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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a

Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény valamennyi szervezeti
egységére, telephelyére, valamennyi alkalmazottjara, valamint az intézmény
szolgaltatasait igénybevevikre.

1. A koltségvetési szerv adatai:
Neve: Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Székhelye: 8200 Veszprém, Mikszath Kalman utca 13.

Telephelyei: 8200 Veszprém, Papai ut 37.
8200 Veszprém, Taborallas park 1.

Nyitva allé helyiségek: 8200 Veszprém, Rézsa u. 48.
8200 Veszprém, Damjanich u. 7.
8291 Nagyvazsony, Petofi u. 4.
8248 Nemesvamos, Kossuth u. 43.
8246 Totvazsony, Magyar u. 101.
8413 Eplény, Veszprémi u. 68.
8192 Hajmaskér, Iskola u. 4. (Kozosségi Haz)
8200 Veszprém, Marcius 15. u. 2/a. foldszint
alatti helyiség (hrsz.: 3057/16/A/1)

Alapitas datuma: 1999. december 17.
Az intézmény személyisége: Az intézmény jogi személy

A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama: 16882418-8899-322-19
(KSH statisztikai szamjel)

ToOrzskdnyvi azonosité szam: 665988
Az intézmény addszama: 16882418-1-19

Az intézmény szamlaszama: 11748007-16882418
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Alapitd okirat:

Az dllamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a
koltségvetési szerv miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Alapitd okirat kelte: 2018. november 30.

Alapitd okirat szama: ONK/172-2/2020.

Hatalyos: 2021. januar 1.

Egyéb dokumentumok:

A koltségvetési szerv miikodését meghatarozéd egyéb dokumentumok, belsé
szabalyzatok, munkakori leirasok és egyéb vonatkozo jogszabalyok.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi énkormanyzataird! sz6él6 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgéltatasok és ellatdsok biztositasa. Az
intézmény a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrél szélo 1993. évi III.
torvényben (Szt.), a személyes gondoskodast nyGjtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodéstk feltételeirl szélé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben, a
gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrdl szoléd 1997. évi XXXI. térvényben
(Gyvt.) és a személyes gondoskodast nyljtéd gyermekjoléti, gyermekveédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl
sz6l6 15/1998. (IvV.30.) NM rendeletben meghatarozott intézmény, mely ©nalld
szakmai egységben latja el a csaldd — és gyermekjoléti szolgaltatas, a csalad — és
gyermekjoléti kozpont, valamint a csalddok atmeneti otthona gyermekjoléti
alapellatasok feladatait.

Szakagazat szerinti besorolasa:
889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati kormanyzati funkcié6 megnevezése
funkciéoszam
1 | 013360 Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
2 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
3 | 104030 Gyermekek napkdzbeni elldtdsa csaladi  bolcsdde,
munkahelyi boélcs6de, napkdzbeni gyermekfelligyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan
4 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
5 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
6 | 104043 Csalad és gyermekijoléti kdzpont
7 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok
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Vallalkozasi tevékenyséq:
Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Az intézmény engedélyezett létszama:
Az intézmény engedélyezett Iétszama 65 f0.

Az Intézmény illetékessége, miikodési kore:

Az intézmény csalad és gyermekjoléti szolgalata illetékes Barnag, Eplény, Hajmaskér,
Hidegkdt, Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Sély, Tétvazsony, Veszprém,
Veszprémfajsz, Vorostd telepiiléseken él6 személyek esetében.

Az intézmény csalad és gyermekjoléti kozpontja Veszprém jaras terlletén tartdézkodd
gyermekek esetében jar el.

A csaladok atmeneti otthona Barnag, Eplény, Hajmaskér, Hidegkut, Mencshely,
Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, S6ly, Toétvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz,
Vordsto telepiiléseken bejelentett lakcimmel rendelkezd személyek esetén illetékes.

A Csaladika esetében illetékesség nincs meghatarozva, az igénybevétel igény szerint
torténik.

Iranyito szerv neve, székhelye:

Veszprém Megyei Jogli Véros Onkormanyzata Kozgytilése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Fenntartd neve, székhelye:

Veszprém Megyei Jogli Véros Onkorményzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

2. Az intézmény szervezeti felépitése és munkarendje:

Az intézmény szervezeti felépitése:

A harom szakmai egységet integrald intézmény miikddését egy személyben iranyitja
az intézmeényvezetd.

A miikddésben az intézményvezetd ald rendelt a 3 szakmai vezetd, 2 f6 gazdasagi
Ugyintéz0, 3 fO szocidlis asszisztens a 2 f6 gépkocsivezeté és a 3 f6 alternativ
napkozbeni ellatast nyujté szakember.

A harom szakmai egység miikodését kozvetlenll a szakmai vezetdk iranyitjak.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegité munkatarsai kdzvetlenill a Szolgalat
szakmai vezetdjének irdnyitdsa alatt allnak.

A csalad- és gyermekjoléti kGzpont csaladsegitSi, esetmenedzserei, tanacsaddi a
K6zpont szakmai vezetdjének iranyitasa alatt alinak.

A csalddok atmeneti otthonanak csalddgondozdi és gondozdi a csalddok dtmeneti
otthonanak szakmai vezet6jének iranyitasa alatt allnak.
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Intézményvezetd 16

Asszisztencia

Gazdasagi igyintéz6 2 f6

Szocidlis asszisztens 316

Gépkocsivezetd 2 f6
7 fo

Csalad — és gyermekjoléti szolgalat

Szakmai egységvezett 1f6

Csaladsegittk 18 f6

ezen beliil adéssagkezelési tanacsadassal foglalkozik 1f6

19 f6

Csalad - és gyermekjoléti kézpont
Specialis szolgaltatasok csoport

Szakmai vezet6 16
Tanacsado 50
Ovodai és iskolai szoc. segit6 12 f6
Jelz8rendszeri koordinator 16
Hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo szolgéltatdsok csoport
Szakmai vezet6 ‘ 1f6
Esetmenedzser 8 f0
28 f6
Gyermekek alternativ napkozbeni ellatasa 3f6

Csaladok Atmeneti Otthona

Szakmai egységvezets 16
Csaladgondozé 1f6
Gondozdk 5 f0
7 fo

Az engedélyezett létszam: 65 fo
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A szervezeti eqységek feladatai:

A szervezeti egységek feladatai az alapitd és fenntartd szamara jogszabalyban elGirt
kételez feladatok szakmai kibontasa alapjan kertilnek meghatarozasra.

