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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a
Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény valamennyi szervezeti

egységére, telephelyére, valamennyi alkalmazottjara, valamint az intézmény
szolgaltatasait igénybevevokre.

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 allo helyiségek: 8200 Veszprém, Rozsa 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. (K6zosségi Haz)

Alapitas datuma:
1999. december 17.

Az intézmény személyisége:
Az intézmény jogi személy

A koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:

16882418-8899-322-19 (KSH statisztikai
szamjel)

ToOrzskonyvi azonositd szam:
665988
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Az intézmény addszama:
16882418-1-19

Az intézmény szamlaszama: 11748007-16882418

Alapito okirat:

Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII1.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a
koltségvetési szerv miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Alapitd Okirat kelte: 2020. oktober 29.

Alapitd okirat szama: 296/2020. (X.29.)

Hatalyos: 2021. januar 1-jétdl

Egyéb dokumentumok:
A koltségvetési szerv miikddését meghatarozd egyéb dokumentumok, belsd
szabalyzatok, munkakéri leirasok és egyéb vonatkozd jogszabalyok.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld6 CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8.
pontja szerinti gyermekjoléti szolgdltatasok és ellatasok biztositdsa. Az intézmény a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. tdrvényben, a
személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésik feltételeir6l széld 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendeletben, a gyermekek
védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szl 1997. évi XXXI. torvényben és a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl szél6 15/1998.
(IV.30.) NM rendeletben meghatarozott intézmény, mely 6nallé szakmai egységben
latja el a csalad— és gyermekjoléti szolgaltatas, a csalad— és gyermekjoléti kdzpont,
csaladok atmeneti otthona, valamint gyermekek napkozbeni elldtasa keretén belil
alternativ napkozbeni ellatas gyermekjoléti alapellatasok feladatait.

Szakagazat szerinti besorolasa:
889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

Szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcid szerinti megjellése:

kormanyzati kormanyzati funkcié6 megnevezése
funkciészam
1 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
2 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
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3 | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bdlcsode,
munkahelyi bolcs6de, napkézbeni gyermekfelligyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatas Utjan

4 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

5 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

6 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

7 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok

Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Az intézmény engedélyezett Iétszama:
Az intézmény engedélyezett létszama 63 f6.

Az Intézmény illetékessége, miikodési kore:

Az intézmény Csalad és gyermekjoléti szolgdlata illetékes, Barnag, Eplény,
Hajmaskér, Hidegkdt, Mencshely, Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Saly,
Totvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz, Vorostd telepiiléseken éI6 személyek
esetében.

Az intézmény Csalad és gyermekjoléti kozpontja Veszprém jaras teriiletén tartozkodd
gyermekek esetében jar el.

A csaladok Atmeneti otthona Barnag, Eplény, Hajmaskér, Hidegkut, Mencshely,
Nagyvazsony, Nemesvamos, Pula, Soly, Tétvazsony, Veszprém, Veszprémfajsz,
Vorosto telepiiléseken bejelentett lakcimmel rendelkez6 személyek esetén illetékes.

A Csa-Ladika esetében illetékesség nincs meghatarozva, az igénybevétel igény
szerint torténik.

Iranyitd szerv neve, székhelye:
Veszprém Megyei Jogui Véros Onkormanyzata Kozgy(ilése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

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

2. Az intézmény szervezeti felépitése és munkarendje:

Az intézmény szervezeti felépitése:

A harom szakmai egységet integrald intézmény miikodését egy személyben iranyitja
az intézményvezetd. A miikodésben az intézményvezet6 ald rendelt a 3 szakmai
vezetl, 1 f6 gazdasagi ligyintéz0, 3 f0 szocialis asszisztens és a 2 fo gépkocsivezeto.
A harom szakmai egység miikodését kozvetleniil a szakmai vezetdk iranyitjak.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitd munkatarsai kozvetlenil a Szolgalat
szakmai vezetOjének iranyitasa alatt allnak.
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A csalad- és gyermekjoléti kozpont csaladsegitdi, esetmenedzserei, tanacsadoi a
K6zpont szakmai vezetGjének iranyitasa alatt allnak.

