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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Alba
Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (a tovébbiakban: Intézmény) adatait €s szervezeti
felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai elldtasanak
részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo mitkodés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢s
hataskori, szervezeti és mitkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogt Véaros Onkorményzata (a tovébbiakban: Fenntarto)
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

3. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal &Osszhangban levo
alapdokumentumok hatérozzak meg.

3.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Joghi Véros Onkorményzata alapitotta.
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szama: 239/2021. (IV. 9.)/2, kelte:
2021. aprilis 9.

3.1.1. Alapité okirat

Az Intézmény

megnevezése:  Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
roviditett neve: Alba Bastya Kozpont

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

Az Intézmény alapitasanak datuma: 2008. 01. 01.

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

Az Intézmény fenntartéjanak }
megnevezése:  Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl —szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8. és 8.a. pontjaban
meghatérozott szocidlis és gyermekjoléti szolgéltatdsokra és ellatasokra figyelemmel az
intézmény ellatja az illetékességi teriiletén a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo
1993. évi II1. térvény 64. §-aban foglalt szocialis, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 39 — 40/A. § és 49. § -aiban foglalt gyermekjoléti
feladatokat.
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Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szima szakagazat megnevezése
1 | 889900 M.n.s. egy¢éb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

Az Intézmény alaptevékenysége:

Az Intézmény ellatja a csaldd- és gyermekjoléti szolgélatot, biztositja a helyettes sziilo
gyermekjoleti alapellatast, valamint a csalad- és gyermekjoléti kézponti feladatokat.

Az Intézmény feladata a csaladsegités keretében a szocidlis vagy mentalhigiénés probléméak
vagy egyeb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szaméra az ilyen
helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megorzése.

A gyermekjoléti szolgdltatas keretében a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése, a kialakult
vesz€lyeztetettség megsziintetése vagy a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 |104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
2 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
3 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kbzpont

Az Intézmény illetékessége, mitkodési teriilete:

Csalad- ¢s gyermekjoléti szolgalat, valamint helyettes sziilé gyermekjoléti alapellatas
tekintetében Székesfehérvar Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete.

Csaldd- és gyermekjoléti kozpont tekintetében a Székesfehérvéri jaras telepiiléseinek (Aba,
Bakonykuti, Csor, Csosz, Fiile, Iszkaszentgyorgy, Jeno, Kaloz, Kdszarhegy, Lovasberény,
Moha, Nadasdladany, Pétka, Polgardi, Sérkeresztes, Sarkeszi, Sarosd, Sarszentmihaly,
Seregélyes, Soponya, Szabadbattyan, Székesfehérvar, Tac, Urhida, Zamoly) kozigazgatasi
terdlete.

Az Intézmény vezetéjének megbizdisi rendje:

Az Intézmény vezetdjét nyilvanos pélyézati eljards utjan Székesfehérvar Megyei Jogt Varos
Onkormanyzat Kézgyiilése kézalkalmazotti jogviszonyban hatarozott ideju, legfeljebb 5 évre
52010 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az Métv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi
jogokat Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorméanyzat Kozgyiilése, az Motv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos polgarmestere
gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi

1 | kdzalkalmazotti jogviszony XXXIIL térvény

2 | megbizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykoényvérdl sz616 2012. évi L. torvény

3.1.2. Alapité egyéb rendelkezései
Az Intézmény feladat ellatasat szolgaloé vagyon:
A Fenntarto kizarélagos tulajdondban 1év6 alabbi ingatlan:
a székesfehérvari 4113 helyrajzi szamu, a valdsagban 8000 Székesfehérvar,
Iranyi Daniel utca 4. szam alatti ingatlan.
A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kizarélagos, valamint az Intézmény
tulajdonaban 1évé — az intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.
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3.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikddését meghatirozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai es
gazdasagi munka vitelét segité killonféle szabalyzatok, munkamegosztisi megallapodas,
munkakori leirasok. Az Intézmény belsé szabalyzatainak felsorolasat a mindenkor hatélyos
munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

4. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai:

Torzskdnyvi azonosito szdma: 761750

Adoészama: 15761756-1-07
telefon: (22) 202-400; (22) 202-404; (30) 600-88-56
telefax: (22) 202-402
e-mail: csaladesgyermekjolet@fehervar.hu
honlap: www.csaladesgyermekjolet.hu
cégkapu: 15761756
Az Intézmény gazdasagi szervezeti feladatait ellato szervezet:
neve: Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Human Szolgaltato Intézet (a tovabbiakban: HSZI)
cime: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.
addszama: 15364971-2-07
II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

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

Megszervezi és mikodteti szervezeti egységeit oly modon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni. A rendelkezésre bocsatott
vagyont rendeltetésszerlien hasznalja, védelmérol gondoskodik.

Csaladsegités keretében segitséget nyujt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
teriiletén é16 szocialis és mentalhigiénés problémai vagy egy¢éb krizishelyzete miatt segitséget
igénylé személynek, csalddnak, az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

Gyermekjoléti_szolgaltatias keretében segitséget nyujt Székesfehérvar Megyei Jogu Viros
kozigazgatasi tertletén é16 gyermekek

o testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének, jolétének, a csalddban torténd
nevelésének eldsegités¢hez,

o aveszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéschez,

e csaladjabol torténd kiemelésének megelozéséhez.

Specidlis szolgaltatasként kapcsolattartasi tigyelet; kozvetitéi eljaras; utcai és lakotelepi
szocialis munka; bolcsddei, 6vodai és iskolai szocialis segités; kérhazi szocialis munka;
gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat; jogi tajékoztatasnyujtas; pszichologiai
tanacsadas; csaladkonzultacio; csaladi kapcsolati konfliktusok esetén medidcid szolgaltatast
nyujt.

Gyermekvédelmi gondoskodéas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, valamint szakmai tdmogatast nyujt az
ellatasi tertiletén mikodo gyermekjoléti szolgalatok szamara.

Helyettes sziildi ellatast miikodtet, mely atmeneti gondozast biztosit azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei sajat haztartisukban gyermekeik nevelését atmeneti jelleggel nem tudjak
biztositani.




Az Intézmény egyéb tevékenység keretében tovabbképzéseket szervez és bonyolit le. Tovabba
felso- €s kozépfoki képzo intézmények hallgatdinak gyakorlati képzését biztositja.

A Segitd Plusz csoport keretében idéskora személyek lakokornyezeti tisztasdganak a
tdmogatasat, valamint adomanykozvetités keretében a felajanlott és allandé partnerektdl
szerzodéses keretek kozott atvett adomanyok gylijtését, szortirozasat, kiosztasat és kiszallitasat
végzi.

III. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza. A szervezeti egységek szakembereinek egyiittmikddése
rendszeres, melyet a Gyvt, a Szoctv., valamint ezen tdrvények végrehajtdsi rendeletei
részletesen szabalyoznak.

Az Intézmény engedélyezett dllashelve:
Intézményvezetd 1

Adminisztracios és vigyfélkapesolati munkacsoport
A Munkacsoport vezetésével megbizott

Szocialis diagnozist készit6 esetmenedzser
Adminisztracios koordinator]

Adminisztracios koordinator2

—_—

Szocialis asszisztens 12
Gépkocsivezetd 0,75
Takarito 2
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység
A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité 1
Telepiilési jelzorendszeri felelosnek kijelolt csaladsegito 1
Csaladsegito 23
Segitd Plusz csoport

- Csoport koordinator 0,5

- Adomanyozasi koordinator 2

- Idéskort személyek lakokoryezeti tisztasaganak

fenntartasaval megbizott segito 2

Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység
A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser 1
Jérasi jelzOrendszeri tanacsado 1
Esetmenedzser 11,75
Tandcsado 9
Fogyatékossagiigyi tanacsado 2
Koordinacioval megbizott dvodai és iskolai szocialis segitd 1
Ovodai és iskolai szocialis segitd 26
Bolesddei szocidlis segitd 1
Osszesen: 101

A szakmai létszamnormara vonatkozo eldirasok alapjan a személyes gondoskodast nyujtd
intézmeény sajat szervezeti felépitése és mikodési rendje szerint gondoskodik a humaner6forras

biztositasarol.



2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmény bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
Intézmény feladatait zavartalanul és zokkendémentesen lathassa el a kovetelmeényeknek
megfelelden.

Ennck figyelembevételével az Intézményben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

- Adminisztracios és tigyfélkapcsolati munkacsoport (a tovabbiakban: Munkacsoport)
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység (a tovabbiakban: Szolgalat)
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai egység (a tovabbiakban: Kézpont)

3. Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi
3.1. Intézményvezetd

Az Intézményt az intézményvezetd irdnyitja, képviseli és szervezi a tevékenységi kirébe
tartozo feladatok ellatasat. Az Intézményvezetd nevezi ki az Intézmény dolgozoit ¢s —az V.
fejezet 6. pontjaban foglalt kivételekkel - gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.

