Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd az eldzéekben foglaltaknak megfeleléen latja el a
helyettesitési feladatokat.

Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett.

Felelos:

az Intézmény miikodtetéséért, a szakmai munkaért és a gazdalkodéaséért,

az Intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, hatarozatok teljes korl
érvényesitéséért,

az Intézményen bellili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és er6sitik a
szervezet integritasat,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért €s miikddtetéséért,

a jogszabalyban meghatarozott mukodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéseért,

a,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevékrol (tovabbiakban:
KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések elkészitéséért, azok
ellendrzéséért,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a
megfelel adatkezelés kortilményeinek biztositasaért,

a ,,Gyermekeink védelmében elnevezést informatikai rendszer”-ben (tovéabbiakban:
GYVR) az adatok, dokumentumok rogzitéséért és azok hataridében torténd
tovabbitasaért.

Feladata:

Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét.

Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az Intézmény szervezett mikodéséhez sziikséges
belsé szabalyzatokat.

Tervezi, szervezi, irényitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi
muikddésének valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, szervezi €s iranyitja a humaner6 gazdalkodast.
Folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét, a szervezeti egységek kozott és az egységeken beliil.

Az alkalmazottak szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl, biztositjia a dolgozok szakmai
tovabbképzését.

Eleget tesz a mukodési nyilvantartast vezetdé Nemzeti Szocialpolitikai Intézet felé
bejelentési kotelezettségének.

Ellendrzi az Intézmény gazdalkodasat, valamint szakmai ellendrzéseket és értékeléseket
végez.

Intézkedik a panaszok, bejelentések kivizsgalasa tigyében, €s a kivizsgalast kovetden a
sziikséges utasitdsokat megteszi, a panaszok és bejelentések orvoslasa érdekében.

A személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd
téritési dijakrol sz6lé onkormanyzati rendelet figyelembevételével megallapitja, illetve
feltilvizsgalja a személyi téritési dijat.

Eleget tesz a Fenntart6 felé beszamoléasi €s tajékoztatasi kotelezettségének.

Ellatja az iratkezelés felligyeletét.

Gondoskodik az igénybevevOi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli a KENYSZI
informatikai rendszerén keresztiil jelent6 adatszolgaltatd munkatarsakat.



Kotele

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarol, annak
ellenérzésérdl, a megfelelé adatkezelés koriilményeinek biztositasardl.

Kijelsli a GYVR-ben az adatok, dokumentumok hataridében torténd tovabbitasaért
felelds személyeket.

s:

Kialakitani, miko6dtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részeét képezo belso ellendrzést.

Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges tablazatokkal, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét.

A kockazati tényezdk figyelembe vételével kockézatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

Olyan rendszereket kialakitani €¢s mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, vagy személyhez.

Olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

Olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabélyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval
legalébb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informéacidékhoz vald hozzaférés,

- beszédmolasi eljarasok.

Hataskore:

Kapcs

Munkaltatéi jogok gyakorlasa.
Rendelkezési jogkor gyakorlasa.
Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.
Ellen6rzési jogkor gyakorlésa.

Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartdsaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkor gyakorlasa.

olatot tart:
a Fenntartoval,
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Human Szolgaltato Intézetével,
az Intézmény szakmai felligyeleti szervével,
mas szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel,
egészségiigyi intézményekkel,
civil szervezetekkel,
oktatdsi-nevelési intézményekkel, a felndttképzés, szakképzés felsboktatasi
intézményeivel,
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— egyhdazakkal, ellatottjogi, gyermekjogi képviselével, érdekvédelmi szervezetekkel,
— adatvédelmi tisztviseldvel.

3.2. Munkacsoport vezetésével megbizott szociilis diagnoézist készit6 esetmenedzser

A Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagndzist készitd esetmenedzsert az
Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi, szocialis diagndzis
készitésével kapcsolatos feladatairol rendszeresen téjékoztatia a Kozpont vezetésével
megbizott esetmenedzsert. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Szolgalat vezetésével
megbizott csaladsegit6 helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezet6i megbizas hidnya esetén ellatja az
intézményvezet6i feladatokat, hatds- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatds vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi
jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonydnak létesitésére és
megsziintetésére.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
érvényesitéséért.

Feladata:

—  Elkésziti a szocialis diagndzist a Szoctv. 64/A. §-a szerint.

— A szocidlis diagnozis elkészitése soran az igényld, valamint csaladja helyzetének
megismerése, sziikségletei meglétének vagy hidnyanak, valamint jogosultsiganak
megallapitasa, a megfeleld szolgaltatasok és szolgaltatdsi elemek megallapitdsa, az
igénylé tajékoztatdsa a szamara sziikséges szolgéltatdsok -elérhetdségérdl vagy
hidnyardl, sziikség esetén segitségnyujtas a szolgaltatoval térténd kapesolatfelvételben.

— A jarads terililetén elérhetdé szocidlis szolgdltatdsok, gyermekjoléti alapellatasok,
egészségligyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgéltatasok feltérképezése €s a rajuk
vonatkozé informaciok évenkénti aktualizalasa.

—  Szervezi, iranyitja, ellenérzi a Munkacsoport munkéjat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri, ¢és legaldbb negyedévente ellenérzi a
Munkacsoportjaba tartozok munkavégzését.

— A Munkacsoport  szakmai tevékenységérél  rendszeresen  beszdmol az
intézményvezetonek.

—  Kozremiikddik az 4j gondozasi médszerek bevezetésében, kapcsolatot tart mas szocialis
és gyermekjoléti feladatokat ellaté intézményekkel.

— Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli az Intézményt.

—  Kozremilikodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja és szabalyzatainak
elkészitésében.

— Tevékenységérdl, tett intézkedéseirdl, ellenérzéseinek eredményeirdl rendszeresen
beszdmol az intézményvezetOnek.

— A tudomasara jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (itk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

—  Felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatdsvizsgdlat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

— Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezet6vel.



—  Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.3. Adminisztraciés koordinatorl

Az adminisztraciés koordinatorl-t az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készitd
esetmenedzser kozvetlen ellendrzése és iranyitasa mellett a gazdasdgi kérdésekben az
Intézmény egészére kiterjedéen elékészitd, adminisztrativ feladatokat végez, melyrdl
rendszeresen kételes beszamolni kézvetlen felettesének.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését-az Adminisztracios koordinator2 latja el.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Felelos:
— amunkakdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsd szabélyzatok

betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:
— Részt vesz a leltarozasi feladatokban, selejtezési tevékenységben.
—  Elokésziti az Intézmény gazdéalkodasanak konyvelési feladatait.
— Kapcsolatot tart a gazdasagi feladatot ellatd szervezettel.
— Nyilvéntartja az intézményi szerz6déseket.
— A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezeli a hazipénztart.
—  Osszegyfijti és ellendrzi a menetleveleket.