A csaladok atmeneti otthonanak csalddgondozéi és gondozoi a szakmai vezetd
iranyitasa alatt allnak.

Intézményvezetd 1f0
Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezeto 1f0
Csalad- és gyermekjoléti kdzpont vezetd 10
Csaladok atmeneti otthona vezeto 1f0
Gazdasagi tgyintézo 1f0
Szocidlis asszisztens 36
Gépkocsivezetd 2 6
10 fo



Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Veszprém, Mikszath Kalman u. 13.

Tel/ Fax: 06/88 402 490, 402 530, 402 240

Hatélyos: 2021. januar 1-jétol

Csalad — és gyermekjoléti szolgalat
Szakmai egységvezeto
Csaladsegitok

ezen beliil addssagkezelési tanacsadassal foglalkozik

Csalad — és gyermekjoléti kozpont
Szakmai egységvezeto
Esetmenedzser
Tanacsadod
JelzGrendszeri koordinator
Ovodai és iskolai szocialis segité

Gyermekek alternativ napkozbeni ellatasa
Csaladok Atmeneti Otthona
Szakmai egységvezeto

Csaladgondozd
Gondozdk

Az engedélyezett Iétszam:

18 f6
1f6
18 6

10 f6
6 f0
1f0
10 f6
27 fo

2fo

2 f6
5 f6
7 fo

64 fo

Szervezeti abra:

Intézményvezeto 1 fo-----

— |

VMJV PH. belso ellendrzése

~, T~

Csalad —és Csalad —és GyernYekek Csaladok Asszisztencia
Gyermekjoléti | Gyermekjoléti | alternativ atmeneti
Kozpont Szolgalat napkodzben otthona

ellatasa

Szakmai vezeto
16

Szakmai vezeto
16

Szolgaltatast
nyUjtod személy
26

Szakmai vezet6
1f6

Gazdasagi
tgyintéz6 1 fo

Esetmenedzser | Csaladsegité 18 Csaladgondozd | Szocidlis

10 f6 fo 216 asszisztens 3 f6

Tanacsado 6 f6 Gondoz6 5 f6 Gépkocsivezetd
2 f6

JelzOrendszeri
koordinator 1 fo

Elelmiszerraktar

Ovodai és iskolai
szocialis segit6
10 f6

28 fo

18 fo

2fo

8 fo

6 fo
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A szervezeti egységek feladatai:

A szervezeti egységek feladatai az alapitd és fenntartd szamara jogszabalyban elGirt
kotelez6 feladatok szakmai kibontasa alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az integralt intézmény 3 szakmai szervezeti egysége: a csalad — és gyermekjoléti
szolgdlat, a csalad — és gyermekjoléti kbzpont és a csaladok atmeneti otthona a
szakmai vezetOk iranyitasaval latja el a teriiletiikre vonatkoz6 szakmai jogszabalyok
alapjan elbirt feladatokat. A gyermekek alternativ napkdzbeni elldtasat nyuijtd
szakemberek kozvetlenil az intézményvezeto iranyitasa alatt latjak el feladataikat.

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

- A csalad- és gyermekjoléti kdzpont a Gyvt. 39 és 40. § (2) bekezdése és az
Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tul a Csalad
és gyermekjoléti kozpontrol szoldé 40/A §-ban foglalt specidlis és
gyermekvédelmi hatdsagi feladatokhoz kapcsolddd tevékenységet latja el.

- A csaladok atmeneti otthona a gyermekjéléti alapellatasok koziil gyermekek
atmeneti gondozasat végzi a Gyvt. 51. § értelmében.

- A ,Csa-ladika”-ban nyujtott gyermekek alternativ napkézbeni ellatasat a Gvyt.
44/D.§ és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 51/Q. § (5)-(9)-ben foglaltaknak
megfelelGen jatszohazi és klubfoglalkozasi formaban nyuijtja az intézmény.

