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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy répzitse a Székesfehérvar
Megyei Jogil Varos Onkormanyzata Kriziskezelé Kozpont (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmeény mikodési
szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikddését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban  1évd
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Viros Onkorményzat Kozgyiilése alapitotta.
A Kozgyiiléds az Alapité okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikidésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, a 434/2003. (XII. 18.) szamii hatarozataval fogadta el, melyet a
375/2004. (IX. 23.) szami, a 329/2006. (XI. 23.) szami, a 392/2007. (X. 25.) szamu, az
5172008. (II. 14)) szdmi, a 228/2009. (IV. 23.) szdmi, 436/2009. (VI. 25)) szami, a
382/2011. (V. 31.) szdm0, a 332/2012. (V1. 21.) szdmt, valamint a 355/2013. (V1. 28.) szamu
hatarozataval modositott.

1.) Az intézmény neve, Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Kriziskezelé Koézpont
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Strhaz tér 3.
2.) Azintézmény roviditett neve: Kriziskezeld Kézpont
3.) Azintézmény telephelyei: 8000 Sz¢kesfehérvar, Kikindai u. 8.

8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 60.

8000 Székesfehérvar, Palotai ut 51/A.

8000 Székesfehérvar, Strhaz tér 7.

8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 35. 2/9.
8000 Székesfehérvar, Mészdly G. u. 1. 2/206.
8000 Székesfehérvar, Kofém Itp. 2. 4/12.

4.} Az intézmény alapito

szerve Székesfehérvir Megyei Jogh Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5.) Agzintézmény alapitoi
jopainak gyakorldia, Székesfehérvar Megyei Jogih Véaros Onkormanyzat Kzgyiilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6.) Az intézmény irdnyitd
szerve Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzat Koézgyilése
székhelvye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
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17.) Az intézményben foglalkoztatottak

jogviszonya:

Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti €s polgari jogviszonyban t6riénik.

18.) Az intézmény képviseletére

jogosultak:

Az intézmény vezetdje.

19.) Az.intézmény alaptevékenysépébe

lartozé feladatok szakfeladat szerint:

8790191 Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa
8790331 Hajléktalanok elidtdsa atmeneti széllason

8790341 Hajléktalanok elldtasa éjjeli menedékhelyen
8899131 Nappali melegeds

8899211 Szacidlis étkeztetds

8899291 Utcai szocialis munka

6800011 Lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

6800021 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

20.} Az intézmény feladat ellatasat szolpalé vapgyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata kizér6lagos tulajdonaban 18vé alabbi
ingatlanok:

Székhel

Telephe

¥
a székesfehérvari 4257 helyrajzi szamon 1évé,

a valésdgban 8000 Székesfehérvar, Sérhaz tér 3. sz. alatt ingatlanon talalhaté
onkormanyzati tulajdont: felépitmények.

ly:

a szekesfehérvari 9233 helyrajzi szamu,

a valosagban 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 8. sz. alatti ingatian,

a székesfehérvari 7671/15 helyrajzi szamy,

a valdsagban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 60. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 4502 helyrajzi szamu,

a valGsagban a 8000 Székesfehérvar, Palotai u. 51/A. sz. alattj ingatlan,

a székesfehérvari 4258/1 helyrajzi szamu,

a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 7. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 6132/1/A/53 helyrajzi szamu,

a valdsdgban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 35. 2/9. sz. alatti ingatlan,
a szé€kesfehérvari 9814/A/12 helyrajzi szamaq,

a valosagban 8000 Székesfehérvar, Kofém Itp. 2. 4/12. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 4395/1/A/29 helyrajzi szamd,

a valosagban 8000 Székesfehérvar, Mészoly G. u. 1. 2/206. sz. alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdondban lévé — az

intézmé

21.) A haszndlatba

nyi leltarban szereplé — ingéd vagyon.

adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatelldtast szolgalé vagyont:

a)
b)
<)
d}
e)

mitkddteti,

koézfeladata ellatisahoz szabadon hasznalhatja,

nem idegenitheti el,

nem terhelheti meg,

legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem
akadalyozza. Egy évnél hosszabb idétartamu bérbeadishoz Székesfehérvir Megyei Jogi
Varos Onkorményzat K6zgyiilésének hozzajarulasa szilkséges.
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4. Szervezeti és milkddési szabalyzat hatilya

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hataskéri,
szervezeti €s miik&dési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni,

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmeény vezetdjére,

- az intézmény dolgozodira,

- az intézményben miikodd testiiletekre,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe-vevokre.