Az intézményvezeto felelos az Intézmény
e szakmai mukodéséért, a mikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasacrt, a
feladatok magas szintl ellatasaért,
e dolgozoi munkajanak iranyitasaért,
e gazdalkodasaért,
e koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért,
e vagyonvédelmi rendjének kialakitasért,
e miikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartatasaért,
e irdnyit6 és a feliigyeleti szervei dontéseinek, utmutatdsainak végrehajtasaért €s
betartasaért,
létszam- és bérgazdalkodasért,
munkafeltételeinek biztositasaért,
hasznalataban 1évé vagyon védelméért, allagmegovasaért,
leltaraért,
o iratkezelésének szervezeti rendjéért,
e cllatottjainak vonatkozasaban az ellatotti jogok veédelméert,
e dolgozodinak tekintetében a munkafegyelem megtartasaert,
o dolgozdinak tekintetében a munkavédelemért, baleset-megeldzesért,
e dolgozobinak tekintetében a tovabbképzési terv betartasaért,
e szakmai munkajanak egységes iranyelveken valé mikodéseért,
e valamennyi dokumentacidjanak megfelels, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért,
e vonatkozasaban a kdzérdeki adatok kozzétételéért.

Felelos tovabba:
e a, Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe vevékrol /KENYSZI/”
(a tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések
elkészitéséért, azok ellendrzéséért,
o a,Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer” -ben (a tovabbiakban:
GYVR) az adatok, dokumentumok rogzitéséért ¢és azok hataridében torténd
tovabbitasaért.

Elkésziti az Intézmény:
o szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint egyéb szabalyzatait,
e ¢ves tovabbképzési- és munkaterveét,
e Lkoltseégvetési tervét,
e szakmai szamadatainak Osszesitését (statisztikat készit), feldolgozasat, értékeleset.



Gondoskodik:

° az

igénybevevoi nyilvantartds vezetésérol, kijeloli a KENYSZI informatikai rendszerén

keresztiil jelentd adatszolgaltatd munkatarsakat, ellenérzi az elkésziilt jelentéseket.
Adatszolgaltatoként feladata a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil legkésobb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 Ordig az adatok rdgzitése és naponta
id0szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott
napon az igénybe vevonek nyujtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 6raig,

e azadatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarol, annak ellendérzésérél, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasarol az alabbiak szerint:

az adatvédelmi tisztviselo javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és
adatbiztonsagi feltételek megteremtésérol, adatkezelési célok és  eszkdzok
meghatarozasarodl,

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld kozremilkodésével megszervezett és megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekl adatok nyilvanossigara
vonatkozo képzésen,

egyezteti, és az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével ellendrzi az alkalmazottak
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét,

az adatvédelmi tisztviselé6 bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatdsvizsgilat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekdi adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési tajékoztatokkal kapcsolatos feladatok szabalyszer(
teljesithetdségét,

adatvédelmi incidensrol vald tudomdsszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviseldvel,

nyilvantartdst  vezet az  informaciés  oOnrendelkezési  jogrol és  az
informéciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30. §
(3) bekezdés alapjan, az Intézményben elutasitott kozérdekii vagy kozérdekbol
nyilvanos adat kérelmekrol,

az adatvédelmi tisztviselo éltal elokészitett — az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan
elbirt bejelentéshez sziikséges — adatlapot minden évben januar 15. napjaig megkiildi
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagot (a tovabbiakban: NAIH)
részere,

az adatvédelmi incidensek megel6zésében, kivizsgalasiban részt vesz, kezelését
megszervezi,

biztositja az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos igények megvalaszolésat,

biztositja az informatikai rendszerek és a papir alapu adatkezelések bizalmassagat,
sértetlenségét ¢és rendelkezésre allasat,

megkéti az adatfeldolgozoi és kozos adatkezelésre vonatkozé szerzédéseket.

Kiteles:

kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét,

integralt kockazatkezelési rendszert muikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell
merni €s meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlo
kockazatokat. Ennek sordn elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az Intézmény
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellenérzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat,



olyan rendszereket kialakitani és miikGdtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez,

olyan monitoring rendszert mukodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetéseét,

olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikdodtetni az Intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszert,
szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi kérok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6é hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

Feladata:

szervezni €s irdnyitani a humaner6 gazdalkodast,

folyamatosan vizsgdlni, rendszeresen attekinteni a szervezeti struktirat, a
munkamegosztas rendjét, a szervezeti egységek kozott és az egységeken bellil,
kijeldlni a GYVR-ben az adatok, dokumentumok hatdridében torténd tovabbitasaert
felelos személyeket,

tervezni, szervezni, iranyitani és ellendrizni az Intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

megteremteni a szakszerli ¢s torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodni arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyzatok. A szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalni és modositani,
gondoskodni arrél, hogy miitkodési nyilvantartassal kapcsolatban jelentési kotelezettseég
teljesitése megtorténjen,

irAnyitani a kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal, utalvanyozassal kapcsolatos
szakmai és gazdalkodasi feladatokat,

kivizsgalni az Intézménnyel kapcsolatos panaszokat és a szilkséges intézkedéseket
megtenni,

megéllapitani és feliilvizsgalni a Fenntarto 4ltal évente megallapitott intézmény térites
dij figyelembevételével a személyi térités dijat,

beszamolot késziteni az irdnyito szerv felé a végzett munkarol, ellatdsi-, miikodeési
mutatokrol,

gyakorolni az intézményi jogviszony fenntartasaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkordket.

Kapcsolatot tart:

a Fenntartoval,

a HSZI-vel,

az Intézmény szakmai feliigyeleti szervével,

mas szocialis és gyermekvédelmi intézményekkel,

egészségligyi intézményekkel,

civil szervezetekkel,

nevelési-oktatdsi és szakképzé intézményekkel, a felndttképzés, szakképzés
felsdoktatasi intézményeivel,

egyhéazakkal, ellatottjogi, gyermekjogi képvisel6vel, érdekvédelmi szervezetekkel,
adatvédelmi tisztviseldvel.



Akadalyoztatasa vagy tavolléte vagy vezet6i megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat,
hatds- €és jogk6roket a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnodzist készitd
esetmenedzser latja el. Amennyiben az akadélyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem
haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak
foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitd
esetmenedzser egyiittes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a Szolgdlat vezetésével
megbizott csalddsegité az elézéekben foglaltaknak megfeleléen latja el a helyettesitési
feladatokat.

3.2. Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készité esetmenedzser

A Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist készitd esetmenedzsert az
Intézmeény vezetGje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és ellenorzésével végzi.

Akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén a Szolgéalat vezetésével megbizott csaladsegité
helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja
az intézményvezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatis vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Gigy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi
jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatisi jogviszonydnak létesitésére és
megsziintetésére.

Felelos:

—  ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

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

Feladata:

~ elkésziteni a szocidlis diagnozist a Szoctv. 64/A. §-a szerint,

— a szocidlis diagnozis elkészitése soran az igényl$, valamint csaladja helyzetének
megismerése, szilkségletei meglétének vagy hianyanak, valamint jogosultsiganak
megallapitasa, a megfeleld szolgéltatasok és szolgaltatisi elemek megallapitisa, az
igénylo tajékoztatdsa a szamara sziikséges szolgaltatdsok elérhetdségérdl vagy
hidnyardl, sziikség esetén segitségnyujtis a szolgaltatoval torténd kapesolatfelvételben,

— a jaras teriiletén elérhetd szocidlis szolgaltatdsok, gyermekjoléti alapellatasok,
egeszségligyl, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb szolgaltatasok feltérképezése és a rajuk
vonatkozo informacidk évenkénti aktualizalasa,

—  szervezni, irdnyitani, ellenorizni a Munkacsoport munkajat,

— folyamatosan figyelemmel kisérni, és legalabb negyedévente ellendrizni a
Munkacsoportjaba tartozok munkavégzését,

— a Munkacsoport szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolni az
intézményvezetonek,

—  kozremiikddni az Uj gondozasi modszerek bevezetésében, kapcsolatot tartani mas
szocidlis €s gyermekjoléti feladatokat ellatod intézményekkel,

—  koOzremikddni az Intézmény SZMSZ-ének, Szakmai programjanak és szabalyzatainak
elkészitésében,

- tevékenységérol, tett intézkedéseirdl, ellendrzéseinek eredményeirél rendszeresen
beszamolni az intézményvezetonek,

— a tudomasdara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba litk6z06 helyzetet jelezni az intézményvezetonek,

— felkérésre kozremikodni az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlds, kdzérdeki adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

— adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felvenni a

kapcsolatot az intézményvezetével.
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3.3. Adminisztraciés koordinatorl

Az Adminisztracios koordinatorl-t az Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnozist készitd
esetmenedzser kodzvetlen ellendrzése és iranyitasa mellett a gazdasagi kérdésekben az
Intézmény egészére kiterjedden elékészité, adminisztrativ feladatokat végez, melyrdl
rendszeresen koteles beszamolni kozvetlen felettesének.