A szakmai egységekben dolgozd munkavallaldk feladatai a munkakori leirasban
keriilnek részletezésre.

Ugykordk, melyek sordn a szervezeti egységek vezetdi az intézmény
képviselojeként jarhatnak el:

Az intézményvezet0 tavollétében értékhatar nélkil utalvanyozasra, krizis segély
kifizetésére és élelmiszer adomany kiadasara jogosultak a szervezeti egységek
vezetoi.

Az intézményvezet0 tavollétében a szervezeti egységek vezet6i jogosultak az
intézmény hivatalos levelezését intézni, a bejovo postat, iratokat megtekinteni.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményt hivatalos helyeken legjobb tudasuk
szerint jogosultak és kotelesek képviselni.
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A munkakorokhoz tartozéo feladat és hataskorok, a hataskorok
gyakorlasanak modja, helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodod

feleldsséqgi szabalyok:

1. Intézményvezeto
Az intézményvezeto altalanos feladatai:

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

- Koordinalja a kiilonb6z6 szervezeti egységek tevékenységét.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ellatia a jogszabalyban meghatarozott
személyzeti feladatokat.

- Jbévahagyja a munkavédelmi, tlzvédelmi, belsO ellendrzési terveket, kiadja,
illetve elkészitteti a belsd szabalyzatokat.

- Ellen6rzi a szervezeti egységek tevékenységét, a belsd szabalyzatok, illetve az
intézményre vonatkozo jogszabalyok betartasat.

- Iranyitja a munkavédelmi tevékenységet.

- Kialakitja az intézmény kiils6 és bels6 informacios rendszerét.

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

- Részt vesz a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét, ellatasat,
értékelését targyald testiileti tiléseken.

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bdvitését, tamogatasi formak
sziikségletekhez igazodd atgondolasat.

- Koordinalja a munkakapcsolatok kialakitasat, megtartasat.

- Egyuttmi{ikodési  megallapodast  kothet  intézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, egyénekkel, egyhazakkal, meghatarozott feladatokra,
szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére, egyes tevékenységek kozos
ellatasara.

”wr

A szakmai jogszabalyokban eloirt feladatai:

- Irdnymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatarozza a szakmai
programok alapelveit, realizdlasanak madjat és formajat.

- Anyagi lehet6ségtdl fliggden biztositia a modern szemléletnek megfeleld,
tudomanyos megalapozottsagl  szakmai  programok  megvaldsitasahoz
sziikséges kornyezet kialakitasat, a személyi és targyi feltételeket.

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

- Kapcsolatokat épit ki és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel,
forumokkal.
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Gazdalkodasi feladatkorében:

Iranyitia és ellen6rzi az intézmény gazdalkodasat, bérgazdalkodasat,
gondoskodik kiadasi elGiranyzatok felhasznalasrdl az allami koltségvetés és az
allamhaztartas vitelének szabalyairdl szOl6 jogszabalyi rendelkezések
betartasaval, a fenntartd altal meghatarozott kereten beliil.

Kételes olyan nyilvantartasok vezetésérdl gondoskodni, amelyek naprakészen
és attekinthetOen tiikrozik az eszk6zok és forrasok valtozasait.

Beszamol az intézmény miikodésérol, vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérol
a szamviteli térvényben meghatarozottak szerint.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.

Ellenorzési feladatkorében:

Meghatdrozza a vezetGi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és
ellendrzi:

A bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet.

Az etikai szabalyok betartasat, a gazdasagi vezeton keresztiil a gazdalkodast, a
miikodési 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 madjat.

Ellendrzi a dokumentaciokat.

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

Kialakitja az intézmény belsd kontrollrendszerét.

2. Szakmai vezetok:
Csalad — és gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetojének feladatai:

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

Tajékoztatia a gyermeket, illetve a sziiléket a jogaikrdl, tamogatasokrdl,
ellatasokrol, melyek el6segitik a gyermek csaladban torténé nevelését.

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

A Szolgalat csaladsegitGi részére meghatarozza a napi feladatokat, azokat
koordinalja és ellendrzi.