Az integralt intézmény 3 szakmai szervezeti egysége, mely kilonallé kdzvetlen
szakmai vezetéssel rendelkezik: a csalad — és gyermekijdléti szolgdlat, a csaldd — és
gyermekjoléti kdzpont és a csalddok atmeneti otthona kézépvezetSk iranyitasaval
latja el a terletiikre vonatkozd szakmai jogszabalyok alapjan eldirt feladatokat. A
negyedik, szakmailag elklléndl0 csoport a gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasa,
a feladatot a munkatarsak kozvetlenil az intézményvezets iranyitasa alatt latjak el.

- A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Szt. 64. § szerinti csaladsegitést,
valamint a Gyvt. 39. és 40. § szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

- A csalad- és gyermekjéléti kozpont a Gyvt. 39. és 40. § (2) bekezdése és az
Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altaldnos szolgaltatasi feladatain tdl a csalad
és gyermekjéléti kdzponthoz kapcsoldddan a Gyvt. 40/A §-ban foglalt specidlis
és gyermekvédelmi hatdsagi feladatokhoz kapcsolddd tevékenységet ltja el.

- A csaladok atmeneti otthona a gyermekjoléti alapelldtasok koziil gyermekek
atmeneti gondozasat végzi a Gyvt. 51. § értelmében.

- A ,Csaladika”-ban nyujtott alternativ napkdzbeni ellatasat a Gyvt. 44/D. § és a
15/1998. (1v.30.) NM rendelet 51/Q. § (5)-(9)-ben foglaltaknak megfelelGen
jatszéhazi és klubfoglalkozasi formaban nyujtja az intézmény.

A szakmai egységekben dolgozé munkavallalék feladatai a munkakori leirdsban
kerlilnek részletezésre.

Vezetdi munkakdrok az intézményben:

- Intézményvezets

- A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetGje, aki a csalddsegiték
kdzvetlen felettese.

- A Csalad- és Gyermekjéléti Koézpont specidlis szolgaltatast nydjtok szakmai
vezetOje, aki a tanacsaddk és az dvodai és iskolai szocidlis segiték kdzvetlen
felettese.

- A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont hatdsagi intézkedésekhez kapcsolddd
szolgaltatasok szakmai vezetGje, aki az esetmenedzserek kdzvetlen felettese.

- A csaladok atmeneti otthona szakmai vezetGje, a csaladok atmeneti otthonaban
dolgozd szakemberek kdzvetlen felettese.

Ugykérdk, melyek soran a szakmai/szervezeti vezetdk eljarhatnak:

Az intézményvezetd tavollétében értékhatar nélkiil utalvanyozasra, krizis segély
kifizetésére és élelmiszer adomany kiadasara jogosultak a szervezeti egységek
vezetoi,
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Az intézményvezetd tavollétében a szervezeti egységek vezetdi jogosultak az
intézmény hivatalos levelezését intézni, a bejévo postat, iratokat megtekinteni.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményt hivatalos helyeken legjobb tudasuk
szerint jogosultak és kdtelesek képviselni.

A __munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok, a hataskorok

gyakorlasanak mddja, helyettesités rendje, az ezekhez kapcsoldodo
felelosségi szabalyok:

1. Intézményvezeto

- Az intézmény szakmai programjanak meghatdrozasa, fejlesztési koncepciok
kidolgozasa, tervek jévahagyasa.

- Koordinalja a kiilonb&z0 szervezeti egységek tevékenységét.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elldtja a jogszabdlyban meghatarozott
személyzeti feladatokat.

- Jovahagyja a munkavédelmi, tlzvédelmi, bels6 ellendrzési terveket, kiadja,
illetve elkészitteti a belsO szabalyzatokat.

- Ellendrzi a szervezeti egységek tevékenységét, a belsé szabdlyzatok, illetve az
intézményre vonatkozd jogszabalyok betartasat.

- Iranyitja a munkavédelmi tevékenységet.

- Kialakitja az intézmény kiilsé és belsé informacids rendszerét.

- Biztositja a korszer{i, magas szinvonall szakmai és gazdasagi feladatellatast.

- Részt vesz a lakossdg szocidlis és mentdlhigiénés helyzetét, ellatasat,
értékelését targyald testiileti tiléseken.

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tdmogatdsi formak
sziikségletekhez igazodd atgondolasat.

- Koordinalja @ munkakapcsolatok kialakitdsat, megtartasat.

- Egylttm{ikédési megallapodast  koéthet intézményekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, egyénekkel, egyhazakkal, meghatdrozott feladatokra,
szolgaltatdsok nyujtasara, igénybevételére, egyes tevékenységek kodzos
ellatasara.

A szakmai jogszabalyokban el6irt feladatai:

- Irdnymutatast, alldsfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai
programok alapelveit, realizalasanak mddjat és formajat.

- Anyagi lehet8ségtél fliggben biztositia a modern szemléletnek megfeleld,
tudomanyos megalapozottsagl szakmai programok megvaldsitasahoz
sziikséges kdrnyezet kialakitasat, a személyi és targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérdl, a
konzultacid és kontroll lehetGségeinek megteremtésérdl.

- Kapcsolatokat épit ki és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel,
férumokkal.
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Gazdalkodasi feladatkérében:

Irdnyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, bérgazdalkodasat,
gondoskodik kiadasi eliranyzatok felhasznalasrdl az allami koltségvetés és az
dllamhaztartas vitelének szabalyairdl sz6l6 jogszabdlyi rendelkezések
betartasaval, a fenntartd altal meghatarozott kereten beliil.