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

Felel6s:

— amunkakorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséert,

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

Feladata:

—  részt venni a leltdrozasi feladatokban, selejtezési tevékenységben,

—  el6késziteni az Intézmény gazdalkodasanak konyvelési feladatait,

—  kapcsolatot tartani a gazdasagi feladatot ellato szervezettel,

— nyilvantartani az intézményi szerzodéseket,

— a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezelni a hazipénztart,

—  Osszegylijteni és ellendrizni a menetleveleket,

— el6késziteni a palyazatokkal kapcsolatos elszamolasokat, elvégezni az azokhoz
kapcsolddo feladatokat,

—  kezelni, nyilvantartani és tarolni a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat,

—  oOsszefogni és koordinalni az intézményi mikddés korében felmeriilo karbantartasi,
tzemeltetési feladatokat,

— kapcsolatot tartani a karbantartdsi, lzemeltetési feladatok ellatasaba bevont
szervezetekkel, koordindlni a szervezetek szakembereinek munkdjat, szervezni és
koordinélni az tizemeltetési feladatokat ellaté intézményi dolgozok munkajat,

— kapcsolatot tartani az adatvédelmi tisztviselovel,

— elkésziteni az adatvédelmi hatdsvizsgalat és adatvagyon leltart,

— nyilvantartani az esetleges adatvédelmi incidenseket,

— informaci6t szolgaltatni, kimutatast késziteni az intézményvezeto.

3.4. Adminisztraciés koordinator2

Az Adminisztracios koordinator2-t az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. A Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnozist készitd
esetmenedzser kozvetlen ellenérzése és iranyitasa mellett humaéner6forras, gazdalkodasi,
munkaiigyi kérdésekben az Intézmény egészére kiterjedden el6készitd, adminisztrativ
feladatokat végez, melyrdl rendszeresen koteles beszdmolni kozvetlen felettesének.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az Adminisztraciés koordinatorl latja el.

Felelos:

— amunkakdorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, cgyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéseert.

Feladata:

— el6késziteni a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével kapcsolatos iratokat,
kinevezéseket, kinevezés modositasokat, a  koézalkalmazotti  jogviszony
megsziintetéseket,

—  elOkésziteni a megbizasi szerz6déseket, azok mddositasait, megsziintetéseit,

— ellatni az Intézmény személyligyi és munkaiigyi feladataival kapcsolatos el6készito,
adminisztrativ feladatokat,

—  el6késziteni a bér- és 1étszamgazdalkodas nyilvantartasait,
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— elbkesziteni a személy- ¢és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatast,

— akoltségvetés elkészitéséhez létszam és bérjellegli rész adatokat szolgéltatni,

— avonatkozo jogszabaly alapjan nyilvantartani a dolgozok szabadsagat,

—  kozremiikddni a szabadséag litemezésében,

— ellendrizni a jelenléti ivek vezetését,

— a Kozponti elektronikus iktaté rendszerben — az intézményvezeté szignalisanak
megfelel6en a szakmai egységekre vonatkozd iratok kivételével — ellatni az iktatasi,
irattarozasi feladatokat,

— reszt venni a koltségvetés elkészitésében, az éves koltségvetési keret betartdsdnak
feliigyeletében,

— kezelni az alkalmazottak személyi dokumentacidjat,

— nyilvantartast vezetni a tovabbképzésekrol,

- vezetni a munkahelyi értekezletek jegyzokonyveit,

— adatokat rogziteni a KIRA rendszerben.

3.5. Szocialis asszisztens

A Szocidlis asszisztenst az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkdjat a Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnézist készits
esetmenedzser kozvetlen irdnyitédsaval és ellendrzésével végzi.

Akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocialis diagnozist készitd esetmenedzser éltal kijelolt személy latja el.
Felelos:

—  a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakdrére érvényes térvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.

Feladata:

— Ugyfeélkapcsolati munka végzése, fogadni az ligyfeleket és sziikség szerint tovabb
iranyitani azokat a csaladsegitd, esetmenedzser tanacsado vagy bolesédei, ovodai és
iskolai szocialis segitd szakember felé,

—  fogadni a telefonos hivésokat, lizeneteket rdgziteni, gondoskodni azok tovabbitasardl az
érintett munkatars felé,

— vezetni az Uigyfél nyilvantartasi rendszereket,

— irasban nyilvantartdst vezetni a szolgéltatast igénybe vevékrol, és vezetni a digitalis
ugyfélnyilvantarto adatbazist,

— szervezeti egységek szakemberei részére fénymadsolast, gépirdsi, szamitogépes
szovegszerkesztési munkat végezni,

—  kijelolt szocialis asszisztensként a kozponti elektronikus iktatd rendszerben — az
intézményvezetd szignalasanak megfeleléen a szakmai egységek vonatkozasdban —
iratkezelési feladatokat ellatni,

— az intézményi bejoveé és kimend levelezéssel kapesolatos adminisztrativ és operativ
feladatokat elvégezni,

— azadatszolgaltatoként kijeldlt szocidlis asszisztens a KENYSZI informatikai rendszeren
keresztiil, munkakorében meghatarozott ellatési teriilet vonatkozasaban legkésébb az
igénybevétel elsé napjit kéveté munkanap 24 éraig az adatokat régziteni és naponta
id6szakos jelentési kotelezettséget teljesiteni azt kovetéen, hogy a szolgaltatast az adott
napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 oraig.

3.6. Gépkocsivezeto

A GepkocsivezetSt az Intézmény vezetOje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Munk4jit a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnézist készit esetmenedzser
iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.
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Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésevel megbizott
szocialis diagnozist készitd esetmenedzser altal kijeldlt személy latja el.
Felelos:
— amunkakérébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséert,
— amunkakorére érvényes jogszabélyok, belsé szabalyzatok érvényesitéséert.
Feladata:
—  vezetni az Intézmény hasznalatiban lévé gépjarmiiveket,
— ellatni a rakodasi, szallitasi feladatokat,
— meghatalmazas alapjan eljarni a kéziizemi szolgaltatoknal,
—  szabalyszerlien vezetni és tarolni a menetlevelet,
—  a gépjarmii lizemanyag fogyasztds-kimutatishoz sziikséges dokumentaciokat leadni az
adminisztracios koordinator] szamara.

3.7. Takarito

A Takaritét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat kozvetleniil a Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnozist készitd
esetmenedzser iranyitasa és ellenorzése mellet végzi.

Akadalyoztatasa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Munkacsoport vezetésével megbizott
szocialis diagnozist készité esetmenedzser altal kijeldlt személy latja el.

Felelés:
— a takaritashoz hasznalt anyagok ¢és eszkozok biztonsagos ¢s gazdasagos
felhasznalasaért,
— az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
— amunkafegyelemért.
Feladata:
— ellatni az Intézmény teriiletének, berendezési targyainak takaritasat, fertétlenitésct.

3.8. A Szolgilat vezetésével megbizott esaladsegito

A Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitét az Intézmény vezetdje nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser latja el. A Kdzpont vezetésével megbizott esetmenedzser akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén helyettesitését a teleplilési jelzorendszeri felelosnek kijelolt csaladsegitd latja
el

Felelos:
—  a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
—  szervezni, iranyitani, ellendrizni a szakmai egység szakmai munkajat,
—  folyamatosan figyelemmel kisérni, és legalabb negyedévente ellendrizni a szakmai
egységhez tartozo eldirt dokumentacio vezetéset,
— a szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamolni az
intézményvezetdnek,
—  kozremilikédni az j gondozasi médszerek bevezetésében, kapcsolatot tartani mads
intézményekkel,
— tamogatni a munkatarsak szakmai tevékenységét,
—  gondoskodni, és figyelemmel kiséri a szocialis €s gyermekjoléti alapszolgaltatas €s a
gyermekek napkozbeni ellatdsaban részesild igénybe vevs esetében az egyéni
gondozasi terv, és a teljes dokumentacié elkészitését,
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—  kozremiikédni az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében,

— tevékenységérol, tett intézkedéseirSl, ellendrzéseinek eredményeir6l rendszeresen
beszamolni az intézményvezetonek,

— gondoskodni a Szolgalatra vonatkozéan a GYVR-ben torténé kotelezd adatok,
dokumentumok hatéarid6ben torténé rogzitésérol és azok tovabbitasarol.

— atudomdséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsdgi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelezni az intézményvezetdnek,

- felkérésre kozremikodni az adatvédelmi hatasvizsgdlat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlds, kdzérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

— adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felvenni a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

3.9. Telepiilési jelzérendszeri felelésnek kijelolt csaladsegité
A Telepiilesi jelzérendszeri feleldsnek kijeldlt csaladsegitét az Intézmény vezet6je nevezi ki és
gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat. Munkdjat a Szolgdlat vezetésével megbizott
csaladsegito kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Akadilyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegitd altal kijelolt személy latja el.
Felelos:
—  ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata a 3.10. pontban felsorolt feladatok mellett:
— Osszefogni és koordindlni a Szolgédlaton beliili, az észlels- és jelz6rendszerrel
kapcsolatos szakmai munkat,
— kapesolatot tartani a telepiilésen mikdds észlels- és jelzorendszeri tagokkal,
szervezetekkel, intézményekkel,
— tervezni €s szervezni az észlels- és jelzOrendszer szabalyszeri miikodését,
—  ¢vente legalabb hat alkalommal szakmak6zi megbeszélést szervezni,
— az éves jelzérendszeri intézkedési tervet a kotelezd tartalmi elemeivel hataridére
elkésziteni,
— az éves szakmai tandcskozds szervezési feladatait ellatni.
A Szolgdlat vezetésével megbizott csaladsegité és a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser egylittes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén ellatja a Szolgalat vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6 helyettesi feladatok kivételével.

