2. szamu melléklet 93/2020. (1V.30.) hatdrozathoz

Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. majusl-jétol

] GOLLESZ VIKTOR o
FOGYATEKOS SZEME,LYEK NAPPALI INTEZMENYE
Veszprém, Gabor Aron u. 2. Tel. : 88/409-856
e-mail: kramliida.eno@chello.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(SZMS2)
2020
Készitette: Kramli Ida
Datum: 2020.
Oldalak szama: 25
Mellékletek szama: 1



mailto:kramliida.eno@chello.hu

Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. majus 1-jétol

Tartalomjegyzék
TArtAlOMIEGYZEK ...ttt 2
Az SZMSZ celja, hatalya...................... s SO S 4
1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA .........coooiieeeeecee e 4
A koltségvetési szerv neve.............. SRS 4
Székhelye 8200 Veszprém, GADOr Aron U. 2........ccccceveveeeieeeeeeeeee e 4
Illetékessége, MUKOAESE KOTE ..........ccucueueucuceeececeeeeeceeectceie ettt 4
IrAnyitd Szerv NEVE, SZEKNEIYE: ..........c.ccueeieeececececcecceeceee et 4
Engedélyezett ellatotti I6tSzAm 60 fO...........ccciviveiiiiiiiececce s 4
Az ellatandd és a kormanyzati funkcio szerint besorolt tevékenységek ......................... 4
Szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése..................... 4
Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje...........cccoeveviiieiiieeeeee e, 5
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése ...................... 6
Az intézmény addszama, nyilvantartasi szama, torzskényvi azonositd szama, agazati
azonositoja, alapitasanak idOPONtja............ccccovevvieiiiiieicieecce e, 6
Kozvetlen jogelddjének neve, SZEKNEIYE..............ccoocueveveiiicicrieeeceee s 6
AZ INEZMENY KEPVISEIELE ..., 6
Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlaszama ...........ccccccovvecevciiiiiecceeeeenee, 6
Gazdalkodasi DESOIOIASA.............c.covvviieicicieee ettt 6
A feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog, vagyonkezelés... 7
2. SZERVEZETT ABRA ......ooovoeeeeeeeeoeeeee s eeeeeeseeee s e s s s as e es st es s es s ae e es s es e ees s ee s as s 7
3. BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE,
FELADATKORE ...ttt ettt sttt 8
INtEZMENYT AOMANYEADIA ... s 8
Az intézményvezetl O feladatai.............cccccvcveveiiieicicceeeceeee e, 8
A szakmai jogszabalyokban elGirt feladatai..............coceeveviiiiicccecce e, 9
Gazdalkodasi feladatKOrDEN .............c.c.oveveveeeeeeeeee e, 9
Ellen6rzési feladatkOrDEN ..............ccoueveieieeeeeeee e 10
A SZAKME VEZELOD fEIAAALAI.................coveeeereneriiiniieieeeeeeee s 12
A GONAOZOK FEIAGALAI...................cocooeeeenininiriiiiiieeeeeee s 12
A vezetd gazaasagi (gyintEz0 fEladatai...................ccoumvveveveeeieieeeieieieieieeeeeieeseseeenens 13
A gépkocsivezetd karbantarto feladatal......................coccuvveeeieeeeieesseeeeean, 14
A technikai dolgozOoK fEIAdaLal........................ccoeeeeieiiiiesiiiieeeeeeeee e, 14
BEISG EIENGIZES: ...ttt e e eeeeee 16
4. A HELYETTESITES RENDIE ..........oiovveeioeeeeeeseeeeeeeeseeeeeeeeessoessesessesesssessesssesesesssesenees 18
Az intézményvezet0 helyetteSitESE ...........coiuiuiuieicccccccce e 18
5. AZ INTEZMENYIRANYITASI, MUKODESI RENDJE, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA .......ooooooeeeeeeveeee oot ees s sesssesesseessses s aeseessses s 18
Az intézmeény képviseletére jogosult SZEMELY ..o 18
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok,
FRIEBLRIEK: ...ttt 18
BelSG KONLrOlIrENASZET: ........c.cocvcieeeieeeceeee e 19



Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. majus 1-jétol

AZ INtEZMENYVEZELO NALASKOIE .......cveveiceceeecceeeeee ettt 10
AZ INtEZMENYVEZELO JOGKOTE ........vvveeee e 10
Az intEzmENnyvezetd JOVANAGYJA ......ccveveveieeeieceeee e, 10
Az iINtEZMENYVEZEtO fElEIOSSEGE.........c.cocveeeeeeeeeeeee e, 11
A munkatarsakra iranyuld kdzos szabalyoK ...............cccceueveveieveieeeeeee e, 14
A beosztott munkatarsak altalanos RAtaskore....................cccceeeeeveeeeeeeeeeeann, 14

A munkatarsak altaldnos feladata.....................ccccuueeeeeeeeeeeeeeee e, 14

A mUNKatarsak aMtalanos JOGKOTE............cccccuuiveveveeeeieieieeeeseeeeeis s, 15

