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L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Székesfehérvari
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 szakmai egységekre vonatkozd miikddés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti €s miik6dési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevbkre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogii Véaros Onkormanyzata (tovabbiakban: Fenntartd)
jovahagyasaval 1ép hatlyba és visszavonasig érvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3. Az Intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€évé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgyiilése alapitotta.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapit6 okirat szama: 739/2015. (XI. 20.)/3.

3.1.1. Alapito okirat

A Kkoltségvetési szerv
megnevezése: Székesfehérvari Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

A koltségvetési szerv
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Sziget u. 4. 3. j.

A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 2008. 01. 01.

A koltségvetési szerv iranyité szervének )
megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekezdés
8. és 8.a. pontjadban meghatarozott szocidlis €és gyermekjoléti szolgaltatdsokra és ellatasokra
figyelemmel az intézmény ellatja az illetékességi teriiletén a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis
ellatasokrol szolo 1993. évi Il torvény 64. §-aban foglalt szocidlis, és a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyl  igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. torvény 39 — 40/A. § és
49. §-aiban foglalt gyermekjéléti feladatokat.



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szima szakagazat megnevezése

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

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény ellatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, biztositja a helyettes sziilé gyermekjoléti
alapellatast, valamint a csalad- és gyermekjéléti kozponti feladatokat.

Az intézmény feladata a csaladsegités keretében a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve
egy¢€b krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése.

A gyermekjoléti szolgaltatds keretében a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
107054 Csaladsegités

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, valamint
helyettes sziil6 gyermekjoléti alapellatds tekintetében Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
kozigazgatasi teriilete.

Csalad- és gyermekjoléti kézpont tekintetében Székesfehérvari jaras telepiiléseinek (Aba, Bakonykiti,
Csor, CsOsz, Fiile, Iszkaszentgyoérgy, Jend, Kaloz, Készarhegy, Lovasberény, Moha, Nédasdladany,
Patka, Polgardi, Sarkeresztes, Sarkeszi, Sarosd, Sarszentmihaly, Seregélyes, Soponya, Szabadbattyén,
Székesfehérvar, Tac, Urhida, Zamoly) kézigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati
eljaras atjan Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése bizza meg hatarozott
id6re, felette Magyarorszag helyi énkormanyzatardl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. § a)
pontjaban foglalt munkaltati jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat K6zgyiilése,
az egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
. ce a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII
1 | kozalkalmazotti jogviszony . o
torveny
2 | polgéri jogviszony a Polgari Toérvénykonyvrél szo16 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilénféle szabalyzatok, munkakori lefrdsok.




4, Az Intézmény egyéb fontosabb adatai:

4.1. Az Intézmény székhelyének elérhetdségei:

cim: 8000 Székesfehérvar, Sziget u. 4. 3. j.
telefon: (22) 202-400
telefax: (22) 202-402

e-mail: csaladesgyermekjolet@fehervar.hu

4.2. Az Intézmény kézponti tigyfélfogado helyiségének elérhetdsége:

cim: 8000 Székesfehérvar, Siitd u. 12. 2. j. sz.
telefon: (22) 202-400, (22) 202-404
telefax: (22) 202-402

II.

AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény miik6dését meghatarozo jogszabalyok:

az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. toérvény,

a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. térvény,

a kdzalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIIL. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az informaciés  Onrendelkezési  jogrol és az  informacidszabadsagrél  szdld
2011. évi CXII. torvény,

az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérol szolo
1997. évi XLVII. térvény,

a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl sz6lé 1993. évi III. torvény (tovabbiakban:
Szt.),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl  sz6lo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellenbrzésér6l sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények dgazati azonositdjardl
€s orszagos nyilvantartasardl szolo 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésikkhéz felhasznalhaté bizonyitékokrol szblo
328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok  téritési  dijarél  szdld
29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyljtd szocialis ellatasok  igénybevételérdl  sz6ld
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

a gyamhatdsagokr6l, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyljtéd gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miik&dési feltételeirdl 52616
15/1998. (IV. 30) NM rendelet,

a személyes gondoskodéast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,



a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

sz0616 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet,

e a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi 4llapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XII. 22.) SzZMM rendelet,

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

o Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgyiilésének a személyes gondoskodast
nyujté ellatasokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendé téritési dijakrdl szdld
Onkormanyzati rendelete,

o Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének a pénzbeli és természetben
nydjtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak szabalyairdl szo6lo
Onkormanyzati rendelete,

¢ a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. torvény,

e a menedékjogrol szoldé 2007. évi LXXX. torvény végrehajtasarol  szolod

301/2007. (XI. 9.) Korm. rendelet.

Az Intézmény feladata, hogy az alapveté emberi jogok biztositisa mellett az Alapité Okirataban
meghatéarozott ellatast biztositsa az ellatottak részére.

Megszervezi és miikodteti szakmai egységeit oly mddon, hogy szakmai feladatait a legnagyobb
hatékonysaggal és gazdasiagossidggal tudja ellatni. A rendelkezésre bocsatott vagyont
rendeltetésszeriien hasznalja, védelmérdl gondoskodik.

Csaladsegités keretében segitséget nydjt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén
él6 szocialis és mentalhigiénés problémai, vagy egyéb krizishelyzete miatt segitséget igényld
személynek, csaladnak, az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabol.

Gvermekjoéléti__szolgaltatds keretében segitséget nyhjt Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriiletén €16 gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlddésének, jolétének, a
csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

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

Az Intézmény 6n4llé intézményegységeként milikodé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai
egysége a csalad- és gyermekjoléti szolgélat altal ellatott - a Gyvt 39. § (2)-(4) bekezdése, a 40. §-a,
valamint az Szt. 64. §-a szerinti - altalanos szolgaltatasi feladatain tal ellatja a Gyvt. 39. § (3a)
bekezdése és 40/A. §-a szerinti feladatokat, és specialis feladatai keretében kapcsolattartasi ligyeletet
ennek keretében kozvetitdi eljarast, utcai és lakotelepi szocialis munkat, korhazi szocialis munkat,
gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot, jogi tajékoztatdsnytjtast, pszichologiai
tanacsadast, csaladkonzultaciot, csaladterapiat nyujt, melyek ellatasaval biztositja a gyermeki jogok
maradéktalan érvényesiilését. Csaladi kapcsolati konfliktusok esetén mediaciot biztosit.

Gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozd hatésagi intézkedésekhez kapcsolédd, a gyermekek
védelmére iranyulé tevékenységet 1at el valamint szakmai tdmogatast nyljt az ellatasi teriiletén
miik6dd gyermekjoléti szolgalatok szdmara.

e Kapcsolattartasi tigyelet célja, hogy helyszin biztositasaval rendelkezésére alljon azon
személyek szamara, ahol a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult szill6 vagy mas
kapcsolattartasra jogosult személy taldlkozasa mashol nem biztosithato.

e Az utcai és lakdtelepi szocialis munka célja, hogy felkutassa és elérje elsdsorban a
veszélyeztetett gyermekeket, fiatalokat ¢és szamukra alternativakat kinaljon
szabadidejiik eltoltésére, valamint helyet biztositson kortdrsaikkal, vagy éppen mas
korosztalyokkal valé talalkozasaikra.



e A gyermekvédelmi cél korhazi szocialis munka célja, hogy a kérhazi, illetve teriileti
vagy iskolai véd6ndvel, valamint a kérhazi szocialis és egészségligyi szakemberekkel
egyiittmiikddve a szocialis valsaghelyzetben 1€év anyanak, sziilének és gyermekének
segitséget nyujtson a gyermeket veszélyeztetd tényezOk megeldzésében,
megsziintetésében, valamint a gyermekelhanyagolas és gyermekbéantalmazas észlelése
esetén jelzéssel éljen az Intézmény felé, a tovabbi bantalmazas megakadéalyozésa
érdekében.

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

Helyettes sziil6i_ellatast miikodtet, mely atmeneti gondozast biztosit azon gyermekek szdmara,
akiknek sziilei sajat haztartasukban gyermekeik nevelését &tmeneti jelleggel nem tudjak biztositani.

Az Intézmény egyéb tevékenysége:
Oktatas, képzés szervezése, mely soran az Intézmény tovabbképzéseket szervez és bonyolit le.
Tovabba fels6- és kozépfoku képzd intézmények hallgatoéinak gyakorlati képzését biztositja.

IIL
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

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

Az Intézmény engedélyezett létszama

Intézményvezetd 116
Adminisztracids koordinator1 116
Adminisztraciés koordinator2 116
Gépkocsivezetd 0,75 6
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység

Szakmai egység vezetésével megbizott csaladsegitd 116
Csaladsegitd 24 16
Takaritd 116
Szocialis asszisztensl 316

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység

Szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser 116
Esetmenedzser 13,5 16
Tanacsadd 7,75 16
Szocialis asszisztens2 316
Osszesen: 58 £6

A szakmai létszdmnormaéra vonatkozé eldirasok alapjan a személyes gondoskodast nyujté intézmény
sajat szervezeti felépitése és mikodési rendje szerint gazdalkodik a humdan er6forrasokkal.
Az Intézmény éves koltségvetésében meghatarozott keretdsszeg figyelembe vételével megbizasi

v

szerzodéssel foglalkoztatottak I€tszamat az intézményvezeto allapitja meg.



2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. Ennek
figyelembe vételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

-Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység (tovabbiakban: Szolgalat)
-Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység (tovabbiakban: Kézpont)

3. Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozéi
3.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetét Székesfehérvari Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kozgyiilése nyilvanos
palyazat tjan, meghatarozott idére bizza meg, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézményvezetd nevezi ki az intézmény dolgozdit és gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.

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

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetoi feladatokat, hatds- és
jogkoroket az intézményvezetd helyettesi feladatkorrel rendelkezd a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegit® latja el. Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja
meg, Ggy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére €s megsziintetéseére.

Az intézményvezet$ €s a Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegitd egyiittes akadalyoztatasa, vagy
tavolléte esetén a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser az el6zéekben foglaltaknak
megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelos:

- az Intézmény mikodtetéséért, a szakmai munkéért és a gazdalkodasaért,

- az Intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, hatarozatok teljes kori
érvényesitéséért,

- az Intézményben  érvényesiild  kontrollkérnyezet, = kockazatkezelési  rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer és nyomon kovetési
rendszer /monitoring/ kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

- ajogszabalyban meghatarozott mikodési, személyi és targyi feltételek megteremtéséért.

- a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartis a
Szolgaltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil torténd
jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

Feladata:

- Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét.

- Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az Intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd
szabalyozottsagot.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasdgi miikddésének
valamennyi teriiletét.

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

- Folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a munkamegosztas
rendjét, a szakmai egységek kozott és az egységeken beliil.

- Az alkalmazottak szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbképzési tervet készit
és gondoskodik annak megvaldsitasardl, biztositja a dolgozdk szakmai tovabbképzeset.

- Eleget tesz a miikodési nyilvantartast vezetd Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai Intézet felé
bejelentési kotelezettségének.

- Ellenérzi az Intézmény gazdalkodasat, valamint szakmai ellenérzéseket és értékeléseket

végez.



Intézkedik a panaszok, bejelentések kivizsgalasa iigyében, és a kivizsgalast kovetben a
sziikséges utasitdsokat megteszi, a panaszok és bejelentések orvoslasa érdekében.

A személyes gondoskodast nyjtd ellatasokrol, azok igénybevételérédl és a fizetendd téritési
dijakrdl sz616 dnkormanyzati rendelet figyelembevételével megallapitja, illetve feliilvizsgalja
a személyi téritési dijat.

Eleget tesz a Fenntart6 felé beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének.

Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartas vezetésérél, kijeloli a ,,K6zponti Elektronikus
Nyilvantartdis a Szolgaltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/” informatikai rendszerén
keresztiil jelentd adatszolgaltatd munkatarsakat.

Hataskore:

Kapeso

Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Rendelkezési jogkor gyakorlasa.

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzési jogkor gyakorlasa.

Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartisaval és megsziintetésével kapcsolatos jogkor
gyakorlasa.

latot tart:

az Intézmény Fenntartdjaval,

az Intézmény szakmai feliigyeleti szervével,

mads szocialis €s gyermekvédelmi intézményekkel,

egészségiigyi intézményekkel,

civil szervezetekkel,

oktatasi-nevelési intézményekkel, a felnéttképzés, szakképzés felsdoktatasi intézményeivel,
egyhazakkal, .

ellatottjogi, gyermekjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel,

menekiiltiigyi hatosaggal.

3.2. Adminisztracios koordinatorl

Az adminisztracids koordinatort az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat.
Intézmé

Az intézményvezetd kodzvetlen ellenérzése és iranyitdsa mellett gazdasagi kérdésekben az
ny egészére Kkiterjedéen el6készitd, adminisztrativ feladatokat végez, melyrdl rendszeresen

kételes beszamolni az intézményvezetnek.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelslt személy latja

el.