3.10. Csaladsegito
A Csaladsegitot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjat a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegité kozvetlen iranyitaséval és
ellendrzésével végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegitd altal kijel6lt személy latja el.
Felelos:
—  a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért,
Feladata:
—  szervezni s tdmogatni a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlelo- és jelzérendszer
miikodését,
— fogadni és meghallgatni az igénybe vev problémait, informaciot, tajékoztatast nyijtani
szamukra,
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—  aszolgaltatast igénybe vevdk kozill azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezése hosszi tavu egylittmiikédést kivan, gondozasba venni,

— agondozasba vett személyeket, csalddokat rendszeresen latogatni, figyelemmel kisérni
problémaik alakulasat,

— a latogatas tapasztalatait és a problémdk megoldasara szolgald lépéseket tartalmazo
egylittmiikddési megallapodast irasban rogziteni. Az eredményekrél esetmegbeszélés
alkalmaval beszamolni,

—  csaladtervezési, nevelési, egészségligyi, mentalhigiénés, ¢életvezetési,
haztartisgazdalkodasi tanacsadast végezni,

— a csaladon  beliili kapcsolaterdsitést szolgald kozosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezeld, mediaciés programok és szolgaltatasok igénybevételének
lehet6ségérd] tajékoztatast nyujtani és kozremiikodni az ellatdsokhoz vald hozzdjutas
segitése érdekében,

—  kompetenciajat meghaladé iigyekben megszervezni a sziikséges specidlis
tanacsadasokhoz valé hozzajutast,

—  igény és sziikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményezni, vezetni,

—  szabadid6s programok szervezésében kdzremiikodni,

—  birésag, rendérség, a Fenntartd, mas ellatasi teriileten miik6dé csalad- és gyermekjoléti
szolgalat vagy kdzpont felkérésére kornyezettanulmanyt kesziteni,

- sziikség szerint esetmegbeszéleést szervezni,

- akozosségi szocialis munka akcioban részt venni,

- adatszolgaltatoként kijeldlt csaladsegité a KENYSZI informatikai rendszeren keresztil,
legkésobb az igénybevétel els6 napjat kovetd munkanap 24 ordig az adatokat rogziteni
és naponta iddszakos jelentési kotelezettséget teljesiteni azt kovetéen, hogy a
szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot kovetd
munkanap 24 6raig,

— a szolgaltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrol adatot szolgaltatni az
adatszolgéltatonak a jelentési kotelezettség érdekében,

—  akijeldlt csaladsegitoként ellatni a helyettes sziiloi tandcsadoi feladatokat.

3.11.1 Csoport koordinator
A Csoport koordinatort az Intézmény vezetdje nevezi ki ¢és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat. Munk4jat a Szolgélat vezetésével megbizott csaladsegitdé kézvetlen iranyitasdval és
ellendérzésével végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegito altal kijelolt személy latja el.
Felelos:
—  ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok
érvényesitéseeért.
Feladata:
—  aSzolgalat altal mikodtetett adomanyraktar adomanyszervezési feladatait koordinalni,
—  1j adomanyozokat, felajanlokat felkutatni,
— az idéskorti személyek lakokornyezeti tisztasaganak fenntartasaval megbizott segito
szakemberek munkavégzését, napirendjét szervezni €s koordinalni,
— az id6skoru személyek lakokornyezeti tisztasaganak fenntartasa program keretében
gondoskodni:
e akérelmezok nyilvantartasba vételérol és a dokumentacid vezetésérol,
e aszolgaltatasi sziikséglet megallapitasardl és a kérelmek elbiralasarol,
e a szolgaltatast igénybe vevokkel a kapcsolattartasrol.
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3.11.2. Adomanyozasi koordinator

Az Adomanyozasi koordindtort az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkajat a Csoport koordinator kozvetlen iranyitasaval és ellenérzésével
VegzI.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Csoport koordinator 4ltal kijelolt
személy latja el.

Felelds:

—  ahatdskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakdrére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabélyzatok
érvényesitéséért.

Feladata:

— az adomanyraktér feladatainak teljeskorli ellatdsa: az adomanyokat fogadni,
rendszerezni, lejarati hataridot figyelemmel kisérni,

— az ¢lelmiszermentés keretében felajanlott adomanyokat rendszerezni, csomagokba
rendezni, helyszinen atadni, azokat adminisztralni, illetve kiszallitani raszorulod
személyeknek (adott napon) a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel kotott
egyuttmiikddési megallapodasban szabélyozottak szerint,

— aszolgaltatast igénybe vevd szdmara altalanos feladatain feliil informaciét, tdjékoztatst
nyujtani,

— aszolgaltatast igénybe vevok koziil azokat a személyeket, akik igénylik és problémaik
rendezése hossza tavi egyiittmilkodést kivédn, a csaladsegitd szakember felé kdzvetiteni.

3.11.3. Idéskora személyek lakokornyezeti tisztasagdnak fenntartasival megbizott segité
Az Idoskoru személyek lakokornyezeti tisztasaginak fenntartisdval megbizott segitét az
Intézmény vezetSje nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltat6i jogokat. Munkajat a Csoport
koordinator kbzvetlen irdnyitasaval és ellenérzésével végzi. Akadélyoztatisa vagy tavolléte
esetén helyettesitését a Csoport koordinator altal kijeldlt személy latja el.
Felelos:
—  a hatdskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabélyzatok
érvényesitéséért.
Feladata:
— segitséget nyujtani az idéskorta személyek lakokornyezeti tisztasigdnak fenntartdsa
programban jogosultsiggal rendelkezok részére a megallapitott idétartamban,
—  ajogosult idéskora személy otthonaban elvégezni az alapvetd és id6szakos tisztantartasi
feladatokat.

3.12. A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser
A Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzsert az Intézmény vezetéje bizza meg, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett végzi.
Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegitd latja el. A Szolgalat vezetésével megbizott csalddsegité akadalyoztatdsa vagy
tavolléte esetén helyettesitését a jarasi jelzorendszeri tanacsadé latja el.
Felel6s:
—  a hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabdlyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
— irdnyitani, szervezni és ellendrizni a gyermekjoléti alapszolgaltatisok szakmai
tevékenységét, sszehangolni azok miikodését,
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—  irAnyitani, szervezni és ellendrizni a Kozpont specidlis feladataibol adédd szakmai
tevékenységet,

—  iranyitani és szervezni a jaras teriiletén miikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
szakmai tamogatasat,

—  folyamatosan figyelemmel kisémni, és legaliabb negyedévente ellenérizni a szakmai
egységhez tartozo eldirt dokumentacio vezetését,

— a szakmai egység szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamolni az
intézményvezetonek,

—  figyelemmel kisérni a Székesfehérvari jarashoz tartozé telepiiléseken €16 gyermekek
szocialis helyzetét,

— tamogatni a munkatarsak szakmai tevékenyseget,

— az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében az Uj gondozasi modszereket
tanulmanyozni, az ellatottak jogainak minél szélesebb kérben valoé érvényesitése
celjabol,

—  kozremiikddni az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja elkészitésében,

- az intézményvezetd és a Munkacsoport vezetésével megbizott szocidlis diagnozist
készitd esetmenedzser egyiittes akadéalyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatni azok
helyettesitési feladatait,

— gondoskodni a Kozpontra vonatkozdéan GYVR-ben torténd kotelezd adatok,
dokumentumok hataridében torténd rogzitésérdl és azok tovabbitasardl,

— a tudomaséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelezni az intézményvezetonek,

—  felkérésre kozremikodni az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdeki adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban,

— adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felvenni a
kapcsolatot az intézményvezetovel.

3.13. Jarasi jelzérendszeri tanacsado

A Jarasi jelzbrendszeri tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

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

Felelos:

— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséert,

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

Feladata a 3.15.4 pontban felsoroltak mellett:

— kapcsolatot tartani a jaras teriiletén miikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
telepiilési jelzérendszeri feleléseivel és segiteni munkajukat, figyelemmel kisérni,
koordinalni a jaras teriiletén miikodo észlel- és jelzorendszeri munkat,

— felmérni a szakmai tdmogatas szitkségességét és igény esetén biztositani azt a jaras
tertiletén miikodé szolgalatok szakemberei részére a szakmakozi megbeszélések, az
éves szakmai tanacskozés szervezéséhez, valamint az éves jelzérendszeri intézkedési
tervek elkészitéséhez €s Gsszehangolasahoz,

-~ Osszegylijteni a teleplilések jelzorendszeri felelosei altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket. Szilkség esetén megbeszélést kezdeményezni a jelzérendszerek
miikodésével kapcsolatban. Sziikséges esetben esetmegbeszélést, esetkonferenciat
szervezni, moderalni,

— akapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tartani az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgalattal.
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Sziikség esetén segitséget nyljtani a jelzérendszer tagjai és a Szolgalat kozotti
konfliktusok megoldasaban, a jaras teriiletén miik6do szolgalatok megkeresése esetén
segitséget nyujtani, szilkség esetén intézkedni, eleget tenni a Gyvt.17. § (4) bekezdése
szerinti jelzési kotelezettségnek.

Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser és a Szolgalat vezetésével megbizott
csaladsegitd egyuttes akadalyoztatisa vagy tdvolléte esetén ellatja a Kozpont vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6 helyettesi feladatok kivételével.

3.14. Esetmenedzser

Az Esetmenedzsert az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen irdnyitasaval és
ellen6rzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kdzpont vezetésével megbizott
esetmenedzser éltal kijel6lt személy latja el.

Felelos:

—  ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

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

Feladata:
— szervezni és timogatni a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlels- és jelz6érendszer
mukodését,

- feltarni azokat az okokat, amelyek a veszélyeztetettség kialakuldsiahoz vezettek,

— agyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedésekhez kapcesolodo,
gyermekek védelmére iranyulo tevékenységet ellatni:

o kezdeményezni a gyermekvédelembe vételét vagy silyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe
vételét,

e Jjavaslatot késziteni a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, csaladi potlék természetbeni formédban térténd nytjtasara, a
gyermek tankotelezettsége teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabol
torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara,
valamint a gyermek megel6z6 partfogdsanak mell6zésére, elrendelésére,
fenntartasara ¢és megszlintetésére,

- egylttmitkddni a partfogo feliigyeloi szolgalattal és a megel6z6 partfogd feliigyelovel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zd
partfogasat,

— a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végezni a
csalad gyermeknevelési korilményeinek megteremtéséhez, javitisdhoz, a sziilé és a
gyermek kozotti kapcesolat helyreaéllitasahoz,

— utogondozast végezni a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez,

— védelembe vett gyermek esetén egyéni gondozasi-nevelési tervet késziteni, szocidlis
segitd munkat koordinalni és végezni,

— fogadni és meghallgatni a gyermek, szil6 vagy torvényes képviselé problémait,
tajékoztatast nyljtani szamukra,

— a vedelembe vett személyeket, csaladokat rendszeresen latogatni, figyelemmel kisérni
problémaik alakulésat,

— kompetencidjdt meghalado {ligyekben megszervezni a sziikséges specialis
tandcsadasokhoz valé hozzajutast,

~  szitkség esetén kozremiikddni a gyermek helyettes sziil6i csalddba keriilésében,
egylttmikodni a helyettes sziiléi tanacsadoval,

— 1geény és szlikség szerint csoportfoglalkozast kezdeményezni, vezetni,
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—  birésag, rendérség, a Fenntarto, més ellatsi teriileten miikddo csalad- és gyermekjoléti
szolgalat vagy kozpont felkérésére kdrnyezettanulmanyt késziteni,

—  sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferencidt szervezni,

—  szitkség esetén szakmai tdmogatdst nydjtani az ellatasi teriiletén mikédé gyermekjoléti
szolgalatok szamara,

—  a szolgaltatast igénybe vevokrdl és az igénybevételi adatokrol adatot szolgaltatni az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség érdekében,

—  Adatszolgaltatoként kijeldlt esetmenedzser:
A KENYSZI informatikai rendszeren keresztiil, munkakdrében meghatarozott ellatasi
teriilet vonatkozasaban legkésdbb az igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24
6raig az adatokat rogziteni és naponta idészakos jelentési kotelezettseget teljesiteni azt
kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevonek nyujtottak, az adott
napot kéveté munkanap 24 oOraig.

3.15.1 Tanacsado/Pszichologus

A Pszichologus tandcsadot az Intézmény vezetbje nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatoi
jogokat. Munk4jat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen iranyitasaval és
ellen6rzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser 4ltal kijellt, pszichologusi végzettségli személy latja el.

Felelos:

—  ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéseért.

Feladata:

—  pszicholégiai tandcsadast, konzultacidt biztositani az Intézmény szolgaltatdsaira
jogosult személyeknek (gyermekeknek, sziiloknek/térvényes — képviseloknek,
egyéneknek, paroknak, csalddoknak),

— a munkatarsak mentalhigiénés munkéjaban (egyéni vagy csaladgondozas,
krizisintervencio stb.) konzultacios segitséget nyujtani,

— aszocidlis segité tevékenységben részestlo igénybe vevonek igény €s sziikséglet szerint
életvezetési, problémamegoldd, mentalhigiénés konzultacios ellatast nyujtani, igény
szerint csalddkonzultaciot, pszichologiai foglalkozast biztositani,

— a kozosségi szocialis-mentalhigiénés munka keretében rehabilitacids, prevencios,
fejlesztd céllal problémamegoldd, 6nsegitd, stb. csoportok szervezéseben, iranyitasaban
részt venni,

—  Székesfehérvari jaras kozigazgatasi tertiletén a gondozasban 1évo gyermeknél felmertild
igény esetén pszicholdgiai ellatast nyujtani: szlilokonzultacio, csaladkonzultacio,
gyermekkel pszichologiai foglalkozas formajaban,

—  igény és szikség szerint kozremiikodni a gyermekek részére csoportos foglalkozas
szervezésében és vezetésében (Onismereti, terapias, készségfejleszto céllal),

— elvégezni a kompetenciajaba tartozé tesztek értékelését, nyilvantartasok vezetesét,
felkérésre pszichologiai értékelést késziteni.

3.15.2. Tanacsadd/Gyoégypedagogiai

A Gyogypedagogiai tanacsadét az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoéi jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
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Felelés:
- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabélyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
— fejleszteni és potvizsgara felkésziteni az Intézmény altal gondozott gyermekeket,
— kapcsolatot tartani és konzultalni a sziilokkel, térvényes képviseldkkel,
— informdciét nyujtani a csaladsegitonek a gyermek egyiittmikodésérol  és
felkésziltségeérol,
— megszervezni az egyéni és csoportos foglalkozasokat.

3.15.3. Taniacsado/Jogasz
A Jogi tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és
ellendrzésével veégzi.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
Felelos:
— ahataskorébe tartozoé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
— jogitandcsadast, tajékoztatast adni az Intézmény szolgaltatasaira jogosult személyeknek
(gyermekeknek, sziiloknek, egyéneknek, paroknak, csaladoknak),
—  segitséget nyujtani a gyermeki jogok érvényesitéséhez,
—  kozremiikédni a kérelmek, beadvanyok, fellebbezések megirasaban,
— részt venni az Intézmény belsé szabalyzatainak kidolgozasaban.

3.15.4. Tanacsado/Mediator

A Mediétor tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkdjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen iranyitasaval és
ellenorzésével vegzi.

Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijel6lt személy latja el.

Felelos:
—  a hataskdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéséért.
Feladata:
— segiteni a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgald kdzosségepito, konfliktuskezeld,
mediacios programok €s szolgaltatasok lebonyolitasat,
— az intézményi szolgaltatdst igénybe vevOk szamara tajékoztatast nyujtani az
igénybevétel lehet6ségérol, kozvetiteni az igényeket és egyeztetni az érdekeket,
— segiteni a feleket a vita soran valddi érdekeik feltarasaban,
- folyamatosan és bizalmasan koézvetiteni a konfliktusban 4ll6 felek kozott,
— igény esetén megfogalmazni az egyezséget tartalmazd megallapodast és irasban
rogziteni azt.
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3.15.5. Tanacsado/Csaladkonzulens

A Csaladkonzulens tanidcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat a Kdzpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

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

Felelos:

— ahatéaskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,

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

Feladata:

— segiteni a csaladon beliili kapcsolaterdsitést szolgdlo kozosségépitd, csaladterapias,
programok és szolgaltatisok lebonyolitasat, és tajékoztatast nyujtani az igénybevétel
lehetoségerdl,

—  segitséget nyUjtani a csalad életében jelentkezd elakadasok, nehézségek lekiizdésében
az eroforrasok mozgositasaval,

—  beszélgetések, jatékos technikak, kozos akciok, feladatok, kozds élmények
alkalmazasaval ralatast nytjtani azokra a rejtett osszefliggésekre, amelyek segitségével
a parok, csaladtagok egymas altali mélyebb megismerése torténik.

3.15.6. Tandcsado/Utcai (lakotelepi) szocialis munkas

Az Utcai (lakotelepi) szocialis munkds tanacsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki é€s
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser kozvetlen iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

Akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kdzpont vezetésével megbizott
esetmenedzser éltal kijel6lt személy latja el.

Felel6s:

—  a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéseéért,

— a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok
betartasaért, érvényesitéseért.