Elkésziti az ligyeleti beosztasokat, ellendrzi azok naprakészségét.

Részt vesz a vezetOi értekezleteken, ahol beszamol az dltala vezetett
szakteriilet munkajardl.
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- Tevékenységét az intézmény célkit(izéseinek és érdekeinek megfelelGen
szervezi és latja el.

- Eljar a csaladok, egyének érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében.

- Segiti a jelzOrendszer résztvevoinek munkajat, észleld és jelzOrendszert
mlkodését szervezi.

- Elkésziti, illetve elkészitteti a gondozott csaladokra  vonatkozo
koérnyezettanulmanyokat.

- Ellendrzi a csaladsegit6k csaladokra vonatkozd feljegyzéseit, segiti a szakmai
tevékenységiiket.

- Azonnali intézkedést igényl6 esetben haladéktalanul megteszi a
legsziikségesebb intézkedéseket,

- Kapcsolatteremt6 szerepet vallal a konfliktushelyzetben 1évd csaladok és a
nevelési, oktatasi, egészségligyi, szocialis ellatd intézmények kozott.

- Segiti a hozzaforduldk szocialis érdekérvényesitését, tajékoztatast ad jogaikrol,
az igénybe vehetd tamogatasokrol, ellatasokrol.

- Fogadja a lakossagtol vagy mas adomanyozoktdl érkezd természetbeni
felajanlasokat, gondoskodik ezek megfeleld helyre térténd tovabbitasardl.

- Pénztarellendri feladatokat lat el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes korl kotelezettségvallaldsra és
utalvanyozasra jogosult.

- Teljesitésigazolasara jogosult krizissegély kifizetésének és élelmiszer adomany
kiadasanak, valamint a kistérséggel kapcsolatos gazdasagi események
vonatkozasaban.

Csalad - és gyermekjoléti K6zpont szakmai vezetéjének feladatai:

- Figyelemmel kiséri, megel6zi és a jogszabalyokban elSirt médon megsziinteti a
gyermekek veszélyeztetettségéhez vezet6 csaladi és élethelyzeteket.

- Iranyitia a KoOzpont altal szervezett szabadidés programok szakmai
tevékenységét, kdzremikodik a programok lebonyolitasaban.

- KoOzpont szakemberei részére meghatarozza a napi feladatokat, azokat
koordinalja és ellendrzi.

- Elkésziti az ligyeleti beosztasokat a kapcsolatiigyelet és a készenléti szolgalat
vonatkozasban, ellen6rzi azok naprakészségét.

- Részt vesz a vezetOi értekezleteken, ahol beszamol az altala vezetett
szakteriilet munkajardl.

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

- Eljar a csaladok, egyének érdekében, tamogatja Oket jogaik érvényesitésében.

- Segiti a jelzOrendszer miikodését, kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel,
védondkkel, orvosokkal, renddrség, (gyészség, birdsag, BV intézet,
javitointézetek munkatarsaval, és a csaldd érdekében mas intézmények
munkatarsaival.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosban él6 csaladok szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét, javaslatot tesz a probléma megoldasat segitd

11



Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Veszprém, Mikszath Kalman u. 13.
Tel/ Fax: 06/88 402 490, 402 530, 402 240

Hatélyos: 2021. januar 1-jétol

intézmények igénybevételére, sziikség esetén kozvetlenil vagy intézkedéssel
segiti a megfelel0 szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét.

- Meghallgatjia a gyermek panaszat, és orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

- Kiemelt figyelmet fordit a prevencidra.

- Naprakészen vezeti és ellen6rzi a szakemberek csaladokra vonatkozo
feljegyzéseit.

- Javaslatot tesz az anyagi és természetbeni segitségnyuijtas forrasaira,
mértékére, intézkedik a konkrét tamogatas igyében.