Felelos:

Feladat

a munkakdorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

a munkakorére érvényes toérvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
érvényesitéséért,

az Intézmény vagyonanak megodrzéséért, dllaganak megdvasaért,

teljes anyagi felelosséggel tartozik a rabizott értékekért.

a:
Részt vesz a leltarozasi feladatokban, selejtezési tevékenységben.
El6késziti az Intézmény gazdalkodasanak konyvelési feladatait.
Kapcsolatot tart a gazdasagi feladatot ellato szervezettel.
Nyilvantartja az intézményi szerz6déseket.
A Pénzkezelési Szabalyzatdnak megfelel6en kezeli a hazipénztart.
Osszegyiijti és ellendrzi a menetleveleket.
Elékésziti a palydzatokkal kapcsolatos elszamolasokat, elvégzi az azokhoz kapcsol6dod
feladatokat.
Kezeli és tarolja a szigort szamadasi nyomtatvanyokat.
Koordinalja az Intézmény karbantartasi feladatait.
Kiosztja a munkavallaloknak a kafetéria juttatasokat.



- Informéciot szolgaltat, kimutatdst készit az intézményvezetd, a gazdasagi feladatokat ellaté
szerv, illetve a Fenntarto felé.

3.3. Adminisztracios koordinator2

Az adminisztracids koordinatort az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Az intézményvezetd kozvetlen ellenérzése és iranyitasa mellett humaneréforras,
gazdalkodasi, munkaiigyi kérdésekben az Intézmény egészére kiterjedden eldkészitd, adminisztrativ
feladatokat végez, melyrol rendszeresen koteles beszamolni az intézményvezet6nek.

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd 4ltal kijelslt személy latja
el.

Felelds:
- a munkakdrébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasaért,
- teljes anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott értékekért.

Feladata:

- Elokésziti a munkaviszony létesitésével kapcsolatos iratokat, kinevezéseket, kinevezés
modositasokat, munkaviszony megsziintetéseket.

- Elokésziti a megbizasi szerz0déseket, azok mddositasait, megsziintetéseit.

- Ellatja az Intézmény személyiigyi és munkaiigyi feladataival kapcsolatos el6készitd,
adminisztrativ feladatait.

- Az intézményvezet iranyitasaval tervezi az Intézmény humanerd gazdalkodasat.

- Elokésziti a bér- és létszamgazdalkodas nyilvantartasait.

- Elokésziti a személy- és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai €s egyéb adatszolgaltatast.

- A koltségvetés elkészitéséhez 1étszam és bérjellegli részadatokat szolgaltat.

- A vonatkozé jogszabaly alapjan nyilvantartja a dolgozok szabadsagat.

- Kozremiikodik a szabadsag iitemezésében.

- Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését.

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

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

- Kezeli az alkalmazottak személyi dokumentaciot.

- Nyilvantartast vezet a tovabbképzésekrol.

- Vezeti a munkahelyi értekezletek jegyzokonyveit.

- Részadatokat rogzit a KIRA rendszerbe.

3.4. A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitod

A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegit6t az Intézmény vezetdje nevezi ki, €s gyakorolja felette
a munkaltatéi jogokat. Munk4jat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott

esetmenedzser latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a
vezeti feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari
hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok kozil az
alkalmazottak foglalkoztatédsi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Felelos:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megovasaért.
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Feladata a 3.6. pontban felsorolt feladatok mellett:

- Szervezi, iranyitja, ellentrzi a szakmai egység szakmai munka;jat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellendrzi a szakmai egységhez
tartozo el6irt dokumentacid vezetését.

- A szakmai egység szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek.

- Koézremikodik az 10j gondozdsi moddszerek bevezetésében, kapcsolatot tart maés
intézményekkel.

- Tamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét.

- Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli a szakmai egységet.

- Gondoskodik, és figyelemmel kiséri a szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatas és a
gyermekek napkozbeni ellatidsaban részesiild igénybe vevd esetében az egyéni gondozasi
terv, és a teljes dokumentacié elkészitését.

- Kozremikodik az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében.

- Tevékenységérol, tett intézkedéseirdl, ellendrzéseinek eredményeirdl rendszeresen beszamol
az intézményvezetonek.

3.5. A Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser

A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzsert az Intézmény vezetdje bizza meg, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenSrzése mellett
végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd
latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Felelds:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megdvasaért.

Feladata a 3.7. pontban felsorolt feladatok mellett:

- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gyermekjoléti alapszolgaltatasok szakmai tevékenységét,
Osszehangolja azok mikodését.

- Irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a Kozpont specidlis feladataibél adddé szakmai
tevékenységet.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, és legalabb negyedévente ellen6rzi a szakmai egységhez
tartozd eldirt dokumentacio vezetését.

- A szakmai egység szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetSnek.

- Figyelemmel kiséri a Székesfehérvari jarashoz tartozo telepiiléseken é16 gyermekek szocialis
helyzetét.

- Tamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét.

- Az ellatas szinvonalanak emelése érdekében az 4j gondozasi modszereket tanulményozza, az
ellatottak jogainak minél szélesebb korben vald érvényesitése céljabdl.

- Egyeztetve az Intézmény vezetdjével, képviseli a szakmai egységet.

- Koézremiikodik az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében.

- Az intézményvezetd és a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd -egyiittes
akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

3.6. Csaladsegit6

A csaladsegitot az Intézmény vezetbje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Munkajat
a Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegitd kozvetlen iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.

Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd
altal kijelolt személy latja el.
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Felelos:

a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belso szabélyzatok érvényesitéséért,
az Intézmény vagyonanak megorzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

Miikodteti a veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észlelo- és jelzérendszert.

Fogadja és meghallgatja az igénybe vevd problémait, tigyeleti id6ben informaciot,
tajékoztatast nyujt szamukra.

A szolgaltatast igénybe vevok koziil azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezése hosszi tava egyiittmiikodést kivan, gondozasba veszi.

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

A latogatas tapasztalatait és a problémak megoldasara szolgald Iépéseket tartalmazd
egylittmikodési megallapodast irasban rogziti. Az eredményekr6l esetmegbeszélés
alkalmaval beszdmol.

Csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés, életvezetési, haztartasgazdalkodasi
tanacsadast végez.

A csalddon beliili  kapcsolaterfsitést  szolgalé  kozosségépitd,  csaladterapias,
konfliktuskezeld, mediaciés programok és szolgaltatasok igénybevételének lehetdségérol
tajékoztatast nyujt és kézremiikodik az ellatasokhoz vald hozzajutas segitése érdekében.
Kompetenciijat meghaladé tigyekben megszervezi a sziikséges specidlis tandcsadasokhoz
vald hozzajutést.

Igény és sziikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

Szabadid6s programok szervezésében kdzremiikddik.

Birosag, renddrség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten miikodd csaldd- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve kozpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

Az ellatasi teriileten minimum 2 havonta, illetve az eset jellegének megfelelden sziikség
szerint esetmegbeszélést, szervez.

