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I. FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s MUlkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Székesfehérvar Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kriziskezel Kozpont (a tovabbiakban:
Intézmény) adatait €s szervezeti felépitését, a vezets és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
Intézmény miikodési szabalyait.

2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a  hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban  [évo
alapdokumentumok hatéarozzék meg.

2.1. Alapité okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése alapitotta.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szdma: 36/2022. (1. 28.)/3., kelte:
2022. januar 28,

2.1.1. Az Alapito6 okirat

Az Intézmény

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata Kriziskezeld Kdzpont
roviditett neve: Kriziskezeld Kozpont

Az Intézmény

székhelye: 8000 Székestehérvar, Sérhaz tér 3.

telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

8000 Székesfehérvar, Kikindai utca 8.

8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 60.

8000 Székesfehérvar, Palotai it S1/A.

8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 7.

8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 35. 2/9.
8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 1. 2/206.
8000 Székesfehérvar, Kofém lakotelep 2. 4/12.

SN D B L O e

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1992. 04. 01.

Az Intézmény irdnyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogt Véros Onkormanyzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény fenntartéjanak
megnevezése: Székesfehérvar megyei Jogli Varos Onkormanyzata
sz¢khelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshdz tér 1.
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Az Intézmény kozfeladata:
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)
13. § (1) bekezdés 8.. 8.a és 10. pontjaban meghatarozott szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasokra és
ellatasokra figyelemmel az intézmény biztositja az illetékességi teriiletén a szocialis igazgatasrdl és
szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 torvény 62. §-dban foglalt étkeztetést, a 65/E. §-aban foglalt
utcai szocialis munkat, a 65/F. §-dban foglalt hajléktalan személyek nappali ellatasat. 80. § (3)
bekezdés e)-f) pontjdban foglalt éjjeli menedékhelyet és hajléktalan személyek atmeneti szallasat.
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény 51. §-ban
foglalt gyermekek atmeneti ellatasat.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 879060 Egyéb bentlakdsos ellatas

Az Intézmeny alaptevékenysége:

Népkonyha és szocidlis konyha ellatas keretében napi egyszeri meleg étel biztositasa. Hajléktalanok
szamara ¢jjeli menedék, nappali melegedé, utcai szocidlis munka és atmeneti szallas biztositasa. Volt
allami gondozott fiatalok részére atmeneti szallds biztositdsa. Csaladok 4atmeneti otthonanak
mukddtetése.  Specidlis  szolgaltatdsok  keretében hajléktalanok részére egészségiigyi és
mentalhigiénés ellatas, psychiatriai tanacsadds és egészségnevelési tevékenység.

Hajléktalanok szdmara innovativ szolgaltatasokat nyjtd nappali szolgaltatd centrum.

Utégondozas a kiléptetd lakasokban ¢é16k szamara.

Nappali melegedd éjszakai nyitva tartassal. ¢jjeli menedékhelynek mindsiilé iddszakos férdhely
mikodtetése.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjelilése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkci6 megnevezése
an Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal
1 013350 ¢ _
kapcsolatos feladatok
2 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
3 106010 Lakdingatlan szocialis célt bérbeadasa. lizemeltetése
4 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
5 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
6 107016 Utcai szocidlis munka
7 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
8 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan
9 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Az Intézmeény illetékessége, mitkodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kizigazgatasi
teriilete.

Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje: Az Intézmény vezet§jét nyilvanos palyazati eljaras
utjan Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyilése kézalkalmazotti jogviszonyban
hatarozott idejt, legfeljebb 5 évre sz0l6 vezet6i kinevezéssel bizza meg, felette az Motv. 19. § a)
pontjaban foglalt munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzat
Kozgyllése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei
Jogl Varos polgarmestere gyakorolja.
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Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi X XXIII.
} torvény
5> | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérsl szo16 2012. évi . torvény

e C a kdzfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

kozfoglalkoztatasi jogviszony > . S et ot

4 , kapcsolddd, valamint egyéb tdrvények mddositasardl szolo
2011. évi CVI. toérvény

Az Intézmény szervezeti felépitése és mikodése: Az Intézmény szervezeti felépitését és
mukddésének rendjét. a vezetk kozotti feladatmegosztast, a belst és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg.

2.1.2. Alapito egyéb rendelkezései

Az intézményi férohelyek szama:

Atmeneti szallas: 75 férohely

Ejjeli menedekhely: 36 féréhely

Nappali melegedo: 50 féréhely

Nappali szolgaltat6 centrum: 10 féréhely

Csaladok atmeneti otthona: 20 férdhely

Nappali melegedd éjszakai nyitva tartdssal. éjjeli menedékhelynek minésiild idészakos
férbhely november 1. napjatél aprilis 30. napjdig terjedd id6szakban: 20 férdhely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Joglh Varos Onkormanyzata kizardlagos tulajdondban [év6 alabbi

ingatlanok:
Székhely:
- a székesfehérvari 4257 helyrajzi szamon 1év6, a valésagban 8000 Székesfehérvar,
Strhaz tér 3. sz. alatt ingatlanon taldlhaté Snkormanyzati tulajdona felépitmények.
Telephely:

a székesfehérvari 9233 helyrajzi szamu.

a valosagban 8000 Székesfehérvar, Kikindai utca 8. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 7671/15 helyrajzi szamu,

a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 60. sz. alatti ingatlan,

a szekesfehérvari 4502 helyrajzi szamu,

a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Palotai it S1/A. sz. alatti ingatlan.

a székesfehérvari 4258/1 helyrajzi szamu,

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

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

a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 35. 2/9. sz. alatti ingatlan
a székesfehérvari 9814/A/12 helyrajzi szamu,

a valosagban 8000 Székesfehérvér, Kofém lakotelep 2. 4/12. sz. alatti ingatlan,

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

a valosagban 8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 1. 2/206. sz. alatti ingatlan.
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A Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata kizardlagos tulajdonaban 1évé — az
Intézményi leltarban szereplé — ingd vagyon.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény muikodését meghatarozéd dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az Intézmény belso szabalyzatai:

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés. érvényesités rendjének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Pénz- és értékkezelési szabélyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Ugyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Takarftasi szabalyzat

Koézalkalmazotti szabalyzat

Kollektiv szerzédés

Elelmezési szabalyzat

Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

Informatikai szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Téritési dij elszamolasi szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkorményzata. Kriziskezelé Kozpont Integrélt
kockazatkezelése eljarasrendjének szabalyzata, kockazatkezelési stratégiaja

A szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Adatkezelési-, adatvédelmi és titoktartasi szabalyzat

Székesfehérvar Megyei Joga Véaros Onkormanyzata altal fenntartott személyes gondoskodést
nyGjtd  intézményekben miikodé  Erdek-képviseleti  Forumok —megalakitasanak — és
tevékenységének szabalyai

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Kozérdekli bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak eljarasrendje

Munkabajaras koltségtéritésének szabalyzata
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3. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Torzskényvi azonosito szama: 364955

Addszama: 15364957-1-07

KSH statisztikai szamjel: 15364957-8790-322-07
Teleton szdma: (22) 503-433

E-mail ¢cime: krizis(@fehervarkrizis.hu

Az Intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Humén
Szolgaltatd Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

Human Szolgaltato Intézet addszama:

15364971-2-07

4. Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori,
szervezeti és mikddéesi el6irdsokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetjére,

- az Intézmény dolgozoira,

- az Intézményben miksdo Erdek-képvise[eti Férum tagjaira,
- az Intézmény szolgaltatasait igénybe-vevékre.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Fenntarto)
jovahagyasaval Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t
nyilvanossagra kell hozni. gondoskodni kell annak megismertetésérdl

5. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az Intézmény szervezeti
egységel, dolgozoi kozotti megosztasarol az Intézmény vezetsje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a Jogszabalyok és az alapitd, Fenntartd
altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetéjére és dolgozodira kotelezben elbirt
feladatokkal, hatasksrokkel.

1. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, valamint munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.1. Az Intézmény engedélyezett Allashelye:
intézményvezetd 1

Csaladok atmeneti otthona

vezeto csaladgondozo, intézményvezetd helyettes |
csaladgondozo 2
szakgondozo 1
gondozd 2



Ejjeli menedékhely

vezetd szocidlis munkatars (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars) 1
szocialis munkatars (szocialis, mentalhigiénés munkatars) 4
segitd (szocialis segitd) 1.5

Atmeneti szallé (Sorhaz tér 3.)

vezetd szociadlis munkatérs (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatéars) 1
szocialis munkatdrs (szocialis, mentalhigiénés munkatars) 3
segitd (szocialis segito) 2.5

Atmeneti szall6 (Kikindai utca 8.)
vezetd szocialis munkatars (vezet6 szocialis, mentalhigiénés munkatars) 1
szocialis munkatars (szocialis, mentalhigiénés munkatars)
segitod (szocidlis segitd)

o L2

Atmeneti szallo (Széchenyi utca 60.)

vezetd szocidlis munkatars (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars): |
szocialis munkatars (szocialis, mentalhigiénés munkatérs) 3
segitd (szocialis segito) 1

Nappali melegedo

vezetd szocidlis munkatérs (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars) 1
segitd (szocidlis segitd) 1
Nappali Szolgaltato Centrum (nappali melegedo)

vezetd szocidlis munkatérs (vezetd szocialis. mentalhigiénés munkatars) |

segito (szocialis segitd) 2
Szocialis konyha, népkonyha

segitd 2
1. sz. Utcai szocialis szolgalat

szocialis munkatars, utcai szolgalat koordinator

(utcal szocialis munkas. koordinator): 1
szocialis munkatars, segitd (utcai szocialis munkas) 1
2. sz. Utcai szocialis szolgalat

szoclalis munkatérs, utcai szolgalat koordinator

(utcai szocialis munkas. koordinator: 1
szocialis munkatars, segitd (utcai szocialis munkas) |
Miszaki létszam: karbantartd 1
Miszaki [étszam: takarito(ng) 3
Egyéb kisegitd 4
Osszesen: 50
November 1-e ¢s aprilis 30-a kozott éjjeli menedékhelynek minésiilé idészakos féréhely:
Szocialis munkatars 1
Segitd (szocialis gondozd) 1
Osszesen: 2



1.2. 2023. mdrcius Ol-e és 2024, februar 29-e kozdtt Orszagos kozfoglalkoztatasi
mintaprogram keretében:

Mosodai dolgozo 2
Intézményi takaritd 1
Egyszerl mez6gazdasdgi foglalkozast 2
Osszesen: 5

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az Intézmény belsO szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a jogszabalyi kovetelményeknek

megfelelden. Az Intézmény tobb intézménytipus killonallo szervezeti egységekben miiksdd integralt
intézmény.

2.1. Intézménvyvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos pélyazati eljaras Gtjan Székesfehérvar Megyei Jogi Viros
Onkormanyzat Kozgytilése kézalkalmazotti Jogviszonyban legfeljebb 6t év hatdrozott idejli vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezet$ nevezi ki az Intézmény dolgozoit. és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a vezetsi feladatokat, hatas- és
jogkordket a vezetd csaladgondozd latja el. Amennyiben az akadalyoztatés vagy tavollét az egy
naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaéltatoi jogkdrok koziil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak Iétesitésére és megsziintetésére. Az intézményvezetd
€s a vezetd csalddgondozo akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén az Intézmény telephelyeként
mikddé Kikindai utca 8. szam alatti atmeneti szalld vezet8je — vezetd szocialis munkatars — az
el6zoekben foglaltaknak megfeleléen latja el a helyettesitési feladatokat.

Feladata és hataskore:

o Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi mikddésének
valamennyi teriiletét.

e Elkésziti az Intézmény szabdlyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, szervezi ¢s iranyitja a humanerdforras gazdalkodast.

* Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbképzési tervet
készit ¢és  gondoskodik annak megvalositasarol, szervezi az Intézményen beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzését.

e Kozvetlenil irdnyitja a vezetd szocialis munkatérsak (vezet§ szocidlis, mentalhigiénés
munkatarsak), a vezet6 csalddgondozd és a szocidlis munkatarsak (az utcai szocidlis munkas,
koordinator), a karbantarto, takarité és az egyéb kisegité munkajat.

o FEllatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozédssal kapesolatos feladatait.

o Részt vesz az Intézményt kdzvetlentil érinté megbeszéléseken.

* Ellen6rzéssel gondoskodik arrdl. hogy a kitlizott feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és
mikddési szabalyzat és egyéb utasitasok szerint az Intézmény céljainak megfelelden
teljesiiljenek.

o Kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.



e A Fenntartdo altal évente megallapitott intézmény téritési dij figvelembevételével
megallapitja vagy feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

e Eleget tesz beszamolasi és tajékoztatasi kitelezettségének a Fenntarto felé.

e Dont az Intézménybe benyujtott szocialis ellatasok iranti kérelmekrdl, megallapodast kot az
dtmeneti szallasokra és a Csaladok Atmeneti Otthondba torténé felvétel esetén az
ellatottakkal.

» Gyakorolja az intézményi jogviszony fenntartasaval és megsziintetésével kapcesolatos jogkdroket.

e Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartas vezetésérdl, kijelsli a ,.Kozponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/” informatikai rendszerén
keresztill jelentd adatszolgaltaté munkatarsakat.

e (Gyakorolja a rendelkezési, gazdalkodasi és ellendrzési jogkoroket.

e Munkamegosztasi megdallapodasban rogzitettek szerint egylttmikodik az Intézmény
gazdalkodésa érdekében a Human Szolgaltatd Intézettel (a tovabbiakban: HSZI). A banki
cégszerl alafrast a HSZI-vel kotott Munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerinti
személyek végzik.

Felel6s:

e az Intézmény szakmai mikodésért, a mikddés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,
a feladatok magas szinti ellatasaért,

e az Intézmény gazdalkodasaért.

e az Intézmeény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

e az Intézmény kdnyvviteli-, elszamolasi-. vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasért,

e az Intézményen beltuli kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjak a
kockazatok kezelését. hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erositik a szervezet
integritasat,

e az Intézmény mikodtetésére vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

e aziranyito és a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasaért.

e alétszam- és bérgazdalkodasért,

e az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

e az onkormdnyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasaért.

e az Intézmény leltaraért,

e azellatotti és gyermeki jogok védelméért,

e a munkafegyelem megtartasaért,

e a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

o akozegészségligyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaért,

o atovabbképzési terv betartisaért,

e a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/”
informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért.

Koteles:

o Kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belso kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezd belso ellendrzést.

L]

Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szdveges tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenérzési folyamatokat. lehetévé téve azok nyomon kdvetését
€s utdlagos ellenOrzését.



Szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mémi és meg kell
allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockéazatokat.

Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockéazatok
kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik a szervezet integritésat.
Olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfelel6 iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez
vagy személyhez.

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

Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikadtetni az intézményen beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok 4tlathato, szabdlyszerli, szabalyozott,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetesi szerv belsé szabalyzataiban a felel§sségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabélyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informéacidkhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

Kapcsolatot tart:

az Intézmény Fenntartdjaval,

a modszertani intézményekkel,

mas szocialis bentlakésos intézményekkel,

a csaladsegités alapszolgaltatassal,

a szocidlis, rehabilitacids és egészségligyi intézményekkel
arendorséggel, a birosaggal,

a civil szervezetekkel, az alapitvanyokkal,

az egyhazakkal,

az ellatottjogi és gyermekjogi képviseldvel, az érdekvédelmi szervezetekkel.