Koteles olyan nyilvantartasok vezetésérdl gondoskodni, amelyek naprakészen
és attekinthetden tiikrozik az eszk6zok és forrasok valtozasait.

Beszamol az intézmény m{ikddésérdl, vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérdl
a szamviteli tdrvényben meghatarozottak szerint.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.

Ellenorzési feladatkérében:

Meghatdrozza a vezetSi ellen6rzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és
ellendrzi:

A bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet.

Az etikai szabalyok betartdsat, a gazdasagi vezet6n keresztiil a gazdalkodast,
a mikddési és fenntartasi feltételek biztositottsagat.

Meghatarozza a munkarendet, ellen6rzi annak betartasat.

Havonta legalabb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen értékeli,
elemzi a szakmai dolgozdk munkajat, a segitséget kér6k korllményeit, a
segitségadas formajat és mddjat.

Ellendrzi a dokumentacidkat.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a fenntartd a feladat- és hataskorébe
utal.

Kialakitja az intézmény bels6 kontrollrendszerét.

2. Szakmai vezetok:
Csalad — és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdjének feladatai:

Figyelemmel kiséri a szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt
veszélyeztetett krizishelyzetbe kerililt egyének, csaladok életvezetési
képességének megromlasat — elGsegiti az ilyen helyzethez vezet6 okok
megel6zését, valamint a krizis helyzet megsz{intetését.

Tajékoztatja a gyermeket, illetve a szil6ket a jogaikrdl, tamogatdsokrol,
ellatasokrdl, melyek eldsegitik a gyermek csaladban torténd nevelését.

Felhivia a figyelmet a csaladtervezési, mentalhigiénés, pszicholdgiai, nevelési
tanacsadas igénybevételének lehetGségére.

A Szolgalat csaladsegitOi részére meghatarozza a napi feladatokat, azokat
koordinalja és ellenérzi.

Elkésziti az (igyeleti beosztasokat, ellen6rzi azok naprakészségét.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol beszamol az altala vezetett
szakteriilet munkajarol.
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- Tevékenységét az intézmény célkitlizéseinek és érdekeinek megfelelGen
szervezi és latja el.

- Eljar a csalddok, egyének érdekében, tdmogatja Oket jogaik érvényesitésében.

- Segiti a jelz6rendszer résztvevlinek munkajat, észlelé és jelzOGrendszer
mikodését szervezi.

- Mikodteti és ellendrzi mind a sajat, mind a csoportjaba tartozd szakemberek
GYVR fellileten térténd online adminisztraciés munkajat.

- Elkésziti, illetve elkészitteti a gondozott csaladokra  vonatkozd
dokumentacidkat.

- Ellendrzi a csaladsegit6k csalddokra vonatkozd feljegyzéseit, segiti a szakmai
tevékenységliket.

- Azonnali intézkedést igényl6 esetben haladéktalanul megteszi a
legsziikségesebb intézkedéseket.

- Kapcsolatteremtd szerepet vallal a konfliktushelyzetben 1év6 csalddok és a
nevelési, oktatasi, egészségugyi, szocidlis ellatd intézmények kozétt.

- Segiti a hozzaforduldk szocidlis érdekérvényesitését, tajékoztatast ad jogaikrdl,
az igénybe vehet6 tamogatasokrol, ellatasokrol.

- Fogadja a lakossagtdl vagy mads adomanyozoktdl érkez0 természetbeni
felajanlasokat, gondoskodik ezek megfelelS helyre térténd tovabbitasarol.

- Kozrem(ikddik a szervezet egységére vonatkozd koltségvetési terv
elkészitésében.

- Pénztarellendri feladatokat It el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes kor( kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra jogosult.

- Teljesitésigazolasra jogosult krizissegély esetén, mely élelmiszer adomany
kiadasban és/vagy gydgyszertamogatasban torténik.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont specialis szolgaltatast nydjték szakmai
vezetojének feladatai:

- Figyelemmel kiséri, megeldzi és a jogszabalyokban el6irt médon megsziinteti a
gyermekek veszélyeztetettségéhez vezetd csaladi és élethelyzeteket.

- Iranyitja a Kozpont Adltal szervezett szabadid6s programok szakmai
tevékenységét, kbzremiikddik a programok lebonyolitasaban.

- A tanacsaddk és az dvodai- iskolai szocidlis segit6k részére meghatérozza a
napi feladatokat, azokat koordinalja és ellenérzi.
Elkésziti az Uigyeleti beosztasokat a kapcsolatligyelet és a készenléti szolgalat
vonatkozasban, ellendrzi azok naprakészségét.

- Részt vesz a vezetGi értekezleteken, ahol beszdmol az altala vezetett
szakter{ilet munkajardl.

- Tevékenységét az intezmény célkit{izéseinek és érdekeinek megfelelGen
szervezi és latja el.

- Eljar a csalddok, egyének érdekében, tdmogatja Sket jogaik érvényesitésében.

- Segiti a jelz6rendszer mi{kodését, kapcsolatot tart a kdznevelési
intézményekkel.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosban él6 csaladok szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, javaslatot tesz a probléma megolddsat segitd
intézmények igénybevételére, szlikség esetén kozvetleniil vagy intézkedéssel
segiti a megfelel6 szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét.

- Meghallgatia a gyermek panaszat, és orvosldsa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

- Kiemelt figyelmet fordit a prevenciora.

- Esetmegbesz€l6 csoportokat szervez és tart, melyekre meghivja az intézmény
dolgozdit, valamint a Jardsban m(kddé mas csalad-és gyermekjoléti szolgalat
csaladsegitdit.

- Naprakészen vezeti és ellen6rzi a szakemberek szakmai tevékenységére
vonatkozo feljegyzéseit, adminisztracidjat.

- Javaslatot tesz az anyagi és természetbeni segitségny(ijtas forrasaira,
mértékére, intézkedik a konkrét tdmogatas ligyében.

- A munkaltatd javaslatdra részt vesz a munkateriletét érints
tovabbképzéseken.