- Egyuttmikodik a konfliktushelyzetben 1évd csaladokkal és gyermekekkel
kapcsolatban 1év6 nevelési, oktatasi, egészségiigyi, szocidlis ellatd
intézményekkel, mindkét iranyban kozvetitd kapcsolat teremetl szerepet

vallal.
- A munkaltatd javaslatara részt vesz a munkateriiletét érintd
tovabbképzéseken.

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

- Pénztarellendri feladatokat lat el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes korl kotelezettségvallaldsra és
utalvanyozasra jogosult.

- Teljesitésigazolasara jogosult krizissegély kifizetésének és élelmiszer adomany
kiadasanak, valamint a kistérséggel kapcsolatos gazdasagi események
vonatkozasaban.

A Csaladok Atmeneti Otthonanak szakmai vezetdjének feladatai:

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a Csaladok Atmeneti Otthonaban nyuijtott
atmeneti gondozast.

- Az elldtds napi szinten torténd biztositasat a gyermekek érdekeinek
megfeleléen végzi.

- Segiti az ellatottak intézménybe torténé minél zokkené mentesebb
beilleszkedését.

- Tajékoztatast nylGjt az elldtdsok s tartalmardl, feltételeirdl, azok
igénybevetelének modjarol.

- A Csaladok Atmeneti Otthondban dolgozdk szamara meghatdrozza a napi
feladatokat, azokat koordinalja és ellendrzi.

- Elkésziti a beosztasokat, ellendrzi azok naprakészségét.

- Részt vesz a vezetGi értekezleteken, ahol beszamol az altala vezetett
szakter(ilet munkajarol

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

- Figyelemmel kiséri és jelzi az ellatottak elhelyezésében, annak kériilményeiben
bekovetkez0 valtozasokat.

12



Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Veszprém, Mikszath Kalman u. 13.
Tel/ Fax: 06/88 402 490, 402 530, 402 240

Hatélyos: 2021. januar 1-jétol

Figyelemmel kiséri, és szakmai segitséget nyljt a csalddgondozoknak az
atmeneti gondozasi sziikségletek megitéléséhez.

a Csaladok Atmeneti Otthonaba tortén6 felvételre vonatkozd kérelem
elbiralasaban részt vesz.

Azonnali intézkedéseket igényl0 esetekben haladéktalanul intézkedik, vagy
arra masokat felkér.

Pénztarellendri feladatokat lat el.

Az intézményvezet6 tavollétében teljes korl( kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra jogosult.

Teljesités igazolasara jogosult krizissegély kifizetésének és élelmiszer adomany
kiadasanak, valamint a kistérséggel kapcsolatos gazdasagi események
vonatkozasaban.

Egyéb szabalyok:

Az intézmény altalanos és specidlis feladatainak végrehajtasat a szervezeti abran
feltlintetett dolgozdk végzik, szakmai egységvezetdik kozvetlen iranyitasaval,
valamint az intézményvezetd utasitasai alapjan. Az intézmény dolgozdinak a szakmai
feladatait, jogait és kotelezettségeit részletesen tartalmazza a munkakéri leirasuk.
Minden munkakéri leirds tartalmazza az alabbi ellendrzési feladatokat és felel0sségi
koroket:

A gépkocsi hasznalat utan aldirja a menetlevelet és feltlinteti rajta az utazasa
céljat, ellendrzi a ra vonatkozd menetlevél tényszer(iségét, pontos kitoltését.
Mind a pénzben, mind az élelmiszerben kiadandd krizissegélyeket a
kotelezettségvallalasban megjelolt személlyel engedélyezteti, majd a kiadas
tényét és annak dokumentalasat segiti és ellen6rzi. A segély mellékletét
képez0 csaladsegitdi feljegyzést elkésziti.

Az dltala vezetett klubfoglalkozas eszkozigényét felméri és azt jelzi a gazdasagi
Ugyintézd felé. A klubfoglalkozasra atvett eszk6zok felhasznalasat ellendrzi, a
felhasznalasi tényrol szakmai igazolast készit.