Az intézményvezet6 vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

2.2. Vezet6 szocidlis-munkatirs (Vezet$ szociélis, mentéalhigiénés munkatars)

A vezetd szocidlis munkatarsat az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Feladatait az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Feladata:

Szakmailag felligyeli, ellendrzi a munkatarsait és atmeneti szallas 4ltal nydjtott
szolgéltatasokat.

Iranyitja a hajléktalan személyek szamara az dtmeneti széllds szakmai munkajat.

Ellatja a team vezetés feladatait.

Megszervezi az ellatottak mentalhigiénés ellatasat, csoportfoglalkozasokat szervez.
Gondoskodik a szocialis gondozasi tevékenységek megszervezésérol, biztositasardl.



Ellatja az ellatassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat. valamint a team-vezetéssel jaro
szervezési feladatokat.

Ellatja az iratkezelési feladatokat.

Az intézményvezetd és a vezetd csalddgondozd akadédlyoztatasa vagy tavolléte esetén az
Intézmény telephelyeként miikodé Kikindai u. 8. szam alatti atmeneti szalld vezetdje ellatja
az intézményvezetdi helyettesitési feladatokat.

Helyettesitése: Akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal

kijelolt szocialis munkatars latja el.

2.3 Szocialis munkatars (Szocialis és mentalhigiénés munkatars)

A szocialis munkatérsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatait a vezet6 szocialis munkatars kézvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

o

Megszervezi az ellatottak mentalhigiénés ellatasat (meghallgatas. célzott egyéni beszélgetés.
csoportos megbeszElés).

Gondoskodik az egyéni esetkezelésrol.

Szocidlis csoportmunkat végez. a szakmai program alapjan a team vezetd utasitasara.
Személyre szabott segitséget nyujt a hajléktalanok részére megfelel6bb ellatasi forma
igénybevétele érdekében.

Gondoskodik a kozosségi élet szervezésérdl, az ellatasi korbe tartozd tevékenységek
zdkkendmentes biztositasarol.

Segiti a hajléktalanokat a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok épolasaban, amennyiben ezt
igénylik.

Segiti a hivatalos tigyek intézését.

Gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocialis jellegli informaciok biztositasardl.
Tanacsadast ny(jt az ellatast igénybe vevdk jogosultsagairdl.

Informdaciot nyujt a rendelkezésre alld munkalehetdségekrol. tanacsot ad a munkavallalassal
kapcsolatosan, segitséget nyujt a munkakeresésben, indokolt esetben a telefonos munkahelyi
kapcsolatfelvétel lehetdségét biztositja.

SzabadidOs tevékenységeket szervez a szakmai program alapjan, a team vezetd utasitasara.
Kapcsolatot tart mas szocialis intézményekkel, egyéb szervezetekkel.

Az intézményvezetd altal kijeldlt adatszolgaltatoként a ., Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas
a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil legkésébb
az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta
idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetben, hogy a szolgdltatast az adott napon
az igénybe vevonek ny(jtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 6raig, valamint ezen
adatokat naponta jelenti az intézményvezetd felé.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal

kijelolt szocialis munkatars vagy segité latja el.



2.4. Szocidlis munkatars, utcai szolgalat koordinator (Utcai szocialis munkas, koordinator)
A szocialis munkatarsat az intézményvezet$ nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett latja el.

Feladata:

e Iranyitja az utcai szakmai team munkajat.

° Végzi az intézményes gondozéssal szemben bizalmatlan, az utcan életvitelszeriien
tartozkodo egyének, csoportok szocialis és mentalis gondozasat.

o Figyelemmel kiséri az utcan tartézkodo hajléktalan személy helyzetét, életkdrilményeit.

e Szilkség esetén kezdeményezi az ellatds ny(jtasat.

e Megteszi az ellatds biztositasdhoz sziikséges intézkedéseket.

e Ellatja a szocialis munkatars (utcai szocialis munkas) feladatait.

e Ellaya az adminisztracios feladatokat, egyéni feljegyzéseket készit.

e Kitolti, vezeti az utcai gondozasi lapot.

Helyettesitése: Akadalyoztatiasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd 4ltal
kijeldlt, az Utcai Szocidlis Szolgalatok team-jében szakmai munkat ellaté szocialis munkatéars (utcal
szocialis munkas) latja el.

2.5. Szocialis munkatars, Segitd (Utcai szocialis munkas)
A szocialis munkatdrsat, segft6t az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
Jogokat. Feladatait a szocidlis munkatérs, utcai szolgalat koordinator kézvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

e Végzi az intézményes gondozassal szemben bizalmatlan, az utcan életvitelszeriien
tartozkodo egyének, csoportok szocialis és mentdlis gondozasat.

o Figyelemmel kiséri az utcan tartozkod¢ hajléktalan személy helyzetét, életkoriilményeit.

e Szilkség esetén kezdeményezi az elldtds nyjtasat.

e Megteszi az ellatas biztositasdhoz sziikséges intézkedéseket.

e Felkutattatja a hajléktalan személyeket. sziikség esetén a megfelels intézménybe juttatja
oket.

o Az ellatottaknak tdjékoztatast ad, informaciot szolgaltat.

e [llatja az tigyintézési feladatokat.

* Miikodesi teriiletén feltérképezteti az utcan megjelend csoportokat.

* Megismeri az egyes csoportok életmddjat, szociol6giai, demografiai jellemzoit.

e Felveszi a kapcsolatot az utcan megjelend csoportokkal.

o Felismeri az egészségiigyi ¢&s szocidlis krizishelyzeteket és adekvat intézkedéseket
kezdeményez.

o Llet és testi epség veszélyezietettsége esetén segiti a szolgaltatasokhoz valé hozzajutast.

° Részt vesz a koordinator 4ltal szervezett rendszeres esetmegbeszéléseken, team
megbeszéléseken.

Helyettesitése: Akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezets 4ltal
kijeldlt, az Utcai Szocialis Szolgalatok team-jében szakmai munkat ellaté szocialis munkatars vagy
segitd (utcai szocidlis munkas) latja el.



2.6.5egit6 (Szocialis segito)

A segitdt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat a
vezetd szocidlis munkatars kozvetlen iranyitasaval latja el. A szocialis konyhan, népkonyhan
dolgozo két f6 segité munkajat az intézményvezetd irdnyitja.

Az Intézmény valamennyi szolgaltatisi egysége esetén a segitdi feladatok az alabbiak:

Segitséget nyujt a szolgaltatasokat igénybe vevo elldtottak ligyeinek intézésében, hivatalos
iratainak beszerzésében.

Nyitvatartasi idoben gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocidlis jellegi
informaciok biztositasarol.

Segiti az ligyeletes szocidlis munkdasok napi munkajat.

Fenntartja a tisztasagot, tigyel a hazirend folyamatos betartasara.

Részt vesz a szupervizion, jelen van a problémas esetek megbeszélésén.

Adminisztracidjat pontosan vezeti, frissiti: informaciés naplo, egyéni beszélgetésekrol
készitett feljegyzések, napi étkezési lista.

Az ellatottaknak tajékoztatast ad, informaciét szolgaltat.

Biztositja a hozzaférést a sajtotermékekhez.

Felismeri az egészségligyi ¢és szocidlis krizishelyzeteket és adekvat intézkedéseket
kezdeményez.

Elet €s testi épség veszélyeztetettsége esetén segit a szolgéltatasokhoz vald hozzajutast.

Az intézményvezetd altal kijelolt adatszolgaltatoként a ..Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas
a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/™ informatikai rendszerén keresztill legkésébb
az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 ordig az adatok rogzitése és naponta
idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetben, hogy a szolgaltatast az adott napon
az igénybe vevonek nyujtottdk. az adott napot kéveté munkanap 24 oraig. valamint ezen
adatokat naponta jelenti az intézményvezeté felé.