A munkatarsak Altaldnos felelOSSEGE.............covviiioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 15
AZ INEZMENY MUNKBIENMJE..............cooeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 20
Az ellatas biztositasanak altalanos szabalyai................cccccouoveveveeeeciieeeeeee e, 20
AZ INtEZMENY KEPVISEIELE ...ttt 21
AlQIrasi JOGOSUISAG........c.cucviviiiieicicicice et 21
KOtelezettSEGVAIIAIAS ............c.c.cucvcicicicccccce e 21
Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzesi jog..........cccoeveevviiieeiieeeeeseeeee e 21
BElyegz8 haSznalata ...........cccovveiuiuiieiiiccce e 21
EQYED SZADAIYOK ...ttt 22
A munkaviszonyhoz Kapcsolodo SZabalyoK.................ccuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeina, 22
INLEZIMENYIT FOIUMOK ..ottt 23

6. ZARO RENDELKEZESEK .......ocevvvvoooencersoereeseessooesesseesssssssssseessssssssssesssssssssseesssssssssssssonnes 24
7. Az SZMSZ kotelez6 fliggelékeit KEPEZIK: ...........coccvvvviivevcieiciccee e 25



Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. majus 1-jétol

Az SZMSZ célja, hatalya
Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésének bels6 rendjét, kiilsO kapcsolatait, szakmai cél,- és feladatrendszerét. Az
SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetbjére,

- az intézmény dolgozodira és

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval I1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ-ben foglalt el6irasok az intézmény dsszes kozalkalmazottjara kotelezoek.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

A koltségvetési szerv neve
Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye

Székhelye 8200 Veszprém, Gabor Aron u. 2.

Illetékessége, miikodési kore
Band, Hajmaskér, Harskdt, Herend, Hidegkut, Markd, Nemesvamos, SoOly, Szentgal,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz kozigazgatasi terlilete.

Iranyité szerv neve, székhelye:
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgy(lése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Fenntartd szerv neve, székhelye:
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Engedélyezett ellatotti Iétszam 60 f6

Az ellatando és a kormanyzati funkcio szerint besorolt tevékenységek
- Alaptevékenysége: Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

- Szakagazati besorolasa (fotevékenység):

881000 Idosek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkdl

Szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

A Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye az alapfeladaton kiviil
egyéb tevékenységet, igy vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairdl szolé CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 8a.
pontja szerinti szocialis szolgaltatasok és ellatasok biztositasa. A szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl szold tobbszor mddositott 1993. évi III. térvényben meghatarozottak
szerint személyes gondoskodast nyujtd, szocialis alapszolgaltatast biztositd intézmény. A
szocialis alapszolgaltatasok koziil fogyatékos személyek nappali ellatasat biztositja.

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
levo alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito okirat

Az allamhaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a
koltségvetési szerv mlikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Az alapitas id6pontja: 2013.01.01.
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése a 401/2012. (XII.20.)
hatarozataval hagyta jova 2013.01.01-jei hatalyba Iépéssel.

Az Alapitd Okirat kelte: 2017. oktdber 26.

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének 255/2017. (X.26.)
hatarozata.

Hatalyos 2017. november 10-tl.

Alapit6 okirat szama: KOZP/4208/5/2017.

Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési szerv miikodését meghatarozd egyéb dokumentumok, belso
szabalyzatok, munkakari leirdsok és egyéb vonatkozd jogszabalyok

Az intézmény vezetojének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: Magasabb vezetdi beosztasu
kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok ellatasaval a fenntarté biz meg. A vezetd az
intézményben dolgozd kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatoéi jogkor gyakorldja.
A magasabb vezetdi megbizassal — szocidlis intézmények vezetdi allasainak betoltésével
— kapcsolatos eljarasi szabalyokat a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl szo6lo
1993. évi IIL. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol szl6 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet, valamint a képesitési elGirasokrol a személyes gondoskodast
nyljtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szabalyozza.

Az intézmény vezetGjét Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilése
nevezi ki, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.



Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. majus 1-jétol

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazotti jogviszony, akikre a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szélé 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet, valamint a képesitési eldirasokrdl a személyes gondoskodast
nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet rendelkezései vonatkoznak. Egyes foglalkoztatottak
jogviszonya munkaviszony, akikre nézve a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi I.
torvény vonatkozik. Megbizasos jogviszonyra a Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 2013. évi
V. térvény ad szabalyozast.

Az intézmény adoszama, nyilvantartasi szama, torzskonyvi azonosité szama,
agazati azonositdja, alapitasanak idopontja

Addszama: 15803782-1-19

KSH statisztikai szamjel: 15803782-8810-322-19
Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 803780

Agazati azonositdja: 50004428

Alapitas idOpontja: 2013.01.01.

Kozvetlen jogel6djének neve, székhelye
Veszprém Megyei Jogu Varos ,Eltes Matyas” Fogyatékosok Nappali Intézménye és
Gondozodhaza, 8200 Veszprém, Ordogarok u. 5.

Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezet6 képviseli.

Az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlaszama
Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitdsara az OTP Bank Rt. Veszprémi fidkjanal
vezetett elszamolasi szamla szolgal. Az intézmény szamlaszama: 11748007-15803782

Gazdalkodasi besorolasa

Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, munkaligyi, addzasi,
adminisztraciéos teend6ket az Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (a
tovabbiakban: VelnSzol) latja el az intézménnyel kotott egylittm(ikodési megallapodas
alapjan.
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A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog,
vagyonkezelés

Az intézmény haszndlatdban és Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormdanyzatinak
tulajdonaban 1évo ingatlan, és ingd vagyon feletti rendelkezéssel kapcsolatban a
mindenkori vagyonrendeletben meghatarozottak az iranyadok.

