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. L FEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Székesfehérvar
Megyei Joga Véros Onkormanyzata Kriziskezeld Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény miikodési

szabalyait.

2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal —osszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapito okirat és az alapité egyéb rendelkezései

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Joglh Varos Onkorméanyzat Kozgytilése alapitotta.
A mébdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szama: 143/2015. (L. 27.) 11/4., kelte:
2015. méarcius 3.

2.1.1. Az Alapité okirat

Az Intézmény }
megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormaényzata Kriziskezeld Kozpont

réviditett neve: Kriziskezeld Kézpont

Az Intézmény
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Sorhaz ter 3.

telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 8.
2 8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 60.
3 8000 Székesfehérvar, Palotai it S1/A.
4 8000 Székesfehérvar, S6rhaz tér 7.
5 8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 35. 2/9.
6 8000 Székesfehérvar, Mészodly G. u. 1. 2/206.
7 8000 Székesfehérvar, Kofém ltp. 2. 4/12.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1992. 04. 01.

Az Intézmény alapitasira, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kézgyiilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény iranyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata:
Szociélis alapszolgaltatas és szakositott elltds, valamint gyermekjoléti alapellatas biztositasa.




Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szaima szakagazat megnevezése
1 879060 Egyéb bentlakésos ellatas

Az Intézmény alaptevékenysége:

Népkonyha és szocialis konyha ellatas keretében napi egyszeri meleg étel biztositasa. Hajléktalanok
szamara éjjeli menedék, nappali melegedd, utcai szocialis munka €s dtmeneti szdllas biztositasa. Volt
allami gondozott fiatalok részére 4tmeneti szallds biztositdsa. Csaladok é&tmeneti otthonénak
miikodtetése. Specialis szolgéltatasok keretében hajléktalanok részére egészségiigyi és
mentélhigiénés ellatds, pszichiatriai tandcsadas és egészségnevelési tevékenység.

Hajléktalanok szamaéra innovativ szolgéltatasokat ny0jté nappali szolgaltat6 centrum.
Utdgondozas a kiléptetd lakdsokban €16k szamara.

Szakmai képzések (felnéttképzés keretében) tréningek szervezése szocidlis dgazatban dolgozdk,
Onkéntesek és ellatottak részére.

Nappali melegedd éjszakai nyitva tartdssal, éjjeli menedékhelynek mindsilé id6szakos féréhely
miikddtetése.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkeiészam kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
1 013350
kapcsolatos feladatok
2 104012 Gyermekek dtmeneti ellitdsa
3 106010 Lakéingatlan szociélis céli bérbeadésa, lizemeltetése
4 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
5 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
6 107016 Utcai szocialis munka
7 107051 Szocidlis étkeztetés

Az Intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogn Varos kozigazgatési
tertilete.

Az Intézmény vezetéjének megbizasi rendje: Az intézményvezetSt nyilvanos palyazati eljaras
Gtjan Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat K6zgy(ilése bizza meg hatérozott idore.

Az Intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 Kézalkalmazotti ioeviszon a kozalkalmazottak jogallasardl sz616
jogviszony 1992. évi XXXIIL torvény

a Polgari Térvénykonyvrél szol6

2 polgari jogviszony 2013. évi V. torvény

3 munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény

Az Intézmény szervezeti felépitése és miikodése: Az Intézmény szervezeti felépitését és
mitkédésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdrozza meg.




2.1.2. Alapité egyéb rendelkezései

Az intézményi férohelyek szama:

Atmeneti szallas: 75 féréhely
Ejjeli menedékhely: 36 férbhely
Nappali melegedd: 50 féréhely
Nappali szolgaltaté centrum: 10 féréhely
Csalddok atmeneti otthona: 20 férdhely

Nappali melegedd éjszakai nyitva tartassal, éjjeli menedékhelynek mindsiilé id6szakos
féréhely november 1. napjatol aprilis 30. napjaig terjedd idészakban: 20 férShely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata kizérélagos tulajdondban lévd alabbi

ingatlanok:

Székhely: ,
- a székesfehérvari 4257 helyrajzi szdmon 1év6, a valésagban 8000 Székesfehérvar,
Sorhaz tér 3. sz. alatt ingatlanon talalhaté dnkormanyzati tulajdona felépitmények.
Telephely:
- aszékesfehérvari 9233 helyrajzi szamu,
a valésagban 8000 Székesfehérvar, Kikindai u. 8. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 7671/15 helyrajzi szdm,
a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 60. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 4502 helyrajzi szamu,
a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Palotai u. 51/A. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 4258/1 helyrajzi szamu,
a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Sorhaz tér 7. sz. alatti ingatlan, ’
- aszékesfehérvari 6132/1/A/53 helyrajzi szamu,
a valésagban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 35. 2/9. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 9814/A/12 helyrajzi szamq,
a valésagban 8000 Székesfehérvar, K6fém ltp. 2. 4/12. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 4395/1/A/29 helyrajzi szama,
a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Mészoly G. u. 1. 2/206. sz. alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzata kizérélagos tulajdondban 1évé — az
Intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

2.2. Egyéb dokumentumok
Az Intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai €s gazdasagi
munka vitelét segitd kiilsnféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az Intézmény bels6 szabalyzatai:

Onkoltség szamitasi szabalyzat

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

Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat



Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Ugyrendi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tilizvédelmi szabalyzat

Takaritasi szabélyzat

Kozalkalmazotti szabélyzat

Kollektiv szerzédés

Elelmezési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmii-lizemeltetési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezOen
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Beszerzési szabalyzat

Téritési dijak beszedésének, kezelésének, nyilvantartasinak szabalyzata

Vezetékes és raditelefonok hasznalatanak rendje

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének miikodési szabélyzata [A szabalyzat részei:
kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids
és kommunikacios rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring).]

o A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljérasrendje

e Adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat (GDPR)

3. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Toérzskényvi azonositd szama: 364955

Adoészéma: 15364957-1-07

K SH statisztikai szamjel: 15364957-8790-322-07
Telefon szama: (22) 503-433

E-mail cime: krizis@fehervarkrizis.hu

Az Intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:
Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkorméanyzata Humén
Szolgaltato Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.
Human Szolgaltatd Intézet adészama:
15364971-2-07

4. Az SZMSZ hatalya

Az Intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézményben miikodo testiiletekre,

- az Intézmény szolgéltatasait igénybe-vevokre.