Rendszeresen ellenérzi az Intézmény helviségeinek és az azt igénybe vevok kozvetlen
kornyezetének  rendeltetésszer(i  hasznalatat, barmely késziilék, hasznalati targy
meghibasodasa esetén gondoskodik annak elzarasarol, és/vagy jelzést helyez el azon, majd
értesiti kovetlen felettesét.

Atmeneti szallasokon dolgozo segitdk kiilén figyelmet szentelnek a betegszobaban labadozd
hajléktalanokra.

Ejjeli menedékhelyen dolgozo segitd esetén annak nyitvatartasi idején beliil 20.00-22.00 6ra
kozott segitséget nyujt a menhelyen laké ellatottaknak.

Lakonyilvéantartast vezet az idészakos féréhelyre betérokrol.

Szocialis konyha, népkonyhai segité esetén megszervezi a szocialis konyha. népkonyha
szolgéltatdsait igénybe vevd ellatottak napi étkeztetését.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal az
intézményvezetd altal kijelolt segitd vagy szocidlis munkatars latja el.

2.7. Vezet6 csaladgondozo, intézménvvezetod helyettes

A vezetd csaladgondozo. intézményvezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait az intézményvezetd kizvetlen iranyitasaval latja el.



Feladata:

Iranyitja a Csaladok Atmeneti Otthonéban dolgozok szakmai munkéjat a szakmai
programban foglaltak szerint, gondoskodik a feladatok elosztasarol.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezet8i megbizas hidnya esetén
cllatja a vezetdi feladatokat, hatés- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ggy a helyettesités nem terjed ki a munkéltatdi
jogkordk  kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi  jogviszonyénak létesitésére  és
megsziintetésére.

Osszehivia és moderalja az esetmegbeszeléseket, ahol rendszeresen beszamoltatja az
esetkezelést végzd csaladgondozokat.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn az Alba Béstya Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.
Kapcsolatot tart az Intézmény altal megbizott pszichol6gussal, gyermekpszichiaterrel.
Ellendrzi a jogszabalyok 4ltal eléirt nyilvantartasok vezetését.

Ellendrzi a csaladgondozok éltal készitett nevelési tervek teljességét.

Megtervezi a havi munkabeosztést, sziikség esetén megszervezi a helyettesitést.
Folyamatosan ellen6rzi az Otthon rendjét, tisztasagat, sziikség esetén azonnal intézkedik.
Részt vesz teriiletét érintd képzésekben, esetmegbeszéléseken, szupervizion.

Részt vesz az Intézményben havonta 6sszehivott vezetéi megbeszéléseken.

Javaslatot tesz korszerli szolgaltatasokra, juttatasi formdkra, azok modositasaira.

Eleget tesz tajékoztatasi kitelességének.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd Aaltal
kijeldlt csaladgondozo vagy szocialis munkatars (szocidlis, mentalhigiénés munkatars) latja el.
A vezetd csaladgondozo. intézményvezetd helyettes vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

2.8. Csaladgondozo

A csaladgondozot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat.
Feladatait a vezet6 csaladgondozo kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladata:

A gondozasaba tartozo6 csalddokkal egyiittm({ikddve nevelési tervet készit, mely tartalmazza a
csalad helyzetét, céljat, kilépési lehetdségeit. Az anyaval és gyermekével, gyermekeivel
elvégezteti a sziikséges egészségiigyi szlrvizsgalatokat.

Eleget tesz tajékoztatasi kitelességének.

Segitséget nyujt a gyermekek szamdara megfelel$ bolesédei, dvodai, iskolai elhelyezésben, s
egyben segit az anyanak, hogy munkahelyet talaljon.

Az egyes csaladoknal komplex gondozdst végez, melynek célja a sziill — gyerek kapcsolat
megerositése. Segitséget nyljt az egyéni célok megvaldsitasaban.

Folyamatosan konzultdl a pszicholdgussal és gyermek pszichiaterrel, a kapott informécidkat
figyelembe véve alakitja nevelési munkajat.

Havonta értékel6 beszamolot allit 6ssze a csaldd fejlodésérdl, valtozasairdl a pszichologussal
¢€s a gyermekpszichiaterrel kdzosen.

A fentiek eredményes megvalositasa érdekében kapcsolatot tart, egyiittmikddik
mindazokkal a szervekkel. akik tamogatast és segitséget nyUjtanak.

Helyettesitése: Akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén helyetiesitését az intézményvezetd 4ltal
kijeldlt csaladgondozd vagy szocialis munkatars (szociélis, mentélhigiénés munkatars) latja el.



2.9. Szakgondozé

A szakgondozot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait
a vezetO csaladgondozd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

e Szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa, adminisztralasa.

e Csoportos foglalkozasok szervezése, lebonyolitidsa, adminisztralasa.

e Szitkség/igény esetén a gyermekek korrepetalasa, felzarkdztatasa, fejlesztése.

e  Gyermekgondozasi/-nevelési tanacsadas.

o FEletvezetési tandcsadas.

e Folyamatosan konzultacio és  szorosan egyiittmiikodés a  csaladgondozokkal,
gyermekpszichiaterrel, pszicholdogussal — utmutatasaik alapjan aktuélis foglalkozéasok
szervezese.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd Altal
kijelolt gondozo, csaladgondozd vagy segitd (szocialis segitd). esetenként szocialis munkatars
(szocialis, mentalhigiénés munkatars) latja el.

2.10. Gondozé
A gondozot az intézményvezetd nevezi ki és gvakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a
vezetd csaladgondozo kdzvetlen iranyitasaval latja el.
Feladata:
e Lakonyilvantartd lapon rogziti a létszamot, név szerint feljegyzi a tavol maraddkat és a
tavolmaradas okat.
e [elligyeli a rendet és a tisztasdgot. betartatja a hdzirend szabélyait. Probléma esetén a
hazirend eldirasai szerint intézkedik.
e Folyamatosan feljegyzi az eseménynaploba a torténéseket, sziikség szerint orvost, mentdt,
rendorséget hiv.
e Lllendrzi az esti furddzést, figyelemmel kiséri a gvermekek esti lefekvését.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt segitd (szocidlis segitd), esetenként szocidlis munkatars (szocialis, mentalhigiénés
munkatars) latja el.

2.11. Karbantarté

A karbantartdt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

e Az Intézmény valamennyi épliletének allagat folyamatosan figyelemmel kiséri. Heti egy
alkalommal koteles a gondjaira bizott éplileteket megvizsgalni, szakembert nem igényld
kisebb javitasokat elvégezni.

e Az elvégzett ¢s elvégzendd feladatokrol munkanaplot vezet, melyet hetente egy alkalommal
egyeztet az intézményvezetd helyettesi feladatokkal megbizott vezet6 csaladgondozoval.

o Nagyobb javitasok esetén az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan szakembert keres a
munka elvégzésére.

e Az agyneml cserérdl €s a tisztitasrol kéthetente gondoskodik.

e Az épilletek folyamatos miikddéséhez anyagokat, eszkdzoket beszerzi, szintén eldzetes
cgyeztetés alapjan. melynek felhasznalasardl munkanaplot vezet.

e A kozlekedést az Intézmény gépkocsijaval bonyolitja.

e Szabalyszerlien vezeti a menetlevelet.
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Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

2.12. Takarito(n6)
A takarito(nO)t az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaéltatéi jogokat. Feladatait
az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladata:
e Minden nap felmossa a helyiségek padldzatat.
e Sziikség szerint tisztitja a nyilaszard szerkezeteket.
* A mellekhelyiségeket megfelelden tisztitja, fertétleniti, sziikség szerinti gyakorisdggal.
* Kcthavonta megtisztitja az ablakokat, hdromhavonta kimossa a fiiggényoket.
° Az udvar takaritasat naponta végzi, rendben tartja. Téli idészakban gondoskodik a
csuszasmentesitésrol és a ho eltakaritasrdl.
* Az épiletek allagaval, berendezésével kapcsolatos valtozasokat, hidnyossagokat azonnal
jelenti az intézményvezetdnek.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa vagy tdvolléte esetén helyettesitését az intézményvezets altal
kijeldlt, azonos munkakorben foglalkoztatott takarito(né) latja el.