—  El6késziti a palyazatokkal kapcsolatos elszamoléasokat, elvégzi az azokhoz kapcsolddéo
feladatokat.

—  Kezeli, nyilvan tartja és tarolja a szigorti szamadési nyomtatvanyokat.

—  Osszefogja és koordindlja az intézményi miikédés korében felmeriild karbantartasi,
tizemeltetési feladatokat.

— Kapcsolatot tart a karbantartasi, tlizemeltetési feladatok ellatasaba bevont
szervezetekkel, koordindlja a szervezetek szakembereinek munkajat, szervezi és
koordinalja az tizemeltetési feladatokat ell4td intézményi dolgozok munkajat.

—  Kapcsolatot tart az adatvédelmi tisztviselével.

—  Elkésziti az adatvédelmi hatésvizsgalat és adatvagyon leltart.

— Nyilvéntartja az esetleges adatvédelmi incidenseket.

— Informécidt szolgaltat, kimutatast készit az intézményvezetd, a gazdasagi feladatokat
ellatd szerv és a Fenntarto felé.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.4. Adminisztracios koordinator2

Az adminisztracios koordinator 2-t az Intézmény vezet6je nevezi ki €s gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitd
esetmenedzser kozvetlen ellendrzése €s iranyitdasa mellett humaner6forras, gazdalkodasi,
munkatigyl kérdésekben az Intézmény egészére Kiterjedéen el6készitd, adminisztrativ
feladatokat végez, melyr6l rendszeresen koteles beszamolni kdzvetlen felettesének.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az Adminisztracids koordindtor 1 latja el.

Felelos:
— amunkakdorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.



Feladata:
—  Elokésziti a munkaviszony létesitésével kapcsolatos iratokat, kinevezéseket, kinevezés
modositasokat, munkaviszony megsziintetéseket.
—  Elékésziti a megbizasi szerzodéseket, azok mddositasait, megsziintetéseit.

— Ellatja az Intézmény személyligyi és munkatigyi feladataival kapcsolatos elékészito,
adminisztrativ feladatokat.

— Az intézményvezetd irdnyitasaval tervezi az Intézmény humaner6 gazdalkodasat.

—  ElOkésziti a bér- és 1étszamgazdalkodas nyilvantartasait.

— El6késziti a személy- ¢és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatast.

— A koltségvetés elkészitéséhez 1étszam és bérjellegli részadatokat szolgéltat.

— A vonatkozé jogszabaly alapjan nyilvantartja a dolgozdk szabadséagat.

- Kozremiikodik a szabadsag litemezésében.

— Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

— Kozponti elektronikus iktaté rendszerben - az intézményvezetd szignaldsanak

megfelelden a szakmai egységekre vonatkozo iratok kivételével - ellatja az iktatasi,
irattarozasi feladatokat.

— Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, az éves koltségvetési keret betartdsanak
felugyeletében.

—  Kezeli az alkalmazottak személyi dokumentacidjat.

— Nyilvéntartést vezet a tovabbképzésekrol.

—  Vezeti a munkahelyi értekezletek jegyzOkonyveit.

— Adatokat rogzit a KIRA rendszerbe.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kdzegészségiigyi szabalyokat.

3.5. Szocialis asszisztens

A szocidlis asszisztenst az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkdjat a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitd
esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

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

Felelos:
— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
—  Ugyfélkapcsolati munkat végez, fogadja az tigyfeleket és sziikség szerint tovabb

irdnyitja azokat a csaladsegitd, esetmenedzser tanacsadd, vagy ovodai és iskolai
szocialis segitd szakember felé.

— Fogadja a telefonos hivasokat, tizeneteket rogzit, gondoskodik azok tovéabbitasardl az
érintett munkatars felé.

— Az esetmenedzserek, csalddsegitdk, ovodai €s iskolai szocialis segit6k iranyitasaval
részfeladatokat lat el az igénybe vevo szocialis probléméainak megoldasaban.
— Végzi a csaladsegitokkel, esetmenedzserekel a természetbeni adomanyok kozvetitését.

—  Vezeti az ligyfél nyilvantartéasi rendszereket és figyelemmel kiséri az ehhez kapcsolodd
valtozésokat.

— [rasban nyilvantartdst vezet a szolgaltatast igénybe vevSkrol, és vezeti a digitalis
lgyfélnyilvantart6 adatbazist, rogziti a véaltozasokat.
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— Szervezeti egységek szakemberei részére fénymadsolast, gépirdsi, szadmitogépes
szovegszerkesztési munkat végez.

— A kijeldlt szocialis asszisztens a kozponti elektronikus iktaté rendszerben - az
intézményvezetd szignalasanak megfeleléen a szakmai egységek vonatkozéisiban -
ellatja az iratkezelési feladatokat.

— Az intézményi bejovo és kimend levelezéssel kapcsolatos adminisztrativ és operativ
feladatokat elvégzi.

— Adatszolgaltatoként kijelolt szocialis asszisztens: a KENYSZI informatikai rendszeren
keresztiil, munkakorében meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozdsaban legkésébb az
igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 ordig az adatok rogzitése és naponta
idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetben, hogy a szolgaltatast az adott
napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 6raig.

— A Fenntartd, vagy mas ellatési teriileten miikodd csalad- és gyermekjoléti szolgélat,
vagy kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kdzegészségiigyi szabalyokat.

3.6. Gépkocsivezet6

A gépkocsivezetot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munk4jat a Munkacsoport vezetésével megbizott szociélis diagnozist készitd esetmenedzser
iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocialis diagndzist készitd esetmenedzser altal kijeldlt személy latja el.

Felelos:
— amunkakdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— amunkakorére érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért.