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorméanyzata (tovabbiakban: Fenntarto)
jovéhagyasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t
nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérol.
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5. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szadméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, Fenntartd
altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozéira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

a munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

a szamvitelrdl sz4616 2000. évi C. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,

a szociélis igazgatéasrol €s szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL. térvény,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az  informécidszabadsagrél  sz6l6
2011. évi CXII. térvény,

az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold
1997. évi XLVII torvény,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢és belsé ellen6rzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

az 4llamhaztartis szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl
sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznéalhaté bizonyitékokrol szdlo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyhjté szocialis ellatdsok  téritési  dijarol  sz6l6
29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet,

az allamhaztartasrdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast ny(jté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények valamint
személyek szakmai feladatairél ¢és mikodésiik feltételeir6l szélé 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet,

a személyes gondoskodast ny(jtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szo6lo
8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocidlis szakvizsgardl
sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasoktol szolé 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,



e Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Kozgytilésének Székesfehérvar Megyei
Jogli Varos vagyonarél és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolé
Odnkormanyzati rendelete,

o Székesfehérvar Megyei Joghi Véros Onkormanyzat Kozgyllésének a személyes
gondoskodast nytjté ellatdsokrél, azok igénybevételérél, valamint a fizetend6 téritési
dijakrél sz616 6nkormaényzati rendelete,

o Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgylilésének a pénzbeli és
természetben nyujtott szocidlis-, csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak
szabalyairol sz616 6nkorményzati rendelete.

~ ILFEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az

SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
1.1. Az Intézmény engedélyezett sllashelye:

intézményvezetd 116
Csaladok atmeneti otthona

vezetd csaladgondozd, intézményvezetd helyettes 116
csaladgondozd 216
gondozd 2 6

Ejjeli menedékhely

vezetd szocilis munkatars (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars) 1 0
szocialis munkatars (szocialis, mentalhigiénés munkatars) 4 6
segit6 (szociélis segitd) 1,5 f6
Atmeneti szallé (Sorhéz tér 3.)

vezetd szocialis munkatars (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars) 116
szocialis munkatars (szocidlis, mentalhigiénés munkatérs) 3 16
segitd (szocialis segitd) 2,5 16
Atmeneti szallo (Kikindai 0t 8.)

vezetd szocilis munkatars (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars) 1 6
szocilis munkatars (szocidlis, mentalhigiénés munkatars) 316
segitd (szocialis segitd) 2 6
Atmeneti szallé (Széchenyi u. 60.)

vezetd szocialis munkatérs (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatérs): 1 6

szocialis munkatars (szocialis, mentélhigiénés munkatars) 316
segit6 (szocialis segitd) 116
Nappali melegedo

vezetd szocialis munkatars (vezetd szocialis, mentathigiénés munkatars) 110
segitd (szocialis segitd) 1 6



Nappali Szolgaltaté Centrum (nappali meleged6)
vezetd szocidlis munkatars (vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatars) 1 0
segit6 (szocialis segitd) 216

Szocialis konyha, népkonyha
segitod 2 16

1. sz. Utcai szocialis szolgalat

szocialis munkatars, utcai szolgalat koordinator

(utcai szocialis munkas, koordinator): 16
szocialis munkatars (utcai szocialis munkas) 116

2. sz. Utcai szocialis szolgalat
szocialis munkatars, utcai szolgalat koordinator

(utcai szocialis munkas, koordinator: 116
szocialis munkatars (utcai szocialis munkas) 116
Miiszaki létszam: karbantartd 116
Miiszaki létszam: takarité(nd) 316
Egyéb kisegitd 4 16
Osszesen: 49 16
1.1. November 1-e és aprilis 30-a kozott éjjeli menedékhelynek mindsiilé idészakos féréhely:
Szocialis munkatars 116
Segitd (szocialis gondozd) 116
Osszesen: 2 16

2. Az Intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden. Az Intézmény tbb intézménytipus kiilonalld szervezeti egységekben miikdo integralt
intézmény.

2.1. Intézményvezetod

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljaras utjdn Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzat Kozgyiilése kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb &t év hatérozott idejii vezetoi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Joga Varos
polgarmestere gyakorolja. Az Intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd nevezi ki az Intézmény dolgozéit, és gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén a vezet6i feladatokat, hatés-
és jogkoroket a vezetd csaladgondozé latja el. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy tavollét az egy
naptéri hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére. Az intézményvezetd
és a vezetd csaladgondozd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az Intézmény telephelyeként
miikédé Kikindai u. 8. szdm alatti atmeneti szalld vezetdje — vezetd szocidlis munkatars — az
elézbéekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.



Feladata:

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és gazdasagi milkddésének
valamennyi teriiletét.

Elkésziti az Intézmény szabélyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, szervezi és iranyitja a humanerdforras gazdalkodast.

Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitdsarl, szervezi az Intézményen beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzesét.

Kozvetleniil irdnyitja a vezetdé szocidlis munkatarsak (vezetd szocidlis, mentalhigiénés
munkatérsak), a vezetd csaladgondoz6 és a szocialis munkatarsak (az utcai szocialis munkas,
koordinator), a karbantarto, takarit6 és az egyéb kisegité munkajat.

Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatait.

Részt vesz az Intézményt kdzvetleniil érinté megbeszéléseken.

Ellendrzéssel gondoskodik arrél, hogy a kitlizott feladatok a jogszabélyok, a szervezeti és
miikodési szabalyzat és egyéb utasitdsok szerint az Intézmény céljainak megfelelden
teljestiljenek.

Kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A TFenntarté 4ltal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

Eleget tesz beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettségének a Fenntarto fel€.

Dént az Intézménybe benyuijtott szocialis ellatasok iranti kérelmekrdl, megallapodast kot az
dtmeneti szallisokra és a Csalddok Atmeneti Otthonaba torténd felvétel esetén az
ellatottakkal.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvéantartds vezetésérdl, kijelsli a ,,Kézponti Elektronikus
Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybevevékrdl /KENYSZI/” informatikai rendszerén
keresztiil jelentd adatszolgaltaté munkatérsakat.

Munkamegosztasi megéllapodasban rdgzitettek szerint egylittmiikddik az Intézmény
gazdalkodésa érdekében a Humén Szolgaltaté Intézettel (tovadbbiakban: HSZI). A banki
cégszerli alafrast a HSZI-vel kotétt Munkamegosztasi megéllapoddsban rogzitettek szerinti
személyek végzik.

FelelGs:

az Intézmény szakmai miikodésért, a miikddés személyi és targyi feltételeinek biztositasacért,
a feladatok magas szintii ellatasaért,

az Intézmény gazdalkodaséaért,

az Intézmény koltségvetési elbiranyzatainak betartasaért,

az Intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvéantartasi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasért,

az Intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért €s miikddtetéséért,

az Intézmény miikodtetésére vonatkozd jogszabalyok betartasaért,

az iranyité és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtaséért €s betartasaért,

a létszam- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasaért,

az Intézmény leltaraért,

az ellatotti és gyermeki jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartasaért,

a munkavédelemért, baleset-megelozésért,
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a kdzegészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasaért,
a tovabbképzési terv betartasaert,
a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/”

T4

informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért.