2.13. Egvéb Kkisegitd
Az egycb kisegit6t az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi Jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval latja el.

Feladata:

¢ az Intézmény vagyonvédelmi, biztonsagi 6rzése,

e biztositja a székhelyre érkezd szolgaltatdst kérdk beengedését. szondaztatasat,

o biztositja a székhelyen lako ¢s tartézkodé elldtottak biztonsagat, sziikség esetén megfeleld
intézkedéseket kezdeményez,

o biztositja a székhelyen dolgozd szocidlis munkasok és alkalmazottak biztonsagos
munkavégzését,

o folyamatosan ellendrzi a székhely épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszert hasznalatat,
szlikség esetén intézkedik,

e az eseményekr6l feljegyzéseket készit. munkajarél  folyamatosan tajékoztatja  az
intézményvezetot.

Helyettesitése: Akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
kijeldlt azonos munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el.

2.14. Mosodai dolgozo6 (kdzfoglalkoztatott)

A Mosodai dolgozdt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

° atisztitando textiliak vélogatasa szin, szovetfajta €s a kivant tisztitasi eljaras alapjan;
* a kivéalogatott textiliak gy(jtéedényekbe helyezése a javito- és tisztitohelyre torténd
szallitashoz;
e aruhanem(k ellendrzése, a szennyezédések eltavolitasa,
® aruha be- €s kirakdsa a moso- és szarftogépekbe és centrifugakba;
e tisztitoszerek és keményitdk adagoldsa a ruhanemiikhoz:
¢ aruhanem( kisimitdsa és beirdnyitdsa a tisztit6- és vasalégépekbe:
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e agépek megallitdsa és elinditasa, hogy kiszabaditsa, kisimitsa €s kivegye a ruhanem(it;
e aruhaneml polcokra helyezése vagy felakasztasa szallitashoz és atvételhez;
e aruhanemiik csomagolasa, és elOkészitése szallitasra.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
kijeldlt, azonos munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el.

2.15. Intézményi takarito (kozfoglalkoztatott)
Az Intézményi takaritét az intézmeényvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladata:
e az intézmény teriiletén lévd valamennyi udvar seprése. indokolt esetben locsolésa,
fertotlenitése,

e az intézmény el6tti teljes jardaszakasz seprése, hulladék, szemét dsszeszedése,

e az intézmény udvaran 1évo jardak seprése. a telephely udvaran 1év6 szemetes kiliritése.
valamint a hulladék &sszegylijtése.

e a hulladékgyijto edények kiliritése €s tiszta tasak belehelyezése.

e aszelektiven 6sszegyjtott hulladék szallitasa a kijeldlt helyre.,

e szonyegek, szonyegpadlo, karpit. padlozat porszivozasa,

e az Uvegfeliletek. tukorfeluletek. radiatorok és csovek, vilagitotestek, fliggdnydk. az
eldcsarnokok. folyosok, [épcsok padldjanak tisztitasa (moppal. géppel). fényesitése.

e a darabos szennyezOdések €s a szivargd anyagok Osszegyljtése. a kornyezetszennyezés
megeldzése,

e a feliiletek, a berendezési targyak portalanitasa, apolasa,

e anem tapado ¢s a tapadd szennyezddések eltavolitasa, foltok tisztitasa,

e fertétlenités,

e flirdok, mosdok, illemhelvek takaritasa.

e a munkateriiletén vagy az esetleges kivezénylés helyén a napi takaritasi feladatok elvégzése.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezet altal

kijelolt, azonos munkakérben foglalkoztatott alkalmazott latja el.

2.16. Egyéb mezogazdasagi foglalkozasa (kozfoglalkoztatott)
Az egyeb Kkisegitét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatait az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasaval latja el
Feladata:
e az Intézmény udvaran kialakitott kert muvelése, gondozéasa (foldmunkék, tereprendezés.
szabadtéri ndvénytermesztés, palantazas. veteményezés, folias termesztés),
e az Intézmény telephelyein. az udvar fuves teriiletén parlagfii és gyomirtas, sdvényvagas.
tereprendezés. locsolas, kertészkedés kézi szerszamok hasznalataval, hulladékgyijtés.
komposztalas.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
kijelslt, azonos munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott latja el.



2.17. Felel6sségi szabalyok

A 2.2 - 2.16. pontban felsorolt munkakdrben foglalkoztatott dolgozdt a feladatkdrébe tartozé
tevekenységek ellatasaért, a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért, a napirend ¢€s
munkarend, a munkafegyelem, a munkaiigyi-, kdzegészségiigyi-, tlzvédelmi eléirasok, a hatalyos
Jogszabdlyok és az adatvédelmi szabdlyok betartasaért, a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok
ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A rabizott javakért anyagi felel6sséggel tartozik.

3. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakdri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsét, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kételességeit névre szloan,

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakéri
leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményvezetd felelds.

) 1. FEJEZET ]
AZ INTEZMENY TERULETI EGYSEGEI

A szervezeti egységek megnevezése, székhelye, feladatai, ellatasi kore, nyitva tartasa:
Kriziskezelé Kozpont 8000 Székesfehérvir, Sorhdz tér 3.

Feladata a hajléktalanok egyedi gondozasa, a kritikus élethelyzet elharitasa. Célja az onallo
¢letvezetés kialakitasa vagy helyreallitasa.

Nappali meleged6 8000 Székesfehérvir, Sérhdz tér 3.
Azoknak a raszoruloknak nydjt nappali tartozkodasra lehetdséget, akik ezt igénybe veszik.
Lehetéséget nyljt a szabadidd kulturdlt eltltésére (olvasasra, TV nézésre, videozasra, sportolésra).
Mosasi ¢és tisztdlkodasi lehetdséget biztosit azok szamdra, akik ezt igénylik. lgénybevétele
teritésmentes. Nyitva tartds: naponta: 8.00-6ratol 18.00 6raig
Szolgaltatasai kiilondsen:

e igény szerint meleg élelem biztositasa.

e szabadidds programok szervezése,

o szilkség szerint az egészségiigyi alapelldtds megszervezése, a szakellatasokhoz vald

hozzdjutas segitése,

e hivatalos ligyek intézésének segitése,

e munkavégzes lehetdségének szervezése,

o ¢letvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés segitése,

* specidlis 8nszervez8d6 csoportok tamogatasa, mitkodésének, szervezésének segitése.

Nappali Szolgaltato Centrum 8000 Székesfehérvdr Sorhdz tér 7.
Szolgaltatasai:
¢ informacids iroda
e szamitdgépes képzések
e kdnyvtar
o cgyéni esetkezelés, interjiszoba
* csoportfoglalkozasok (munkahely megtartasa, elhelyezkedést segité tréningek)
o dtkezd
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e clsdsegélyszoba

e tanuldszoba

e szakképesitést eldsegitd képzések

e internet hozzaférés biztositasa.
Igénybevétele téritésmentes.

Nyitva tartas: naponta: 8.00 oratdl 18.00 oraig

Idoszakos férdhely 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.

Az Intézmény a téli idoszakban november 1-jétdl - aprilis 30-ig, kiilon miikodési engedély alapjan a
nappali meleged6 éjszakai nyitva tartasaval éjjeli menedékhelynek minésiil6 idoszakos férohelyet
miikodtet.

Igénybevétele téritésmentes.