Az SZMSZ a fenntartd jévahagydsaval lép hatélyba és visszavonasig érvényes. Az elfogadott és
jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérdl,

5. Az intézmény feladatai és hatiskére

Az intézmény szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozoiti megosztasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

A feladatok €s hatéskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté
altal az intézmény egyes szervezeli egységeire, vezeldjére ¢és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény,

az allamhaztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. térvény,

a munka torvénykdnyvérdl szol6 2012, évi 1. torvény,

a kézalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XX X111, torvény,

a szamvitelrd] szolo 2000. évi C. térvény,

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl széld 1997, évi XXXI. térvény,

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl 52616 1993, évi I11. torvény,

az  informéciés  onrendelkezési  jogrél és  az informécidszabadsagrol  szoloé
2011, évi CXII. torvény,

az egészségligyi €s a hozzdjuk kapesolddé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo
1997, évi XLVII torvény

a koliségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérél és  belséd  ellendrzésérdl  sz6i6
370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet

az dllamhdztartas szervezetei beszamolési és kényvvezetési kételezettségének sajatossagairdl
szolo 249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet,
a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél €s az igénylésitkhtz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szolé
328/2011. (X1 29.) Korm. rendelet,
a szemelyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok téritési dijaro) szélé 29/1993. (1. 17.)
Korm, rendelet,
a szocialis szolgdltatok és intézmények miikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérsl
sz016 321/2009. (XI11. 29.) Korm. rendelet,
a gyermekjoléti és gyermekvédeimi szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrdl szdld 259/2002. (XI1. 18))
Korm. rendelet,
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2. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden.

2.1. Intézmeénvyvezetd

Az intézményvezetdét Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Koézgytilése nyilvanos
palyazat utjan meghatérozott idére bizza meg, egyéb munkaltatéi jogokat felette a polgarmester
gyakorolja.

Az intézményvezetd nevezi ki — a gazdasigi vezetd kivételével - az intézmény dolgozait, és
gyakorolja felettitk a munkaltat6i jogokat.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatas-
€s jogkdrdket a gazdasdgi vezetd litja el. Amennyiben az akaddlyoztatas, vagy tavollét az egy
naptari hetet nem haladja meg, Ggy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi Jogkordk kozil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyéanak létesitésére és megsziintetésére. Az intézményvezetd
€s a gazdasigi vezetd egyiittes akaddlyoztatisa, vagy tavolléte esetén a Csaladok Atmeneti
Otthonanak vezetdje az eldzdekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

Feladata: :

* Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

* Elkésziti az intézmény szabélyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a gazdasagi vezetd tekintetében az egy€b munkaltatoi
Jogokat, szervezi és irdnyitja a humanerd gazdatkodast.

e Az intézményi dolgozdk szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési tervet
keszit és gondoskodik annak megvaldsitasarol, szervezi az intézményen  beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzését.

¢ Kozvetlenill iranyitja a gazdasagi vezetd, a vezetd szocidlis, mentélhigiénés munkatarsak, a
vezetd csaladgondozd €s az utcai szocialis munkds, koordinator munkajat.

¢ LEllatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozissal kapcsolatos feladatait.

o Részt vesz az intézményt kdzvetleniil érinté megbeszéléseken.

» Ellendrzéssel gondoskodik arrél, hogy a kitiizétt feladatok a jogszabalyok, a szervezet és
mitkddési szabalyzat és egyéb utasitasok szerint az intézmény céljainak megfelel6en
teljesiiljenek.

» Kivizsgdlja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a szitkséges intézkedéseket,

* A fenntartd 4altal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

* Eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a fenntarté felé.

» Dont az intézménybe benytjtott szocialis ellatasok iranti kérelmekrdl, megallapodast kot az
atmeneti széllisokra és a Csalidok Atmeneti Otthondba torténd felvétel esetén az
ellatottakkal.

* Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérol, kijelsli a »Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/ informatikai rendszerén
keresztii] jelentd adatszolgaltaté munkatéarsakat.

Felelds:
« azintézmény szakmaj mitkddésért, a mitksdés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
a feladatok magas szint( ellatasaért,
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* lranyiya a hajléktalan személyek szdmara az dtmeneti szallas szakmai munkajat.

s Ellaga a team vezetés feladatair.

* Megszervezi az elldtottak mentalhigiénés ellatasat, csoportfoglalkozasokat szervez.

* Gondoskodik a szocialis gondozasi tevékenységek megszervezésérdl, biztositasarol.