Hataskore:

L 3

L 2 T I

Az Intézmény SZMSZ-ének elkészitése.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Rendelkezési jogkor gyakorlasa.

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzési jogkor gyakorlasa. ,

Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogkdr
gyakorlésa, a szocialis ellatasért fizetendd személyi téritési dij megallapitasa, feliilvizsgalata.

Kapesolatot tart:

az Intézmény Fenntart6javal,

a modszertani intézményekkel,

mas szocialis bentlakasos intézményekkel,

a csaladsegités alapszolgaltatassal,

a szocidlis, rehabilitacios és egészségiigyi intézményekkel,

a renddrséggel, a birésaggal,

a civil szervezetekkel, az alapitvanyokkal,

az egyhazakkal,

az ellatottjogi és gyermekjogi képviseldvel, az érdekvédelmi szervezetekkel.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

2.2. Vezet szocialis-munkatars (Vezetd szocialis, mentalhigiénés munkatérs)

A vezetd szocidlis munkatarsat az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Feladata:

Szakmailag feliigyeli, ellenérzi a munkatdrsait €s atmeneti szallas altal nyudjtott
szolgaltatasokat.

Irényitja a hajléktalan személyek szamara az atmeneti szallas szakmai munk4jat.

Ellatja a team vezetés feladatait.

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

Ellatja az ellatassal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, valamint a team-vezetéssel jard
szervezési feladatokat.

Ell4tja az iratkezelési feladatokat.

Az intézményvezetd és a vezetd csaladgondozd akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az
Intézmény telephelyeként miikodé Kikindai u. 8. szém alatti atmeneti szallé vezetdje ellatja
az intézményvezetdi helyettesitési feladatokat.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
frasban megbizott, az adott telephelyen szakmai munkat ellét6 szocialis, munkatars latja el.
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2.3 Szocidlis munkatars (Szocialis és mentalhigiénés munkatars)

A szocialis munkatérsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatait a vezetd szocialis munkatars kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

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

Gondoskodik az egyéni esetkezelésrol.

Szocialis csoportmunkat végez, a szakmai program alapjan a team vezet utasitsara.
Személyre szabott segitséget nyujt a hajléktalanok részére megfelelébb ellatasi forma
igénybevétele érdekében.

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

Segiti a hajléktalanokat a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok 4polaséban, amennyiben ezt
igénylik.

Segiti a hivatalos ligyek intézését.

Gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocialis jellegli informaciok biztositasarol.
Tanacsadast nyujt az ellatast igénybe vevok jogosultsagairol.

Informaci6t nydjt a rendelkezésre 4116 munkalehetéségekrdl, tanacsot ad a munkavallalassal
kapcsolatosan, segitséget nyujt a munkakeresésben, indokolt esetben a telefonos munkahelyi
kapcsolatfelvétel lehetdségét biztositja.

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

Az intézményvezet dltal kijelslt adatszolgaltatoként a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvéntartas
a Szolgaltatast Igénybevevskrdl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil legkésdbb
az igénybevétel elsd napjat kévetd munkanap 24 Ordig az adatok rogzitése és naponta
idBszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetéen, hogy a szolgaltatdst az adott napon
az igénybe vevének nyujtottdk, az adott napot kéveté munkanap 24 oraig, valamint ezen
adatokat naponta jelenti az intézményvezetd felé.

Helyettesitése: Akadédlyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd 4ltal
szoban vagy irasban megbizott, az adott ellatasi egységben szakmai munkat ellatd szocidlis,
munkatérs vagy segit6 latja el.

2.4. Szocialis munkatars, utcai szolgilat koordinator (Utcai szocialis munkas, koordinator)

A szocialis munkatarsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Feladata:

Iranyitja az utcai szakmai team munkajat.

Végzi az intézményes gondozassal szemben bizalmatlan, az utcan életvitelszeriien
tartdzkodé egyének, csoportok szocialis és mentalis gondozasat.

Figyelemmel kiséri az utcan tartozkodd hajléktalan személy helyzetet, életkoriilményeit.
Szitkség esetén kezdeményezi az ellatds nyQjtasat.

Megteszi az ellatas biztositasdhoz sziikséges intézkedéseket.

Ellatja a szocialis munkatérs (utcai szocidlis munkas) feladatait.

Ellitja az adminisztracids feladatokat, egyéni feljegyzéseket készit.

Kit6lti, vezeti az utcai gondozasi lapot.
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Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
irasban megbizott, az Utcai Szocidlis Szolgalatok team-jében szakmai munkat ellatdé szociélis
munkatars (utcai szocialis munkas) latja el.

2.5. Szocialis munkatirs (Utcai szocialis munkas)
A szocialis munkatarsat az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatait a szocialis munkatérs, utcai szolgalat koordindtor kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladata:

o Végzi az intézményes gondozissal szemben bizalmatlan, az utcén életvitelszerlien
tartozkodé egyének, csoportok szocidlis és mentalis gondozasat.
Figyelemmel kiséri az utcan tartézkodé hajléktalan személy helyzetét, életkoriilményeit.

®

e Sziikség esetén kezdeményezi az ellatds nyljtasat.

e Megteszi az ellatas biztositasdhoz sziikséges intézkedéseket.

o TFelkutattatja a hajléktalan személyeket, szikség esetén a megfeleld intézménybe juttatja
Oket.

e Az ellatottaknak tajékoztatast ad, informaciét szolgaltat.

e Ellatja az ligyintézési feladatokat.

e Miikodési teriiletén feltérképezteti az utcan megjelend csoportokat.

e Megismeri az egyes csoportok életmédjat, szocioldgiai, demogréfiai jellemzdit.

e Felveszi a kapcsolatot az utcan megjelend csoportokkal.

o Felismeri az egészségligyi és szocidlis krizishelyzeteket ¢&s adekvat intézkedéseket

kezdeményez.
e Elet és testi épség veszélyeztetettsége esetén segiti a szolgaltatasokhoz val6 hozzajutast.
e Részt vesz a koordinator altal szervezett rendszeres esetmegbeszéléseken, team
megbeszéléseken.
Helyettesitése: Akaddlyoztatasa, illetve tévolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
széban vagy irasban megbizott, az Utcai Szocidlis Szolgalatok team-jében szakmai munkat ellato
szocialis munkatars (utcai szociéalis munkas) latja el.

2.6.Segitd (Szocidlis segitd)
A segitét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munk4djat a
vezet szociélis, munkatars kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

o Segitséget nyujt a nappali melegedd, konyha az éjjeli menedékhely és az atmeneti szallo
szolgaltatasait igénybe vevo ellatottak Ugyeinek intézésében, hivatalos iratainak
beszerzésében.

e Nyitvatartasi idében gondoskodik az ellatottak részére a megfelelé szocidlis jellegli

informaciok biztositasarol.

Lakényilvantartast vezet az idszakos fér6helyre betérokrol.