Feladata:
Az utcai-helyi viszonyok altal indokolt esetben:

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

— a lakohelyérol onkényesen eltdvozo vagy gondozdja altal a lakasbol kitett, ellatas €s
feliigyelet nélkiil marado gyermek lakohelyére torténd visszakeriilésének eldsegitése,
szilkség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi gondoskodasban
részesitésének kezdeményezese,

— a gyermekek beilleszkedését, szabadidejiik hasznos eltdltését segité programok
szervezése a Kozpont ellatasi teriiletén, az érintett gyermekek lakdkornyezetében, az
altaluk latogatott bevasarlokozpontokban, egyéb helyszineken vagy a Kozpont
klubhelyiségében, lehetdség szerint a gyermek csalddjanak bevonasaval.

3.15.7. Tandcsad6/Korhazi szociilis munkas

A Korhézi szocialis munkas tanacsadot az Intézmény vezetoje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaéltatoi jogokat. Munkéjat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser altal kijelolt személy latja el.
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Felelos:
— a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
betartdsaért, érvényesitéséért.
Feladata:
Ha az ellatasi teriileten mik6d6 intézményi viszonyok azt indokoljak:
— a szilészeti-négyogyaszati osztdlyon a korhazi védéndvel egyiittmiikodve a
valsaghelyzetben 1év6 anya és gyermekének segitése,
- a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolds és béantalmazas észlelése esetén a
Gyvt. 17. § (2) bekezdése szerinti intézkedések megtétele,
— az ellatasi teriileten miik6do korhaz felnétteket ellatd, foként a pszichiétriai és a
rehabilitaciot végzo osztalyaival valé egytittmiikodés.

3.15.8. Fogyatékossagiigyi tanacsado

A Fogyatekossagiigyi tandcsadot az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatol jogokat. Munkdajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser kdzvetlen
iranyitasaval és ellendrzésével végzi.

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

Felelos:

— ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére érvényes torvények, egyéb jogszabélyok, belsé szabélyzatok
betartdsaért, érvényesitéséért.

Feladata:

—  elosegiteni a fogyatékos személyek és csaladtagjaik informaciokhoz, szolgaltatdsokhoz
val6 akadalymentes hozzaférését, valamint az egyenld esélyli hozzaférés
megvaldsulasat,

— segiteni a fogyatékos személyek és csaladtagjaik szdmadra biztositott szolgaltatisok
igénybevételét,

— tandcsadast biztositani a fogyatékos személyek és csaladtagjai szamara, sziikséges
esetben csoportos foglalkozasokat szervezni és tartani,

— koOzrem(kddni  az életvitelt tamogatd eszkozok kolesonzésében és  specidlis
szolgaltatdsok kozvetitésében,

- egylttmikddni a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasokat nyuijto
szolgaltatokkal, intézményekkel, egészségligyi alap- és szakellatasokat nyuijto
egeszségigyl  szolgaltatokkal, oktatasi, képzési szolgaltatasokat nyujtokkal,
foglalkoztatasi szolgaltatasokat nyuajtokkal, kozlekedési, sport-, kulturalis és egyéb
szabadidds tevékenységet nyujtd szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel,
érdekvédelmi csoportokkal, valamint egyhazi intézményekkel, kdzdsségekkel,

— kapcsolatot tartani més fogyatékossagiigyi tanacsadoval.

3.16. Koordinaciéval megbizott 6vodai és iskolai szocidlis segito

A Koordinacioval megbizott 6vodai és iskolai szocidlis segit6t az Intézmény vezetéje nevezi ki
es gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat, részére a kdznevelési és szakképz6 intézménybe
sz016 megbizolevelet allit ki. Munkajat a Kozpont vezetésével megbizott esetmenedzser
kdzvetlen iranyitasaval és ellenérzésével végzi,

Akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Kozpont vezetésével megbizott
esetmenedzser latja el.
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Felelos:
—  a hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
— a munkakérére érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, belsd szabdlyzatok
érvényesitéséért.
Feladata a 3.17. pontban felsoroltak mellett:
—  tervezni és szervezni a bolcsédei és az Ovodai és iskolai szocidlis segitok munkajat,
elokésziteni a koznevelési és szakképzo intézménybe szol6 megbizolevelet,
—  folyamatosan figyelemmel kisérni, és legalabb negyedévente ellenérizni a blcsodei és
az 6vodai és iskolai szocidlis segitok eldirt dokumentacidjat, annak vezetését,
— szakmai tdmogatdst nyUjtani az egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munka
végezéséhez, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsahoz,
— a koznevelési és szakképzd intézményekben a szocidlis, gyermekjoléti
szolgaltatasokkal kapcsolatos sziikségletek, igények felmérését eldmozditani,
—  eldkésziteni, iitemezni és szervezni a prevencios, tajékoztatasi tevékenységeket,
—  ellendrizni a szakmai tevékenységérol a KENYSZI informatikai rendszerben az 6vodai
és iskolai szocialis segitok altal készitett napi és igénybe vevoéi adatszolgaltatasokat.

3.17. Ovodai és iskolai szocidlis segité

Az Ovodai és iskolai szocidlis segitdt az Intézmény vezetdje nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat, részére a koznevelési és szakképzo intézménybe sz6l6 megbizdlevelet
allit ki. Munk4jat a Koordinacioval megbizott 6vodai- ¢és iskolai szocialis segitd kozvetlen
iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a koordindcioval megbizott dvodai és
iskolai szocidlis segité altal kijel6lt személy latja el.

Felelos:

—  a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

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

Feladata:

— a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a szocidlis segité munka
eszkozeivel tamogatist nyujtani a koznevelési €s szakképzé intézménybe jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési és szakképzO intézmény
pedagogusainak,

— egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végezni, valamint gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatokat ellatni,

Ennek keretében segiti:

- agyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatdsba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulményi kotelezettségei teljesitéséhez szitkséges kompetenciai
fejlesztésében,

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

- a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezok
észlelését és feltarasat,

- a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érinté kérdeésekben,
valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évo
konfliktus feloldasaban,

- prevenciés eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és

- ajelzérendszer mitkodését.

22



Az oOvodai és iskolai szocidlis segitd a szolgaltatdsnyijtds helye szerinti intézményben a
tevékenysége sordn a gyermekek, tanulok felugyeletér6l az egyéni szocialis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.

Szakmai tevékenységér6l a KENYSZI informatikai rendszerben napi és igénybe vevéi
bontasban adatszolgaltatast készit.

3.18. Bolesodei szocialis segitd

A Boles6dei szocidlis segit6t az Intézmény vezetije nevezi ki és gyakorolja felette a
munkdéltatdi jogokat, munkajat a Koordinacidval megbizott dvodai- és iskolai szocialis segitd
kozvetlen iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a koordinacioval megbizott dvodai és
iskolai szocialis segit6 altal kijelolt személy latja el.

Felelos:

—  ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,

— a munkakorére ¢érvényes torvények, egyéb jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
érvényesitéséeért.

Feladata:

— a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocidlis segité munka
eszkozeivel tamogatast nytjtani a bolesodébe jard gyermeknek, a gyermek csalddjanak
¢€s a bolcsdde szakembereinek,

— egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munkat végezni, valamint gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokat ellatni,

Ennek keretében segiti:
- a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez

sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermek csaladjat a gyermek bolcsédei majd dvodai és iskolai életét érintd
kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a
kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

- prevencids eszkozok alkalmazdasaval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszlirését és

- ajelzorendszer miikodését.

4. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
A munkakort leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakor leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, az Intézményben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladatait, jogait és kitelességeit névre szoldan.,
A munkakori leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért €s naprakészen tartasaért az Intézmény vezetdje felelds.
Minden dolgozo feladata:

— munkakdri leirasaban foglalt feladatok ellatasa,

— munkarend, munkafegyelem betartasa,

— munkavédelmi, tlizvédelmi szabéalyok betartasa,

— kozegészségligyi, baleset- megeldzési szabalyok betartésa,

— az Adatvédelmi, Adatkezelési, Titoktartasi Szabalyzat szerint az adatkezeléssel és

adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasa,
— az Onkormanyzati s az intézményi vagyon védelme, allagmegovasa,
— felelds, takarékos eszkoz- és anyaghasznalat.
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) ) IV.FEJEZET o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Az Intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allando
fejleszteése.

A vezetést a kovetkezo szervek, forumok segitik:

Vezetoi értekezlet,

Munkaértekezlet,

Szervezeti egység értekezlet,
- Dolgozéi érdek-képviseleti szervek (Szakszervezet, Kézalkalmazotti Tanacs).

1. A vezetoi értekezlet

Az Intézmény vezetése az intézményvezetd feladata, munkdjat segiti a vezet6i team.
A vezetdi team tagjai:
- a Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnézist készité esetmenedzser,
- a Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegito,
- aKozpont vezetésével megbizott esetmenedzser,
- atelepiilési jelzorendszeri felelosnek kijelolt csaladsegito,
- ajarasi jelzorendszeri tanacsado.

Az értekezleten kotelesek részt venni a vezetdi team tagjai.

A vezetdi értekezletet havonta legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni, melyrdl az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. Az értekezlet napirendjét, témait az
intézményvezeto allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy a résztvevok:

- beszamoljanak a szervezeti egységek munkajarol,

- tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrél, teenddkrol,

- feltarjak a napi mikodéssel, intézményi feladatellatassal kapesolatos problémakat,

- javaslatokat tegyenek az ellats szinvonaldnak emelése érdekében,

- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket 6ssze kell hangolni.
Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzokonyvet kell felvenni. A feljegyzést, a
jegyz6konyvet iktatni kell, esetleges, sziikséges intézkedések megtételét kovetden az irattarba
kell helyezni.