» [Lllaya az ellatassal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, valamint a team-vezetéssel jaro
szervezési feladatokat.

Helyettesitése: Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
irasban megbizott, az adott telephelyen szakmai munkat ellaté szocialis, mentalhigiénés munkatars
latja el.

2.3 Szocidlis, mentalhigiénés munkatars

Munkajat a vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatérs kdzvetlen iranyitdsaval veégzi.

Feladata:

* Megszervezi az ellatottak mentalhigiénés ellatasat (meghallgatas, célzott egyéni beszélgetés,
csoportos megbeszéiés).

* Gondoskodik az egyéni esetkezelésrol.

¢ Szocialis csoportmunkat végez, a szakmai program alapjan a team vezetd utasitasara.

* Személyre szabott segitséget nyijt a hajléktalanok részére megfelelébb ellatasi forma
igénybevétele érdekében.

» Gondoskodik a kozdsségi élet szervezésérdl, az ellatasi kérbe tartozd tevékenységek
z8kkendmentes biztositasarol.

* Segiti a hajléktalanokat a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok apoldsaban, amennyiben ezt
tigénylik.

s Segiti a hivatalos tigyek intézését.

* Gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocialis jellegti informaciok biztositasardl.

* Tanacsadést nyujt az ellatast igénybe vevdk jogosultsagairol.

* Informaciot nyajt a rendelkezésre 4ll6 munkalehetdségekrdl, tandcsot ad a munkavallalassal
kapcsolatosan, segitséget nyujt a munkakeresésben, indokolt esetben a telefonos munkahelyi
kapcsolatfelvétel lehetdségét biztositja.

¢ Szabadidds tevékenységeket szervez a szakmai program alapjan, a team vezetd utasitasara,

* Kapcsolatot tart més szocialis intézményekkel, egyéb szervezetekkel.

* Intézményvezetd 4ltal kijeldlt adatszolgaltatoként a ,,Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast lgénybevevokrol /KENYSZL/” informatikai rendszerén keresztiil az adatok
rogziti és 24 6ran bellil a régzitett adatokat jelenti.

Helyettesitése: Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
szoban vagy irdsban megbizott, az adott ellatasi egységben szakmai munkéat elldtd szocidlis,
mentalhigiénés munkatars vagy szociélis segitd latja el.

2.4, Szocidlis segitd

Munkajat a vezetd szociélis, mentalhigiénés munkatars kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

» Segitséget nyujt a nappali melegedd, konyha az éjjeli menedékhely és az atmeneti szalld
szolgaliatdsait igénybe vevd ellatottak ligyeinek inté2ésében, hivatalos iratainak
beszerzésében.

» Nyitvatartdsi iddben gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szociilis jellegt
informacidk biztositasarsl.

10



Feladata:

Végzi az intézményes gondozassal szemben bizalmatlan, az utcan életvitelszerien
tartozkodo egyének, csoportok szocidlis és mentalis gondozasat.

Figyelemmel kiséri az utcan tartézkodé hajléktalan személy helyzetét, életkortilményeit.
Szitkség esetén kezdeményezi az ellatas nydijtasat.

Megteszi az ellatas biztositisahoz szitkséges intézkedéseket.

Felkutattatja a hajléktalan személyeket, sziikség esetén a megfeleld intézménybe juttatja
Oket.

Az ellatottaknak téjékoztatast ad, informaciét szolgaltat.

Ellatja az {igyintézési feladatokat.

Miikddési teriiletén feltérképezteti az utcan megjelend csoportokat.

Megismeri az egyes csoportok életmddjét, szocioldgiai, demografiai jellemzoit.

Felveszi a kapcsolatot az utcan megjelend csoportokkal.

Felismeri az egészségiigyi és szocidlis krizishelyzeteket és adekvat intézkedéseket
kezdeményez.

Elet és testi épseég veszélyeztetettsége esetén segiti a szolgaltatasokhoz valé hozzajutast.
Részt vesz a koordindtor Aaltal szervezett rendszeres esetmegbeszéléseken, team
megbeszéléseken.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd dltal
sz0ban vagy irdsban megbizott, az Utcai Szociélis Szolgalatok team-jében szakmai munkat ellato
utcai szocialis munkas latja el.

2.7. Vezetd csaladeondozo

Munkajat az intézményvezetd kizvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Feladata:

Iranyitja az otthonban dolgozdk szakmai munkajat a szakmai programban foglaltak szerint.
Ellen(rzi a jogszabalyok altal eléirt nyilvantartasok vezetését.