Segiti az iigyeletes szocialis munkasok napi munkajat.

Naponta frissiti az étkeztetési listat.

Fenntartja a tisztasagot, ligyel a hazirend folyamatos betartasara.

Az esetkezeléseket a szocidlis munkéasok feliigyelete és iranyitdsa alatt végzi. Minden

esetben tajékoztatja a munkatarsait a kapott informéaciokrol.

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

e Adminisztraci6jat pontosan vezeti: informéciés naplé, egyéni beszélgetésekrol készitett
feljegyzések, napi étkezési lista.
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Gondoskodik az ellatottak részére a megfeleld szocilis jellegli informéacidk biztositasardl.
Az ellatottaknak tajékoztatast ad, informaciot szolgaltat.

Biztositja a hozzaférést a sajtotermékekhez.

Felismeri az egészségiigyi és szocidlis krizishelyzeteket és adekvat intézkedéseket
kezdeményez.

Elet és testi épség veszélyeztetettsége esetén segit a szolgéltatdsokhoz valé hozzéjutést.
Feliigyeli a helyiségek és berendezések rendeltetésszerli hasznélatat, elsdsorban iigyeleti
idészaka alatt.

Kiilon figyelmet szentel a betegszobaban labadoz6 hajléktalanokra.

Az éjjeli menedékhely nyitvatartasi idején beliil 20.00-22.00 6ra kozott segitséget nydjt a
menhelyen laké ellatottaknak.

Az intézményvezet altal kijelslt adatszolgaltatoként a ,,K6zponti Elektronikus Nyilvantartas
a Szolgéltatast Igénybevevskrdl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil legkésdbb
az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6raig az adatok rdgzitése €s naponta
idészakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon
az igénybe vevének nyujtotték, az adott napot kdveté munkanap 24 6raig, valamint ezen
adatokat naponta jelenti az intézményvezetd felé.

Helyettesitése: Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal az
intézményvezetd altal széban vagy irdsban megbizott, az adott ellatasi egységben szakmai munkat
ellatd segité vagy szocidlis munkatdrs latja el.

2.7. Vezet6 csaladgondozd, intézményvezetd helyettes

A vezetd csaladgondozé, intézményvezetd helyettest az intézményvezeté nevezi ki €s gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait az intézményvezet$ kozvetlen irdnyitdsa €s ellenGrzése
mellett latja el.

Feladata:

*

Iranyitja az otthonban dolgozdk szakmai munkéjat a szakmai programban foglaltak szerint.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizés hidnya esetén
ellitja a vezetSi feladatokat, hatds- és jogkoroket. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy
tavollét az egy naptéri hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi
jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak létesitésére  és
megsziintetésére.

Ellenérzi a jogszabalyok altal el8irt nyilvantartisok vezetését.

Ellendrzi a csaladgondozdk altal készitett nevelési tervek teljességét.

Negyedévente beszamoltatia a csalddgondoz6t az elvégzett munkérdl, melyr6l az
intézményvezetdnek jelentést tesz.

Folyamatosan ellendrzi az otthon rendjét, tisztasagat, sziikség esetén azonnal intézkedik.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn a Székesfehérvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

A gondozésaba tartozé csaladokkal egyiittmiikddve nevelési tervet készit. A nevelési terv
tartalmazza: a csaldd helyzetét, céljat, kilépési lehetdségeit. A csalad bekoltozésekor értesiti
a Székesfehérvari Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontot, valamint az anyéaval és gyermekével,
gyermekeivel elvégezteti a sziikséges egészségligyi szlir6vizsgdlatokat.

Eleget tesz tajékoztatasi kotelességének.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
irasban megbizott, az adott ellatasi egységben szakmai munkét ellaté csaladgondozé vagy mas
egységben munkat vallalé szocialis munkatars (szocidlis, mentalhigiénés munkatars) latja el.

A vezetd csaladgondozd, intézményvezetd helyettes vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
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2.8. Csaladgondozo
A csaladgondozot az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatait a vezetd csaladgondozé kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

e A gondozasiba tartozé csalddokkal egyiittmiikddve nevelési tervet készit. A nevelési terv
tartalmazza: a csalad helyzetét, céljat, kilépési lehetdségeit. Az anyaval és gyermekével,
gyermekeivel elvégezteti a sziikséges egészségligyi szlirvizsgalatokat.

o Eleget tesz tajékoztatasi kotelességének.

o A gyermekek szdméra megfeleld bdlcsddei, 6vodai, iskolai elhelyezésben nyujt segitséget, s
egyben segit az anyanak, hogy munkahelyet talaljon.

e Az egyes csaladoknal komplex gondozast végez, melynek célja a sziild — gyerek kapcsolat
megerdsitése. Segitséget nyijt az egyéni célok megvaldsitasaban.

e Folyamatosan konzultél a pszichologussal és gyermek pszichiaterrel, a kapott informéciokat
figyelembe véve alakitja nevelési munkajat.

e Havonta értékeld beszamolot allit dssze a csalad fejlédésérdl, valtozasairol a pszichologussal
és a gyermekpszichiaterrel k6zosen.

o A fentieck eredményes megvalésitasa érdekében kapcsolatot tart, egyiittmiikddik
mindazokkal a szervekkel, akik timogatast és segitséget nyudjtanak.

Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
szoban vagy irdsban megbizott, az adott elltasi egységben szakmai munkat ellato csaladgondozo
vagy mas egységben munkat vallalo szocialis munkatars (szocialis, mentathigiénés munkatars) latja
el.

2.9. Gondozo
A gondozét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait a

vezetd csaladgondozé kdzvetlen iranyitaséval latja el.

Feladata:

e Lakoényilvantarté lapon rogziti a létszdmot, név szerint feljegyzi a tdvol maraddkat és a
tavolmaradas okat. Feliigyeli a rendet és a tisztasdgot, betartatja a hazirend szabalyait.
Probléma esetén a hazirend elbirdsai szerint intézkedik.

e Folyamatosan feljegyzi az eseménynaploba a torténéseket, sziikség szerint orvost, mentot,
rend8rséget hiv. Ellendrzi az esti fiirdézést, figyelemmel kiséri a gyermekek esti lefekvését.

Helyettesitése: Akadélyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeto altal
szoban vagy irdsban megbizott, az adott ellatasi egységben szakmai munkat ellato gondozo,
csalddgondozo, vagy mas egységben munkat vallalé segitd (szocidlis segit8), esetenként szocialis
munkatars (szocialis, mentalhigiénés munkatars) latja el.