Feladata:
—  Vezeti az Intézmény hasznélataban 1évé gépjarmiiveket.
— Ellatja a rakodasi, szallitasi feladatokat, megbizas alapjan beszerzést végez.
—  Meghatalmazaés alapjan eljar a k6ziizemi szolgaltatoknal.
—  Szabalyszerlien vezeti €s tarolja a menetlevelet.
— A gépjarmi lizemanyag fogyasztas-kimutatashoz sziikséges dokumentéacidkat leadja az
adminisztracios koordinator] szamara.
—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és k6zegészségiigyi szabalyokat.

3.7. Takarito

A takaritot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkéjat kozvetleniil a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagndzist készitd
esetmenedzser irdnyitdsa és ellenérzése mellet végzi. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén
helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagndzist készitd
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.

Felelos:
— a takarftdshoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsdgos és gazdasagos
felhasznalasaért,

— az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,

— ardabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
— anapirend és munkarend betartasaért,

— amunkafegyelemért.
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Feladata:
— Ellatja az Intézmény székhelyén, annak teriiletének, berendezési targyainak takaritasat,
fert6tlenitését.
—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.8. A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegit

A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki, és gyakorolja
felette a munkaltat6i jogokat. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser latja el. A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén helyettesitését a telepiilési jelz6rendszeri felelésnek kijelslt csaladsegitd latja
el az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

— ahataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata a 3.10. pontban felsorolt feladatok mellett:

—  Szervezi, irdnyitja, 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
intézményvezetonek.

— Kozremtkodik az 0j gondozasi moddszerek bevezetésében, kapcsolatot tart mas
intézményekkel.

— Téamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét.

— Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli a szakmai egységet.

—  Gondoskodik, és figyelemmel kiséri a szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatds és a
gyermekek napkozbeni ellatdsaban részestilé igénybe vevd esetében az egyéni
gondozasi terv, és a teljes dokumentacio elkészitését.

—  Kozremiikodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében.

—  Tevékenységérol, tett intézkedéseirdl, ellenérzéseinek eredményeirdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetének.

— Gondoskodik a Szolgalatra vonatkozéan a GYVR-ben torténd kotelezd adatok,
dokumentumok hataridében torténé rogzitésérdl €s azok tovabbitasarol.

— A tudoméséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

—  Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgdlat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekt adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

— Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetovel.

3.9. Telepiilési jelzorendszeri felelsnek kijelolt csaladsegito

A telepiilési jelzérendszeri felel6snek kijelslt csaladsegit6t az Intézmény vezetdje nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkdjat a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegité kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
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Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegitd altal kijelolt személy latja el.

Felelos:
— ahataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabdalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata a 3.10. pontban felsorolt feladatok mellett:
—  Osszefogni és koordindlni a Szolgilaton beliili, az észlelé- és jelzérendszerrel
kapcsolatos szakmai munkat,
— Kapcsolatot tartani a teleptilésen mikodé észlels- és jelzérendszeri tagokkal,
szervezetekkel, intézményekkel.
— Tervezi és szervezi az észlel6- és jelzérendszer szabélyszer(i miikodését.
—  Evente legaldbb hat alkalommal szakmakézi megbeszélést szervez.

— Az éves jelzérendszeri intézkedési tervet a kotelezé tartalmi elemeivel hataridére
elkésziteni.

— Az éves szakmali tandcskozds szervezési feladatait ellatja.

A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité és a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser egylittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja a Szolgalat vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6 helyettesi feladatok kivételével.

3.10. Csaladsegit6

A csaladsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkéjat a Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegité kozvetlen iranyitasdval és
ellenérzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgélat vezetésével megbizott
csaladsegito altal kijelolt személy latja el.

Felelos:

— ahataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  Mikdodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlels- és jelzOrendszert.

— Fogadja és meghallgatja az igénybe vevd problémait, iigyeleti idében informaciét,
tajékoztatast nyujt szamukra.

— A szolgaltatast igénybe vevok kozil azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezése hosszu tavi egylittmikodést kivan, gondozasba veszi.

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

— A latogatas tapasztalatait és a problémak megoldasara szolgald 1épéseket tartalmazo
egylttmiikodési megéllapodast irdsban rogziti. Az eredményekrdl esetmegbeszélés
alkalméaval beszamol.

—  Csaladtervezeési, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés, életvezetési,
héaztartasgazdalkodasi tanacsadast végez.

— A csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépits, —csaladterapids,
konfliktuskezel6, medidcios programok és szolgaltatdasok igénybevételének
lehet6ségérdl tajékoztatast nyujt és kozremiikddik az ellatasokhoz vald hozzajutas
segitése érdekében.
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— Kompetencidgjat meghaladd tgyekben megszervezi a sziikséges specialis
tanacsadasokhoz vald hozzajutast.

— Igény és szlikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

—  Szabadidds programok szervezésében kozremiikdik.

— Birosag, renddrség, a Fenntartd, mas ellatési teriileten miikodé csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, vagy kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

—  Sziikség szerint esetmegbeszélést szervez.

— A kozosségi szocialis munka akcidban részt vesz.

— Adatszolgaltatoként kijelolt csaladsegité: a KENYSZI informatikai rendszeren
keresztiil, legkés6bb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 éraig az adatok
rogzitése €s naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a
szolgéltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyujtottdk, az adott napot kdvetd
munkanap 24 oraig.

— A szolgéltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatot szolgaltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség érdekében.

— A kijeldlt csaladsegit6 ellatja a helyettes sziiléi tanacsadoi feladatokat.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.11. A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser

A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzsert az Intézmény vezetdje bizza meg, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat az intézményvezet6 kézvetlen irdnyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegitd latja el. A Szolgélat vezetésével megbizott csaladsegité akadéalyoztatisa vagy
tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével a jarasi
jelzérendszeri tanacsado latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Felelos:
— ahataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartaséért, érvényesitéséért.
Feladata a 3.13. pontban felsorolt feladatok mellett:
— Irényitja, szervezi ¢és ellenérzi a gyermekjoléti alapszolgaltatasok szakmai
tevékenységét, 6sszehangolja azok mukddését.

— Irényitja, szervezi és ellendrzi a Kozpont specidlis feladataibol adodd szakmai
tevékenységet.

— Iranyitja és szervezi a jaréas teriiletén miikodd csaldd- és gyermekjoléti szolgalatok
szakmai tamogatéasat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellenérzi a szakmai
egységhez tartozo eldirt dokumentacid vezetését.

— A szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.

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

— Téamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét.
— Az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében az 1j gondozasi moddszereket

tanulmanyozza, az ellatottak jogainak minél szélesebb korben vald érvényesitése
céljabol.
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—  Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli a szakmai egységet.