Ellentrzi a csaladgondozok altal készitett nevelési tervek teljességét.

Negyedévente beszamoltatja csalddgondozdl az elvégzet munkdjukrol, melyrél az
intézményvezetdnek jelentést tesz.

Folyamatosan ellendrzi az otthon rendjét, tisztasagat, sziikség esetén azonnal intézkedik.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn a Székesfehérvéri Kistérségi Szocialis Alapszolgaltatasi
Kézponttal.

A gondozasaba tartozd két csaladdal egyiittmiikddve nevelési tervet készit. A nevelési tery
tartalmazza: a csalad helyzetét, céljat, kilépési lehetdségeit. A csalad beksltizésekor értesiti
a Székesfehérvari Kistérségi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpontot, valamint az anyaval és
gyermekével, gyermekeivel elvégezteti a sziikséges egészségiigyi sziirbvizsgalatokat.

Eleget tesz tdjékoztatasi kitelességének.

Az intézményvezetd és a gazdasigi vezets egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a
ellatja a helyettesitési feladatokat.

Helyettesitése: Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
irasban megbizott, az adott ellatasi egységben szakmai munkat ellatd csaladgondozd vagy mas
egységben munkdt véllalé szocialis, mentalhigiénés munkatérs atja el.



Feladata:

irdnyitja, ellendrzi az intézmény gazdalkodasat,

felel az intézmény szdmviteli rendjéért,

kapcsolatot tart a szakhatésagokkal,

elkésziti a pdlydzatok pénziigyl anyagit, pontos nyilvantartist vezet a felhasznalt
pénzeszk&zOkrdl, a futamidé lejarta utan zar6 jelentést készit,

az intézmény vezetdjének az intézet pénziigyi helyzetérdl a pénziigyi gazdalkodasrol
szakmai feladatokrdl tajékoztatast ad,

kételes elkésziteni a koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

Helyettesitése: Akaddlyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
irdsban megbizott személy latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.

2.11. Gazdasagi iigyintézé (kényveld)

Munkadjét a gazdasdgi vezetd kézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Keontirozza a gazdasagi eseményeket a hazipénztar forgalomban.

A szamitogépes KIR3 program keretében minden hénapban elkésziti jelenléti fvek alapjan az
intézmény szakmai munkavallaléinak esetében a tilmunka és kiilonbozé potiékok
szamfejtését. Feladast készit és hatariddre eljuttatja a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei
Igazgatdsaga részére,

Az () munkavallalok belépésekor kidllitja az 8sszes vonatkoz6 okmanyt és ezeket eljuttatja a
Magyar Allamkincstar Fejér Megyei lgazgatdsaga részére.

Szdmitogépes program keretében rogziti a bankszdmla forgalmat, vegyes bizonylatok alapjan
kontirozza és régziti a havi bérfelhaszndlas forgalmat.

A koltségvetés tervezéséhez, a féléves beszamoldhoz a Fejér Megyei Kormanyhivatal
Munkaiigyi Kozpontjénak elkésziti a kijeldlt hataridére az ezekkel kapcsolatos teenddket.
Jelenléti ivek alapjan figyelemmel kiséri és vezeti az intézmény munkavallalsinak szabadsag
nyilvantartasat.

Havonta elkésziti az intézmény valamennyi gépkocsijanak lizemanyag elszamolasat.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd dltal
irasban megbizott személy, a gazdasagi vezetd vagy a pénztaros latja el.

2.12. Gazdasagi iigyintézd (pénztiros)

Munkajat a gazdasdgi vezeté kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Osszegytijti a kezelésébe utalt feladatokkal kapcsolatos bizonylatokat, ckményokat, ellendrzi
a tartalmi, alaki kovetelmények megfeleléségét, gondoskodik az iddsoros nyilvéantartas
vezetéserdl.

Az atvett bizonylatokhoz kidllitia a kiadas, bevételi pénztarbizonylatokat, eldkésziti
utalvanyozasra €s pénztari ellendrzésre. Az érvényesitett, igazolt, szamfejtett és
utalvanyozott bizonylatok alapjan beszedi a bevételeket és teljesiti a kiadasokat,

Elvégzi a pénztdr havi zardsat, cimletenként sszesiti a pénzkészletet.