A kozosségi szocialis munka akcidban részt vesz.

Adatszolgaltatoként kijeldlt csaladsegitd: a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/ informatikai rendszeren keresztiil, legkésobb az
igénybevétel els6 napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta idészakos
jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetSen, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevOnek nyujtottdk, az adott napot koveté munkanap 24 éraig.

A szolgaltatist igénybe vevOkrSl és az igénybevételi adatokrdl adatot szolgéltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekében.

A telepiilési jelzorendszeri feleldsnek kijelolt csaladsegité Osszefogja és koordinalja a
Szolgalaton beliili, az észleld és jelzérendszerrel kapcsolatos szakmai munkat, kapcsolatot
tart a telepiilésen miikddd észlels ¢és jelzérendszeri tagokkal, szervezetekkel,
intézményekkel. Tervezi és szervezi az észleld és jelzOrendszer szabalyszeri milkddését.
Evente legalabb hat alkalommal szakmakozi megbeszélést szervez. Az éves jelzbrendszeri
intézkedési tervet a kotelezd tartalmi elemeivel hatrid6re elkészit. Az éves szakmai

tanacskozas szervezési feladatait ellatja.

3.7. Esetmenedzser

Az esetmenedzsert az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és ellenbrzésével

végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont szakmai egység vezetésével
megbizott esetmenedzser altal kijelSlt személy latja el.
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Felelos:

- a hataskdrébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megdvasaért.

Feladata:

- Miikodteti a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert.

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

- Egyiittmiikodési megallapodast kot a csaladdal, majd egyéni gondozasi-nevelési tervet
készit, mely rogziti a csalad és a csaladsegit6 feladatait a csaladi diszfunkciok megsziintetése
érdekében.

- Fogadja és meghallgatja a gyermek, sziil6 vagy torvényes képviseld problémait, iigyeleti
id6ben tajékoztatast nyujt szamukra.

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

- Az 4ltala gondozott csaladokat rendszeresen latogatja a probléma jellegétdl, stilyossagatol
fiiggd gyakorisaggal.

- Kompetencidjat meghaladé ligyekben megszervezi a sziikséges specialis tanicsaddsokhoz
val6 hozzajutéast.

- A gyermek veszélyeztetettsége esetén hatosagi gyermekvédelmi intézkedést kezdeményez.

- Sziikség esetén kozremilikodik a gyermek helyettes sziiléi csalddba keriilésben,
egylittmiikodik a helyettes sziildi tanacsaddval.

- A kijelolt esetmenedzser ellatja a helyettes sziil6i tanacsadoéi feladatokat.

- Igény és sziikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményez, illetve vezet.

- Birésag, rendorség, a Fenntartd, més ellatasi teriileten miikodé csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve kozpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit.

- Az ellatisi teriileten minimum kettd hetente, illetve az eset jellegének megfeleléen sziikség
szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez.

- Adatszolgaltatoként kijeldlt esetmenedzser: a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/ informatikai rendszeren keresztiil, munkakérében
meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasaban legkésébb az igénybevétel els6 napjat kdvetd
munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése €s naponta idGszakos jelentési kotelezettség
teljesitése azt kdvetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottak,
az adott napot kdveté munkanap 24 éraig.

- A szolgéltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrol adatot szolgéltat az
adatszolgaltatonak a jelentési kitelezettség érdekében.

- A jérasi jelzbrendszeri tanacsadonak kijelolt esetmenedzser a jaras teriiletén miitkodé csalad-
és gyermekjoléti szolgalatok telepiilési jelzGrendszeri felel6seivel kapcsolatot tart, segiti
munkdjukat. Figyelemmel kiséri, koordindlja a jards teriiletén miikods észleld és
jelzérendszeri munkédt. A szakmai tdmogatas sziitkségességét felméri, és igény esetén
biztositja. Osszegyiijti a telepiilések jelzérendszeri felelései 4ltal készitett helyi
jelzOrendszeri intézkedési terveket. Megbeszélést kezdeményezhet a jelzdrendszerek
mitkddésével kapcsolatban. Sziikséges esetben esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez.

3.8. Szocialis asszisztensl
A szocialis asszisztenst az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Munk3jat a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd kozvetlen iranyitisaval és ellendrzésével
végzi.
Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd
altal kijelolt személy latja el.
Felelos:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megdvasaért.
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Feladata:

- A csaladsegit6k iranyitasaval részfeladatokat 14t el az igénybe vevd szocialis problémainak
megoldasaban.

- Végzi a csaladsegitokkel a természetbeni adomanyok kozvetitését.

- Vezeti az ligyfélforgalmi naplét, nyilvantartdsi rendszert és figyelemmel kiséri az ehhez
kapcsolodd valtozasokat.

- Irasban nyilvantartast vezet a szolgéltatdst igénybe vevOkrdl, és vezeti a szdmitdgépes
adatbazist, rogziti a valtozasokat.

- Szakmai egység részére fénymasolast végez.

- Gépirasi, szamitégépes szovegszerkesztési munkat végez.

- A kijelolt szocidlis asszisztens a koOzponti elektronikus iktatd rendszerben - az
intézményvezetd szignalasanak megfelelden a szakmai egység vonatkozasaban - ellatja az
iktatasi €s irattarazasi feladatokat.

- Adatszolgaltatoként kijelolt szocialis asszisztens: a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/ informatikai rendszeren keresztiil, munkakdrében
meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasaban legkés6bb az igénybevétel elsé napjat kdvetd
munkanap 24 O6raig az adatok rogzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség
teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyujtottak,
az adott napot kdvetd munkanap 24 draig.

- Birésag, rendérség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten mikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve kdzpont felkérésére kornyezettanulmanyt készit.

3.9. Szocialis asszisztens2

A szocialis asszisztenst az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkajat a Koézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen irdnyitaséval és ellenérzésével
végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijel6lt személy latja el

Felelos:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak meg6rzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- Az esetmenedzserek és a tanacsadok irdnyitasaval részfeladatokat lat el az igénybe vevd
szocialis problémainak megoldasaban.

- Végzi az esetmenedzserekkel egyeztetve a természetbeni adoméanyok kozvetitését.

- Fogadja a telefonos hivéasokat, iizeneteket rogzit, gondoskodik azok tovabbitdsardl az érintett
munkatars felé.

- Vezeti az tigyfélforgalmi naplét, nyilvantartasi rendszert és figyelemmel kiséri az ehhez
kapcsol6dé valtozasokat.

- Irasban nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevokrol, és vezeti a szamitogépes
adatbazist, rogziti a valtozasokat.

- Szakmai egység részére fénymasolast végez.

- Gépirasi, szamitogépes szovegszerkesztési munkat végez.