- Kozremikddik a szervezet egységére vonatkozd koltségvetési terv
elkészitésében.

- Pénztarellendri feladatokat lat el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes kor( kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra jogosult.

- Teljesitésigazolasra jogosult krizissegély esetén, mely élelmiszer adomany
kiadasban és/vagy gydgyszertamogatasban torténik.

A csalad-és gyermekjoléti k6zpont hatdésagi intézkedésekhez kapcsolodo
szolgaltatasok szakmai vezetojének feladatai:

- Figyelemmel kiséri, megelGzi és a jogszabalyokban eldirt mddon megsziinteti a
gyermekek veszélyeztetettségéhez vezets csalddi és élethelyzeteket.

- Részt vesz a Kozpont dltal szervezett szabadidés programok szakmai
tevékenységében, kdzrem(ikédik a programok lebonyolitasaban.

- Az esetmenedzserek részére meghatdrozza a napi feladatokat, azokat
koordinalja és ellenorzi.

- Részt vesz a vezetGi értekezleteken, ahol beszamol az altala vezetett
szaktertilet munkajardl.

- Tevékenységét az intézmény célkitlizéseinek és érdekeinek megfelelden
szervezi és latja el.

- Eljar a csalddok, egyének érdekében, tamogatja Gket jogaik érvényesitésében.

- Segiti a jelz6rendszer miikodését.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosban él6 csalddok szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, javaslatot tesz a probléma megoldasat segité
intézmények igénybevételére, sziikség esetén kozvetlenlil vagy intézkedéssel
segiti a megfeleld szakellatds vagy szolgaltatas igénybevételét.

- Meghallgatja a gyermek panaszat, és orvosldasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.
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- Miikodteti és ellendrzi mind a sajat, mind a csoportjaba tartozd szakemberek
GYVR fellileten térténd online adminisztracidés munkajat.

- Naprakészen ellenrzi az esetmenedzserek csalddokra  vonatkozd
dokumentaciojat.

- Javaslatot tesz az anyagi és természetbeni segitségnyUjtas forrasaira,
mértékeére, intézkedik a konkrét tamogatas igyében.

- Pénztarellendri feladatokat lat el.

- Az intézményvezetl tavollétében teljes kor( kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra jogosult.

- Teljesitésigazoldsra jogosult krizissegély esetén, mely élelmiszer adomany
kiadasban és/vagy gydgyszertamogatasban térténik.

A Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjének feladatai:

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a Csalddok Atmeneti Otthondban nydjtott
atmeneti gondozast.

- Az ellatds napi szinten torténd biztositasadt a gyermekek érdekeinek
megfelelGen végzi.

- Segiti az ellatottak intézménybe torténé minél zokkenOmentesebb
beilleszkedését.

- Tajékoztatast nyljt az elldtdsok tartalmardl, feltételeir6l, azok
igénybevételének modjardl.

- A Csaladok Atmeneti Otthonaban dolgozok szamara meghatdrozza a napi
feladatokat, azokat koordinalja és ellenérzi.

- Elkésziti a beosztasokat, ellendrzi azok naprakészségét.

- Részt vesz a vezetGi értekezleteken, ahol beszamol az &ltala vezetett
szakter(ilet munkajarol.

- Tevékenységét az intézmény célkitlizéseinek és érdekeinek megfelelGen
szervezi és latja el.

- Figyelemmel kiséri és jelzi az ellatottak elhelyezésében, annak kériilményeiben
bekdvetkezd valtozasokat.

- Figyelemmel kiséri, és szakmai segitséget nyUijt a szakembereknek az dtmeneti
gondozasi szlikségletek megitéléséhez.

- A Csalddok Atmeneti Otthondba torténé felvételre vonatkozd kérelem
elbiralasaban részt vesz.

- Azonnali intézkedéseket igényl6 esetekben haladéktalanul intézkedik.

- Pénztarellendri feladatokat lat el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes kor( kotelezettségvallaldsra és
utalvanyozasra jogosult.

- Teljesitésigazolasra jogosult krizissegély esetén, mely élelmiszer adomany
kiaddsban és/vagy gydgyszertamogatasban torténik.

14



Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata
Veszprém, Mikszath Kalman u. 13.
Tel/ Fax: 06/88 402 490, 402 530, 402 240
Hatalyos: 2024. julius 1-jét6l

Egyéb szabalyok:

Az intézmény altaldnos és specidlis feladatainak végrehajtasat a szervezeti abran
feltlintetett dolgozék végzik, szakmai egységvezetbik kozvetlen iranyitasaval,
valamint az intézményvezetd utasitasai alapjan. Az intézmény dolgozdinak a szakmai
feladatait, jogait és kotelezettségeit részletesen tartalmazza a munkakori leirasuk.

Minden munkakdri leiras tartalmazza az alabbi ellenGrzési feladatokat és felel3sségi
koroket:

- A gépkocsi haszndlat utan aldirja a menetlevelet és feltiinteti rajta az utazasa
céljat, ellendrzi a ra vonatkozé menetlevél tényszeriiségét, pontos kitoltését.

- A kiadandd krizissegélyeket a kotelezettségvallalasban megjelolt személlyel
engedélyezteti, majd a kiadas tényét és annak dokumentdldsat segiti és
ellendrzi. A segély mellékletét képez6 csaladsegitSi feljegyzést elkésziti.

- Az altala vezetett klubfoglalkozas eszkozigényét felméri és azt jelzi a gazdasagi
tgyintézd felé. A klubfoglalkozasra atvett eszkdzok felhasznalasat ellenérzi, a
felhasznalasi tényrdl szakmai igazolast készit.

- Az intézmény kotelezettségvallalasaban  meghatdrozott  feladataiban
felelésséggel, az intézmény  szlkségletének, anyagi helyzetének
figyelembevételével jar el. A szakmai igazolasok, utalvanyozasok alairasanal
ellenérzi a teljesitések valddisagat, szlikségszeriiségét.

- A feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

- Felel6s az altala végzett szakmai munka szinvonaldért, annak korrektségéért.