A hazi pénztarbdl utélagos elszamolasra kiadott eldlegekré! személyenként analitikus
nyilvantartast vezet, figyelemmel kiséri az elszamolasi hataridéket, gondoskodik azok
betartdsdrol. Az elszamolasi hatdridén tili ellegekrél tajékoztatja a gazdasagi vezetét.
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Feladata:

* aszékhely intézmény vagyonvédelmi, biztonsagi érzése,

* Dbiztosiya a székhelyre érkezd szolgaltatast kérok beengedését, szondéztatasat,

* biztositja a székhelyen laké és tartdzkodé ellatottak biztonsagat, sziikség esetén megfeleld
intézkedéseket kezdeményez,

* biztositja a székhelyen dolgozd szocialis munkasok és alkalmazottak biztonsagos
munkavégzését,

¢ folyamatosan ellendrzi a székhely épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszeris hasznélatat,
sziikség esetén intézkedik,

* az eseményekrd] feljegyzéseket készit, munkéjaré! folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetft,

Felelés:

* aszékhely vagyonvédelméért és biztonsagi drzéséért
Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeté altal
sz6ban vagy irashan megbizott, azonos munkakérben foglalkoztatott alkalmazott latja el.
2,16. Felel6sségi szabalyok
A 2.2 - 2.15. pontban felsorolt munkakérben foglalkoztatott dolgozot a feladatkérébe tartozo
tevékenységek ellatasaér, a hatdlyos jogszabalyok eléirasainak és az adatvédelmi szabalyok

betartdsdért, a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért kdzvetlen felel6sség terheli. A

rabizott javakért anyagi felelésséggel tartozik.

3. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartaimazzak. A
munkakdri leirds mintajat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megflelelden feladatait, jogait és kolelességeit névre szdldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
viltozasa esetén, azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakéri

leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért az intézmeényvezetd felelds.
) L FEJEZET )
AZ INTEZMENY TERULETI EGYSEGEI
A szervezeti egységek megnevezése, székhelye, feladatai, ellatasi kore, nyitva tartasa:
Kriziskezeld Kozpont 8000 Székesfehérvir, Sirhdz tér 3.

Feladata a hajléktalanok egyedi gondozésa, a kritikus ¢lethelyzet elharitasa a hajléktalanok sajatos
rétegzetiségének megfelelden. Célja az 6nalld életvezetés kialakitasa illetve helyrealiitasa.
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Utcai szocidlis munka 1. 8000 Székesfehérvir, Sorhdz tér 3.

Feladata Székesfehérvar Megyei Jogl Viros kozigazgatasi teriiletén, elsbdlegesen a wvarost
kortlolel6 ligetes erdékben €16 satras hajléktalanok gondozasa és ellatasa.

Az utcai szocialis munka korébe tartozik kiilénésen:
- hajléktalan személyek felkutatédsa, szitkség esetén a megfeleld intézménybe juttatasa,
- t4jékoztatas, informacidnynjtas,
- ligyintézés,
- szolgaltatas nyujtasa,
- szocidlis munka egyénekkel, csoportokkal, kozosségekkel.

Az Utcai szocialis munka 1. szolgélat 6nallé egységként a nappali melegeddhoz integralva miikadik,
heti 40 6rdban. lgénybevétele téritésmentes.

Utcai szocidlis munka 2. 8000 Székesfehérvir Sirhiz tér 7.

Feladata Székesfehérvar Megyei Joghh Viros kozigazgatasi teriiletén, elstdlegesen a romos
eépliletekben, kozterlileten éjszakazok, illetve a zartkerti részekben é16k gondozasa, ellatisa.

Az utcai szocialis munka kérébe tartozik kiilondsen:
- hajléktalan személyek felkutatdsa, sziikség esetén a megfeleld intézmeénybe juttatasa,
- tajékoztatds, informacionytijtas,
- tigyintézés,
- szolgaltatds nyujtasa,
- szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, kézésségekkel.

Az Utcai szocialis munka 2. szolgalat 6nallé egységként a nappali centrumhoz integralva mikadik,
heti 40 6raban. lgénybevétele téritésmentes.

Szociilis konyha, népkonyha 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.

A népkonyha szolgaltatasat azok a személyek vehetik igénybe, akiknek nincs Jovedelmiik, az éjjeli
menhelyen, illetve az utcan élnek, vagy a Székesfehérvari Kistérségi Szocidlis Alapszolgaltatasi
Kozpont, valamint a civil és karitativ szervezetek altal kuldstt raszoruldk. lgénybevétele
téritésmentes.

A szocialis konyha szolgaltatésait azok a hajléktalanok vehetik igénybe, akik az atmenelti szallason
vagy a Csalddok Atmeneti Otthonéaban laknak. A szolgaltatas nyujtasa téritési dij ellenében torténik.
Nyitva tartas

Naponta: 12.00-t6l 13.30-ig.