Az intézmény kotelezettségvallaldasaban  meghatarozott  feladataiban
felelosséggel, az intézmény  sziikségletének, anyagi  helyzetének
figyelembevételével jar el. A szakmai igazolasok, utalvanyozasok aldirasanal
ellendrzi a teljesitések valddisagat, szilkségszerliségét.

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

Felel6s az altala végzett szakmai munka szinvonalaért, annak korrektségéért.
Felelds az intézmény vagyontargyainak megovasaért, a hazirendben foglalt
jogok és kotelezettségek kovetkezetes érvényesiiléséért, tovabba felelés a
birtokaba jutott adatok, informacidk bizalmas kezeléséért, az altala
szolgaltatott adatok hitelességéért.

Felel6s az intézmény és a benne folyd munka jé hirnevéért.
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3. Az intézmény iranyitasaval és miikodési rendjével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsodleges cél, hogy az intézmény feladatai zavartalanul és zokkenémentesen
valdsuljanak meg a kdvetelményeknek megfelelGen.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki egyszemélyi felelds vezetoként ellatja
az intézmény iranyitasat, vezetését és képviseletét.

Az intézmény vezetésébe az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval kapcsolddik be,
a szakmai iranyitast végzo szakmai vezetok.

Az intézmény székhelyére és telephelyére vonatkozoan két Hazirend késziilt melyek
mind a dolgozoi, mind ellatotti oldalrdl egyarant és minden hasznaléra egyiittesen
vonatkozik és a mindennapos szabalyos m(ikodés és ellatotti egyiittélés alapvetd
szabalyait hatarozzak meg.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

A rendelkezésre allé vagyont a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
ellatasahoz hasznalhatja. A vagyonnal vald gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém
Megyei Jogu Varos Kozgylilésének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyon-
gazdalkoddas és a vagyonhasznositdas szabalyairdl szold 6/2012. (I1.24.)
onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében 1évd vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszer(i
miikodés veszélyeztetése nélkiil hasznosithato.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz4l6 2007. évi CLIIL Tv. (Vnyt.)
3. § (1) bekezdésének b)-c) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakoroket bet6ltd kozalkalmazottak a kdvetkezdk:
- intézményvezetd
- a  kotelezettség-vallalasi,  utalvanyozasi, teljesitésigazoldi  jogkorrel
rendelkezok: a csalad —és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetbije, a csalad-és
gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetGje, a csaladok atmeneti otthona
szakmai vezetOje, a gazdasagi Ugyintéz0 és a gazdasagi (igyintézo
helyettesitésével megbizott szocidlis asszisztens.

Az alaptevékenység forrasai:

- sajat bevételek

- kbzponti koltségvetésbdl kapott tamogatas

- fenntartd altal biztositott kiegészité tamogatas

Az intézmény bélyegzai és alairasi rendje:
a) Intézményi korbélyegzok:
Az intézmény 7 korbélyegzdovel rendelkezik, melyek felirata az intézmény nevét
tartalmazza, valamint 1-7 sorszammal rendelkeznek. A kdrbélyegzok kézépen
Magyarorszag cimerével ellatottak. A korbélyegzok névre szoldan keriiltek
atadas-atvételre, melyet a Bélyegzd nyilvantartas tartalmaz.
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Egyéb bélyegzok:

Az intézmény 5 db hosszubélyegzdvel rendelkezi, melyek felirata az intézmény
nevét, cimét és telefonszamat tartalmazza. Az intézmény 2 db olyan
hosszubélyegzovel is rendelkezik, melyek az intézmény nevét. cimét,
adoszamat és bankszamlaszamat tartalmazzak. A bélyegzok névre
szoldan keriiltek atadas- atvételre, melyet a Bélyegzd nyilvantartas
tartalmaz.

Az intézmény hivatalos aldirasa:

Az intézményvezetd az alairasi cimpéldanynak megfelelden az intézmény
nevében oOnalldan jogosult aldirni, mely alairas az intézmény korbélyegzdjével
hiteles. Az intézményben a GK 74/2018 szamU hatarozat részletesen
tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolasra
vonatkozé alairasi rendet.