- Felelds az intézmény vagyontargyainak megdvasaért, a hazirendben foglalt
jogok és kotelezettségek kovetkezetes érvényesiiléséért, tovabba felelGs a
birtokaba jutott adatok, informaciok bizalmas kezeléséért, az altala
szolgaltatott adatok hitelességéért.

- FelelGs az intézmény és a benne folyd munka jé hirnevéért.

3. Az intézmény iranyitasaval és miikodési rendjével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozésanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatai zavartalanul és zdkkenGmentesen
valdsuljanak meg a kévetelményeknek megfelelGen.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki egyszemélyi felelGs vezetGként ellatja
az intézmény iranyitasat, vezetését és képviseletét.

Az intézmény vezetésébe az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasaval kapcsolddnak
be, a szakmai irdnyitast végz6 szakmai vezetdk.

Az intézmény székhelyére és telephelyére vonatkozéan harom Hazirend késziilt,
melyek mind a dolgozéi, mind ellatotti oldalrdl egyarant és minden hasznaldra
egylttesen vonatkoznak és a mindennapos szabalyos m{ikodés és ellatotti egydittélés
alapvet0 szabalyait hatarozzak meg. Kilénboz6 Hazirendek vonatkoznak a székhely
intézményre, a Csaladikéra és a Csalddok Atmeneti Otthonara. Mindhdrom Hazirend
a mellékletben talalhato.
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Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézményvezet6 a rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen feladatainak ellatasahoz hasznalhatja. A vagyonnal valé gazdalkodas
vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogl Varos Kozgy(lésének az Onkormanyzat
vagyonardl, a vagyon-gazdalkodas és a vagyonhasznositds szabdlyairdl szold
36/2021. (XI.25.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszer(
miikddés veszélyeztetése nélkil hasznosithatd.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL tv. (Vnytv.)
3. § (1) bekezdésének b)-c) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakdroket betdltd kdzalkalmazottak a kdvetkezok:
- intézményvezetd
- a  kotelezettség-vallaldsi,  utalvanyozasi, teljesitésigazoldi  jogkorrel
rendelkezok: a 4 f6 kdzépvezetd, a 2 f6 gazdasagi Ugyintézo.

Az alaptevékenyséq forrasai:
- sajat bevételek,
- kozponti kéltségvetésbdl kapott tdmogatas,
- fenntartd altal biztositott kiegészit6 tamogatas.

Az intézmény bélyegzoi és aldirasi rendje:

a) Intézmeényi kdrbélyegzok:
Az intézmény 7 korbélyegzOvel rendelkezik, melyek felirata az intézmény nevét
tartalmazza, valamint 1-7 sorszammal rendelkeznek. A kérbélyegzok kozépen
Magyarorszag cimerével ellatottak. A korbélyegzdk névre szoldan keriiltek
atadas-atvételre, melyet a Bélyegzd nyilvantartas tartalmaz.

b) Egyéb bélyegzdk:
Az intézmeény 5 db hosszlibélyegzével rendelkezi, melyek felirata az intézmény
nevét, cimét és telefonszamdt tartalmazza. Az intézmény 2 db olyan
hosszibélyegzével is rendelkezik, melyek az intézmény nevét, cimét,
addszamat és bankszamlaszamat tartalmazza. A bélyegzdk névre szdldan
kerliltek atadas-atvételre, melyet a Bélyegzd nyilvantartas tartalmaz.

c) Az intézmény hivatalos alairasa:
Az intézményvezetd az aldirdsi cimpéldanynak megfeleléen az intézmény
nevében &nalldan jogosult alairni, mely aldirds az intézmény korbélyegzbijével
hiteles. Az intézményben a GK 74/2018 szam( hatdrozat részletesen
tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, teljesitésigazolasra
vonatkozo alairasi rendet.
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Az intézményvezetd nevében - akadalyoztatisa esetén - feladat- és
hatdskdrében a helyettesités rendje szerint eljaré szakmai vezetd jogosult
alairni az intézményvezetd neve mellett ,h" jelzéssel. Aldirdssal és intézményi
kérbelyegzdvel minden tipusl iratot szilkséges ellatni, mely kiils személynek,
intézménynek, szervezetnek kerll postazasra, atadasra.

d) Bélyegz6k hasznalata:

Valamennyi cégszer{i aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni.

Az intézményben cégszer(i korbélyegzé hasznalatara az alabbiak jogosultak:
- intézményvezetd,
- gazdasagi lgyintézo,
- szocialis asszisztensek,
- a Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetGie,
- a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat nyitva all6 helyiségeiben dolgozé

munkatarsak.

A hasznalatra kiadott cégszer(i korbélyegz6t az arra jogosultak kételesek Brizni,
megrongalddasukat vagy elveszitésiiket azonnal kdz6Ini az intézményvezetvel.

Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetbje jogosult. Az intézmény vezetSijét -
akadalyoztatasa esetén — a szakmai vezet6k helyettesitik.

A helyettesitési feladat kiterjed:

szakmai dontések meghozatalara,

intézménylizemeltetéssel kapcsolatos dontések meghozatalara,

felsGbb szervekkel torténé kapcsolattartasra és az intézmény képviseletére,
gazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatalara.

A koltségvetési szerv vezetSje: magasabb vezetGi beosztasi kozalkalmazott, akit a
vezet(i feladatok ellatdsara a fenntartd nevez ki. A vezetd az intézményben dolgozd
kdzalkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
elirasok, feltételek:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénzligyi-gazdalkodasi feladatait a
gazdasagi szervezeti egységgel rendelkez6 Veszprémi Intézményi Szolgaltatd
Szervezet (8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.) latja el. A feladatellatds az intézmény és
a Veszprémi Intézményi Szolgdltatd Szervezet kdz6tt megkotétt, mindenkor hatalyos
munkamegosztasi megallapodas alapjan toérténik. A dokumentum a Szervezeti és
Mikédési Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd és a gazdasagi ligyintéz0 végzi a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd
Szervezet felligyelete és a vele torténd feladatmegosztds alapjan. A
feladatmegosztast az errl sz6l6 munkamegosztasi megdllapodas tartalmazza. A
hatalyos munkamegosztasi megallapodast a fenntartdé hagyja jova.
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Az intézményvezetd a jovahagyott éves koltségvetés felett rendelkezik. A
gazdalkodassal 6sszefliggl jogokat és hataskoroket, az erre vonatkozd helyettesitési,
atruhdzasi elGirdsokat, felel6sségeket az intézményvezetd altal elkészitett és
jévahagyott Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata részletesen tartalmazza.