Szolgaltatasai: egy tal meleg étel biztositasa.

Csaladok Atmeneti Otthona 8000 Széhesfehérvir, Palotai it 51/a.

Az otthontalannd valt sziilé kérelmére gyermek és sziiléje, valamint legfeljebb 21. életévének
betdltéséig a gyermek nagykori testvére szamara nyajt atmeneti elhelyezést. A csaladok atmeneti
otthona folyamatos munkarend szerint mitkdé bentlakéasos intézmény, amely a gyermek és sziiloje
szamdra alaptevékenységként biztositja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold
1997. évi XXXI. tv. szerinti dtmeneti gondozast. A szolgaliatds nyujtasa téritési dij ellenében
toérténik. Az intézmény nyitva tartasa folyamatos, napi 24 éra.



Az atmeneti szallas 41 férdhelyes.

Nyitva tartas: napi 24 6ra

3. N6k atmeneti szdllisa
8000 Székesfehérvar, Széchenyi ut 60.

Rendszeres havi jovedelemmel rendelkezé hajléktalan nék és parok atmeneti elhelyezésére nyijt
lehetdséget.

Az atmeneti szallas 18 férdhelyes, a parok elhelyezésére 2 szoba (4 o) ali rendelkezésre.

Nyitva tartas: napi 24 éra.
Ejjeli menedékhely 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.

Az éjjeli menedékhely este, illetve éjszaka tart nyitva 18.00-t01 8.00-ig. Férohelyszam 36. Az éjjeli
menedékhely az eléfordulé konfliktushelyzetek megeldzésére, illetve kezelésére a nyitvatartasi
idében szakképzett munkaerdvel ligyeletet biztosit.

Az éjjeli menedékhelyen legaldbb napi négy drdban szocidlis munkés alkalmazdsdval szocidlis
munkat kell végezni. A szocidlis munka kérébe tartozik kiilonosen:

- szocialls informaciok biztositisa,

- az elatést igénybe vevd jogosultsagaira vonatkozd tanicsadas.

Kiléptetd lakasok

A kiléptetdé lakasok célja a hajléktalanok az intézményrendszertdl valé végleges levélasanak
eldkészitése, az onallo életvezetésiik eldsegitése megteremtése.

A lakdsokba vald kiléptetésre az Aatmeneti szallasokrol, a szocidlis munkas javaslatira az
intézményvezetd dontése alapjan keriilhet sor.

A lakasok cimei:

8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 35. 2 /9,
8000 Székesfehérvar, Mészoly G. u. 1. 2/206.
8000 Székesfehérvar, Kofém Itp. 2. 4/12.

A hajléktalanok az alabbi feltételek mellett lakhatnak a kiléptet6 lakasokban:

e folyamatosan egyiittmiikddnek az utégondozé szociélis munkassal,

¢ akozOsségi egylittélés szabalyait betartjak,

» kozvetlen lakokornyezetiik normait elfogadjak,

o alakas allapotat megovjak és tisztantartjak,

» az egyéni-megallapodasi szerzddésnek megfeleléen rendszeresen fizetik a rezsikdltséget és
takarékoskodnak,

» torekednek arra, hogy a rendelkezésre 4ll6 id6 alatt képessé valjanak a hajléktalan
ellatdrendszerrd] vald végleges levalasra, az 6nalld életvitelre.
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3. Kotelezettségvallalas és utalvinyozas rendje

A kbtelezettségvallalasi jogkdrt az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja.

4. Alairasi jog

Az intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, atiratait €s altaldnos levelezését az intézményvezetd irja

ald. A bankszamlihoz valé rendelkezés érvényességéhez a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd
egyiittes aldirasa sziikséges.

Pénziigyi-gazdalkodasi  kotelezeutségvallalast  tartalmazé  dokumentumok  aldirasara  az
intézményvezetd jogosult.

A pénztari bizonylatok aldirasanak részletesebb szabalyait a pénz- és értékkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az alairasi joghoz fiiz6d6 ellendrzés hatékonysaga és a személyes felelésség miatt minden kimend
iratot és az intézménynél maradt példanyat a készitd kézjegyével el kell latnia akkor is, ha alairasra
nem jogosult.

5. Utalvanyozis

Az intézmény pénzeszkozok, anyagi, targyi eszkdz, kiilonleges pénziigyi alapok ¢€s az egyéb anyagi
eszkozok feletti rendelkezés (utalvanyozas) a gazdasagi vezetd javaslata alapjan az
intézményvezetét illeti meg.