—  Kozremutkodik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében.

— Az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist
készité esetmenedzser egylittes akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén elldtja azok
helyettesitési feladatait.

— Gondoskodik a Kozpontra vonatkozoan GYVR-ben torténd kotelezd adatok,
dokumentumok hataridében torténd rogzitésérdl €s azok tovabbitasardl.

— A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek.

—  Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

— Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

3.12. Jarasi jelzérendszeri tanacsado

A jarési jelzOrendszeri tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellendérzésével végzi. Akadalyoztatdsa vagy tadvolléte esetén helyettesitését a
Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.

Felelds:

—  a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséert.

Feladata a 3.14.4 pontban felsoroltak mellett:

—  Kapcsolatot tart a jaras teriiletén miikodo csalad- €s gyermekjoléti szolgalatok teleptilési
jelzérendszeri feleldseivel és segiti munkajukat, figyelemmel kiséri, koordinélja a jaras
tertiletén miik6doé észleld- €s jelzérendszeri munkat.

— Felméri a szakmai tdmogatds sziikségességét ¢€s igény esetén biztositja azt a jaras
tertiletén mikodo szolgalatok szakemberei részére a szakmakozi megbeszélések, az
éves szakmai tandcskozas szervezéséhez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési
tervek elkészitéséhez és 6sszehangoldséhoz.

—  Osszegytijti a telepiilések jelzérendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket. Megbeszélést kezdeményezhet a jelzérendszerek mukddésével
kapcsolatban. Sziikséges esetben esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez, moderal.

— A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és  Informacios
Telefonszolgalattal. Sziikség esetén segitséget nyujt a jelzérendszer tagjai és a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok megoldasaban, a jaras teriiletén miikodo
szolgélatok megkeresése esetén segitséget nyujt, sziikség esetén intézkedik, illetve
megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést.

Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser és a Szolgalat vezetésével megbizott

csaladdsegitd egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja a Kdzpont vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd helyettesi feladatok kivételével.
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3.13. Esetmenedzser

Az esetmenedzsert az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkgjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitdsdval és
ellendrzésével végzi. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont
vezetésével megbizott esetmenedzser altal kijel6lt személy latja el.

Felelos:

— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyeéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  Mikodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert.

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

— A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez
kapcsolddo, gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el:

o kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe
vételét,

o javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csalddi potlék természetbeni formaban torténd
nyUjtdsara, a gyermek tankdotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a
gyermek csaladjabdl torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy
annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak
mell6zésére, elrendelésére, fenntartdsara €s megsziintetésére.

— Egylittmiikodik a partfogod felligyeldi szolgalattal és a megel6zé partfogd feliigyeldvel
a blinismétlés megel6zése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.

— A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez a
csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziilo és a
gyermek kozotti kapesolat helyreéllitasahoz.

— Utogondozast végez a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

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

— Fogadja és meghallgatja a gyermek, sziilé6 vagy torvényes képviselé problémait,
t4jékoztatast nyujt szdmukra.

— A védelembe vett személyeket, csaladokat rendszeresen latogatja, figyelemmel kiséri
problémaik alakulasat.

— Kompetencidjat meghaladé {ligyekben megszervezi a sziikséges specialis
tanacsadésokhoz val6 hozzéjutast.

—  Sziikség esetén kozremilikodik a gyermek helyettes sziiléi csaladba keriilésében,
egylittmikodik a helyettes sziil6i tanacsaddval.

— Igény és sziikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

— Birdséag, renddérség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten mikodo csalad- és gyermekjoléti
szolgélat, vagy kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

—  Sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez.

— Sziikség esetén szakmai tdmogatast nyujt az ellatési teriiletén mikodd gyermekjoléti
szolgélatok szdmara.

— A szolgéltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrdl adatot szolgaltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekében.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségligyi szabalyokat.
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— Adatszolgaltatoként kijelolt esetmenedzser:
A KENYSZI informatikai rendszeren keresztlil, munkakérében meghatarozott ellatasi
tertilet vonatkozasdban legkésébb az igénybevétel els6 napjat kdveté munkanap 24
oraig az adatok rogzitése és naponta id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott
napot koveté munkanap 24 oraig.

3.14.1 Tanacsad6/Pszichologus

A pszichologus tanacsaddt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Munkéjat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen irdnyitasaval és
ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser 4ltal kijeldlt, pszichologusi végzettségii személy latja el.
Felelos:

— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  Pszicholdgiai tanacsadast, konzultaciot biztosit az Intézmény szolgaltatasaira jogosult
személyeknek (gyermekeknek, sziiléknek/torvényes képviseléknek, egyéneknek,
paroknak, csaladoknak).

— A munkatdrsak mentalhigiénés munkdjaban (egyéni, illetve csalddgondozas,
krizisintervencid, stb.) konzultacios segitséget nyujt.

— A szocidlis segitd tevékenységben részesiilé igénybe vevOnek igény és sziikséglet
szerint életvezetési, problémamegoldd, mentalhigiénés konzultacids ellatast nyujt,
igény szerint csaladkonzultaciot, pszichologiai foglalkozast biztosit.

— A kozosségi szocidlis-mentalhigiénés munka keretében rehabilitacids, prevencios,
fejlesztd céllal problémamegoldd, 6nsegitd, stb. csoportok szervezésében, irdnyitdsaban
vesz részt.

—  Székesfehérvari Jards kozigazgatasi teriiletén a gondozasban 1év6 gyermeknél
felmertil6  igény esetén  pszichologiai  ellatdast nyGjt:  sziilékonzultacio,
csaladkonzultacid, gyermekkel pszicholdgiai foglalkozas.

— Igény és sziikség szerint kozremukodik a gyermekek részére csoportos foglalkozas
szervezeésében €s vezetésében (Onismereti, terapias, készségfejleszt6 céllal).

— Elvégzi a kompetencidjaba tartozd tesztek értékelését, nyilvantartdsok vezetését,
felkérésre pszicholdgiai értékelést készit.