Tanécskozasi joggal sziikség szerint részt vesz a vezetdi team munkajaban a Szakszervezet €s
a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.
Az értekezlet az online térben is 6sszehivhato.

2. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo.
A munkaértekezlet évente legaldbb két alkalommal keriil Osszehivasra, melyrdl az

intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.
Az értekezleten évente két alkalommal tizvédelmi és munkavédelmi oktatasra keril sor,
valamint évente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részt vesz adatvédelmi ¢s
adatbiztonsagi oktatason.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze. Evente egyszer a napirendben
kotelezéen szerepeltetni kell az Intézmény miikddésével kapcsolatos beszamolot, melynek
tartalmaznia kell:

- azeltelt idoszak alatt végzett munkat,

- akovetkezo idoszak feladatait,

- az Intézmény munkatervét és annak teljesitéset,

- az etikai helyzetet,

- a munkafeltételek alakulasat.
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A munkaértekezlet miikddési rendje:
A munkaértekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi fo- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a Szakszervezet és a Koézalkalmazotti Tanacs képviselojét.
Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni, mely tartalmazza:

- aztlés helyét, idopontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- ahozott dontéseket,

- afeladat-végrehajtas felelosét, hataridejét.
Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd vagy atruhazott hataskdrben a szervezeti egység
vezetésével megbizott alkalmazott az értekezleten nem ad véalaszt, nyolc napon belil irdsban
kell valaszolni.

Az Intézmény dolgozoi az értekezleten:
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- keérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

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

A jegyzOkonyv az Intézmény dolgozdi részére nyilvdnos, abba a dolgozok szabadon
betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.

Az értekezlet az online térben is 0sszehivhato.
3. Szervezeti egység értekezlet

A Szervezeti egység értekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a
szervezeti egységhez tartozo dolgozo. Az értekezletet legalabb hetente egy alkalommal Gssze
kell hivni. Az Osszehivasrol a szervezeti egys€g vezetésével megbizott alkalmazott
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezet6t is meg kell hivni.
Az értekezlet témajat a szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozé allitja Ossze.
Az értekezlet célja, hogy:

- ¢rtékeljék a szervezeti egység eltelt idoszakanak tevékenységét,

- megbeszéljék az aktualis feladatokat,

- megoldasokat keressenek a felmertiilé problémakra,

- uj feladat-ellatasi modokat keressenek é€s talaljanak, megbeszéljék az Uj modszerek

tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozok az értekezleten:

- szabadon elmondhatjék véleménytiket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.
A szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott kotelessége, hogy a dolgozdk altal
feltett kérdésekre lehetOség szerint az értekezleten vagy ha az nem lehetséges, akkor azt
kovetden 8 napon belill valaszt adjon.
Az elhangzottak titoktartasi kotelezettseg ala esnek.

4. Dolgozdk érdek-képviseleti szervezete

Az Intézmény vezetése egylittmuikdédik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény
vezetése tdmogatja, segiti az érdek-képviseleti szervezetek miikodését.
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o YoREJEAEL :
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkavégzéssel kapcesolatos dltalinos eléirdsok, munkaidé beosztasa, helyettesités
rendje
Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabélyait
a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), a
munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. toérvény, valamint azok végrehajtdsi rendeletei
tartalmazzak. Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
Minden alkalmazottat személyes felelosség és kotelezettség terhel a szakmai munka
maradéktalan ellatasaért.
A dolgozdk kotelezettségei:

e amunkavégzésre vonatkozo utasitasok betartasa,

e az intézményi és igénybe vevoi titoktartas,

e atevékenységet érint6 informdaciok eljuttatasa az intézményvezetohoz,

e a munkatarsakkal valo egylittmiikodés.
A konkrét feladatokat a munkakdri leirds tartalmazza.

A szabadsigoldsokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos mikddtetése ¢érdekeben
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoéronkénti csoportositisban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, a helyettesités
megoldhato legyen.

A helyettesités megsziinését kovetden a helyettesitett személyt tajékoztatni kell a helyettesitése
alatt hozott intézkedésekrol.

A helyettes a helyettesi feladatokat teljes feleldsséggel latja el. A dolgozo6 utasitast csak a
kozvetlen felettesétdl kaphat. Az intézményvezetd kozvetleniil jogosult utasitast adni
valamennyi dolgozénak, errél azonban koteles a dolgozé kdzvetlen felettesét tajékoztatni.
Az Intézmény munkatarsai kotelesek a legjobb hatasfoku szervezéssel és munkavégzéssel
teljesiteni feladatukat.

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

A rendkiviili vagy a fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi €s adja ki.
A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

2. Téritési dij
A helyettes sziil6i ellatasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat a szill6i feliigyeletet gyakorld szllé vagy mas torvényes képviselo (ellatast

igénybe vevo) koteles megfizetni.
Az intézményi téritési dij 0sszegét a Fenntarto rendeletben szabalyozza.

3. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLIIL  torvény
rendelkezései alapjan az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az Intézmény
vezetdje, a Munkacsoport vezetésével megbizott szocialis diagnézist készitd esetmenedzser, a
Szolgalat vezetésével megbizott csaladsegitd, a Kézpont vezetésével megbizott esetmenedzser,
adminisztracios koordinatorl, adminisztracios koordinator2.

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

4. Az Intézmény kiils6é kapcsolatrendszere

Az eredményes miikodés el6segitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egyiittmiikodik.
Célja az Intézmény ellatasainak fejlesztése, a szolgaltatdsok mindségének javitasa. A meglévd
human és egyéb eréforrdsainak kiilséd segitség igénybevételével torténd bovitése, 1j
szolgaltatasokhoz valé hozzaférés biztositasa.
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A kapesolattartas modja:
e megbeszélés,
e telefonon, e-mailben valo kapcsolattartas,
e irasbeli jelentések, beszamolok kiildése.

5. Osszeférhetetlenség és egyiittalkalmazasi tilalom

Az Osszeférhetetlenségre €s az egyiittalkalmazasi tilalomra vonatkozd szabélyokat a Kijt,
valamint az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet tartalmazza.

6. A kiozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodé szabalyok

6. 1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo6 szabalyok:

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

- a szervezetl egység vezetésével megbizott személy ellatja az SZMSZ-ben, a munkakori
leirasaban  meghatarozott, a szervezeti egység feladatellatdsanak szervezésével,
ellendrzeésével kapcesolatos, valamint az intézményvezetd éltal atruhazott egyéb munkaltatoi
jogokat,

- a szervezeti egység vezetésével megbizott személy Osszedllitja a szervezeti egységéhez
tartozo alkalmazottak munkakori leirasanak tervezetét, melyet az intézményvezetd ir ald,

- amunkakori leirasokat valtozas esetén aktualizalni kell.

6. 2. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok

Az alkalmazottak kételesek a munkakori leirasuknak, az Intézmény bels6 szabalyzatainak,

valamint a jogszabalyoknak, a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni

feladatukat.

Az alkalmazottak kotelesek munkajukat:

- azintézményvezetd altal meghatarozott helyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhato szakértelemmel, pontossaggal,

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

Abban az esetben, ha jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem

adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és

amelyek nyilvanossagra kertilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, Info tv. szerinti, kozérdeki vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

az ellatottak, torvényes képviseloik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok, a
természetes szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérél (4ltalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovébbiakban: Altalanos
Adatvédelmi Rendelet) 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiilonleges
adata,

az alkalmazottak, ellatottak, igénybe vevok egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A kozalkalmazott koteles a munkdja sordn tudomadséra jutott személyes és egyéb védendd
adatot, valamint a munkaltatéra vagy a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi
informdciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.
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A titoktartds nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagéra, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és tajékoztatdsi

kotelezettségre.

6. 3. Az intézményvezetoi utasitidsok rendje
Az alkalmazottak szaméara — az Intézményi miikodés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében — utasitast az aldbbiakban meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas
madjara,
- mds szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazottak csak rendkiviili helyzetben
utasithatjak a nem szervezeti egységiikhoz tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara,
- més szervezeti egység vezetésével megbizott alkalmazott a kdzvetleniil nem aldrendelt
dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitésrol a dolgozo
kozvetlen felettese is értesiiljon.