6. Bélyegzdik hasznalata

Hivatalos dokumentumok, levelek bélyegzdvel t6rténd ellatdsa az intézményvezetd és a gazdasagl
vezetd joga. A bélyegzdk lenyomatat, valamint a hasznalatra jogosult munkakordk megnevezését az
SZMSZ. 4. szamui melléklete tartalmazza.

7. Munkéitatdi jogi kérdések

A dolgozdk részére a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint a szakszervezet €s a kozalkalmazotti
tanacs miikodése biztositja az érdekképviseletet.

8. Téritési dijak meghatarozasa

Az dtmeneti szallasokon az igénybevevonek személyi téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési
dijat az intézményvezetd dllapitja meg. Az intézményi téritési dijat Székesfehérvar Megyei Jogh
Varos Onkormanyzat Kdzgyiilése rendeletében hatdrozza meg.

Az atmeneti szalldsokon lakd hajléktalanok igénybe vehetik a szocidlis konyha szolgaltatasat
étkezési téritési dij befizetése ellenében.

Az étkezésért fizetett intézményi téritési dijat Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat
Ko&zgytilése rendelete szabalyozza.

A csaladok 4tmeneti otthona intézményi téritési dijat Székesfehérvar Megyei Jogh Varos
Onkormanyzat Kozgy(ilése rendelete szabalyozza.

A nappali melegedd, a népkonyha €s az éjjeli menedékhely szolgaltatasaiért téritési dijat nem kell
fizetnie az ellatast igénybevevéknek.

Egyéb szolgaltatasért a hajléktalan ellatast igénybe vevd téritési dij fizetésére nem kotelezett.
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Az intézmény vezetdje kiteles:

»  Kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részet képezo belsé ellendrzést.

»  Elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyemvonalit, amely
a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szbveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelOsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

» Szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

» A kockazati tényezdk figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és
kockiazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazalelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockéazatokat,

- Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

»  Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelels
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

+ Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kvetését.

15. A folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendje

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikoddtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)
rendszerét.

Az intézmény vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel6sségi kérsk
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolieljarasok,

- a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

16. Belso6 ellendrzés

Az allamhaztartasré] szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet értelmében a
bels6 ellendrzés kialakitasardl, megfelelé miikodietésérol és fliggetlenségének biztositasard! a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belso ellendrzését Szeékesfehérvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.
17. Adatkezelés

Az intézmény dolgozoéinak személyi anyagara és az ellatottak mindennemii adataira vonatkozoan az
adatvédelem biztositott.

18. Dohanyzasra vonatkozoé szabalyok
- a nemdohanyzok védelmérél €s a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szol6 1999. évi XLII. térvény.
- az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat kiadasardl sz616 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet.
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3. sz. mellékier

A KRIZISKEZELO KOZPONT BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzi:
- téglalap alaku

- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat tartalmazza, levelezéseknél,
hivatalos nyomtatvanyon a fejléc kitoltésénél hasznalhato

KRIZISKEZELO KOZPONT
_ 8000 Székesfehérva’r,
v Sérhaz tér 3.

LT

Cégbélyegzd

- kor alakn

- valamennyi cégszerii alairasnal kell hasznaini, mivel a cégszeri alairas csak pecséttel érvényes

- a bélyegzd hasznalatira az intézményvezetd és a gazdasdgi vezetd az intézményvezetdvel
epylittesen jogosult.

Sziamlazasi bélyegzé

- téglalap alakd

- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat, bankszamlaszamat,
adészamat tartalmazza,

- visarlasra, szdmlazasi cimként hasznalhato

- abélyegzd hasznalatira az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd jogosult.

KRIZISKEZELO KOZPun.
Szekesiehdrvar, Sorhdz ter 3
Telefon: 22/503 433
RAIFFEISEN BANK RI1
120230068-00154175-8010000C
Adésram: 15364857107
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Szociilis segitd (Atmeneti szallo, éjg'eli menedékhely):
Hétfo16] — vasdrapig: 20%%-161 08%%-ig

Szocidlis segité (nappali mcle%cdﬁ, szocialis konyha, népkonyha, nappali szolgiltaté centrum):
Altalanos munkarend: 082161 16%-ig
Altalanostél eltéré munkarend;
Hétfétsl — péntekig: 0822161 16%%-ig
08%-161 20%%-ig
092 61 17%%ig
108161 18%%ig
Ugyelet: szombaton, valamint vasar — iinnepnapokon 08%-101 20%-ig