—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.14.2. Tanacsad6/Gyoégypedagégiai

A gybgypedagbgiai tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kodzvetlen
iranyitasaval és ellenérzésével végzi.
Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelos:

— a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok

betartasaért, érvényesitéséért.
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Feladata:
—  Fejleszti és potvizsgara késziti fel az Intézmény altal gondozott gyermekeket.
—  Kapcsolatot tart és konzultal a sziilokkel, térvényes képvisel6vel.
— Informdcioét nyujt a csalddsegitdnek a gyermek egyiittmiikodésérdl és felkésziiltségérol.
— Megszervezi az egyéni €s csoportos foglalkozasokat.
—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.14.3. Tanacsado6/Jogasz

A jogi tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitdsaval és
ellendrzésével végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijellt személy latja el.
Felel6s:
— ahataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
— Jogi tandcsadast, t4jékoztatast ad az Intézmény szolgaltatasaira jogosult személyeknek
(gyermekeknek, sziil6knek, egyéneknek, paroknak, csaladoknak).
- Segitséget nyujt a gyermeki jogok érvényesitéséhez.
—  Kozremutkodik a kérelmek, beadvanyok, fellebbezések megirdsaban.
—  Részt vesz az Intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban.
— Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.14.4. Tanacsad6/Mediator

A mediator tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitdsaval és
ellendrzésével végzi.

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

Felel6s:
— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
—  Segiti a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, konfliktuskezeld,
medidcios programok és szolgaltatasok lebonyolitasat.
— Az intézményi szolgaltatast igénybe vevok szamara tajékoztatast nyujt az igénybe vétel
lehet6ségérodl, kozvetiti az igényeket és egyezteti az érdekeket.
—  Segiti a feleket a vita soran valddi érdekeik feltarasaban.
— Folyamatosan és bizalmasan kozvetit a konfliktusban allo felek kozott.

— Igény esetén megfogalmazza az egyezséget tartalmazo megallapodast €s irasban rogziti
azt.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti €s kdzegészségligyi szabalyokat.
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3.14.5. Tanacsado/Csaladkonzulens

A csaladkonzulens tanacsaddt az Intézmény vezetéje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkdltatdi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

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

Felelos:

— a hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

— Segiti a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias,
programok és szolgaltatasok lebonyolitasat, és tdjékoztatast nyujt az igénybevétel
lehetdségérol.

—  Segitséget nyujt a csalad €letében jelentkezd elakadésok, nehézségek lekiizdésében az
eréforrasok mozgdsitasaval.

— Beszélgetések, jatékos technikdk, kozos akciok, feladatok, kozds élmények
alkalmazasaval ralatast nyujt azokra a rejtett dsszefiiggésekre, amelyek segitségével a
parok és csaladok egymés mélyebb megismerése torténik.

— Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kzegészségligyi szabalyokat.

3.14.6. Tanacsad6/Utcai (lakotelepi) szocidlis munkas

Az utcai (lakdtelepi) szocialis munkas tanacsadot az Intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser
kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

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

— ahatéaskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartdsaért, érvényesitéséért.

Feladata:
Az utcai-helyi viszonyok altal indokolt esetben:

— amagatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan tolto,
kallodo, csellengd gyermek segitése,

— a lakdhelyérol 6nkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett, ellatas és
feltigyelet nélkiil maradd gyermek lakohelyére torténd visszakeriilésének elGsegitése,
sziikség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése,

— a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltését segité programok
szervezeése a Kozpont ellatési teriiletén, az érintett gyermekek lakdkodrnyezetében, az
altaluk latogatott bevasarlokézpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a Kézpont
klubhelyiségében, lehetdség szerint a gyermek csaladjanak bevonasaval.

Koételes betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségligyi szabalyokat.
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3.14.7. Tanacsad6/Korhazi szocialis munkas

A Koérhazi szocialis munkés tanacsadot az Intézmény vezet6je nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelos:
— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
Ha az ellatési tertileten miikodod intézményi viszonyok azt indokoljak:
— a sziilészeti-négyogydszati osztalyon a korhazi védéndvel egyiittmikodve a
valsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése,
— a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolds és bantalmazds észlelése esetén a
Gyvt. 17. § (2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele,
— az ellatasi terlileten mikodd koérhaz felndtteket ellatd, féként a pszichiatriai és a
rehabilitaciot végzo osztalyaival valo egyiittmiikodés.
—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kézegészségiigyi szabalyokat.

3.14.8. Fogyatékossagiigyi tanacsado

A fogyatékossagligyi tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.

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

Felelos:

— ahataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

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

Feladata:

— Elésegiti a fogyatékos személyek és csaladtagjaik informacidkhoz, szolgaltatasokhoz
vald akadalymentes hozzaférését, valamint az egyenlé esélyli hozzaférés
megvalosulasat.

— Segiti a fogyatékos személyek és csaladtagjaik szdmara biztositott szolgaltatisok
igénybevételét.

— Tandcsadast biztosit a fogyatékos személyek és csaladtagjai szamara, sziikséges esetben
csoportos foglalkozasokat szervez és tart.

— Kozremikodik az életvitelt tdmogatd eszkozok kolcsonzésében és specidlis
szolgéltatasok kozvetitésében.

— Egyitittmiikddik a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdsokat nyujto
szolgéltatokkal, intézményekkel, egészségligyi alap- ¢és szakellatasokat nyujtd
egészségligyl szolgéltatokkal, oktatasi, képzési szolgaltatasokat nyujtdkkal,
foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyujtokkal, kozlekedési, sport-, kulturalis és egyéb
szabadidés tevékenységet nyujtd szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel,
érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, koz6sségekkel.

— Kapcsolatot tart mas fogyatékossagtigyi tanacsaddval.

—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kdzegészségiigyi szabalyokat.
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3.15. Koordinaciéval megbizott 6vodai és iskolai szocialis segito

A koordinacidval megbizott 6vodai és iskolai szocialis segitét az Intézmény vezetbje nevezi ki
¢s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, illetve részére a koznevelési és szakképzd
intézménybe sz6l6 megbizolevelet allit ki. Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével végzi. Akadalyoztatdsa vagy tavolléte
esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser latja el.
Felel6s:
— ahatéaskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
érvényesitéséért.
Feladata a 3.16. pontban felsoroltak mellett:
— Tervezi és szervezi az 6vodai és iskolai szocidlis segiték munkajat, el6késziti a
koznevelési €s szakképz6 intézménybe sz616 megbizolevelet.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legaldbb negyedévente ellenérzi az 6vodai és
iskolai szocialis segitok eldirt dokumentaciojat, annak vezetését.
— Szakmai tdmogatast nyudjt az egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munka
végezéséhez, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdhoz.
— A koOznevelési ¢és szakképzé intézményekben a szocidlis, gyermekjoléti
szolgaltatasokkal kapcsolatos sziikségletek, igények felmérését elémozditja.
—  El6késziti, litemezi és szervezi a prevencios, tajékoztatasi tevékenységeket.
— Ellendrzi a szakmai tevékenységérél a KENYSZI informatikai rendszerben az dvodai
és iskolai szocialis segitdk altal készitett napi és igénybe vevdi adatszolgaltatdasokat.