Belso kontrollrendszer:

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét.

A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeit
szem el6tt tartva, tovabbad a kockdzatok kezelésére, és az er6forrasokkal vald
hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belsd kontrollrendszert miikédtet. A belsé
kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait belsd iranyitasi eszk6zok és
eljdrasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkori fiiggetlenség koérében a bels6
ellendrzési feladatokat ellatd ellendrok oOnalldan, kils6é befolyastdl mentesen,
partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves jelentés keretében kozvetlenil a
jegyzOnek szamolnak be.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalod elGirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és m{kddtetni a szervezeten bellil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathato, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a kiltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok mikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelGsséget visel6 vezet beosztas személyt. A belsd kontrolirendszerében
a koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kilonosen a felel@sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utolagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd

esemeények kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
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A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggs eleme:
- a kontrollkérnyezet,
- azintegralt kockazatkezelési rendszer,
- a kontrolltevékenységek,
- azinformacié és kommunikacio,
- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Belso ellendrzés:

A belsé kontrollrendszer keretén belill targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenység ellatasara az operativ miikddéstédl fiiggetien belsd ellenérzés miikddik.

Belso ellendrzési feladatellatas:

A belsG ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje.

A bels§ ellendrzés az ellenbrzott szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenbrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbije részére.
A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a bels6 ellen6rdk funkciondlis
(feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségét, kiildntsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,
d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenGrzési jelentés elkészitése,
e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellenbrzési és belsd ellendrzési
standardokkal ©sszhangban allé tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

Az intézmeény belsé ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik.

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény és a VMIV Polgarmesteri
Hivatala egyittmiikddési megallapodast kotétt a koltségvetési szerv bels6 ellenGrzési
feladatai ellatasara. A belsé ellen6rzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Bels6
EllenOrzési Irodaja végzi.

A feladatellatasban személyesen kdzrem(ik6dot a Polgarmesteri Hivatal jeldli ki.
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A Belsd Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsG kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allé erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megdvasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valddisagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése,
valamint a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényezdk, hianyossagok
megsz(intetése, kikliszbbOlése  vagy  csokkentése,  valamint a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltardsa érdekében,

f) nyilvantartani és nyomon kovetni az ellenGrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

g) a koltségvetési szerven bellil a jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
dllamhaztartasi belsdé ellendrzési standardok és a bels6 ellentrzési
kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

A belsd ellendrzést végzd személyek munkdjukat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kbzzétett mddszertani Utmutatdk, a belsé ellendrzési
standardok és az intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellenbrzési kézikdnyv
szerint végzik.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a bels6 ellenbrzési vezet6 kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellenGrzési tervet készit. A Veszprémi Csalddsegit®
és Gyermekjoléti Integralt Intézmény vezetGje az intézményre vonatkozé ellendrzési
tervet az el6z0 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendrzési tevékenységrdl a bels ellendrzési vezetd dsszefoglald ellenbrzési
jelentésben a targyévet kovet6 év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd
részére. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl
sz6l6 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 49. § (3) bekezdése értelmében helyi
koltségvetési szerv esetén a bels6 ellenGrzési vezet6 az éves ellendrzési jelentést
megkldi a polgarmesternek, a jegyzOnek a targyévet kovet6 februar 15-ig.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, nem nyilvanos
informacidk megdorzése:

A fenti feladatok ellatdsa soran eljaré személyekre a kézalkalmazotti és a polgarjogi
szabalyok az irdnyaddak. Az intézmény Gsszes munkatdrsa szakmai tevékenysége
gyakorlasa soran- a titoktartds szabalyainak megtartdsa mellett- kételes az intézmény
teljes tevékenységi korében egytittmiikodni.
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Az intézményben folyd szakmai munka a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
megfogalmazottak alapjan térténik.

A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavéqgzésre iranyuld eqyéb jogviszony
létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatérozott ideji kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre. Az intézmény feladatainak elldtasara megbizasos
jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsSs személyeket. Az intézmény
allomanyaba tartozé személy részére megbizési dij vagy mas szerzOdés alapjan
dijazas a munkakdrébe tartozd, munkakdri leirdsa szerint szémara elirhatd feladatra
nem fizethet6.

Mas esetben dijfizetés a kéltségvetési szerv éltal a feladatra vonatkozéan elézetesen
irasban kotott szerz6dés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell
kétni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a kbltségvetési szerv
allomanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladatat nem munkakéri
feladatként, kizardélag szabadidejében végezte.

Jelenléti iv

A munkavégzés €s tavollét igazoldsara, minden dolgozé koteles jelenléti ivet vezetni
és alairni, amelyet a munkahelyi vezeték alairasukkal igazolnak.

A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozék idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavoliéte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban kell régziteni.

Helyettesitési rend:

- Az intézményvezetSt az ezzel a feladattal megbizott szakmai vezetd
helyettesiti.

- A vezetOk egymast helyettesitik.

- Az egyes szakmai egységek dolgozéi szakmai egységiikén beliil szabadsag,
tartds tavoliét (tdppénz,) sordn egymast helyettesitik. Helyettesitésiik
megszervezesérdl az egységvezetSk gondoskodnak.

- Szabadsdg idejére helyettesitési dij nem jar.