A gazdalkodashoz rendelkezésre alld vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves
leltara tartalmazza.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja, Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgylilésének az ©nkormanyzat
vagyonardl, a vagyongazdalkodas és vagyonhasznositas szabalyairdl széld6 6/2012.
(I1.24.) 6nkormanyzati rendeletének, valamint mas hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden. Az intézmény felel6sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott
onkormanyzati vagyon rendeltetés szerinti hasznalataért.

2. SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetd | Belsd ellendrzés
/ (VMJV.PH.)
Gépkocsivezeto, Szakmai vezeto Vezet6 gazdasagi
karbantarto ligyintézo

l

Szakmai csoport
gondozok
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3. BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE,
FELADATKORE

Intézményi Allomanytabla

Munkakor Létszam
Intézményvezetd 1f0
Szakmai vezet0 10
Gondozdk 7 o
Gazdasagi ligyintézo 10
Gépkocsivezeto, karbantarté | 1 f6
Technikai dolgozd 1,75 f6
Adminisztrator 0,5 fo
Osszesen: 13,25 fo

Az intézményvezeto fo feladatai

o Kozvetlen kapcsolatot tart fenn VMIV Onkormanyzataval.

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott mikodési, személyi és szakmai
feltételeket.

o Elkésziti az intézmény gondozasi tervét, ellendrzi a szakmai munkat.

e Biztositja a jogszabalyoknak megfeleld, magas szinvonalld intézményi
szolgaltatast.

e Gondoskodik az intézmény miikddése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartasi, elszamolasi, és addzasi kotelezettség teljesitéséral,
az Intézményi Szolgaltatd Szervezettel kotott megallapodas alapjan.

e DOnt az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide nem
értve a VMIV Onkormdnyzata Kozgylilésének kizardlagos hataskdrébe tartozd
ugyeket.

e Javaslatot tesz a felligyeleti szervnek az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasara, kozremikodik az éves koltségvetés tervezésénél (iranyely,
koncepcid, tervjavaslat), a jévahagyott elGiranyzatok jogcimei szerinti feladatok
végrehajtasaban, és a targyévi varhatd, illetve tényleges teljesitések
Osszegzésével, értékelésével a zarszamadas Osszedllitasaban.

e Az intézmény eredeti elGiranyzatait, és a kiemelt eldiranyzatok modositasait
jovahagyasra eloterjeszti a VMV Polgarmester Hivatal Pénziigyi Irodajanak.

e Jdovahagyott bevételi elGiranyzaton belll/fellil tébbletbevételt a felligyeleti szerv
egyidejli tadjékoztatasaval, a tényleges tobbletnek megfeleld 6sszegl, sajat
hataskor(i elGiranyzat-maddositas utan hasznalhatja fel.

e Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol.

e A bels6 ellendrzés daltal feltart hianyossagokat a legroévidebb idén belil
megsziinteti, kivizsgalja a hianyossagok okait, és megallapitja a feleldsséget.
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Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybe vevokkel, illetve torvényes
képviselGikkel.
Elkésziti az éves tovabbképzési tervet.
Biztositjia az intézmény miikodését, megkoti a miikddéshez sziikséges
szerzOdéseket.
Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmerild biztonsagi természeti
kérdések, feladatok ellatasarol.
Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkatarsainak munkajat.
Az intézmény szakmai programjanak meghatarozasa, fejlesztési koncepcidk
kidolgozasa, tervek jovahagyasa.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elldtja a jogszabalyban meghatarozott
személyzeti feladatokat.
Meghatarozza a munkakdrokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket.
Iranyitja a gondozdi feladatokat.
Biztositja a jogszabalyokban elbirt naprakész dokumentaciot.
Az ellatast igénybe vevok allapotat figyelemmel kiséri.
Felligyeli az intézmény higiéniajat.
Intézkedik a hianyossagok megsz(inésérdl.
Kapcsolatot tart fenn a hozzatartozokkal, illetve gondnokokkal.
Szervezi az ellatottak foglalkoztatasat (védomunkahely).

V&4

A szakmai jogszabalyokban eloirt feladatai

Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai
programok alapelveit, realizaldsanak madjat és formajat.

Anyagi lehetOségtdl fiiggben biztositia a modern szemléletnek megfeleld,
tudomanyos megalapozottsagu szakmai programok megvalodsitasahoz sziikséges
kornyezet kialakitasat, a személyi és targyi feltételeket.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérdl, a
konzultacié és kontroll lehet6ségeinek megteremtésérdl.

Kapcsolatokat épit és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel, férumokkal.

Gazdalkodasi feladatkorben

Iranyitja és ellendrzi intézmény gazdalkodasat, bérgazdalkodasat, gondoskodik
kiadasi elGiranyzatok felhasznalasarol az allami koltségvetés és az allamhaztartas
vitelének szabalyairdl szdl6 jogszabalyi rendelkezések betartasaval, a fenntartd
altal meghatarozott kereten beliil.

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

Beszamol az intézmény miikodésérdl, vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérdl a
szamviteli torvényben meghatarozottak szerint.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.
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Ellenorzési feladatkorben
Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabdlyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és
ellen6rzi:

A bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet.

Az etikai szabalyok betartasat, a vezet0 gazdasagi UgyintézOn keresztil a
gazdalkodast, a m(ikddési és fenntartasi feltételek biztositottsagat.

Meghatarozza a munkarendet, ellendrzi annak betartasat.

Havonta legalabb egy alkalommal esetmegbeszélést tart, melyen értékeli, elemzi
a szakmai dolgozdk munkajat, a segitséget kérok korilményeit, a segitségadas
formajat és maodjat.