6.4. A munkakorokhoz kapesolodo feladatok végleges vagy ideiglenes ataddsa-atvétele
A feladatok atadas-atvételérdl az alkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor
vagy tavolléte esetén az intézményvezetd vagy szervezeti egység vezetésével megbizott
alkalmazottak gondoskodnak.
Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelez6 tartalmi elemet:

- az atadas-atvétel idépontja,

- amunkakérrel kapcsolatos fontosabb informacio, tédjékoztatas,

- amunka ellatasa soran folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra kertil6 eszkozok,

- az atado és az atvevo észrevételel, véleményet,

- ajelenlévdk alairasa.
A jegyzdkonyvet az alkalmazott személyi anyagaban meg kell 6rizni.
A pénzkezelést végzo alkalmazott a vonatkozo belsé szabalyzatok szerint koteles az adott
feladat — atad4s-atvételi jegyzokonyvvel torténd — ideiglenes atadasara. A pénzkezeld személy
teljes anyagi felelossége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latja el munkakoreét,
az 4ltala kezelt pénz megfeleloen atadasra-atvételre keriiljon. Az erre vonatkozo jegyzOkonyv
tartalma eltér a feladat végleges atadas-atvételekor hasznalando jegyzokonyvtol, ennek
tartalmat a vonatkozo belsd szabalyzat hatarozza meg.

6.5. Anyagi felelosség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felels a feladatkdrébe tartozd tevékenységek ellatasaért,
a hatalyos jogszabalyok elbirasainak és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, a munkakaori
leirasban szereplé feladatok ellatasaért, a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. allaganak megovasaért.

6.6. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil
a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Srizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

6.7. Az intézmény képviselete

Az Intézmény 6néllé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot az intézményvezeto tehet. Atruhazott jogkorben
mas dolgozodk a feladatkdriikbe tartozo teriileten, az intézményvezetd eseti felhatalmazasa vagy
kijeldlése alapjan képviselhetik az Intézményt. Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrdl az
Intézmény vezetdjét kotelesek tajékoztatni.
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0.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak el kell
segiteni. A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak minéstl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eldirasokat:

- az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra vagy nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztaté eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a k6zolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell az adatvédelmi el6irasok
betartasara, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan tGiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi vagy erkdlcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interji kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje, a riportnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt

vele egyeztessék.
7. Az Intézmény gazdalkodasahoz kapcsolédo szabalyok

7. 1. Az Intézmény gazdilkodasanak rendje

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a HSZI végzi az iranyito szerv altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodds (a tovabbiakban: Megallapodas) alapjan.

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az Intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a Megallapodas, a jogszabalyok és a Fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézményvezeto feladata.

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését részletesen
az intézmény belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos  kotelezettségvallaldas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, utalvanyozds gyakorlasanak moddjat a Megéllapodas, valamint a
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi
ellenjegyzés hataskori rendje tartalmazza.

7.2. Kitelezettségvallalas

A kotelezettségvallaldsi jogkort az Intézménynél az intézményvezetd gyakorolja vagy az altala
irasban felhatalmazott személy.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatdrozottak szerint keriil sor kotelezettségvallalas
tételére.

A kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni.

7.3. A bélyegzo hasznalata

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek feleldsek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel elldtott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegzd bevételezésének
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idépontjat, a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak id6pontjat, a bélyegzit atvevo
személy nevét és alairasat, a bélyegzo visszavételezésének idopontjat, a visszavételezo es atado
aldirasat, a bélyegzovel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett,
érvénytelenitve, selejtezve lett stb.). A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.
Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiaddsarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozdsarol —az
intézményvezetd gondoskodik.

A cég-, fejbélyegzok és a szdmlazasi bélyegzo leirasat az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

7.4. Kiadmanyozas rendje

Az Intézményben kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezeto
akadélyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetéi megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kerilil sor a kiadmanyozasra. A helyettesito a
helyettesités tényét a kiadmanyon a helyettesitett személy neve mellett elhelyezett ,,h” jelzéssel
koteles jelezni. Az intézményvezetd egyedi ligyben, vagy egyes ligycsoportokra vonatkozo
egyedi irasbeli rendelkezésével kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval intézményi dolgozot
ideiglenesen vagy tartos idotartamra megbizza.

8. A belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalaszthatatlan eszkdzeként, magaban foglalja
mindazon szabélyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat,
amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek a céljai eléréséhez, a
célok elérését akadalyozd eseményeket pedig megelozze vagy feltarja és korrigalja.

Az irdnyito szerv dontése alapjan a bels6 ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Ellendrzési Irodaja latja el.

Az Intézményvezetd a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belséd kontrollrendszerét a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo61d 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és
az  allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett —mddszertani  Utmutatok
figyelembevételével.

9. Intézményi 6vo, védé eldirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéscket megtegyék. Minden dolgozonak ismerni kell a
Munkavédelmi és a Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és bombariado esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az Intézmény vezetdje
felelos.
Az Intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:
e az Intézményhez érkezett, ott keletkezd vagy onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetod €s visszakereshetd legyen,
e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
o azirat kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmiien megéllapithat6 legyen,
e az irat szakszeru kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,
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e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen,

e az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az Intézmény rendeltetésszer(i
mukodeésehez megtelelé tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézmeényvezeto latja el, aki gondoskodik:

s az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVL. térvény 10. § (1) bekezdés a)
pontja szerint az illetékes kozlevéltar egyetértésének megszerzésérol, végrehajtasanak
rendszeres  ellendrzésérol, évente torténd  fellilvizsgalatarol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat,

e az iratkezelést végzd vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

e az iratkezelési segédeszkozOk (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsidgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kilsé €s a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol,

e a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo
2023. évi CIIL. torvény szerint a kézbesitési szolgaltatas és az ahhoz kapcsolodo tarhely
hasznalatarol,

e az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukddtetésérol,

e az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az Intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezet6 altal kijel6lt munkatars latja el.

Az intézményvezetd altal kijelolt munkatars koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal
kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai ¢és szervezési intézkedéseket,
amelyek az izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sérilés ellen. Az Intézmény vezet6je koteles az ilizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hatdskorok pontosan meghatarozasra kertilnek ¢s
végrehajthatok.

11. Adatkezelés

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabdlyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban foglaltak szerint térténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. A dolgozd a munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles

végezni.
12. Adatvédelem

Az Intézmény az Adatvédelmi, Adatkezelési, Titoktartasi Szabalyzatban foglaltak szerint
ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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' VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzat Kozgytilése Human
Kozszolgalati Szakbizottsaga jovahagyasaval 2025. november 1. napjan 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalepésével egyidejileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu
Varos Onkorményzat Kozgyiilése Human Kézszolgalati Szakbizottsaganak az Alba Bastya
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont miikodését érinté dontések meghozatalardl szolo

70/2022. (I1. 24.) szamu hatarozattal JovahagyottS%MSZ
(L™

Székesfehérvar, 2025. oktober 20.

Zaradék

Az Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kozgyilése Human Kozszolgalati
Szakbizottsaga az Alba Bdstya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol szold 372/2025. (X.16.) szamu hatarozatdval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2025. oktober .4

Dr. Cser-Palkoy ms And
po]garm stbr
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MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakért bet6lté neve, munkakor megnevezése
A munkakort bet6lto
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakdrt betoltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kozvetlen irdnyitasa alatt mikodo:
- szervezeti egységek / munkakorok
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok
A munkakdor

- 16 tartalma

2. melléklet

- ellatandé feladatok és a gyakorolt hataskérok (dontési, kiadmanyozasi,

véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)

- vezetend6 nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betdltd egyéb felelosségi teriiletei

- a munkakor betoltéséhez kozvetlentl kapesolddo feleldsségi kordk (személyes

és egyéb védendo adatok megdrzése, adatbiztonsag megteremtése és megtartasa,

anyagi felelosség stb.)

- a munkakort ellaté mas felelosségi terliletei

10. Készitette

11. Jovahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melleklet

ALBA BASTYA CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT
BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo, mely egyuttal szamlazisi bélyegzo is:

- téglalap alaku

- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét és addszamat tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a fejléc kitdltésénél, vasarlasra, szamlazasra
hasznalhato,

- abélyegzot csak az a személy kezelheti, aki a nyilvéantartas szerint atvette.

Alba Bastya Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont

8000 Székesfehérvar,
Iranyi Daniel utca 4.
Adészim: 15761756-1-07

Cégbélyegzo

- kor alaku

- az Intézmény cégszeri alairasahoz és levelezéshez,

- pénzfelvételhez vagy anyagi jellegii kitelezettség vallaldshoz hasznélhato,
- abélyegzot csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint atvette.

) .‘-\;‘
~ ' .“\ L -
fehet v
£0°
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4. melléklet

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét az Intézmény nyitvatartasi ideje hatarozza meg.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t, valamint a munkakoézi sziinetet
tartalmazza.

Munkarend:

- Az Intézmény dolgozdinak dltalanos munkarendje

hétfo-csitortok: 7.30 — 16.00 6ra
péntek: 7.30 —13.30 6ra

- Gépkocsivezeto

hétfo-cstitortok: 8.00 — 14.30 6ra
péntek: 8.00 - 12.00 ora
- Takaritok
hétfé-péntek: 6.00 —14.00 ora vagy

11.00 —19.00 éra

A fentiektol eltérd esetekben a munkarendet a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaidd nyilvantartdsdara a jelenléti iv szolgal. Az intézményvezetd az Intézmény
zavartalan mikodése érdekében a munkaidd beosztas megvaltoztatasanak jogét fenntartja.

Kozponti iigyfélfogado helyiség nyitva tartasi ideje:

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