2.10. Karbantart6
A karbantartét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatait

az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

e Az Intézmény valamennyi épiiletének allagat folyamatosan figyelemmel kiséri. Heti egy
alkalommal koteles a gondjaira bizott épiileteket megvizsgalni, szakembert nem igénylo,
kisebb javitasokat elvégezni.

o Az elvégzett és elvégzendd feladatokrol munkanaplét vezet, melyet hetente egy alkalommal
egyeztet az intézményvezetd helyettesi feladatokkal megbizott vezetd csaladgondozéval.
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¢ Nagyobb javitasok esetén az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan szakembert keres a
munka elvégzésére.
o Az éagynemii cserérdl és a tisztitasrél kéthetente gondoskodik.
e Az épiiletek folyamatos miikddéséhez anyagokat, eszkdzoket beszerzi, szintén eldzetes
egyeztetés alapjan, melynek felhasznalasarél munkanaplét vezet.
e A kozlekedést az Intézmény gépkocsijaval bonyolitja.
e Szabalyszerlien vezeti a menetlevelet.
Helyettesitése: Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
irasban megbizott személy latja el.

2.11. Takarité(né)

A takarité(nd)t az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatait
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladata:

e Minden nap felmossa a helyiségek padlézatat.
Sziikség szerint tisztitja a nyilaszaré szerkezeteket.
A mellékhelyiségeket megfelel8en tisztitja, ferttleniti, sziikség szerinti gyakorisaggal.
Kéthavonta megtisztitja az ablakokat, haromhavonta kimossa a fliggényoket.
Az udvar takaritdsat naponta végzi, rendben tartja. Téli idészakban gondoskodik a
csuiszasmentesitésrdl és a ho eltakaritasrol.

o Az dépiiletek 4llagaval, berendezésével kapcsolatos valtozasokat, hidnyossagokat azonnal

jelenti az intézményvezetdnek.

Felel6s:

e az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,

e arabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,

e anapirend és munkarend betartasaért,

e amunkafegyelem betartaséért,

e amunkaiigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaert.
Helyettesitése: Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal
sz6ban vagy irasban megbizott, azonos munkakéorben foglalkoztatott takarité(n6) latja el.

2.12. Egyéb kisegitd
Az egyéb kisegitét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata:

e az Intézmény vagyonvédelmi, biztonsagi 6rzése,

o biztositja a székhelyre érkezé szolgaltatast kérok beengedését, szondéztatasat,

e biztositja a székhelyen laké és tartozkodo ellatottak biztonsagat, sziikség esetén megfeleld
intézkedéseket kezdeményez,

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

o folyamatosan ellendrzi a székhely épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszer( hasznalatat,
sziikség esetén intézkedik,

e az eseményekrdl feljegyzéseket készit, munkdjarél folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.
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Felelos:
e aszékhely vagyonvédelméért és biztonsagi drzéséért

Helyettesitése: Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitésct az intézményvezetd éltal
széban vagy irdsban megbizott, azonos munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott latja el.

2.13. Felel6sségi szabalyok

A 2.2 - 2.12. pontban felsorolt munkakdrben foglalkoztatott dolgozét a feladatkdrébe tartozo
tevékenységek ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok elSirdsainak és az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatdsaért kozvetlen feleldsség terheli.
A rabizott javakért anyagi felel6sséggel tartozik.

3. Munkakérti leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leiras mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell. A munkakdri
leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményvezetd felelds.

1L FEJEZET ,
AZ INTEZMENY TERULETI EGYSEGEI

A szervezeti egységek megnevezése, székhelye, feladatai, ellatasi kore, nyitva tartasa:

Kriziskezelé Kozpont 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.
Feladata a hajléktalanok egyedi gondozésa, a kritikus élethelyzet elhdritisa a hajléktalanok sajatos
rétegzettségének megfeleléen. Célja az 6ndllo életvezetés kialakitdsa illetve helyreallitasa.

Nappali meleged6 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.

Azoknak a raszoruloknak nyujt nappali tartézkodasra lehetdséget, akik ezt igénybe veszik.
Lehetdséget nyujt a szabadidé kulturlt eltdltésére (olvasasra, TV nézésre, videdzasra, sportolasra).
Mosasi és tisztalkodasi lehetdséget biztosit azok szdmdra, akik ezt igénylik. Igénybevétele
téritésmentes.

Nyitva tartas: naponta: 8.00-6rat6l 18.00 6raig

Szolgéaltatasai kiilondsen:
- igény szerint meleg €lelem biztositdsa,
- szabadid6s programok szervezése,
- sziikség szerint az egészségligyi alapellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozz4jutas segitése,
- hivatalos iigyek intézésének segitése,
- munkavégzés lehetdségének szervezése,
- életvitelre vonatkozd tandcsadas, életvezetés segitése,
- specialis 6nszervez8d6 csoportok tAmogatasa, milkodésének, szervezésének segitése.
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Nappali Szolgaltaté Centrum 8000 Székesfehérvdr Sorhdz tér 7.
Szolgaltatésai:
- informécids iroda
- szamitdgépes képzések
- konyvtér
- egyéni esetkezelés, interjuszoba
- csoportfoglalkozasok (munkahely megtartdsa, elhelyezkedést segit6 tréningek)
- étkezd
- elsOsegélyszoba
- tanul6szoba
- szakképesitést elésegitd képzések
- internet hozzaférés biztositasa.
Igénybevétele téritésmentes.
Nyitva tartds: naponta: 8.00 6ratdl 18.00 6raig

Idészakos férdhely 8000 Székesfehérvdr, Sorhaz tér 3.
Az Intézmény a téli idészakban november 1-jétol - aprilis 30-ig, kiilon miikddési engedély alapjan a
nappali melegedd éjszakai nyitva tartdsaval éjjeli menedékhelynek mindsiilé idészakos férbhelyet
mikodtet. Igénybevétele téritésmentes.
Szolgaltatasai:
e Szocialis segitd és informdacids szolgalat.
o Elbsegiti a hajléktalan személy szallashoz, étkezéshez, pénzbeli és természetbeni
tdmogatashoz jutésat.
e Az informécids szolgalat segitséget nyujt hivatalos iigyek intézéscben, munkavégzés
lehetbségének szervezésében.

Utcai szocidlis munka (1. szamu szolgalat) 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.
Feladata Székesfehérvar Megyei Jogi Véros kozigazgatdsi teriiletén, elsddlegesen a varost
koriilsleld ligetes erdékben é16 satras hajléktalanok gondozasa és ellatasa.
Az utcai szocialis munka korébe tartozik kiilondsen:

- hajléktalan személyek felkutatasa, sziikség esetén a megfeleld intézménybe juttatasa,

- tdjékoztatas, informacionyujtas,

- ligyintézés,

- szolgaltatas nyujtasa,

- szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, kozosségekkel.
Az Utcai szocialis munka 1. szamu szolgalata 6nallé egységként a nappali meleged6hoz integrélva
miikddik, heti 40 6raban. Igénybevétele téritésmentes.