Ellen6rzi a dokumentaciokat.

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

Kialakitja az intézmény belsd kontrollrendszerét.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Az intézményvezeto hataskore

Az intézményvezetd egyszemélyi felelGsséggel iranyitja, és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasat. E tevékenysége soran a
szervezet céljianak szem el6tt tartdsaval, a szocidlis intézmények miikddésére
vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, az Alapitd Okirat, a VMIV Onkormanyzata
Kozgydlésének hatarozatai, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek soran jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmény
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges.

Az intézményvezeto jogkore

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kozalkalmazottai felett.

e Az intézmény alkalmazottait aldirasi joggal ruhazhatja fel.

e A koltségvetési elGiranyzatok betartasa, és a VelnSzol ellenjegyzése mellett,
a VMIV Onkormanyzatdnak hatdlyos vagyonrendeletében régzitett
értékhatarokon bellil szerzGdésen alapuld kotelezettséget vallalhat.

e DoOnt az intézményi jogviszony létrehozasarol/megszlintetésérdl.

e Megallapitja a téritési dijakat.

Az intézményvezeto jovahagyja

e az intézmény belsd miikddését érint6 szabalyokat,

e a munkakari leirasokat,

e a gazdasagi Ugyintéz6 altal elkészitett intézmeényi koltségvetési javaslatot, és
felterjeszti a fenntartonak.
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Az intézményvezeto felelossége
Az intézményvezet0 felelds:

az intézmény szakmai, gazdasagqi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfelel6
mikodéséért,

az intézmény tevékenységének, szervezetének, mikodésének, targyi
eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok
dsszehangolasaért,

az intézmeény képviseletéért,

az intézmény szervezetének, mikoddési rendjének kialakitasaért, a szakmai
egységek és azok tevékenységének meghatarozasaért,

az intézmény jogszer( és eredményes mikddéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitasok biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, és a
végrehajtas ellendrzéséért,

az intézmény tevékenységeinek megszervezéséért, a tobbszintli ellendrzés
megtervezéséért és végrehajtasaért, az ellenGrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a felligyeleti szerv tajékoztatasaért,

az intézmény alkalmazotti létszamaért, az illetménygazdalkodasért, valamint
a munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatasokra
vonatkozd jogkdre gyakorlasaért,

az intézmeény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért,

az 0sszdolgozoi munkaértekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.
Egyszemélyi felel6sséggel dont mindazokban az (igyekben, amelyeket a
szakmai jogszabdlyok, az Alapitd Okirat, a VMIV Kozgylilésének egyedi
dontése, és e szabalyzat személyes hataskorébe utal.

Felelds az intézmény tevékenységi korébe tartozd Onkormanyzati vagyon
nyilvantartasaval, vagyonkezelésével, fenntartasaval, és {zemeltetésével
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaért, a VKSZ Zrt.-vel és az
VelnSzol-al kétott megallapodasok, szerzodések alapjan.

Az intézményvezetd felelds a jovahagyott, mddositott koltségvetés
végrehajtasaért, ellendrzéséért,

a munkavédelem, az élet-, és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a
kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi elGirdasok
betartasanak megszervezéséért és ellenbrzéséért, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésért, a munka alkalmassagi vizsgalat -elvégeztetéséért,
valamint a felsorolt feladatok megfelel6 szabalyzatokba valo foglalasaért.
Lehet6vé teszi az intézményben érdekképviseleti szervek (pl.: szakszervezet)
igény szerinti mikodését.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért és hitelességéért,

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
Bels6 Kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért.
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A szakmai vezeto feladatai:

az intézmény szakmai munkajanak szervezése, ellendrzése,

elkésziti az intézmény szakmai programjat és iranyitja a szakmai csoportok
munka terveinek elkészitését,

gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek és rehabilitacids tervek elkészitésérol
és az abba meghatarozott feladatok maradéktalan teljesitésérdl illetve
végrehajtasarol,

tevékenyen részt vesz az Uj szakmai modszerek adaptalasaban, a magas
szinvonall gondozas biztositasaban,

figyelemmel kiséri, végrehajtia és a vezetése ald tartozd dolgozdkkal
végrehajtatja a személyes gondoskodast nyujté ellatasokra vonatkozo
torvényeket, rendeleteket, utasitasokat,

ellatasi teriletén felméri a fogyatékkal él6ket, az arra raszoruldknak és
igényl6 személyeknek — kapacitas fliggvényében - biztositja a nappali ellatast,
az ellatottak részére fizikai ellatds biztositdsa, a mentalhigiénés és a
foglalkoztatasi (védoémunkahely) feladatok megszervezése az egészségiigyi
ellatas biztositasa valamint az adminisztracios feladatok elvégzése,

iranyitja és felligyeli a gondozok munkajat,

a rehabilitacids foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciés munka, illetve
jelentési kotelezettségek elvégzése az eldirt hataridére,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

teljes korl szakmai adminisztraciét végez.

A gondozok feladatai

A terdpids munkatars feladatai:
Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok szervezése és lebonyolitasa:

mozgasfejlesztés,
memodriafejlesztés,

logikai készség fejlesztése,
praktikus intelligenciafejlesztés,
altalanos mliveltség fejlesztése,
beszédkészség fejlesztése.