Szolgaltatasai:
e Szocidlis segitd és informacids szolgalat.
e Llosegiti a hajléktalan személy szallashoz, étkezéshez, pénzbeli és természetbeni
tamogatashoz jutdsat.
e Az informéciods szolgalat segitséget nyujt hivatalos lgyek intézésében. munkavégzés
lehetOségének szervezésében.

Utcai szocialis munka (1. szamu szolgalat) 8000 Székesfehérvdr, Sirhdz tér 3.
Feladata Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kézigazgatasi teriiletén, elsddlegesen a varost
koriilolelo ligetes erdokben €16 satras hajléktalanok gondozasa és ellatasa.

Az utcai szocidlis munka korébe tartozik kiilonosen:
e hajléktalan személyek felkutatasa, sziikség esetén a megfeleld intézménybe juttatdsa,
o tajékoztatds, informécionyujtas,
e {ligyintézes,
e szolgdltatds nyujtasa,
e szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, kozosségekkel.

,

Az Utcai szocialis munka 1. szamu szolgélata 6nallé egységként a nappali melegedéhoz integralva
muikaodik, heti 40 6rdban. [génybevétele téritésmentes.

Utcai szocialis munka (2. szamu szolgalat) 8000 Székesfehérvdr Sérhdz tér 7.
Feladata Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén, elsédlegesen a romos
¢pliletekben, kozterlileten éjszakazok vagy a zartkerti részekben él6k gondozasa, ellatasa.
Az utcai szocialis munka korébe tartozik kiilondsen:
e hajléktalan személyek felkutatasa. szilkség esetén a megfeleld intézménybe juttatésa,
o t4jékoztatds, informacionyujtas.
e {igyintézes,
e szolgaltatas nyujtasa.
e szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, kozosségekkel.

Az Utcai szocialis munka 2. szamu szolgalata 6nallé egységként a nappali centrumhoz integralva
miikodik, heti 40 ordban. Igénybevétele téritésmentes.

Szocialis konyha, népkonyha 8000 Székesfehérvdr, Sérhdz tér 3.
A nepkonyha szolgaltatdsat azon szocialisan raszorult személyek részére biztositjuk, akik mas

étkeztetési format nem tudnak igénybe venni a telepiilésen. A szolgaltatas igénybevétele
téritésmentes.



A szocidlis konyha szolgdltatdsat térités ellenében, az &tmeneti elhelyezésben részesiils
hajléktalanok, valammt a Csaladok Atmeneti Otthonanak lakoi részére biztositjuk. Nyitva tartds:
naponta 12.00-t61 13.30-ig. Szolgaltatasai: egy tal meleg étel biztositasa.

Csaldadok Atmeneti Otthona 8000 Székesfehérvdr, Palotai ut 51/a.
Az otthontalanna valt sziilo kérelmére gyermek és sziiloje, valamint legfeliebb 21. életévének
betdliéséig a gyermek nagykoru testvére szamara nyujt atmeneti elhelyezést. A csaladok atmeneti
otthona folyamatos munkarend szerint m{ikédé bentlakésos intézmény, amely a gyermek és szuldje
szamara alaptevékenységként biztositja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. torvény szerinti dtmeneti gondozast. A szolgaltatas nyujtasa téritési dij ellenében
torténik. Az intézmény nyitva tartasa folyamatos. napi 24 éra.
Szolgéltatasai:

e biztositja az ellatas jellegének megfeleld személyi és targyi feltételeket

o azéletvitelszerl tartdzkodas lehetdségét,

o tisztalkodasi, mosasi, ételmelegitési lehetdséget, textiliaval torténd ellatdst és a személyes

higiéné feltételeinek megteremtését,

e szitkség szerint ruhazatot és élelmiszert.

e elsdsegélyhez sziikséges felszereléseket,

e azegészségligyi ellatdshoz vald hozzajutas lehetéségét,

A szuld munkavégzése vagy egyéb indokolt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Csaladok
Atmeneti Otthona segitséget nyujt a sziilonek gyermeke teljes korii ellatasdhoz, gondozaséhoz.

A Csaladok Atmeneti Otthona pszicholdgiai, jogi, szocidlis és mentéalhigiénés segitséget nyuijt, igy
- a fatal sziil6 szamara elssorban:
e az 0nallo életvezetésre torténd felkészitést,
e asziilo-gyermek kapcsolat erdsitését,
e megfeleld gyermeknevelési mintak atadasat,
- a csaladi krizis kovetkeztében védelmet keresd sziilo és gyermeke szamaéra elsésorban:
e kriziskezelést,
e csaladi konzultaciot,
e jogi tanacsadast,
- a szocialis krizis miatt bekeril6 ¢salddok szamara elsésorban:
e amegélhetés és lakhatas megteremtésének tervezését,
e aszocialis ellatasokhoz jutas segitségét,
e jogi tandcsadast.
Atmeneti szallasok
Az adtmeneti szallasok biztositjak:
o az ¢jszakai pihenésre, a személyi tisztdlkoddsra, az étel melegitésére, étkezésre, a betegek
elkiilonitésére, valamint a kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiségeket,
° Az ellatast igénybe vevd 4gynemijét, tisztalkoddsdhoz sziikséges textiliat, személyes
ruhdzatanak tisztitasahoz sziikséges feltételeket. személyes hasznalati targyainak biztonsagos
meg0rzesét, az ellatott részére nyujtando elstsegélyhez sziikséges felszerelést.

1. Atmeneti szallas allami gondoskodasban részesiilt fiatalok szamara
8000 Székesfehérvar, Kikindaiit 8.
Nok ¢s férfiak vagy gyermektelen hazasparok részére nyujt aumeneti elhelyezést. A széllashelyen
kotelezd a lakas eldtakarékossag.
Az atmeneti szallas 16 férohelyes.
Nyitva tartds: napi 24 ora.



2. Feérfiak atmeneti szallasa
8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 3.
Rendszeres havi jovedelemmel rendelkez6 hajléktalan férfiak atmeneti elhelyezésére nyuijt
lehetdséget.
Az &tmeneti szallas 41 férdhelyes.
Nyitva tartas: napi 24 ora

3. Nok atmeneti szallasa

8000 Székesfehérvar, Széchenyi-uica 60.
Rendszeres havi jovedelemmel rendelkezd hajléktalan nék és parok atmeneti elhelyezésére nyuijt
lehetdséget.

Az dtmeneti szallas 18 férdhelyes, a parok elhelvezésére 2 szoba (4 16) all rendelkezésre.
Nyitva tartas: napi 24 ora.

Ejjeli menedékhely 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.
Az €jjeli menedékhely 18.00-tol 8.00-ig tart nyitva. Férohelyszam 36. Az éjjeli menedékhely az
eloforduld konfliktushelyzetek megeldzésére vagy kezelésére a nyitvatartasi idében szakképzett
munkaerovel tigyeletet biztosit.
Az éjjeli menedékhelyen legalabb napi négy draban szocialis munkat kell végezni. A szocidlis
munka korébe tartozik kiilondsen:

- szocialis informacidk biztositasa.

- az ellatast igénybe vevo jogosultsagaira vonatkozd tanacsadas.