3.16. Ovodai és iskolai szocialis segitd

Az dvodai és iskolai szocidlis segitét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat, illetve részére a koznevelési és szakképzd intézménybe sz616
megbizolevelet allit ki. Munkajat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
irdnyitasaval és ellenérzésével végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser dltal kijelolt személy latja el.

Felel6s:

— ahataskorébe tartoz6 feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok
érvényesitéséért.

Feladata:

— Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt a koznevelési és
szakképzd intézménybe jardé gyermeknek, a gyermek csalddjanak és a kdznevelési és
szakképz0 intézmény pedagdgusainak.

— Az 6vodai és iskolai szocidlis segit6 egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

—  Ennek keretében segiti:

- agyermeket a kordanak megfelelé nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében,

- a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallaldsdhoz
kapcsolddo lehetdségei kibontakozasaban,

- a gyermek tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitését akadélyozo tényezOk
észlelését és feltarasat,
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- a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csalddot a kozottiik 1év6
konfliktus feloldasaban,

- prevencids eszkozok alkalmazdsdval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és

- ajelzérendszer miikodését.

—  Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.
Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd a szolgaltatasnyujtds helye szerinti intézményben a
tevékenysége sordn a gyermekek, tanuldk feltigyeletérél az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.
Szakmai tevékenységérél a KENYSZI informatikai rendszerben napi és igénybe vevéi
bontasban adatszolgaltatast készit.

4. Munkakoéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakori leiras mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakori leirdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, az Intézményben elfoglalt munkakdrnek
megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az Intézmény vezetdje felel6s.

V.
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése.
A vezetést a kovetkez6 szervek, forumok segitik:

- Vezeto6i értekezlet,

- Munkaértekezlet,

- Szervezeti egység értekezlet,

- Dolgozoi érdek-képviseleti szervek (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tan4cs).

1. A vezetéi értekezlet

Az Intézmény vezetése az intézményvezetd feladata, munkajat segiti a vezetdi team.
A vezetdi team tagjai:
- aMunkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnozist készitd esetmenedzser,
- aSzolgalat vezetésével megbizott csaladsegito,
- aKozpont vezetésével megbizott esetmenedzser,
- atelepiilési jelzérendszeri felel6snek kijeldlt csaladsegitd,
- ajarasi jelzérendszeri tanacsado,
- akoordinacidéval megbizott 6vodai és iskolai szocidlis segito.

Az értekezleten kotelesek részt venni a vezet6i team tagjai.

A vezetdi értekezletet havonta legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyr6l az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. Az értekezlet napirendjét, témait az
intézményvezeto allitja Gssze.
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Az értekezlet célja, hogy a résztvevok:
- beszamoljanak a szervezeti egységek munkéjarol,
- tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrdl, teenddkrol,
- feltarjak a napi miikodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,
- Jjavaslatokat tegyenek az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében,
- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket dssze kell hangolni.

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzékonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve
a jegyz6konyvet iktatni kell, esetleges, sziikséges intézkedések megtételét kovetden az irattarba
kell helyezni.

Tandcskozasi joggal sziikség szerint részt vesz a vezetdi team munkédjaban a Szakszervezet és
a Kozalkalmazotti Tanacs képvisel6je.

Az értekezlet az online térben is dsszehivhatd.

2. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan féorum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozd. A
munkaértekezlet évente legalabb két alkalommal Kkeriil Osszehivasra, melyrél az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezleten évente két alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasra keriil sor,
valamint évente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgoz6 részt vesz adatvédelmi és
adatbiztonséagi oktatason.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté éllitja Gssze. Evente egyszer a napirendben
kotelezéen szerepeltetni kell az Intézmény miikddésével kapcsolatos beszdamolot, melynek
tartalmaznia kell:

- azeltelt idészak alatt végzett munkat,

- akovetkez6 id6szak feladatait,

- az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,
- azetikai helyzetet,

- amunkafeltételek alakulésat.

A munkaértekezlet miik6dési rendje:

A munkaértekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi 8- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a Szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tandcs képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, mely tartalmazza:
- azlilés helyét, idopontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- ahozott dontéseket,
- afeladat-végrehajtas feleldsét, hataridejét.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy atruhdzott hataskdrben a szervezeti egység

vezetésével megbizott alkalmazott az értekezleten nem ad vélaszt, nyolc napon beliil irdsban
kell valaszolni.

Az Intézmény dolgozdi az értekezleten:

- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az
esetleges, sziikségek intézkedések megtételét kvetden irattarba kell helyezni.

A jegyzOkonyv az Intézmény dolgozdi részére nyilvanos, abba a Fenntartd, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.
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Az értekezlet az online térben is dsszehivhatd.

3. Szervezeti egység értekezlet

A Szervezeti egység értekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a
szervezeti egységhez tartozd dolgozd. Az értekezletet legalabb hetente egy alkalommal 6ssze
kell hivni. Az Osszehivasrdl a szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezet6t is meg kell hivni.

Az értekezlet témadjat a szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo allitja ssze.
Az értekezlet célja, hogy:

- értékeljék a szervezeti egység eltelt idészakanak tevékenységét,
- megbeszEljék az aktualis feladatokat,
- megoldasokat keressenek a felmeriil6 problémakra,
- Uy feladat-ellatasi modokat keressenek és taldljanak, megbeszéljék az 1j mddszerek
tapasztalatait, eredményeit.
A dolgozdk az értekezleten:
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

A szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott kitelessége, hogy a dolgozok altal
feltett kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten, vagy ha az nem lehetséges, akkor azt
kovetden 8 napon beliil valaszt adjon.

Az elhangzottak titoktartasi kotelezettség ala esnek.
4. Dolgozok érdek-képviseleti szervezete

Az Intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdek-képviseleti szervezetek miikodését.