A gondozo feladatai:

feladatat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval latja el,

az apolo-gondoz6 munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi és foglalkoztatasi tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint
végzi,

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat,

vezeti a jogszabdlyban elirt dokumentaciot,

részt vesz a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni fejlesztési terv
megvalositasaban,
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folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottakat, jelzi az egészségiigyi és mentalis
valtozasokat,
részt vesz és segit az egyéni és csoportos foglalkozasokon,
figyelemmel kiséri az ellatottak kapcsolatait,
fizikai, szellemi, kulturalis és szorakoztatd tevékenységeket szervez,
az ellatottak kiilsd6 szervezettel kotdétt munkaviszonyaban tervezi, szervezi, és
bonyolitjia a munkavégzést.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

A vezeto gazdasagi iigyintézo feladatai

Egyuttm(ikodési kotelezettsége van az intézményvezet6 és az VelnSzol
vezetGjével fennalld munkakapcsolatban.

A Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye koltségvetésének
elkészitése.

Az Onkormanyzat 4&ltal megallapitott koltségvetési elSiranyzattal vald
gazdalkodasban, szakmai segitséget nyuit.

Nyilvan tartja a szabadsagokat, tavollétet.

Ellatja a hatarid6s munkaligyi, statisztikai jelentési kotelezettségeket.

Elkésziti a szabalyzatokat.

Végzi a személyi és munkaliggyel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Megszervezi és lebonyolitia a leltarozast, az Gsszesitd leltart, és a megadott
hataridére az VelnSzol felé tovabbitja.

Beszedi a havi téritési dijakat, azzal szabalyszer(en elszamol.

Kezeli a készpénz ellatmanyt, amellyel 30 naponta elszamol az VelnSzol felé, a
készpénzes szamlakat rovat elszamolasi ivre vezeti fel.

Kezeli a palyazattal kapcsolatos pénztart, amellyel legkésébb a hdnap utolsd
munka napjan elszamol a VelnSzol felé.

Vezeti a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat.

Feladata az illetményeldleg nyilvantartasa, vezetése.

Elkésziti az intézmény havi likviditasi terveit.

Vezeti az intézmény iktatokonyvét.

Kotelezettségvallalasi nyilvantartast vezet.

Feladata minden szamlaval kapcsolatos (igyintézés, utalasok Ugykezelése,
szamlak tovabbitasa VelInSzol felé utalvanyrendelettel, és a megfeleld
mellékletekkel egyiitt, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Vezeti a szerz6dések, megallapodasok nyilvantartasait.

Tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijellt személy helyettesiti.

A fenti feladatokon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozd feladatot koteles
elvégezni, amellyel az intézményvezeté megbizza, ha az hatalyos jogszabalyokba
nem (tkdzik.
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A gépkocsivezeto karbantarto feladatai
A karbantartasi feladatokkal a gépkocsivezetd van megbizva.

a) Karbantartasi feladatok:

altalanos karbantartasi munkak elvégzése,

altalanos hibaelharitas,

az intézmény szlikebb kdrnyezetének rendben tartasa,

szakképesitésnek megfelels, munkakori leirasaban részletezett feladatok
elvégzése.

b) Szallitasi feladatok:

az ellatottak szakrendelésre, és egyéb hivatalos helyre valo6 szallitasa,

a gépjarmi mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa,

a gépjarmi vezetése, rakodasi, és szallitasi feladatok ellatasa,

beszerzés eseti megbizas alapjan,

menetlevelek szabalyszer( vezetése, naponkénti leadasa,

a gépjarmi tisztan tartdsa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal
torténo atadasa,

kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.

A technikai dolgozdk feladatai

az intézmeény helyiségeinek tisztantartasa,

napi takaritas elvégzése (felmosas, portorlés, porszivdzas, viragapolas,
szellbztetés, a mellékhelyiségek takaritasa),

heti nagytakaritdas elvégzése (ablakok, ajtdk lemosasa, hiitdszekrény
tisztitdsa, csempék lemosasa a mellékhelyiségekben),

az intézmény épliletéhez tartozo jardak tisztitasa,

negyedévente nagytakaritast végez (ablaktisztitas, egyéb)

déli idétartamban konyhai kisegités, mosogatas,

betartja a tliz-, és munkavédelmi szabalyokat.

A munkatarsakra iranyuld k6zos szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

A munkatarsak hataskére a munkahelyi vezet6 altal kiadott munkakori leirasaban
szerepl6 feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

A munka megfelel6 egylttmdikodéssel vald végzése,

az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabdlyok, e
szabdlyzat, a bels0 szabdlyozok elGirdasainak ismerete és szakszer(,
maradéktalan betartasa.
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Munkdjukat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végezni,
utasitasainak eleget tenni,

a kijelolt feladataikat a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhatd
legnagyobb gondossaggal ellatni,

a munkat akadalyozd, hatraltatd, vagy az intézmény érdekeit sértod
kordlmények jelzése a felettes felé.

A felettes tudta nélkil kapott utasitasrdl 6t haladéktalanul értesiteni,

a munkaltatd altal a munkakorre elbirt szakképesitést megszerezni, magukat
képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteiket fejleszteni.

A munkakori leiras szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezet6tdl kapott
egyéb feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszer(ien, és hataridre elvégezni,
a munkakariikre elGirt nyilvantartasokat szakszer(ien vezetni,

a helyettesités rendjének megfeleléen, vagy a vezetd utasitdsa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni,

a munkakor atadasanal, atvételénél a folyamatban lévd Ugyekrdl, a leltari
targyakrdl atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni,

az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan lgyintézést
végezni,

a tudomasara jutott szolgalati-, lzleti, és hivatali titkot meg0rizni.