Utcai szocidlis munka (2. szami szolgalat) 8000 Székesfehérvdr Sorhdz tér 7.
Feladata Székesfehérvar Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriiletén, els6dlegesen a romos
épiiletekben, kozteriileten éjszakazok, illetve a zértkerti részekben él6k gondozasa, ellatasa.
Az utcai szocialis munka korébe tartozik kiilondsen:

- hajléktalan személyek felkutatasa, sziikség esetén a megfelel6 intézménybe juttatasa,

- tajékoztatas, informécionyujtas,

- ligyintézés,

- szolgéltatas ny\jtasa,

- szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, kozosségekkel.
Az Utcai szocialis munka 2. szamu szolgélata 6nallé egységként a nappali centrumhoz integralva
miikodik, heti 40 6rdban. Igénybevétele téritésmentes.
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Szocialis konyha, népkonyha 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.

A népkonyha szolgaltatdsat azon szocidlisan raszorult személyek részére biztositjuk, akik mas
étkeztetési format nem tudnak igénybe venni a telepiilésen. A szolgéltatds igénybevétele
téritésmentes.

A szociélis konyha szolgaltatasit az atmeneti elhelyezésben részesiild hajléktalanok, valamint a
Csaladok atmeneti otthonéanak lakoi részére térités ellenében biztositjuk.

Nyitva tartas: naponta 12.00-t81 13.30-ig.

Szolgaltatasai: egy tal meleg étel biztositasa.

Csaladok Atmeneti Otthona 8000 Székesfehérvir, Palotai ut 51/a.
Az otthontalanna valt sziilé kérelmére gyermek és sziildje, valamint legfeljebb 21. életévének
betdltéséig a gyermek nagykorli testvére szamara nyujt dtmeneti elhelyezést. A csaladok atmeneti
otthona folyamatos munkarend szerint mikodé bentlakasos intézmény, amely a gyermek és sziiloje
szaméra alaptevékenységként biztositja a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. térvény szerinti dtmeneti gondozast. A szolgaltatas nyujtasa téritési dij ellenében
torténik. Az intézmény nyitva tartasa folyamatos, napi 24 ora.
Szolgéltatasai:

e biztositja az ellatas jellegének megfeleld személyi és targyi feltételeket

e az életvitelszeril tartdzkodas lehetdségét,

o tisztalkodasi, mosasi, ételmelegitési lehetdséget, textilidval torténd ellatast és a személyes

higiéné feltételeinek megteremtését,

o sziikség szerint ruhazatot és élelmiszert,

o elsdsegélyhez sziikséges felszereléseket,

e azegészségligyi ellatashoz valé hozzajutas lehetdségét.

A sziil6 munkavégzése, vagy egyéb indokolt tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetén a Csaladok
Atmeneti Otthona segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes kor( ellatdsahoz, gondozasahoz.

A Csaladok Atmeneti Otthona pszicholégiai, jogi, szocialis és mentalhigiénés segitséget nyujt, igy
- a fiatal sziilé szamara els6sorban:
e az Onalld életvezetésre torténd felkészitést,
e asziil6-gyermek kapcsolat erdsitését,
o megfeleld gyermeknevelési mintdk 4tadasat,
- a csaladi krizis kovetkeztében védelmet keresd sziils és gyermeke szaméra elsésorban:
e kriziskezelést,
e csaladi konzultaciot,
e jogi tanacsadast,
- a szocidlis krizis miatt bekeriilé csaladok szamara elsésorban:
e amegélhetés és lakhatds megteremtésének tervezéset,
e aszocialis ellatasokhoz jutas segitségét,
e jogi tanacsadast.

Atmeneti szallasok
Az atmeneti szallasok biztositjak:
e az éjszakai pihenésre, a személyi tisztalkodasra, az étel melegitésére, étkezésre, a betegek
elkiilonitésére, valamint a k6zdsségi egyiittlétre szolgalo helyiségeket,
e Az ellatast igénybe vevd agynemiijét, tisztdlkodasahoz sziikséges textilidt, személyes
ruhdzatanak tisztitasahoz sziikséges feltételeket, személyes hasznalati targyainak biztonsagos
megdrzését, az ellatott részére nyhjtandod elsésegélyhez sziikséges felszerelést.
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1. Atmeneti szallas allami gondoskodasban részesiilt fiatalok szamara
8000 Székesfehérvar, Kikindai vt 8.
N6k és férfiak, illetve gyermektelen hazasparok részére nyijt dtmeneti elhelyezést. A szallashelyen
kotelezd a lakas elétakarékossag.
Az atmeneti széllas 16 férohelyes.
Nyitva tartas: napi 24 ora.

2. Férfiak atmeneti szallasa
8000 Székesfehérvar, Sorhdz tér 3.
Rendszeres havi jovedelemmel rendelkez6 hajléktalan férfiak atmeneti elhelyezésére nyujt
lehetbséget.
Az dtmeneti széllas 41 féréhelyes.
Nyitva tartas: napi 24 6ra

3. N6k atmeneti szallasa
8000 Székesfehérvar, Széchenyi ut 60.
Rendszeres havi jovedelemmel rendelkez6 hajléktalan nok és parok atmeneti elhelyezésére nyujt
lehetdséget.
Az 4tmeneti szallas 18 férohelyes, a parok elhelyezésére 2 szoba (4 f6) 4l rendelkezésre.
Nyitva tartas: napi 24 Ora.

Ejjeli menedékhely 8000 Székesfehérvdr, Sorhdz tér 3.
Az é&jjeli menedékhely 18.00-t6l 8.00-ig tart nyitva. Féréhelyszam 36. Az éjjeli menedékhely az
eléforduld konfliktushelyzetek megeldzésére, illetve kezelésére a nyitvatartasi idoben szakképzett
munkaerdvel tigyeletet biztosit.
Az éjjeli menedékhelyen legalabb napi négy oraban szocilis munkat kell végezni. A szociélis
munka koérébe tartozik kiilondsen:

- szocialis informacidk biztositésa,

- azellatast igénybe vevd jogosultsagaira vonatkozé tandcsadas.