- A Kkijelolt szocidlis asszisztens a kozponti elektronikus iktato rendszerben - az
intézményvezetd szignalasinak megfelelden a szakmai egység vonatkozasiban - ellatja az
iktatasi és irattarazasi feladatokat.

- Az intézményi leveleket postéra adja, a felhasznalt bélyegekrél bélyegnyilvantartast vezet.

- Adatszolgéltatoként kijelslt szocidlis asszisztens: a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/ informatikai rendszeren keresztiil, munkakorében
meghatarozott ellatasi teriilet vonatkozasaban legkés6bb az igénybevétel els6 napjat kovetd
munkanap 24 Ordig az adatok rogzitése és naponta idbszakos jelentési kotelezettség
teljesitése azt kivetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyajtottak,
az adott napot kévetd munkanap 24 6raig.
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- Bir6sag, rend6rség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten miikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, illetve kdzpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt készit.

3.10. Tanacsado6/Pszicholégus

A pszichologus tandcsadét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitdsaval és

ellendérzésével végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt, pszichologusi végzettségii személy latja el.

Felelds:
- a hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megorzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- Pszicholdgiai tandcsadast, konzultacidt, terapiat biztosit az Intézmény szolgaltatdsaira
jogosult személyeknek (gyermekeknek, sziiloknek/torvényes képviseloknek, egyéneknek,
paroknak, csaladoknak).

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

- A csalddgondozasban részesiilé igénybe vevonek igény és sziikséglet szerint életvezetési,
problémamegoldé, mentdlhigiénés konzulticiés ellatast nydjt, igény  szerint
csaladkonzultacidt, pszicholdgiai foglalkozast, terapiat biztosit.

- A ko6z6sségi szocialis-mentalhigiénés munka keretében rehabilitacios, prevencios, fejlesztd
céllal problémamegoldd, onsegitd, stb. csoportok szervezésében, iranyitasdban vesz részt.

- Székesfehérvari Jaras kozigazgatasi teriiletén a gondozasban 1évé gyermeknél felmeriild
igény esetén pszicholdgiai ellatast nyujt: sziilékonzultacid, csaladkonzultacid, gyermekkel
pszicholdgiai foglalkozas, terapia.

- Igény és sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek részére csoportos foglalkozas
szervezésében €s vezetésében (Onismereti, terapids, készségfejlesztd céllal).

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

3.11. Tanacsadd6/Gyogypedagogiai

A gydgypedagdgiai tanacsaddt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Munk4jat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és
ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelds:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakérére érvényes térvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megorzéséért, dllaganak megdvasaért.
Feladata:
- Fejleszti €s potvizsgara késziti fel az Intézmény altal gondozott gyermekeket.
- Kapcsolatot tart és konzultal a sziildkkel, térvényes képvisel6vel.
- Informacidt nyujt a csaladsegitének a gyermek egyiittmiikodésérdl és felkésziiltségérol.
- Megszervezi az egyéni és csoportos foglalkozasokat.

3.12. Tanacsaddé/Jogasz

A jogi tanicsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki é€s gyakorolja felette a munkaltatdéi jogokat.
Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével
végzi.
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Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelos:
- a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakdrére érvényes térvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megdvasaért.

Feladata: :
- Jogi tanacsadast, tajékoztatast ad az Intézmény szolgaltatdsaira jogosult személyeknek
(gyermekeknek, sziiloknek, egyéneknek, paroknak, csalddoknak).
- Segitséget nyjt a gyermeki jogok érvényesitéséhez.
- Kozremiikodik a kérelmek, beadvanyok, fellebbezések megirdsaban.
- Részt vesz az Intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban.

3.13. Tanacsado/Mediator

A mediator tanicsaddt az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkajat a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen irdnyitasdval €s ellenOrzésével
végzi.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy 1atja el.
Felelds:
- a hatasko6rébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes térvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- Segiti a csalddon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, konfliktuskezeld,
mediaciés programok €s szolgaltatasok lebonyolitasat.

- Az intézményi szolgaltatast igénybe vevOk szaméra tdjékoztatast nyijt az igénybe vétel
lehetoségérol, kozvetiti az igényeket és egyezteti az érdekeket.

- Segiti a feleket a vita soran valddi érdekeik feltarasaban.

- Folyamatosan és bizalmasan kozvetit a konfliktusban 4116 felek kozott.

- Igény esetén megfogalmazza az egyezséget tartalmazé megallapodast és irasban rogziti azt.

3.14. Tanacsado/Csaladkonzulens

A csaladkonzulens tanacsadét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munk4jat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitdsaval és

ellenbrzésével végzi.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser 4ltal kijelslt személy latja el.
Felelds:
- a hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megbrzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:

- Segiti a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépito, csaladterapias, programok
és szolgaltatasok lebonyolitasat, és tdjékoztatast nyujt az igénybe vétel lehetdségérdl.

- Segitséget nytjt a csaldd életében jelentkezd elakadasok, nehézségek lekiizdésében az
er6forrasok mozgodsitasaval.

- Beszélgetések, jatékos technikdk, kozds akciok, feladatok, kozds élmények alkalmazasaval
ralatast nyajt azokra a rejtett osszefliggésekre, amelyek segitségével a parok és csaladok
egymas mélyebb megismerése torténik.
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3.15. Tanacsad6/Utcai (lakotelepi) szocidlis munkas

Az utcai (lakotelepi) szocidlis munkas tanacsaddt az Intézmény vezettje nevezi ki €s gyakorolja felette
a munkaltatéi jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitaséval és ellenérzésével végzi.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser éltal kijel6lt személy 1atja el.
Felelds:

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok

érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak meg0rzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:
Az utcai-helyi viszonyok altal indokolt esetben:

- a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlddését veszélyeztetd, szabadidejét az utcan tolto,
kallédo, csellengé gyermek segitése,

- a lakéhelyérél onkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakasbol kitett, ellatis és
feltigyelet nélkill maradé gyermek lakdhelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése,
szilkkség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezése,

- a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltoltését segité programok szervezése a
Kozpont ellatasi teriiletén, az érintett gyermekek lakdkornyezetében, az altaluk latogatott
bevésarlékdzpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a Kozpont klubhelyiségében,
lehetség szerint a gyermek csaladjanak bevonaséval.

3.16. Tanacsado/Korhazi szocialis munkas

A Korhazi szocidlis munkéds tanidcsaddt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser koézvetlen
irdnyitasaval €s ellendrzésével végzi.

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijel5lt személy latja el.
Felelds:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak megdrzéséért, allaganak megdvasaért.