A munkatarsak altalanos jogkore
A munkatarsak jogosultak:

a munkakori leirasaban meghatarozott alairasi, intézkedési jog gyakorlasa,
betekinteni az adott munkakdrbe tartozd minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozd jogszabalyok, vagy bels6 szabalyzatok
nem zarnak ki;

tajékozddni az intézmény és sajat munkdjukat érintd legfontosabb
kérdésekrol,

kezdeményezni, javaslatot tenni, véleményezni a munkaval 0Osszefliggd
feladatok megoldasat,

munkajuk értékelését, mindsitését megismerni,

a kollektiv szerz6dés szerinti jogokat alkalmazni,

valamint kotelesek vezetGi intézkedést kezdeményezni jogakadalyozo
kordlmény esetén.

A munkatarsak altalanos felelossége
A munkatarsak felel6sek:

feladatuk és jogkoriikbe utaltak teljesitéséért,

azért, hogy magatartasukkal mas egészségét, és testi épségét ne
veszélyeztessék, munkajat ne zavarjak, anyagi karosodasat, vagy helytelen
megitélését ne idézzék eld,

a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi
elGirasok betartasaért,
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e a munkakori leirasukban szereplo, illetve hataskoriikbe tartozd feladatok
legjobb tudas és képesség szerinti teljesitéséért, oly moddon, hogy az
megfeleljen az intézmény altalanos miikddési normainak.

Belso ellenorzés:

A belsO6 kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység ellatasara az operativ miikddéstol fiiggetlen belso ellenorzés mikodik.

Belso ellenorzési feladatellatas:

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze és eredményességét
novelje.

A belsé ellenOrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzétt szervezet
iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a bels6 ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetlje részére.
A koltségvetési szerv vezetOje koteles biztositani a bels6 ellendrok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenOrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési moddszerek alapjan és
soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével,
b) az ellenbrzési program elkészitése és végrehaijtasa,
c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belso ellendr bizonyossagot add ellendrzési és bels6 ellendrzési standardokkal
Osszhangban 4ll6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

Az intézmény belsé6 ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A Gollesz Viktor
Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye és a VMIV Polgarmesteri Hivatala 2016.
december 15-én a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilése 262/2016.
(XII.15.) hatarozatanak figyelembevételével - egyiittm{ikodési megallapodast kotott a
koltségvetési szerv a belsO ellenOrzési feladatai ellatasara. A bels6 ellenGrzési
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Bels6 EllenGrzési Iroddja és a Veszprém Megyei
Jogi Véros Onkormanyzata Kozgy(ilése Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaganak
117/2017. (VI1.21) hatdrozata alapjan a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd végzi a
Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménnyel kotott munkamegosztasi
megallapodas alapjan. A feladatellatasban személyesen kdzrem(ikodét a Polgarmesteri
Hivatal, illetve a VEINSZOL jeldli ki.
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A Bels0 Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eroforrasokkal valdé gazdalkodast, a
vagyon megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valddisagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése, valamint
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszObolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

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

g) a koltségvetési szerven beliil a jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellendrzési standardok és a belsd ellenbrzési kézikényvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A belsO ellendrzést végzé személyek munkajukat a vonatkozo jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok, a bels6 ellendrzési standardok és az
intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellenbrzési kézikonyv szerint végzik.

Az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenGrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit. Gollesz Viktor Fogyatékos
Személyek Nappali Intézménye vezetdje az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az
el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellenbrzési tevékenységrol a belsd ellendrzési vezetd dsszefoglald ellendrzési
jelentésben a targyévet kovet6 év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd részére.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsO ellenGrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése értelmében helyi koltségvetési
szerv esetén a belsd ellenGrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést megkiildi a
polgarmesternek, a jegyzonek a targyévet kdveto februar 15-ig.
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4. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idOleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint0 konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozoja kotelezhetd.

A nappali intézmény dolgozdi szabadsag, tartot tavollét soran egymast helyettesitik.
Szabadsdg idejére helyettesitési dij nem jar.

Az intézményvezeto helyettesitése
Az intézményvezet6t a szakmai vezetd helyettesiti.

5. AZ INTEZMENYIRANYITASI, MUKODESI RENDJE, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASA

Az intézmény képviseletére jogosult személy
Az intézmény képviseletére az intézmény megbizott vezetdje jogosult. Az intézmény

megbizott vezetGjét - akadalyoztatasa esetén — a szakmai vezet6 helyettesiti.
A helyettesitési feladat kiterjed:
- szakmai dontések meghozatalara,
- intézménylizemeltetéssel kapcsolatos dontések meghozatalara,
- fels6bb szervekkel torténd kapcsolattartasra és az intézmény képviselete,
- gazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatalara.

A koltségvetési szerv vezetGje: magasabb vezetOi beosztasu kozalkalmazott, akit a
fenntartd VMIV Onkormdnyzata Koézgylilésének dontése alapjan kapja a vezetdi
megbizast. A vezet6 az intézményben dolgozd kozalkalmazottak tekintetében a
munkaltatdi jogkor gyakorldja

Az intézményvezetét Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzatdnak Kozgy(ilése
nevezi ki.