Kilépteto lakasok
A Kkiléptetd lakdsok célja a hajléktalanok az intézményrendszertél valé végleges levalasanak
elékészitése, az onalld életvezetésiik elésegitése, megteremtése.
A lakdsokba valé kiléptetésre az atmeneti szallasokrdl, a szocidlis munkés javaslatara az
intézményvezetd dontése alapjan keriilhet sor.
A lakasok cimei:
8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 35.2 /9.
8000 Székesfehérvar, Mészoly G. u. 1. 2/206.
8000 Székesfehérvar, Kofém ltp. 2. 4/12.
A hajléktalanok az alabbi feltételek mellett lakhatnak a kilépteto lakasokban:
o folyamatosan egylittmiikédnek az utégondozé szocialis munkatarssal,
o akozosségi egyiittélés szabalyait betartjak,
e kozvetlen lakékornyezetiik normait elfogadjak,
a lakas allapotat megovjak és tisztan tartjak,
az egyéni megallapodési szerzédésnek megfeleléen rendszeresen fizetik a rezsikoltséget €s
takarékoskodnak,
o torekednek arra, hogy a rendelkezésre 4ll6 id6 alatt képessé véljanak a hajléktalan
ellatérendszerrdl valé végleges levalasra, az 6nallo €életvitelre.
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o AV FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkavégzéssel kapcsolatos ltalanos el6irasok, munkaido beosztasa, helyettesités rendje
Az Intézmény dolgozéi heti 40 6ras munkarendben latjak el feladatukat. Mindenki koteles a
munkaidejét a munkakori leirasban szabalyozottak szerint letdlteni. Ettdl eltérni az intézményvezetd
engedélyével lehet. Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

Minden alkalmazottat személyes felelésség és kotelezettség terhel a szakmai munka maradéktalan
ellatasaért.

Az intézményvezetd altal telephely vezetdi feladatokkal megbizott szocialis munkatars felelds az
Intézmény szakmai programjanak biztositdsaért. A mindenkori megbizatdst a munkakéri leirdsban
rogziteni kell. Az 6nallé szakmai egységként miikddo Csaladok Atmeneti Otthona vezetését az
intézményvezetd altal kinevezett csaladgondoz6 laga el.

A dolgozok kotelezettségei:
- a munkavégzésére vonatkozo utasitasok betartésa,
- az intézményi és ellatotti titoktartas minden dolgozéra nézve kotelezo,
- a tevékenységet érintd informaciok eljuttatdsa az intézményvezet6hoz,
- a munkatéarsakkal valé egyiittmiikodés.

A konkrét feladatokat a munkakori leirs tartalmazza.

Az Intézmény dolgozdi az éves szabadsagukat felvaltva vehetik ki. Az intézményvezetot
tajékoztatni kell szabadsagrél valo visszatérése utan a helyettesitése alatt hozott intézkedésekrol.

A helyettes a helyettesi feladatokat teljes felelésséggel latja el. A dolgoz6 utasitast csak a kozvetlen
felettesétdl kaphat. Az intézményvezetd kozvetleniil jogosult utasitast adni valamennyi dolgozonak,
err6l azonban koteles a dolgozé kozvetlen felettesét tdjékoztatni. Az Intézmény munkatarsai
kotelesek a legjobb hatasfoku szervezéssel és munkavégzéssel teljesiteni feladatukat.

2. Az Intézmény vezetése, képviselete
Az Intézmény vezetSjét nyilvanos palyéazati eljards Utjan Székesfehérvar Megyei Jogl véros
Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg.
Az Intézményt 4llandd, altaldnos jelleggel az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezetd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
1. Csaladok Atmeneti Otthona vezetd csaladgondozoja
2. Kikindai u. 8. sz. alatti atmeneti szallé vezetd szocidlis munkatarsa
Az Intézmény tevékenységével osszefliggd iigyekben egyszemélyi képviseleti €s alairasi jog illeti
meg (kivétel a bankszamla feletti rendelkezés, melyet kiilén szabalyzat rogzit).

3. Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja.

A pénzgazdilkodassal kapcsolatos  kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas gyakorldsanak modjat a Pénzgazdilkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.

4. Alairasi jog

Az Intézmény tajékoztatasait, jelentéseit, tiratait és ltalanos levelezését az intézményvezetd irja
ald. A bankszamlahoz valé rendelkezés érvényességéhez a HSZI-vel kotétt munkamegosztasi
megallapodasban kijelolt személy és az intézményvezet§ egyiittes alairasa sziikséges. Pénziigyi-
gazdalkodasi kotelezettségvallalast tartalmazo dokumentumok €s a pénztéri bizonylatok alairdsanak
részletesebb szabalyait a pénz- és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Az alairasi joghoz fliz6d6 ellendrzés hatékonysaga és a személyes felelésség miatt minden kimend
iratot és az Intézménynél maradt példanyat a készité kézjegyével el kell latnia.

5. Bélyegzok hasznalata

Hivatalos dokumentumok, levelek bélyegz6vel torténd ellatisa az intézményvezetd és a vezetd
csaladgondozé joga. A bélyegzOk lenyomatat, valamint a hasznélatra jogosult munkakorok
megnevezését az SZMSZ. 3. melléklete tartalmazza.

6. Munkaltatoi jogi kérdések

A dolgozdk részére a Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerint a szakszervezet és a Kdzalkalmazotti
Tanécs mitkodése biztositja az érdekképviseletet.

7. Téritési dijak meghatarozasa

A hajléktalan személyek atmeneti szalldsa, a Csaladok Atmeneti Otthona, valamint a szociélis
étkeztetésre vonatkozo intézményi téritési dij dsszegét a Fenntarté rendeletben szabalyozza.

A nappali melegedd, a népkonyha és az éjjeli menedékhely szolgaltatasaiért téritési dijat nem kell
fizetnie az ellatast igénybe vevoknek.

A fentieken tli egyéb szolgaltatasért a hajléktalan ellatast igénybe vevd téritési dij fizetésére nem
kotelezett.

8. Gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

Az Intézmény 6nallén miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik.
Az Intézmény vezetje az eléiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény vezetdje
az Intézmény valamennyi joévahagyott koltségvetési eldiranyzata felett maga rendelkezik.
Az Intézmény alaptevékenységét 6nélléan latja el azzal, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok szerint a
gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokért, az Intézmény gazdalkodasaért a HSZI-vel
kotott munkamegosztisi megallapodésban rogzitettek szerint a HSZI a felelds. Koltségvetési
tamogatasban részesiil. Cél a takarékos gazdalkodas a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil.
A gazdélkodasi tevékenység megosztasa a szakmai onallésagot nem érinti.

9. Az Intézmény miikodését segité forumok és testiiletek
- vezetdi értekezletek havonta egyszer,
- esetmegbeszélés havi két alkalommal a szakmai munkat végz6 szocialis dolgozok részére,
- szupervizid, kiils6 szakember bevonaséval havonta,
- team megbeszélések szakmai csoportok részére hetente egyszer,
- lakdgyiilés telephelyenként havonta illetve sziikség esetén,
- kozalkalmazotti tanacs,
- szakszervezeti tanacs.

10. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az Intézmény vezetdje és a vezetd
csaladgondozé az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény

rendelkezései alapjan.