Kiléptet6 lakasok
A Kkiléptetd lakasok célja a hajléktalanok az intézményrendszertdél vald végleges levalasanak
elokészitése, az 6nallo életvezetésiik el0segitése, megteremtése.
A lakasokba vald kiléptetésre az atmeneti szallasokrdl, a szocidlis munkas javaslatara az
intézményvezetd dontése alapjan keriilhet sor.
A lakasok cimei:
8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 35.2 /9.
8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 1. 2/206.
8000 Székesfehérvar, Kofém lakdtelep 2. 4/12.
A hajléktalanok az alabbi feltételek mellett lakhatnak a kiléptetd lakasokban:
e folyamatosan egyiittmikodnek az utdgondozo szocialis munkatarssal,
e akozosségi egylittélés szabalyait betartjak,
e kozvetlen lakokdrnyezetiik normait elfogadjak.
e 2 lakas allapotat megdvijak és tisztan tartjak.
s az egyéni megallapodasi szerzédésnek megfelelden rendszeresen fizetik a rezsikoltséget és
takarékoskodnak.
e torekednek arra, hogy a rendelkezésre allo id6 alatt képessé valjanak a hajléktalan
ellatérendszerrdl valo végleges levalasra, az 6nallé életvitelre.
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) IV.FEJEZET )
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkavégzéssel kapesolatos altalanos el6irasok, munkaidé beosztisa, helyettesités rendje
Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét. munkavégzésének és dijazésanak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo
2012, évi L. torvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak. Az Intézmény
munkarendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

Minden alkalmazottat személyes feleldsség és kotelezettség terhel a szakmai munka maradékialan
ellatasaért.

Az intézményvezetd dltal telephely vezetéi feladatokkal megbizott szocidlis munkatars felelds az
Intézmény szakmai programjanak biztositasaért. A mindenkori megbizatast a munkakdri leirasban
rogziteni kell. Az 6nallé szakmai egységként miikods Csaladok Atmeneti Otthona vezetését az
intézményvezetd altal kinevezett csaladgondoz latja el.

A dolgozok kotelezettségei:
e amunkavégzésre vonatkozd utasitasok betartasa,
e az intézményi és ellatotti titoktartas,
o ateveékenységet érintd informaciok eljuttatdsa az intézményvezetéhiz,
¢ amunkatarsakkal valo egytittmiikodés.
A konkrét feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.

Az Intézmény dolgozéi az éves szabadsagukat felvaltva vehetik ki. A helyettesités megsz{inését
kdvetben a helyettesitett személyt tajékoztatni kell a helyettesitése alatt hozott intézkedésekrél.

A helyettes a helyettesi feladatokat teljes feleldsséggel latja el. A dolgozd utasitést csak a kézvetlen
felettesétdl kaphat. Az intézményvezets kozvetleniil jogosult utasitast adni valamennyi dolgozonak,
err6l azonban koteles a dolgozd kdzvetlen felettesét tajékoztatni. Az Intézmény munkatarsai
kdtelesek a legjobb hatdsfoki szervezéssel és munkavégzéssel teljesiteni feladatukat.

2. Az Intézmény vezetése, képviselete

Az Intézményt allando, altalanos jelleggel az intézményvezeté képviseli.

Az Intézmény tevékenységével osszefliggd ligyekben az intézményvezetst egyszemélyi képviseleti
¢s alairasi jog illeti meg (kivétel a bankszamla feletti rendelkezés, melyet kiilon szabalyzat rogzit).

3. Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalasi jogkdrt az intézményvezeté sajat hataskorében gyakorolja.

A pénzgazdalkodassal  kapcsolatos  kotelezettségvallalas, —ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas gyakorlasanak modjat a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata, valamint a HSZI-vel kitott munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

4. Alairdsi jog

Az Intézmény tdjékoztatasait, jelentéseit, atiratait és altaldnos levelezését az intézményvezetd irja
ala. A bankszdmlahoz valé rendelkezés érvényességéhez a HSZI-vel kotott munkamegosztasi
megallapodasban kijelolt személy ¢s az intézményvezetd egyiittes alairasa sziikséges. Pénziigyi-
gazdalkodasi kotelezettségvéllalast tartalmaz6 dokumentumok és a pénztéri bizonylatok alairasanak
részletesebb szabélyait a pénz- és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az alairasi joghoz fliz6d6 ellendrzés hatékonysaga és a személyes felelésség miatt minden kimend
iratot €s az Intézménynél maradt példanyart a készitd kézjegyével el kell latnia.
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5. Bélyegz6k hasznalata

Hivatalos dokumentumok, levelek bélvegzével t6rténd ellatdsa az intézményvezetd és a vezetd
csalddgondozd joga. A bélyegzok lenyomatat, valamint a haszndlatra jogosult munkakérok
megnevezését az SZMSZ. 3. melléklete tartalmazza.

6. Téritési dijak meghatarozasa

A hajléktalan személyek 4tmeneti szalldsa. a Csaladok Atmeneti Otthona, valamint a szocialis
étkeztetésre vonatkozo intézményi téritési dij dsszegét a Fenntartd rendeletben szabéalyozza.

A nappali melegedd, a népkonyha €s az éjjeli menedékhely szolgéltatasaiért téritési dijat nem kell
fizetnie az ellatast igénybe vevoknek.

A fentieken tuli egyéb szolgaltatasért a hajléktalan ellatast igénybe vevo téritési dij fizetésére nem
kotelezett.

7. Gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az Intézmény oOnéllon muakodd  koltségvetési  szerv, sajat  koltségvetéssel rendelkezik.
Az Intézmény alaptevékenységét dnalloan latja el azzal. hogy a vonatkozd jogszabalyok szerint a
gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokért, az Intézmény gazdalkodéasaért a HSZI-vel
kotott munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a HSZI a felelés. Koltségvetési
tamogatasban részesiil. Cél a takarékos gazdalkodas a rendelkezésre alld koltségvetési kereten beliil.
A gazdalkodasi tevékenység megosztasa a szakmai 6nalldésagot nem érinti.

8. Az Intézmény miikodését segité forumok és testiiletek
- vezetdi értekezletek havonta egyszer,
- esetmegbeszélés havi két alkalommal a szakmai munkat végzd szocidlis dolgozdk részére,
- szupervizio, kiilsé szakember bevonasaval havonta.
- team megbeszélések szakmai csoportok részére hetente egyszer.,
- lakogyiilés telephelyenként havonta vagy sziikség esetén.
- kozalkalmazotti tanacs.
- szakszervezeti tanacs.

9. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL térvény (a tovabbiakban:
Vnyt.) rendelkezései alapjan az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az Intézmény
vezetdje €s a vezetd csaladgondozo, valamint a Kikindai utca 8. szam alatti atmeneti szallé vezet6je
- vezetd szocidlis munkatars.

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

10.Az Intézmény bels6 kapesolatrendszere
Az intézményvezeto €s telephelyeket vezetdk kapcesolattartasanak rendje:
e folyamatos beszamolas (éves beszamold).
e havonkénti vezetdi értekezlet az ellatasokat érintd kérdésekben,
e esetmegbeszélések szakmai kérdésekrol, megbeszélésrol,
e ¢évenkénti munkavallaloi értekezlet,
e sziikség szerint az intézményvezetd altal sszehivott team megbeszélések.
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11. Az Intézmény kiilsé kapesolatrendszere
Az Int€zmény széleskorli kapcsolatot épitett ki a helyi, vdrmegyei, regionalis és 0rszagos
szervezetekkel, intézményekkel, hatosagokkal. A kapcsolatok rendszeresek, modjuk formalis és
informalis. A kapcsolat felvétele és az ligyintéz€s altalaban kontakt személyeken keresztiil torténik.
Célja az Intézmény ellatdsainak fejlesztése, a szolgdltatdsok mindségének javitdsa. A meglévd
human és  egyéb erdforrasainak kiils6 segitség igénybevételével toreénd  bdvitése, 0j
szolgaltatasokhoz valo hozzaférés biztositasa.
A Kapcsolattartas médja:

e megbeszélés,

e telefonon, e-mailben vald kapcsolattartas,

e vezetdi talalkozd,

e intézménylatogatas,

o irasbeli jelentések, beszamolok kiildése.