A _koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirdasok, feltételek:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a gazdasagi
szervezeti egységgel rendelkezd VeInSzol (8200 Veszprém, Haszkové u. 39.) latja el. A
feladatellatas az intézmény és a VelnSzol kozott megkotétt, mindenkor hatalyos
munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik. A dokumentum az SzMSz 1. szamu
fliggelékét képezi.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az
intézményvezeto és a vezetd gazdasagi Ugyintéz0 végzi a VelnSzol felligyelete és a
vele torténé feladatmegosztas alapjan. A feladatmegosztast az err6l szold
munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A hatdlyos munkamegosztasi
megallapodast a fenntartd hagyja jova.

Az intézményvezetd a jovahagyott éves koltségvetés felett rendelkezik. A
gazdalkodassal Osszefiiggd jog és hataskoroket, az erre vonatkozd helyettesitési,
atruhazasi elOirdsokat, felelosségeket az intézményvezetdé altal elkészitett és
jovahagyott Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata részletesen tartalmazza.

Belso kontrollrendszer:

A koltségvetési szerv vezetOje a koltségvetési szerv miikdodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, m{ikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az
eroforrasokkal valé hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel bels6 kontrollrendszert
mikodtet. A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait bels6 iranyitasi
eszkOzok és eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkori fliggetlenség
korében a belsd ellendrzési feladatokat ellatd ellendrok onalléan, kiilsd befolyastdl
mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves jelentés keretében kozvetleniil a
jegyzOnek szamolnak be. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatasara szolgald elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és m(ikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeldli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket,
valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A belsG kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenGrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
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A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefliggo eleme:
- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacio és kommunikacio,

- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény munkarendje

Az intézmény dolgozdinak heti munkaideje 40 6ra. A dolgozok mliszakuk kezdetét és
végét jelenléti iven kotelesek vezetni. Az intézmény hazirendjét az intézményvezet6
késziti el és a VMIV Onkormanyzat Kdzjoléti Bizottsdga hagyja jova, mint a szakmai
program mellékletét.

Az ellatas biztositasanak altalanos szabalyai

Az intézményben az ellatds biztositdsa mindenkor az alaptevékenységet meghatarozo
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen torténik. Az intézményi ellatas igénybevétele
onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara
torténik. Az ellatast igényld cselekvOképességében teljesen korlatozott személy
kérelmét a torvényes képviselbje terjeszti eld, lehet0ség szerint figyelembe véve az
érintett személy véleményét. Az ellatast igényld cselekvOoképességében részlegesen
korlatozott személy kérelmét, a torvényes képviselbjének beleegyezésével terjeszt elf,
ha a birdsag a cselekvOképességében e tekintetben nem korlatozta.

Az intézményi elhelyezésre vonatkozd kérelemhez a Gyambhivatal el6zetes jévahagyasa
szilkséges, ha a torvényes képvisel6 ideiglenes gondnok. Az intézményi jogviszony
keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg a Megallapodasban
foglaltak szerint.

Az intézményben ellatasban részesiild személyek részére, az ellatas igénybevételét
kévetben egy hdnapon beliil, egyéni gondozasi terv késziil, amely az egyénre szabott
banasmod leirasat, az onellatasi képesség fejlesztését tartalmazd dokumentacio. Az
egyéni gondozasi terv elkészitésérdl, és az abban meghatarozott feladatok teljesitésérol
az intézményvezetd gondoskodik. Az egyéni gondozasi terv eredményessége
érdekében, az abban foglaltak megvaldsitdsdban az ellatast igénybevevd aktivan
kézrem(ikodik.

Az intézmény bels6 életének rendjét a Hazirend tartalmazza. Az intézményi belso
szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy hierarchidban magasabb fokon
allo szabdlyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok tervezetét az intézményvezeté megbizasa alapjan, az érintett szervek

altal adott iranyelvek figyelembe vételével, az érintett tevékenység szerint illetékes
dolgozo késziti el.
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A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A szabalyzatok,
utasitdsok hatalyossagat az intézményvezeto kiséri figyelemmel. A szabalyzatokban
foglaltakat az intézmény minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani, a dolgozok altal tortén6 megismerésér6l az intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A munkakori leirds a dolgozd kinevezésében (munkaszerzOdésben) meghatarozott
munkakari feladatainak részletes meghatarozasa.

A vezetli, eseti utasitdsok megjelenési formaja lehet szdbeli és irasbeli, a feladat
jellegébdl addéddan, az utasitasok hataridét, idOtartamot és felelést s
meghatarozhatnak.

Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intézményt és az intézményvezetSt atruhazott jogkdrben, megbizas alapjan,
képviselheti az intézményvezetd altal kijelolt helyettes, illetve mas dolgozok, a
feladatkoriikbe tartozd  teriileteken.  Tevékenységikrol, nyilatkozataikrol —az
intézményvezetot kotelesek tajékoztatni.

Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartoz6 ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal. Az intézmény nevében levelezést, kizardlag a vezeto folytathat, minden kimend
posta csak az intézményvezetd alairdsaval érvényes. Tavollétében aldirasi joggal az
intézményvezetd altal megbizott személy rendelkezik.

Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelnie
kell a nyilvantartds szamanak. A megrendeld és az intézményvezet6 egyiittes
aldirasaval érvényes. A kotelezettségvallalassal jard, tartds egyittmikodésre épiilo
megrendeléseket szerzodésbe kell foglalni, és legalabb évente feliil kell vizsgalni.

Utalvanyozasi, érvényesitési, ellenjegyzési jog
e Utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult,
e érvényesitd az VelnSzol kényveldje,
o ellenjegyz6 az VelnSzol gazdasagi igazgatd-helyettese.