11. Az Intézmény belsé kapcsolatrendszere
Az intézményvezetd és telephelyeket vezetOk kapcsolattartasanak rendje:
- folyamatos beszamolés (éves beszdmold),
- havonkénti vezet6i értekezlet az ellatasokat érinté kérdésekben,
- esetmegbeszélések szakmai kérdésekrol, megbeszélésrol,
- évenkénti munkavallaldi értekezlet,
- sziikség szerint az intézményvezetd altal osszehivott team megbeszélések.
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12. Az Intézmény kiilsé kapcsolatrendszere

Az Intézmény széleskorli kapesolatot épitett ki a helyi, megyei, regionalis €s orszagos
szervezetekkel, intézményekkel, hatésagokkal. A kapcsolatok rendszeresek, médjuk formalis €s
informalis. A kapcsolat felvétele, ill. az ligyintézés altaliban kontakt személyeken keresztiil torténik.
Célja az Intézmény ellatasainak fejlesztése, a szolgaltatdsok mindségének javitasa. A meglévd
human és egyéb eréforrasainak killsé segitség igénybevételével torténd bovitése, Uj
szolgaltatdsokhoz val6 hozzaférés biztositasa.

A kapcsolattartas médja:
- megbeszélés,
- telefonon, e-mailben vald kapcsolattartas,
- vezetdi talalkozd,
- intézménylatogatas,
- irasbeli jelentések, beszamolok kiildése.

13. A bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az Intézmény vezetdje koteles:

»  Kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezé belso ellendrzést.

»  Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

. Szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integrélt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

« A kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockéazatelemzés soran fel kell mérni €s meg
kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

« Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erfsitik a
szervezet integritasat.

«  Olyan rendszereket kialakitani €s miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez. '

o Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsdnak nyomon kovetését.

« Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni az Intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok A4tlathatd, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

« Az Intézmény belsd szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatirozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informaciékhoz val6 hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.
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14. Bels6 ellen6rzés

Az 4llamhéztartasr6l szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsd ellendrzés kialakitasardl, megfelelé miikodtetésérsl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az Intézmény bels6 ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.

15. Adatkezelés

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvéarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen tulmenden nem koz6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé a munkajit az arra vonatkozé szabalyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek, mindsitett adatok, és amelyek nyilvanossigra kerillése az
Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben mindsitett adatoknak minésiilnek a kovetkezok:
1. az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. az elltottak, térvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
3. az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

16. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljardsok, valamint az irattari tervek ¢és
iratkezelési el8irasok folyamatos osszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetdje felelds.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
o az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési
helye, Gitja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
e az irat kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;
e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megbrzése biztositott legyen;
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerii miikddéséhez
megfelel tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a HSZI gazdasagi koordinatora latja el, aki
gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérdl, szitkség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;
az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzésérol;
az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;
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e ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikddésérdl;
e az elektronikus tton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol;
e azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a HSZI pénziigyi ligyintézdje, az Intézmény telephelyei
tekintetében az ott szolgalatot teljesitd vezetd szocidlis munkatarsak latjak el.

Az Intézmény vezetdje, a HSZI gazdasagi koordinétor, a HSZI pénziigyi ligyintéz6je, valamint az
Intézmény telephelyeinek vezetd szocidlis munkatéarsai kotelesek gondoskodni az iratkezelési
szabalyzatban foglalt feladatok betartasardl, az adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek az {izembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az Intézmény vezetSje koteles az ilizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalyba lépése .
Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorméanyzat Kozgytilése Human Kozszolgélati
Szakbizottsaga jovahagyasaval 2019. januar 1. napjén lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti-Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkorméanyzat Kozgytilése Human Kozszolgdlati Szakbizottsiga az 534/2017. (XIL. 14.) szami
hatarozataval jovahagyott SZMSZ. Y

il

. Zsabka Attila
“-intézményvezetd

Székesfehérvar, 2018. november 17.

A Kriziskezel6 Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Joga Varos
Onkormanyzat Kozgytilése Huméan Kozszolgalati Szakbizottsaga a 457/2018. (XII. 13.) szédmu
hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvir, 2018. december ... /\ /N
{_j

1)
dr. Cser-Palkovi

.
cs Andras.
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakort betsltd neve, munkakdr megnevezése
A munkakért bet6ltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betoltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek / munkakordk
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
A munkakdr helyettesitésére vonatkozé eldirasok
A munkakor
- {6 tartalma
- ellatandé feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tdjékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke
A munkakort betoltd egyéb feleldsségi teriiletei
- a munkakor betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi korok (mindsitett adatok
megbrzése, anyagi feleldsség stb.)
- amunkakort ellaté mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette
11. J6vahagyta
12. A tudomasulvétel igazolasa



3. melléklet

A KRIZISKEZELO KOZPONT BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo:

- téglalap alaku

- az Intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszamat tartalmazza, levelezéseknél,
hivatalos nyomtatvanyon a fejléc kitoltésénél hasznalhat6

Cégbélyegzo

- kor alaku

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

- a bélyegz6 haszndlatdra az mtezmenyvezeto tavolleteben a vezetd csaladgondozd, mint az
intézményvezet6-helyettes jogosult. :

Szamlazasi bélyegz6

- téglalap alaku

- az Intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszdmat, bankszdmlaszamat,
ad6szamat tartalmazza,

- véséarlasra, szamldzasi cimként hasznalhatd

- abélyegzé hasznélatara az intézményvezetd és a vezetd csaladgondozd vezetd jogosult.
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) 4, melléklet
A KRIZISKEZELO KOZPONT MUNKARENDJE

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

Intézményvezetd munkarendje:
Hétf5td1 - péntekig:0820-t61 169%-ig

Az Intézmény miikodési rendje:

Csaladok Atmeneti Otthona:
folyamatos, 24 6ras nyitva tartas
Atmeneti szallo:

folyamatos, 24 orés nyitva tartas

Eijeli menedékhely:

nyitva tartds:naponta 18.00 ératél 08.00 éraig

Nappali meleged®:

nyitva tartds: naponta 08.00 6ratdl 18.00 draig

Id6szakos férbhely miikodtetése nappali melegeddben

folyamatos 24 Orés nyitva tartds

Nappali Szolgaltatd Centrum (nappali melegedd):

nyitva tartas:-naponta 08.00 6ratdl 18.00 oraig

Utcai szociélis munka:

nyitva tartas hétfotdl péntekig:
november 1. és éprilis 30. kozotti idészakban:08.00 6ratél 16.00 éraig, és 14.00 ératol 22.00
6raig, majus 1. és oktober 31. kozétti id6szakban: 08.00 ératél 16.00 oraig.

A munkarend dsszeallitdsa az intézményvezetd feladata, mely a nyitvatartasi idét figyelembe véve
az egyes munkakorokben t6bb miiszakban keriil kialakitdsra. A munkavallalok munkabeosztasat az
intézményvezetd hatdrozza meg, figyelembe véve az ellatandé feladatok sajatossagait, valamint a
jogszabalyban meghatarozottak szerint a munkavallald életkoriilményeit.

A miiszak beosztasadt az intézményvezetd havi rendszerességgel egy hoénapra elbre a
munkavallaldval tortént eldzetes egyeztetés szerint késziti el.