- A pszicholégus, jogdsz, fejlesztdpedagdgus tartds tavolléte esetén indokolt
esetben az intézményvezetd gondoskodik a tandcsadads megszervezésérdl,
helyérdl és modjardl.
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Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglait munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szbldan, a helyettesités rendjét és a feleldsségi kéroket. A munkakori leirasokat a
szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belll mddositani kell. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizaldsadért az intézményvezetd a felelds (gazdalkodasi jogkdr,
ellendrzési feladatok, helyettesités rendje, felelsségi szabalyok).

Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezet6 beosztasl dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijellt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozds esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az 3dtadasrdl és atvételrdl készllt jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idOpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban Iév0 konkrét ligyeket,

- az atadasra ker(l§ eszkozoket,

- az atadd és atveve észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésdbb 15 napon bell
be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Az intézményi munkarend:

Az Intézmény csaladseqitdi, esetmenedzserei, tandcsaddi, dvodai €s iskolai szocialis
segitdi, a jelz6rendszeri koordindtor, a gépkocsivezetok és a vezetdk heti 40 draban
rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A munkaidd irodai és terlileti munkavégzés
kézott oszlik meg. A készenléti (igyelet és a kapcsolatligyelet szolgdltatdsanak
nyljtasan kivil szabad- és munkasziineti napokon térténd munkavégzésre csak
rendkivili helyzetben, intézményvezetdi engedéllyel van lehet6ség.

A gazdasagi UgyintézOk és a szocidlis asszisztensek heti 40 dOra irodai munkat
végeznek a székhely intézményben.

A gondozdk heti 40 6rat, harom miszakos munkarendben dolgoznak a Veszprém,
Papai Ut 37. szam alatti telephelyen, kozvetlen felettesiik altal elkészitett beosztas
alapjan.

A gyermekek alternativ napkdzbeni elldtasat nyujtd szakemberek heti 40 dras
rugalmas munkarendben végzik feladataikat az Agdra Veszprém Kulturdlis Kézpont
Veszprém, Taborallas park 1. szam alatti telephelyen, valamint azokon a kiilsé
helyszineken melyekre elézetesen megallapodas készdil.

Az Intézmény minden dolgozdja harom havi munkaidGkerettel gazdalkodik, a
haromhavi munkaidSkeret szabdlyszer(iségét, kiléndsen a tlldéra vagy minuszora
ellendrzését az e feladattal megbizott gazdasagi ligyintéz6 végzi.
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Készenléti iigyelet:

Munkanapokon a készenléti telefonos szolgalat nyitvatartasi id6n tdl, azaz 16% oratél
masnap reggel 73° éraig all rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 6rig hivhatd.
A készenléti Ugyeletet nyUjté dolgozé kizardlag telefonon keresztiil torténd
tandcsadast, tajékoztatast, kozvetitést, koordinalast végez. A készenléti {igyeletet
nyujto dolgozok szamdra készenléti dijat fizet az Intézmény.

Kapcsolat iigyelet:

Kapcsolat Ugyelet igénybevételére el6zetes egyeztetés és/vagy hatdsagi dontés
alapjan van lehet8ség, pénteken 1330 ¢ratdl 183 braig, szombat 8% dratdl 13% braig
az Intézmény székhelyén. A kapcsolat ligyeletet végzd dolgozdk szamara tiléra keril
kifizetésre a ténylegesen ledolgozott {igyeleti rak alapjan.

Az intézményi munka iranyitasat seqité forumok:
- vezetOi értekezlet,
- csoport értekezlet,
- dolgozéi munkaértekezlet,
- napi feladatdelegalas,
- elektronikus koérlevél,

”a r

Vezetoi ertekezlet:

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb 2 alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezet8i értekezleten részt vesznek:
- intézményvezets,
- bels0 szervezeti egységek vezetsi,
- meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:
- tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajardl,
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzOsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet: A csoportvezetok sziikség szerint, de legalabb kéthetente
csoportértekezletet tartanak.

- A csoportértekezletet a csoportvezet6 hivia Gssze és vezeti.

- Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat.

A csoport értekezlet feladata:
- a szervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,
- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltdrdasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
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- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység el6tt allé feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkadjat, munkaktzosségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet: Az intézmény vezetbje sziikkség szerint
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.

Az intézményvezetl a dolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarodl,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozdék munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez0 idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Napi feladatdelegalas: A csaladsegitok és az esetmenedzserek szamara kdzvetlen
felettesiik napi szinten reggel 8% d¢rakor a napi feladatok elosztasa és koordinalasa
végett rovid értekezletet tart. Ekkor keriilnek kiosztasra a beérkezett iratok, Uj csalad
esete ekkor kerdl kiosztasra.

Elektronikus korlevél: Bels6, zart elektronikus levelezési férum, melyet az
intézmeény minden dolgozdja megkap és kételes napi szinten megtekinteni.

Az elektronikus korlevelet minden dolgozd hasznalhatja, amennyiben olyan lényeges
informacidja van melyet minden dolgozéval sziikséges megosztani a feladatellatas
érdekében.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, k6zosségek:

Az intézmény vezetése egylttmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és
érdekvédelme.

Az intézményben kozalkalmazotti tanacs mlikédik, mely elldtia a dolgozdk
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti a kbzalkalmazotti tanacs miikdését.

A kozalkalmazotti tanacs Uléseir6l jegyzOkonyvet kell késziteni, megOrzésérdl az
intézmény vezetGje gondoskodik.
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A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:
- az llés helyét, idGpontjat,
- a megjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,
- a hozott déntéseket.

Az intézmény belso és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

A belsd kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels§ szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttm(kddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikédési teriiletét érinti, az intézkedést
megelfz6en egyeztetési kitelezettségtik van.

A bels0 kapcsolattartas rendszeres formai a kilonboz8 értekezletek, forumok,
elektronikus korlevé! stb.

A kiilso kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikddés elGsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyittmiik6dési
megallapodast kothet.

Az intézmény képviseletében az intézményvezetd onalldan jar el, levelezést végez,
javaslatokat dolgoz ki, targyalasokat folytat.