Bélyegz6 hasznalata
A Kor alaku bélyegzd szévege:

Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Veszprém, Gabor Aron u. 2.

21



Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. majus 1-jétol

Az intézmény kor alaku bélyegzojét
e az intézmény cégszerl aldirasahoz, illetve levelezéshez,
e anyagi jellegli kotelezettség vallalashoz hasznaljuk.
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette.
A bélyegz0 hasznalatanak ellendrzését az intézményvezeto altal kijeldlt személy végzi.

Az intézmény cegbélyegzojének (hosszu) szovege:

Gollesz Viktor Fogyatékos Személyek Nappali Intézménye

Veszprém, Gabor Aron u. 2.

Bankszamlaszam: 11748007-15803782

Addszam: 15803782-1-19

A cégbélyegzé (hosszi) kezelésével megbizott személyek felelsek azért, hogy a
bélyegzd rendeltetésének megfelelden hasznaljak, visszaélés ne torténhessen.

Egyéb szabalyok

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

A Kjt. rendelkezései érvényesek a munkavégzéshez kapcsoldodd szabalyoknal. A
munkaviszonyt a munkaad6 és munkavallalo kozott |étrejott szerzOdés alapozza meg.
Munkavallald a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi munkajat legjobb tudasa
szerint.

A kézalkalmazott és a munkaltato kartéritési felelosseége
a) Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott hat havi illetménye erejéig felel,

amennyiben:

e a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo6 szabalyok sulyos megsértésével,

e az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével
okozta a kart,

e vagy a kar olyan jogszabalyba (itk6z6 utasitas teljesitésébdl keletkezett,
amelynek varhatd kovetkezményeire az utasitott kozalkalmazott figyelmét
el6z0leg felhivtak.

b) A vezet6 a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel. A vezetdi tevékenységben szandékosan okozott karért,
illetve a nem vezetGi tevékenysége keretében okozott kar megtéritésével
kapcsolatban az altalanos karfelel6sségi szabalyok az Mt. II. rész XIV. fejezet
az irdnyado, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan karokozas esetén a feleldsség
mértéke a vezetl hat havi atlagkeresetéig terjedhet.

Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok
Szabdlyzat rogziti a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartasanak, illetve irattarolasanak, selejtezésének, vagy levéltarba torténd
atadasanak szabalyait. A teljes szabalyzat a gazdasagi szabalyzatok gy(ijteményében
talalhato.
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Adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok

Az adatvédelmet, és kezelést szabalyzat hatdrozza meg, melynek célja, hogy
elosegitse a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését.
Tovabba meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljards menetét, és az
tgyintézésben résztvevo személyeket. ROgziti az adatokat megismerni kivano
személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az intézménynek, mint
adatszolgaltatonak a jogait és kotelességeit. A teljes szabdlyzat a gazdasagi
szabalyok gylijteményében talalhatd.

A gazdalkodadsra vonatkozo szabalyok
Az onalléan gazdalkodd intézményre az intézmény altal készitett szabalyzatok az
iranyadoak.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. Tv. (Vnyt.) 3.
§ (1) bekezdésének b)-c) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakdroket betoltd kozalkalmazottak a kdvetkezok:

1) intézményvezeto,

2) szakmai vezeto,

3) és a teljesités igazolasaval megbizott gondozdnd.

Intézményi Forumok

Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény mikoddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak, és a dolgozdk rendszeres
tajékoztatasa az intézmény mikodésérdl. A dolgozok véleményét sziikséges kikérni az
intézmény miikddését érint6 fontosabb dontések el6tt.

A dolgozdkkal valé tanacskozas alapvet6 formaja az Dolgozdi munkaértekezlet. Az
intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja 6ssze, az
Osszes dolgozo részvételével.

Az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyaljak:

az eltelt id6szakban végzett munkat,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
az etikai helyzetet,

a kovetkezo idGszak feladatait,

a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget
kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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Szakszervezeti alapszervezet

Az intézményben szervezOdott reprezentativ szakszervezettel, ill. képviseletiikkel az
intézményvezetd kollektiv szerzddést kot. A dolgozdkat érintd, a torvényességet nem
sértd minden Iényeges kérdést a kollektiv szerz6dés szabalyoz.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2020. majus 1. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Kozgydlése hagyta jova.

Egyidejlileg hatalyat veszti a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése
Kozjoléti Bizottsaganak 149/2017. (XII.4.) hatarozata alapjan jovahagyott Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzata.

AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsd szabalyzataiban keriilnek
kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a koltségvetési
szerv vezetOje gondoskodik.

Veszprém, 2020. aprilis 14.

Kramli Ida
intézményvezet6
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7. Az SZMSZ kotelezo fiiggelékeit képezik:

Belsé ellenbrzési kézikonyv
Belsd kontrollrendszer szabalyzata
Béren kivili juttatasokrol szold szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Esélyegyenloségi terv
GépjarmU lizemeltetési szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat
Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, tovabba teljesités igazolas
rendjének szabalyzata
Kommunikacios szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Kozérdek( adatszolgaltatas szabalyzata
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Kiklldetési szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat
Munkakori leirdsok
Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol és a
vagyonnyilatkozatok kezelésérdl
Szamviteli politika
Szamlarend
Szamlatiikor
Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Ugyrend
Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrol sz6lo szabalyzat

* & & O o o
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