Feladata:
Ha az ellatasi teriileten miik6d6 intézményi viszonyok azt indokoljak:

- a sziilészeti-ndgydgyaszati osztdlyon a korhdzi védéndvel egyiittmikédve a
valsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése,

- a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazés észlelése esetén a Gyvt. 17. §
(2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele, és az illetékességi teriiletén mitkddd korhaz
felndtteket ellatd, foként a pszichiatriai és a rehabilitaciot végz6 osztalyaival vald
egyiittmiik6dés,

- az ellatdsi teriileten mikodd korhaz felnbtteket ellatd, foként a pszichitriai és a
rehabilitaciét végzd osztalyaival valo egyiittmiikdés.

3.17. Takarito

A takaritot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd, valamint a Szolgilat vezetésével megbizott csalddsegitd
irAnyitasa és ellenérzése mellet végzi. Akadalyoztatisa, illetve tivolléte esetén helyettesitését az
intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.
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Felelos:
- a takaritashoz hasznalt anyagok és eszkdzok biztonsagos és gazdasagos felhasznalaséaért,

- az Intézmény vagyonanak megérzéséért, allaganak megdvasaért.

Feladata:
- Ellatja a Székesfehérvari Megyei Jogi Véros kozigazgatasi teriiletén 1€vo teriileti irodak,
ellatottak szdmara nyitva 4llé egyéb helyiségek teriiletének, berendezési targyainak takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

3.18. Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkajét az intézményvezetd iranyitasaval és ellenorzésével végzi.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt személy latja
el.

Felelds:
- a munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a munkakérére érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok érvényesitéséért,
- az Intézmény vagyonanak meg6rzéséért, allaganak megovasaért.

Feladata:
- Vezeti az Intézmény hasznalatdban 1év6 gépjarmiivet.
- Ellatja a rakodasi, szallitasi feladatokat, megbizas alapjan beszerzést végez.
- Meghatalmazas alapjan eljar a koziizemi szolgaltatoknal.
- Szabalyszeriien vezeti és tarolja a menetlevelet.
- A gépjarmii lizemanyag fogyasztas - kimutatashoz sziikséges dokumenticidkat leadja az
adminisztracids koordinator] szamara.

Az Intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

4, Munkakori leirasok

A munkakori leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakori leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, az Intezmenyben elfoglalt munkakérnek
megfeleld feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az Intézmény vezetdje felelds.

Iv.
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

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

- Vezetdi értekezlet,

- Munkaértekezlet,

- Szakmai egység értekezlet,
- Dolgozéi érdek-képviseleti szervek (Szakszervezet, Ko6zalkalmazotti Tanacs).

1. A vezetoi értekezlet

Az Intézmény vezetése az intézményvezetd feladata, munkajat segiti a vezetoi team.

A vezetdi team tagjai:
- Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd
- Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser
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Az értekezleten kotelesek részt venni a vezet6i team tagjai.

A vezetdi értekezletet havonta legalabb két alkalommal Ossze kell hivni, melyr6l az intézményvezetd
jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témadit az intézményvezetd allitja Gssze.

Az értekezlet célja, hogy a szakmai egység vezetésével megbizott kollégak:
- beszamoljanak a szakmai egységiik munkajarol,
tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teend6krol,
- feltarjak a napi mikodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémaékat,
- Jjavaslatokat tegyenek az ellatas szinvonalanak emelése érdekében,
- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket ossze kell hangolni.

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a
jegyzbkonyvet iktatni kell, esetleges, sziikséges intézkedések megtételét kdvetden az irattarba kell

helyezni.

Tanacskozasi joggal sziikség szerint részt vesz a vezetdi team munkédjidban a Szakszervezet és a
Kozalkalmazotti Tanécs képviseldje.

2. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozé.

A munkaértekezlet évente legalabb két alkalommal keriil 8sszehivasra, melyr6l az intézményvezetd
Jjogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény Fenntartdjanak képviseldjét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Evente egyszer a napirendben kételezben szerepeltetni kell az Intézmény miikddésével kapcsolatos
beszamoldt, melynek tartalmaznia kell:

- azeltelt id6szak alatt végzett munkat,

- akovetkezd id6szak feladatait,

- az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,

- az etikai helyzetet,

- amunkafeltételek alakulasét.

A munkaértekezlet mitkdési rendje:

A munkaértekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozéjat, a
Szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tandcs képviseldjét.

Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni, mely tartalmazza:
- az ulés helyét, id6pontjat,
- amegjelentek nevét,
- atéargyalt napirendi pontokat,
- ahozott dontéseket,
- afeladat-végrehajtas feleldsét, hataridejét.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezet, vagy Aatruhazott hataskdérben a szakmai egység

vezetésével megbizott dolgoz6 az értekezleten nem ad véalaszt, nyolc napon beliil irdsban kell
vélaszolni. '

Az Intézmény dolgozdi az értekezleten:
- szabadon elmondhatjik véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvet iktatni kell, majd az esetleges,
sziikségek intézkedések megtételét kbvetden irattarba kell helyezni.

A jegyzOkonyv az Intézmény dolgozéi részére nyilvénos, abba a Fenntartd, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.
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3. Szakmai egység értekezlet

A Szakmai egység értekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a szervezeti
egységhez tartoz6 dolgozd.

Az értekezletet legalabb hetente egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az 6sszehivasrdl a szakmai egység
vezetésével megbizott alkalmazott gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezet6t is meg kell
hivni.

Az értekezlet témajat a szakmai egység vezetésével megbizott dolgozo allitja Gssze.

Az értekezlet célja, hogy:
- értékeljék a szakmai egység eltelt idoszakanak tevékenységét,
- megbeszéljék az aktualis feladatokat,
- megoldésokat keressenek a felmeriild problémakra,
- 0j feladat-ellatdsi mddokat keressenek és taldljanak, megbeszéljék az 0j modszerek
tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozdk az értekezleten:
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

A szakmai egység vezetésével megbizott alkalmazott kotelessége, hogy a dolgozdk dltal feltett

kérdésekre lehetdség szerint az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon
beliil valaszt adjon.

Az elhangzottak titoktartasi kitelezettség ala esnek.
4, Dolgozék érdek-képviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése timogatja, segiti
az érdek-képviseleti szervezetek mitkodését. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és
kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérél az intézményvezetd
gondoskodik.

V.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje
Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak szabalyait a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény, illetve a munka térvénykdnyvérol
sz616 2012. évi L. torvény tartalmazza.

Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij

A helyettes sziildi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Ssszegét Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kézgyiilése

rendeletben szabalyozza. A téritési dijat az ellatast igénybe vevé jogosult, a sziildi feliigyeleti joggal
rendelkezd torvényes képviseld, ill. a tartasra kiteles és képes személy koteles megfizetni.

3. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. toérvény (tovabbiakban:
Vagyonnyilatkozat-tételi térvény) 4. §-a figyelembe vételével az Intézménynél kozszolgalatban allo
személyeket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli.

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

1./ intézményvezetd,

2./ Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd,

3./ K6zpont vezetésével megbizott esetmenedzser.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a Vagyonnyilatkozat-tételi torvény alapjan

koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az Intézmény vezetdje felelos.

4. A munkaviszonyhoz kapcsol6do6 szabalyok

4.1. A munkaltatdi jogok gyakorlisa

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

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

- a szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser, illetve csaladsegité Osszeallitja a
szakmai egységiikhoz tartozd alkalmazottak munkakori leirasanak tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

- amunkakori leirasokat valtozas esetén aktualizalni kell.

4.2. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok
Az alkalmazottak kotelesek a munkakéri leirasuknak, az Intézmény belsé szabalyzatainak, valamint a
szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

Az alkalmazottak k6telesek munkéajukat:
- az intézményvezetd altal meghatarozott helyen,
- aszamukra meghatdrozott munkarend szerint,
- azelvérhat6 és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat €és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé szabalyokat
(kuilonos tekintettel az ellatottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira)
tiszteletben tartva végezni.

Abban az esetben, ha jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek minGsitett adatok, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kvetkezok:
- az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
- az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotéra vonatkozé adatok.

A munkavallal6 kételes a munkéja soran tudomdésara jutott mindsitett adatot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdciokat megérizni. Ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekd adatok nyilvanossdgara, és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsédra jutott mindsitett adatot mindaddig
megoOrizni, amig annak kézlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

4.3. Az intézményvezetdi utasitasok rendje
Az alkalmazottak szaméra — az intézményi miik6dés harmonikus és atlathat6 rendszere érdekében —
utasitdst az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas médjara,

- mas szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser illetve csaladsegitd csak rendkiviili
helyzetben utasithatjdk a nem szakmai egységiikhdz tartozd dolgozét valamely feladat
ellatasara,

- mas szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser illetve csalddsegit6 a kozvetleniil
nem alérendelt dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrél a
dolgozé kozvetlen felettese is értesiiljon.
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4.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd 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 munkakori leirasokban kell rogziteni.

4.5. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a
tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara az intézményvezetd
jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.6. A munkakdrikhoz kapcsolodé feladatok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A feladatok atadas-atvételérol az alkalmazott munkaviszonya megsziinésekor, vagy tavolléte esetén az
intézményvezetd, illetve szakmai egység vezetésével megbizott esetmenedzser vagy csalddsegitd
gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzO6kdnyv kotelezo tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idOpontja,
- amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriil6 eszk6zok,
- az atado és az atvevl észrevételei, véleményei,
- ajelenlévok alairasa.

A jegyzOkonyvet az alkalmazott személyi anyagaban meg kell rizni.

A pénzkezelést végzd alkalmazott a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint kételes az adott feladat —
atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd — ideiglenes ataddsira. A pénzkezeld személy teljes anyagi
feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el munkakdorét, az éltala kezelt pénz
megfelelden atadasra-atvételre keriiljon. Az erre vonatkozé jegyzokonyv tartalma eltér a feladat
végleges 4tadis-atvételekor hasznalandé jegyz&konyvtdl, ennek tartalmat a vonatkozd belsd
szabalyzat hatdrozza meg.

4.7. Anyagi felelosség
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.8. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allandéan Srizetben tart, kizarélagosan hasznél, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

5. Az intézmény képviselete
Az Intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot az intézményvezetd tehet.

Atruhazott jogkorben mas dolgozok a feladatkoriikbe tartozd teriileten, az intézményvezets eseti
felhatalmazasa vagy kijeldlése alapjan képviselhetik az Intézmeényt.
Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrol az Intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.
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5.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tdmegtijékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézménynek eld kell segiteni. A
televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
- az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkoz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi elbirasok
betartasara, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat

tevd hataskorébe tartozik,
- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele

egyeztessék.

5.2. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdéalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa —
a jogszabalyok és a Fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézmény vezet6jének
feladata.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozé feladatokat a Human Szolgéltatd Intézet végzi az iranyitd
szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az Intézmény belsd
szabdlyzatai hatdrozzék meg részletesen.

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézménynél az intézményvezetd gyakorolja.

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

5.3. Kotelezettségvallalas
Kizarélag az intézményvezetd jogosult kotelezettségvallalas tételére, azaz az Intézmény szdmara

kotelezettséget jelentd szerzédések, megallapodasok és fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentumok aldirasara.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hidnya esetén az SZMSZ-
ben meghatarozott helyettesitési rend szerint keriil sor kitelezettségvallalas tételére.

A kotelezettségvallalasokrdl nyilvantartdst kell vezetni, és a megrendelésen szerepelni kell a
nyilvantartas szamanak.

Az Intézmény nevében torténd aldiras

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

5.4. A bélyegz6 hasznalata
Az Intézménynél hasznalhaté hivatalos bélyegzdk:

- korbélyegzd

- hosszubélyegzd
Az Intézmény nevére sz616 bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartisnak tartalmaznia
kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idOpontjat, a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegzd
kiadasanak idépontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzd visszavételezésének
idépontjat, a visszavételezd és atadd alairdsat, a bélyegzbvel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.:
megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)
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A kor alakt bélyegzd szovege:
Székesfehérvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az Intézmény kor alaku bélyegzdje

- az Intézmény cégszeri aldirasahoz, illetve levelezéshez,

- pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegl kotelezettség véllalashoz hasznélhato.
A bélyegzit csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette. A bélyegzd hasznalatanak
ellendrzését az intézményvezetd altal, a munkakori leirasaban kijelolt személy végzi.

Az Intézmény cégbélyegzdjének szvege:

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

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek felelosek azért, hogy a bélyegzOket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

5.5. Alairasi jogosultsag

Az Intézmény hataskérébe tartozé iigyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal, az adott
szakmai egység vezetésével megbizott alkalmazott az ellatast igénybe vevokkel, ellatottakkal
kapcsolatos dokumentacié - kivéve: jognyilatkozatok - esetén rendelkezik alairasi joggal a
kiadmanyozas rendjének megfeleloen.

6. A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezet6 felelGs
- az Allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben,
- a személyes gondoskodast nyiijté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendeletben,
- a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeir6l szoldé 15/1998. (IV. 30.) NM

L L

rendeletben meghatarozott belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

7. Belso konfrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer.
Az intézmény vezetdje koteles:

- Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képez0 belso ellendrzést.

- Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési myomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellendrzését.

- A kockézati tényezék figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és kockdzatkezelési
rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kockazatokat.

- Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjék a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

- Szabilyozni a szabalytalansigok kezelésének eljirasrendjét. A szabalytalansagok
kezelésének rendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

- Olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
inform4ciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

- Olyan monitoring rendszert mitkddtetni, mely lehetové teszi a szervezet tevékenységének, a

célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.
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8. Folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetoi ellenérzés

Az intézmény vezetbje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszerét.
Az intézmény vezetbje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabéalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

9. Belso ellenorzés

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsé ellendrzés kialakitdsar6l, megfeleld miiksdtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarsl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény bels6 ellenbrzését Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.
10. Intézményi 6v6, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épsegiik megOrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és a
Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz- és bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés 1itjat.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilésének jovahagyasaval
2016. januar 01. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar, 2015...MLombey, [0

Zaradék

A Székesfehérvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilése 861/2015. (XIL 18.) szamib
hatarozataval jovahagyta. J—

Székesfehérvar, 2015.. Aoty D0,
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A

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Belsé szervezeti egység neve
Munkakort betolté neve, munkakdr megnevezése
A munkakort betsltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort bet6ltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt miik6do:
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
A munkakdr helyettesitésére vonatkoz6 el6irdsok
A munkakor

- {6 tartalma

2. melléklet

- ellatando6 feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi, véleményezési,

elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkdrok)
- vezetend0 nyilvantartiasok jegyzéke

A munkakort bets1té egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakdr betoltéséhez kozvetleniil kapcsolodéd feleldsségi korok (mindsitett adatok

megdrzése, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakort ellaté mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette

11. J6vahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa



] 3. melléklet
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény hétf6t6] péntekig egymiiszakos munkarendben miikddik. A heti munkaid6 40 éra. Az
Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakozi sziinetet (ebédidot) tartalmazza.
Fentieknek megfelelden az Intézmény dolgozdinak munkarendje az aldbbiak szerint alakul:

Munkarend:

- Intézményvezetd

- Adminisztracids koordinator

- Csaladsegito

- Esetmenedzser

- Szocialis asszisztens
Hétfo-cstitortokig: 7.30—16.00 6ra
Péntek: 7.30 - 13.30 6ra

- Gépkocsivezetd
Hétf6-csiitortokig: 8.00 — 14.30 6ra
Péntek: 8.00 —12.00 6ra

- Tanacsadd
Hétfo-csiitortokig: 7.30 — 16.00 ora (esetenként 09.30 - 18:00 6ra)
Péntek: 7.30-13.30 o6ra

- Takaritoé
Hétfé-péntekig: 6.00 — 9.00 6ra és

16.00 —21.00 6ra

A munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal. Az intézményvezetd az Intézmény zavartalan miikddése
érdekében a munkaidd beosztis megvaltoztatasanak jogat fenntartja.

Kézponti iigyfélfogado helyiség - Székesfehérvar, Siité u. 12. 2. j. sz. - nyitva tartasi ideje:

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

Csiitortok: 8.00 — 16.00 6ra
Péntek: 8.00 - 13.00 6ra



4. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési  szervek  bels6  kontrollrendszerér6l és  belsé  ellenérzésér6l  szo6ld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelezettsége a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabélytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado cselekmények egyarant
beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabélyzat, stb.) valo eltérést
jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdilkodas barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
elofordulhat.

1. A szabalytalansagok alap esetei
A szabélytalansagok alapesetei:

- A szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkaszts, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- A nem szidndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabélytalansag)

2. A szabalytalansigok megelozése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansigok megakadalyozasa els6dlegesen az
intézményvezetd feleléssége.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezet6 felel6ssége, hogy:
e A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény.
e A szabélyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel az
intézményvezetd.
e Szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabélytalansdg korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

® Megakadélyozza a kiilénbdz6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegését (megelbzés).

e Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld 4llapot
helyreéllitisra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a felel6sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Az intézményben a szabélytalansagok kezelése a vezetd feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansigok észlelése a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltat6 részérsl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

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

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.



3.2. Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményvezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3 Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellen6rzési tevékenysége soran szabilytalansigot tapasztal, a

koltségvetési  szervek  bels§  kontrollrendszerérél és  belsdé  ellendrzésérdl  sz016
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellen6rzés megallapitésai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdagot

A kiilss ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési, kartéritési eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztés vagy hidnyossig gyanuja esetén az ellenérzd szervezet miikodését szabalyozo torvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorl6 szervei, stb.).

A szabélytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézmény vezet6jének intézkedési tervet
kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
Az intézményvezetd felelds a szikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet3- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a
megfelel eljarasokat meginditsa.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:
e Nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét.
o Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
o A feltart szabélytalansig tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag lehetdségeket”
beazonositja, informaciét szolgdltat a belsd ellen6rzés szdméra, eldsegitve annak
folyamataban 1év6 ellen6rzéseit.

A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartisa
Az intézményvezet6 feladata:

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérél gondoskodni.

A miikodés javitasanak, fejlesztésének feladatai
Ceél: hianyossagok kikiiszobolése
Feladat:  a hianyossagok feltarasa, Ssszegytijtése utén a fejlesztd tevékenységek meginditasa

Fejlesztl tevékenységek: 1. panaszkezelés
2. vezetbi utasitas
3. intézkedési terv

1. Panaszkezelés: az intézménnyel kdzalkalmazotti és egyéb jogviszonyban, vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére :
cel: a munkavégzés soran felmeriils problémék, vitak leggyorsabb és legmegfelel6bb
szinti megoldéasa
Formdja:  irasban és szoban



Folyamata:

1. Az intézménnyel jogviszonyban alld, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja panaszat az illetékes
felel6s személynek.

2. A panasz jogossagéanak vizsgalata, tények, informacidk gyijtése.

3. A felel6s egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetéségek feltarasa.

4. A panaszos tajékoztatdsa a megoldasi javaslatokrdl, annak irdsba foglalasa.

Intézkedésre jogosult: az intézmény vezetdje

2. Vezet6i utasitds: irasos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezet6i intézkedést
igényel.
Folyamata: 1. A probléma megoldasahoz kitlizétt célok megfogalmazasa.
2. Az utasitas értheto, vilagos megfogalmazasa.
3. Az utasitas hatalyba lépésének megfogalmazisa.
4. Az utasitas tudomasul vételének igazolasa alairassal.

Tartalmazza még: a hatdlyba lépés idejét, a vezetdi utasitasra jogosult személyt, érvényességét.

3. Intézkedési tery

Formdja: irasos terv
Folyamata: 1. A cél eléréséhez vezeté cselekvési sor megtervezése, a felelésok kijelslésével.

2. Siker kritériumok meghatarozasa.

3. Hatarid6 kitizése.