Az intézményvezetl daltal megbizott személyek meghatarozott ligyekben, valamint
szakmai feladatok korében jogosultak eljarni 6nalldan azonban errdl el6zetesen —
vagy ha ez nem lehetséges utdlag — tajékoztatni kbtelesek az intézményvezetét.

Az intézmény egyéb munkatdrsai csak az intézményvezet6 altal résziikre
meghatarozott igyekben jarnak el dnalldan.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositési
rendje:

Az intézmény éplileteit cimtablaval, zaszldval kell ellatni.
Az intézmény helyiségeinek haszndlata tgyfélfogadasi idon kivll is, csak és kizardlag

az intézmeény szakmai célkit{izéseivel 6sszhangban alld feladatok megvaldsitasara
hasznalhatdak, intézményvezet6i engedéllyel.
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Az intézmény székhelyének épliletét annak hasznalata utan kulccsal, valamint riasztd
koddal kell lezarni. Az épllethez tartozé kulcsokkal, valamint, sajat, titkos kéddal az
intézmény alabbi dolgozdi rendelkeznek:

- intézményvezets,

- vezetok,

- gazdasagi igyintézo,

- gépkocsivezetd,

- szocialis asszisztensek.

Az éplilet mindennapos lezarasaért a fenti személyek egylttesen felelnek oly mddon,
hogy kételesek egymassal egyeztetni, hogy az adott napon mely munkavallalé hagyja
el legkésdbb az épiiletet.

A Csalddok Atmeneti Otthonanak fébejératét biztonsagi okokbdl mindig zarva kell
tartani. A nyitdst és zardst a dolgozok végzik az irodajukbdl mikddtethetd
tavvezérléssel. A nyitas és zards biztonsagarol kamerarendszeren keresztiil ktelesek
megbizonyosodni. Az irodakat és a személyzeti mosddt a dolgozdk sajat kulcsaikkal
nyitjak és zarjak. Minden helyiséghez rendelkeznek a dolgozok kulccsal, a lakdk a
sajat szobaikhoz kulccsal rendelkeznek.

Intézmeényi 6vo, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészségilk és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint t{iz, bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekulés Gtjat.

Az intézmény iranyitasat, miitkodési rendjét részletezo szabalyzatok:

- Bels6 Szabdlyzat a kozérdek(i bejelentések, panaszok és javaslatok
intézésének rendjérdl

- Bels6 Szabalyzat a gyermekek atmeneti gondozasat nyuijtd szolgaltatas téritési
dijardl

- Segélyezési Szabalyzat

- Készenléti és Kapcsolatiigyeleti munkavégzés elszamolasanak szabalyzata

- EsélyegyenlGségi Terv

- Munkahelyi kockazatértékelés

- Tlzvédelmi szabdlyzat

- Vagyonnyilatkozat készitésének szabalyzata

- Kozalkalmazottak adatkezelési szabalyzata

- Bizonylati rend és Bizonylati album

- Ugyrend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
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- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Munkamegosztasi megallapodas a VEINSZOL-lal

- Eszkdzok és Forrdsok Ertékelési szabélyzata

- Mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata

- Bélyegz6 nyilvantartas

- Kikiildetési szabalyzat

- Selejtezési szabdlyzat

- Munkaba jarassal és hivatalos céli belféldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
koltségek

- Belsd Kontroll Rendszer szabalyzata

- Beszerzések lebonyolitdsanak szabélyzata

- Reprezentacids kiadasok szabalyzata
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

- Etikai kédex

- Munkakéri leirdsok

- Munkahelyi kockazatértékelés

- Eszkdzdk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Béren kiviili juttatasokrdl sz6lé szabalyzat

- EsélyegyenlGségi terv

- Adatvédelmi-adatkezelési szabalyzat

- Bels6 ellen6rzési kézikbnyv

- Kbzbeszerzési szabalyzat

- Szervezeti integritast sértd események szabalyzata

- Szabdlyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
tovdbbd a kotelezGen k6zzé-teendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl

- Folyamattérkép, folyamatleirasok, ellenérzési nyomvonal/Bels6 kontroll része

- Szamwviteli politika VeInSzol altal intézményre kiterjesztett (alairt)

- Szamlarend: Szamviteli Politika része

- Leltarozasi szabalyzat
Altalanos kiadasok és bevételek felhasznalasanak/felosztasanak szabalyzata

- Munkaruha szabalyzat

- A kozérdek( bejelentések, panaszok kezelésének eljards rendjérél szol6
szabalyzat

- Kdzalkalmazottak minGsitésérol szolé szabalyzat

- Szabalyzat a KENYSZI nyilvantartas vezetésének rendjérdl

Az intézmény és a VEINSZOL kozotti egylttmiikédés alapjan a szamviteli

szolgaltatast a VEINSZOL végzi, a VEINSZOL-lal k6z6s szamviteli politikdja van az
intézménynek, amelyet az intézményvezets alairt.
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A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kinevezés, munkaviszony
létesités, munkaviszony megszlintetés, atsorolds, jutalmazas, fegyelmi eljaras
inditasa, mindsités az intézményvezetd kizardlagos jogosultsaga és kotelezettsége.

Az intézményvezetd munkaltatdja a fenntartd képviseletében eljaré Veszprém Megyei
Jogl Varos Polgarmestere.

4, Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése:

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024. jdlius 1. napjan lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot Veszprém Megyei Jogt Varos Onkorményzata
Kozgy(lésének Kozjoléti Bizottsaga hagyta jova a 132/2024. (VI.17.) hatarozataval.

Egyidejlileg hatdlyat veszti a Veszprém Megyei Jogl Varos Kozgyllése Kozjoléti
Bizottsdga 50/2024. (III.18.) hatdrozata szerinti, 2024. aprilis 1-jétél hatalyos
Szervezeti és Milkddési Szabalyzat.

AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény bels6 szabalyzataiban
kerlilnek kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl a
koltségvetési szerv vezetGje gondoskodik.

Veszprém, 2024. junius 12.

/" — A*Z {\

Horvathné Kecskés Diana
intézményvezeto
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