V.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) és a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.) tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij

A helyettes sziil6i ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat
Kozgytilése rendeletben szabalyozza. A téritési dijat az ellatast igénybe vevd jogosult, a sziildi

feltigyeleti joggal rendelkezd térvényes képviseld, illetve a tartasra koteles és képes személy
koteles megfizetni.
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3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) figyelembe vételével az Intézménynél kozszolgalatban allo személyeket
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség terheli.

Az Intézményben az aldbbi munkakort ellatd személyeket terheli vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség:

1./ intézményvezetd,

2./ a Munkacsoport vezetésével megbizott szociélis diagnozist készit esetmenedzser,

3./ a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegito,

4./ a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser,

5./ adminisztracios koordinator 1

6./ adminisztracios koordinator 2

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a Vnyt. alapjan koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja, az Intézmény vezetdje felelds.

4. A munkaviszonyhoz kapcsolédoé szabalyok

4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A munkaltatoi jog gyakorlésara vonatkozo szabalyok:

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

- a szervezeti egység vezetésével megbizott személy ellatja az SZMSZ-ben, a
munkakori leirdsaban meghatarozott, a szervezeti egység feladatellatdsanak
szervezésével, ellendrzésével kapcsolatos, valamint az intézményvezet6 altal
atruhdzott egyéb munkaltatoi jogokat,

- a szervezeti egység vezetésével megbizott személy Osszeallitja a szervezeti
egységéhez tartozo alkalmazottak munkakori leirdsanak tervezetét, melyet az
intézményvezeto ir ala,

- amunkakdri lefrdsokat valtozas esetén aktualizalni kell.

4.2. A munkavallalokra vonatkozoé altalanos szabalyok

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

Az alkalmazottak kotelesek munkajukat:
- azintézményvezetd altal meghatarozott helyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- azelvarhat6 szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre vonatkozd
szabalyokat (kiilonos tekintettel az ellatottak személyes és egészségiigyi, valamint
vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

Abban az esetben, ha jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendé adatok, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott személyes és egyéb védendé adatot,
valamint a munkaltatora, vagy a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagti informacidkat
megoérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.
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A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanosségéra, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, killon térvényben meghatdrozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

4.3. Az intézményvezetdi utasitisok rendje

Az alkalmazottak szdméara — az Intézményi mikddés harmonikus és 4tlathatd rendszere
érdekében — utasitast az alabbiakban meghatérozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdséra, a végrehajtas
modjéara,
- mds szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazottak csak rendkiviili helyzetben
utasithatjdk a nem szervezeti egységiikhz tartozé dolgozdt valamely feladat ellatasara,
- mas szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott a kézvetleniil nem aldrendelt
dolgozénak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitdsrol a dolgozd
kozvetlen felettese is értestiljon.

4.4. A helyettesités rendje

Az Intézményben foly6 munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa - figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében
foglaltakra - az Intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirdasokban kell rogziteni.

4.5. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkénti csoportositdsban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, a helyettesités
megoldhaté legyen.

A rendes szabadsdgot a szabadsdgolési terv szerint kell kiadni, melynek engedélyezésére és
kiadasara az intézményvezetd jogosult.

A rendkiviili, vagy a fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezet6 engedélyezi és adja ki.
A szabadsagokrol nyilvantartést kell vezetni.

4.6. A munkakorokhoz kapcsolodé feladatok végleges vagy ideiglenes atadasa-atvétele

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

Az é4tadéas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyv kotelez6 tartalmi elemei:
- az atadéas-atvétel idopontja,
- amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informéacid, tajékoztatas,
- amunka ellatdsa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriil6 eszkozok,
- az atado és az atvevd észrevételei, véleményei,
- ajelenlévok alairasa.

A jegyz8konyvet az alkalmazott személyi anyagaban meg kell Srizni.

A pénzkezelést végzd alkalmazott a vonatkozd belsd szabdlyzatok szerint koteles az adott
feladat — 4tadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd — ideiglenes atadasara. A pénzkezeld személy
teljes anyagi felel¢ssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el munkakorét,
az altala kezelt pénz megfelel6en atadasra-atvételre keriiljon. Az erre vonatkozo jegyzOkonyv
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tartalma eltér a feladat végleges atadas-atvételekor hasznlandd jegyzékonyvtdl, ennek
tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatarozza meg.

4.7. Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a feladatkdrébe tartozé tevékenységek ellatasaért, a
hatalyos jogszabalyok eldirasainak és az adatvédelmi szabélyok betartasaért, a munkakori leirasban
szerepld feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. allaganak megovasaért.

4.8. Kartéritési kotelezettség

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

4.9. Az intézmény képviselete

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

Atruhazott jogkdrben més dolgozok a feladatkoriikbe tartozd teriileten, az intézményvezetd
eseti felhatalmazasa vagy kijel6lése alapjan képviselhetik az Intézményt.

Tevékenységiikrol, nyilatkozataikrdl az Intézmény vezet6jét kotelesek tajékoztatni.
4.10. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézménynek elé kell segiteni.
A televizio, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

- az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, vagy nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi eléirdsok
betartdsara, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, a riportnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt
vele egyeztessék.

5. Az Intézmény gazdalkodasahoz kapcsolodo szabalyok
5.1. Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval dsszefiiggé feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a Fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével — az Intézmény vezetdjének feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a Human Szolgaltato Intézet végzi az
iranyit6 szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézményben a gazddlkodds szabdlyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését az
Intézmény belsé szabdlyzatai hatarozzak meg részletesen.
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A kotelezettségvallalasi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy. A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvanyozis gyakorlasdnak moédjat a Pénzgazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje
tartalmazza.

5.2. Kotelezettségvallalas

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

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdi megbizds hidnya esetén a
kotelezettségvallaldsi szabalyzatban meghatérozottak szerint keriil sor kotelezettségvallalds
tételére.

A kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni.
5.3. A bélyegz6 hasznalata

Az Intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzok:
- korbélyegzd
- hosszubélyegz6

Az Intézmény nevére szO0ld bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvéantartdsnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idépontjat, a bélyegzd lenyomatat, a
bélyegzd kiaddsanak idépontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és alirasat, a bélyegzd
visszavételezésének iddpontjat, a visszavételezd és atadd aldirasat, a bélyegzdvel kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A szamozott kor alaka bélyegzé szdvege:
Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Az Intézmény kor alaku bélyegzoje
- az Intézmény cégszerl aldirasahoz és levelezéshez,
- pénzfelvételhez vagy anyagi jellegli kitelezettség vallalashoz hasznalhato.
A bélyegzOt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvéantartds szerint atvette. A bélyegz
haszndlatdnak ellendrzését az intézményvezetd altal, a munkakori lefraséban kijeldlt személy
veégzi.
Az Intézmény cégbélyegzdjének szovege:
Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8000 Székesfehérvar, Iranyi Daniel u. 4.
Adészam: 15761756-1-07

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek felelések azért, hogy a bélyegzdket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljék, azokkal visszaélés ne térténhessen.

5.4. Alairasi jogosultsag

Az Intézmény hataskorébe tartozo tigyekben az intézményvezet6 rendelkezik aldirasi joggal
azzal, hogy a jognyilatkozatok kivételével az ellatast igénybe vevOkkel kapcsolatos
dokumentaciok alafrasara az Intézmény adott szervezeti egysége nevében az adott szervezeti
egység vezetésével megbizott alkalmazottak jogosultak Gigy, hogy az 6vodai és iskolai szocialis
segités tekintetében a koznevelési és szakképzd intézmények felé a koordinacidoval megbizott
6vodai és iskolai szocidlis segit6 jogosult alairni.
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Az Intézmény nevében torténd aldiras

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Akadalyoztatasa, tavolléte vagy vezetsi
megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint keriil sor az
alairasra.

6. Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az irdnyit6 szerv dontése alapjan a bels6 ellen6rzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu
Véros Polgarmesteri Hivatala szervezeti egysége latja el.

Az Intézményvezet$ a miikodés folyamatara és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
mukddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasért
felelds miniszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

7. Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az Intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozénak ismerni kell a

Munkavédelmi és a Tlzvédelmi szabélyzatot, valamint tliz- és bombariadd esetére eldirt
utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

8. Adatkezelés

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendé adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkdjét az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el8irdsoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek, személyes és egyéb védendd adatok, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- azalkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Info tv.) szerinti,
kozérdekili vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,
az ellatottak, torvényes képviseloik, igénybe vevék személyiségi jogaihoz fiiz6dé
adatok, az Info tv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adata, 3. pontja szerinti kiilénleges
adata,

- az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatvédelmi tisztviseld kiilsd szakért6ként segiti az adatkezeldi, adatfeldolgozéi
feladatokkal megbizott adminisztraciés koordinatort a személyes adatok védelmével
kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld kiilondsen az alébbi feladatokat latja el:

32



tajekoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miiveletekben részt vevo személyzet képzését;

tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

kapcsolattarté pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével €s jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

egylittmiikodik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattartd pontként mukodik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

9. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerti €s biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az Intézmény vezetdje

felelds.

Az Intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, vagy onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd €s visszakereshetd legyen;

az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmtien megéallapithatd legyen;
az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(i
mikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezet latja el, aki gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
évente torténd feliilvizsgéalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasar6l, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrodl, és azok
betartasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérdl, valamint
az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

az elektronikus tuton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol;
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e az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérol,

o az elektronikus tuton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili

mukodtetésérol;

o azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
Az Intézményben iratkezelési feladatokat a szocidlis asszisztensek latjak el. Az Intézmény
vezetdje, a szocidlis asszisztensek kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az Intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan
szabéalyozasdara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatdrozasra keriilnek és
végrehajthatok.

VI
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Kozgytilése Humén
Kozszolgélati Szakbizottsaganak a jovahagyasaval 2022. marcius 15. napjan 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyét veszti Székesfehérvar Megyei Jogu Véros
Onkorményzat Ko6zgytilésének az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont mitkodésével
kapcsolatos dontésekrol szol6 270/2021. (IV. 22.) kgy. hatérozatdval jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2022. januar 31. | ;/

y
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Q"isztl Henrik
lintézményvezetd

Zaradék
Az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkormanyzat Kozgytlése Human Ko6zszolgalati

Szakbizottsaganak az Alba Béstya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont mikodését érintd
dontések meghozatalardl szold 70/2022. (I1. 24.) szamu hatarozata hagyta jova.

Székesfehérvar, 2022. marcius 2.

> 'Dr. Cser-Palkovics Andris
" "_polgarmester
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MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakért betolté neve, munkakér megnevezése
A munkakért betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betoltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok
A kozvetlen irdnyitésa alatt mikodo:
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatéi részjogositvanyok
A munkakdr helyettesitésére vonatkozd eléirdsok
A munkakor

- 16 tartalma

2. melléklet

- cllatandd feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)

- vezetendo6 nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betoltd egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakdr betoltéséhez kdzvetleniil kapcesolddo feleldsségi korok (személyes

¢s egy€b védendd adatok megbrzése, adatbiztonsdg megteremtése és megtartasa,

anyagi felel6sség stb.)

- amunkakort ellatd mas felel6sségi teriiletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazoldsa
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3. melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozéinak munkarend;jét az Intézmény nyitvatartdsi ideje hatarozza meg.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, valamint a munkakézi sziinetet
tartalmazza.

Munkarend:

- Intézményvezetd

- Szervezeti egységek vezet6i

- Adminisztracios koordinator

- Csaladsegit6

- Esetmenedzser

- Tanacsadd

- Fogyatékossagiigyi tanacsado

- Ovodai és iskolai szocialis segitd
- Szocidlis asszisztens

hétfo-csiitortok: 7.30-16.00 ora
péntek: 7.30 - 13.30 6ra
- Gépkocsivezetd
hétfo-csiitortok: 8.00 — 14.30 6ra
péntek: 8.00 — 12.00 6ra
- Takaritok
hétf6-péntek: 6.00 —14.00 éra, vagy

11.00 —19.00 6ra

A fentiektl eltér$ esetekben-a munkarendet a munkakéri leirds tartalmazza.

A munkaidd nyilvantartdsra a jelenléti iv szolgal. Az intézményvezeté az Intézmény
zavartalan mikoédése érdekében a munkaidé beosztas megvaltoztatédsénak jogét fenntartja.

Kézponti iigyfélfogadé helyiség nyitva tartési ideje:

Hétfo: 8.00 — 16.00 o6ra
Kedd: 12.30 - 16.00 6ra
Szerda: 8.00 — 18.00 o6ra
Csiitortok: 8.00 —16.00 6ra
Péntek: 8.00 - 13.00 6ra
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