12. A bels6 kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

13. Adatkezelés

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel
€s pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen tdlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakédre betdltésével Osszefliggésben
jutott tudomésara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkajat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek, személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védend6 adatoknak minésiilnek a kivetkezék:

Az Intézményben személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- az alkalmazottak személyes adata, kiilénleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél  sz6l6
2011 évi CXIL. tOrvény (tovabbiakban: Info tv.) szerinti, kozérdekli vagy kozérdekbdl
nyilvanos adatok kivételével,

- az ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevék személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérd! és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE 4. cikk 1. pontja szerinti
személyes adata, 9. cikk szerinti kiilénleges adata,

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



Adatvédelmi tisztviselé:

Az adatvédelmi tisztviseld kiilsé szakértoként segiti az adatkezeldi, adatfeldolgozdi feladatokkal
megbizott adminisztracios koordinatort a személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.
Az adatvédelmi tisztviseld kiilonosen az alabbi feladatokat latja el:

» tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd. valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban:

e ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos 6sszes jogszabalynak valo megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt
vevo személyzet képzését;

o tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan. valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

e kapcsolattartd pontként mikodik azon érintettek szaméra. akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg:

e egyittmiikodik az adatvédelmi hatosdgokkal. és kapcsolattartd pontként mikodik a
hatosagok felé¢ az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

14. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok. valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerl és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és makodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi.
technikal és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért az Intézmény vezetdje felelos.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni. hogy:
e az Intézményhez érkezett. ott keletkezd vagy onnan tovabbitott irat azonosithato. fellelési
helye, atja kdvethetd, ellenorizhetd és visszakereshetd legyen:
e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
e azirat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egvértelmuten megallapithatd legyen:
e az irat szakszerli kezeléséhez. nyilvantartasahoz. kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek:
e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyven:
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékd iratok megdrzése biztositott legyen:
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés felligyveletét az Intézmény vezetdje latja el. aki gondoskodik:

e az iratkezeldsi szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

e aziratkezelést végzo vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbkeépzésérol:

e az iratkezelési segédeszk6zok (iktatdkonyv, név- és targymutatd. kézbesitdkonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok. adathordozok stb.) biztositasardl;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;

e az elektronikus Gton térténd kapcesolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol:

e azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a Nappali Szolgéltatd Centrum intézményvezetd &ltal
kijeldlt munkatarsa latja el.
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A Nappali Szolgaltaté Centrum intézményvezetd altal kijelslt munkatarsa koteles gondoskodni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt feladatok betartasarol, az adatok biztonsagardl, s megtenni azokat
a technikai ¢s szervezési intézkedéseket. amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az Intézmény vezetbje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabélyozasdra,
amely alapjan a feladatok, hataskdrdk pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalyba lépése
Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat Kozgyilése Human Kd&zszolgalati
Szakbizottsdga jovahagyasaval 2023. marcius 1. napjan [ép hatalyba és visszavonésig érvényes.
lelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogli Véros
Onkorméanyzat Kozgyilése Human Kozszolgélati Szakbizottsaganak a 166/2022. (V: 25.) szamu

hatarozataval jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2023, februar 10. T P

o Zsabka Attllél
S intézményvezetd

Zaradék

A Székesfehérvar Megyei Jogh Véros Onkorményzata Kriziskezeld Kdzpont Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkormanyzat Kozgytilése Human
Kozszolgalati Szakbizottsdga a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kriziskezeld
Kozpont szabélyzatainak jovahagyasardl sz616 54/2023. (11. 23.) szamU hatdrozataval jovéahagyta.

Székesfehérvar, 2023, a .

Dr. Cser-Palkoyics Andras
polgdrmester
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakdrt betoltd neve, munkakdr megnevezése
A munkakort betsltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betdltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapesolatos munkaltati részjogositvanyok
A munkakér helyettesitésére vonatkoz eldirdsok
A munkakor
- 10 tartalma
- ellatandd  feladatok és a gyakorolt hataskorsk  (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- vezetendo6 nyilvantartasok jegyzéke
A munkakort betolté egyéb feleldsségi teriiletei
- amunkakor betdltésehez kozvetleniil kapesolodo feleldsségi korok (mindsitett adatok
megoOrzése, anyagi felelosség stb.)
- amunkakort ellatéo mas felelosségi teriiletei
Készitette
Jovahagyta
A tudomasulvétel igazolasa



3. melléklet
A KRIZISKEZELO KOZPONT BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegz6:
e téglalap alaku
e az Intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat tartalmazza,
levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a fejléc kitdltésénél hasznalhato

KEZELO KOZPONT
R000 Székesfehérvar
S&rhéaz tér 3.

Cégbélyegzo

e Kkoralaka

e valamennyi cégszer(i alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszer(i alairds csak pecséttel
érvényes

e a bélyegzd hasznalatara az intézményvezetd, akadalyoztatdasa vagy tavolléte vagy vezetdi
megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat, hatds- és jogkoroket ellatd vezetd
csaladgondozo, az intézményvezetd €s a vezeté csaladgondozd akadalyoztatasa vagy
tavolléte esetén az Intézmény telephelyeként mikodéd Kikindai utca 8. szdm alatti atmeneti
szallo vezetdje — vezetd szocialis munkatars jogosult.

x\m
.,

Szamlazasi bélyegzo

e téglalap alaku

e az Intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat, bankszamlaszamat.
adoszamat tartalmazza.

e vasarlasra, szamlazasi cimként hasznalhato

e a bélyegzd haszndlatdra az intézményvezetd, akadalyoztatdsa vagy tavolléte vagy vezetdi
megbizas hidnya esetén a vezetdi feladatokat. hatds- és jogkoroket ellatdo vezetd
csalddgondozé. az intézményvezetd és a vezetd csaladgondozd akadalyoztatdsa vagy
tavolléte esetén az Intézmény telephelycként mkado Kikindai utca 8. szam alatti atmeneti
szallo vezetdje — vezetd szocidlis munkatars jogosult.




. . 4. melléklet
A KRIZISKEZELO KOZPONT MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét az Intézmény nyitva tartasi ideje hatdrozza meg.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, valamint a munkakdzi sziinetet tartalmazza.

Intézményvezetd munkarendie:
HEtot6!1 - péntekig: 08.00 6ratol 16.00 draig

Az Intézmény miikodési rendie:

Csaladok Atmeneti Otthona:

folyamatos, 24 6ras nyitva tartas

Atmeneti szallo:

folyamatos, 24 6ras nyitva tartas

Ejjeli menedékhely:

nyitva tartds: naponta 18.00 6ratdl 08.00 6raig

Nappali melegedd:

nyitva tartas: naponta 08.00 6ratdl 18.00 6raig

ldészakos férohely milkodtetése nappali melegeddben

nyitva tartas: naponta 18.00 6ratol 08.00 6raig

Nappali Szolgaltatd Centrum (nappali melegedd):

nyitva tartas:-naponta 08.00 6rat6l 18.00 éraig

Utcai szocialis munka:

hattériroda nyitva tartas: hétfo-szerda-péntek: 08.00 oratdl 12.00 oraig
terepen t6ltott 1do:
november 1. €s aprilis 30. kozotti iddszakban: 08.00 ératol 16.00 oraig és
14.00 oratol 22.00 oraig,
majus 1. €s oktober 31. kozotti idészakban:  08.00 6ratdl 16.00 oraig.

A munkarend Osszeallitdsa az intézményvezetd feladata, mely a nyitvatartasi idét figyelembe véve
az egyes munkakordkben tobb muiszakban keriil kialakitasra. A munkavallalok munkabeosztasat az
intézményvezetd hatdrozza meg, figyelembe véve az ellatandd feladatok sajatosségait, valamint a
Jjogszabalyban meghatdrozottak szerint a munkavallalo €letkoriilményeit.

A miszak beosztasat az intézményvezetd havi rendszerességgel egy hénapra elére a
munkavallaloval tortént elézetes egyeztetés szerint késziti el.