Utcai szocialis munkis, koordinator (utcai szocialis munka):
Altaldnos munkarend: 08%2-to1 16%-ig
Altalanosté! eltérd munkarend:
Hétfots] - péntekig:  08%2-16) 14%%ig
0822161 16%-ig
0822161 18%%ig
14% 5] 22%ig
16%-t61 22%-ig
Ugyelet: szombaton, valamint vasar — és linnepnapokon 082161 20%-ig

Uteai szocidlis munkas (utcai szocialis munka):
Altaldnos munkarend: 0822101 16%-ig
Altaldnostd] eltérd munkarend:
Hétforol — péntekig: 0822161 14%%-ig
08°%-161 16%-ig
08%%.16] 18%%ig
1420161 2288 g
162161 22%-ig
Ugyelet: szombaton, valamint vasér — és iinnepnapokon 082141 20%-ig

Csaladgondozo (Csalddok Atmeneti Otthona):
Alalanos munkarend: 08%%-161 16%%-ig
Altalanostél eltéré munkarend:
Hétfoto] — péntekig:  08%2-t61 20%%-ig
08%-141 14%%ig
08%-161 15%%ip
08%-10] 16™-ig
139161 20%-ig
142,461 20%%ig
152451 20%-ig
Ugyelet: szombaton, valamint vasér — €s iinnepnapokon 08%-161 20%-ig

Gondoz6 (Csaladok Atmeneti Otthona):
Hétfs161 — vasarnapig: 20%-161 08%-ig

Gazdasdgi tigyintézé (konyveld):
Hétforsl-csitortokig:  07°2-161 16%%-ig
Péntek: 072161 132%ig

Gazdasagi iigyintézé (pénztaros):

Hétfotsl-csiitortokig:  0722-t61 16*%-ig
Péntek: 072-161 133 ig
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5. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

A koliségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a kdltségvetési szerv vezetdjének kotelezetisége
a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkdére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
biinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljardas meginditdsara okot ado cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely létezé szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitds, szabélyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartas mikddési rendjében, a koliségvetési gazdalkodas barmely
pazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes milveletekben,
stb. elfordulhat.

1. A szabalytalansigok alap esetei

A szabalytalansidgok alapesetei:
- a szandékosan okozott szabélytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.},
- a nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag).

2, A szabalytalansigok megelfzése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansagok megakadalyozasa elsGdlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezeto felelossége, hogy:
- A jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjén miikdjon az intézmény.
- A szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezetd.
- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés tdrténjen, a szabalytalansag korrigéalasra
kerliljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabélytalansag.

A szabdalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
- Megakadalyozza a kiillonb6z6 jogszabélyokban és szabélyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegését, (megeldzeés).
- Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsra kertljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtoriénjen.

Az intézményben a szabalytalansagok kezelése a vezet6 feladata.
3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észleiése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltatd részérdl egyarant,

3.1, Az intéymény valamely munkatdrsa észlel szabdlyialansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni az
intézmény vezetojet.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarél,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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Panaszkezelés: az intézménnyel kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban vagy az intézmény
ellatasait igénybevevék részére

Cél: a munkavégzés soran felmeriild problémak, vitdk leggyorsabb és legmegfelelobb szinti
megoldasa.

Formdja: irasban és szoban.

Folvamata.

1. Azintézménnyel jogviszonyban all6, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja panaszat az illetékes
felelds személynek.

2. A panasz a jogossdganak vizsgalata, tények informaciok gyiijtése.

3. A felelos egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetdségek feltdrdsa.

4. A panaszos tajékoztatdsa a megoldasi javaslatokrol, irasba foglalas.

Intézkedésre jogosult: 1gazpatd

Vezetdi utasitas:

Formdja: irasos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezet6i intézkedést igényel.

Folvamata:

I. A probléma megoldasahoz kitiiz6tt célok megfogalmazasa
2. Az utasitas érthet, vilagos megfogalmazasa.

3. Az utasitds hatalyba iépésének megfogalmazasa.

4. Az utasitas tudomasul vételének igazolasa alairassal.

Tartalmazza még a hatalyba Iépés idejét, a vezetdi utasitasra jogosult személyt, érvényességét,

Intézkedési terv

Formdja: irasos lerv

Folvamata:

1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a feleldsok kijeldlésével.
2. Siker kritériumok meghatarozasa.
3. Hataridd kittizése.
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