Az intézményvezetd nevében- akadalyoztatasa esetén- feladat- és
hataskorében a helyettesités rendje szerint eljaré szakmai vezetd jogosult
aldirni az intézményvezet6 neve mellett ,h” jelzéssel. Aldirassal és intézményi
korbélyegzdvel minden tipusu iratot sziikséges ellatni, mely kiilsé személynek,
intézménynek, szervezetnek kertil postazasra, atadasra.

Bélyegzbk hasznalata:
Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzét kell hasznalni.
Az intézményben cégszer(i korbélyegz6 hasznalatara az alabbiak jogosultak:
- intézményvezeto,
- gazdasagi Ugyintézo,
- szocialis asszisztensek,
- a Csaladok Atmeneti Otthona szakmai vezetéje,
- a csalad és gyermekjoléti szolgalat nyitva allo helyiségeiben dolgozo
munkatarsak.

A hasznalatra kiadott cégszer korbélyegzot az arra jogosultak kotelesek Orizni,
megrongalddasukat vagy elveszitésiiket azonnal k6zolni az intézményvezetovel.

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

megbizott vezetdjét - akadalyoztatdasa esetén — a szakmai vezetd helyettes
helyettesiti.
A helyettesitési feladat kiterjed:

szakmai dontések meghozatalara,
intézménylizemeltetéssel kapcsolatos dontések meghozatalara,

fels6bb szervekkel torténd kapcsolattartasra és az intézmény képviselete,
gazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatalara.
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A koltségvetési szerv vezetGje: magasabb vezetOi beosztasu kozalkalmazott, akit a
fenntartd biz meg. A vezetd az intézményben dolgozd kdzalkalmazottak tekintetében
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok, feltételek:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
gazdasagi szervezeti egységgel rendelkezd Veszprémi Intézményi Szolgaltatd
Szervezet (8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.) latja el. A feladatellatas az intézmény és
a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet kozott megkotdtt, mindenkor hatalyos
munkamegosztasi megallapodas alapjan torténik. A dokumentum a Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az
intézményvezeto és a gazdasagi Uigyintéz6 végzi az Veszprémi Intézményi Szolgaltatd
Szervezet felligyelete és a vele torténd feladatmegosztas alapjan. A
feladatmegosztast az err6l szold munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A
hatalyos 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 elGirasokat, felel0sségeket az intézményvezetd altal elkészitett és
jovahagyott Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata részletesen tartalmazza.

Belso kontrollrendszer:

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét. A szabalyszer(iség, gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kdvetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére,
és az erOforrasokkal vald hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belso
kontrollrendszert mikodtet. A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét,
szabalyait belsd iranyitasi eszk6zok és eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és
feladatkori fliggetlenség korében a belsé ellendrzési feladatokat ellatd ellendrok
onalléan, kiilsé befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves
jelentés keretében kozvetleniil a jegyzOnek szamolnak be. A belsd kontrollrendszer
tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé elGiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit. A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten beldl,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre alld6 forrasok atlathatd, szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A koltségvetési
szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felel0sséget visel6 vezetd beosztasi személyt. A bels6 kontrollrendszerében a
koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
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koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon
kovetését és utolagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggl eleme:
- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacio és kommunikacio,

- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Belso ellenorzés:

A bels6 kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység ellatasara az operativ miikodéstdl fiiggetien belso ellendrzés miikodik.

Belsé ellenorzési feladatellatas:

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

A bels6 ellendrzés az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletlii megkdzelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels0 szabalyzatoknak valdé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére.
A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, killondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kivili ellen6rzések figyelembevételével,
b) az ellenbrzési program elkészitése és végrehaijtasa,
c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsd ellenér bizonyossagot add ellen6rzési és belsé ellendrzési
standardokkal Osszhangban allé tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.
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Az intézmény belsd ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A
Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény és a VMIV Polgarmesteri Hivatala
egylttmdkodési megallapodast kotott a koltségvetési szerv a belsO ellenOrzési
feladatai ellatasara. A belsd ellenOrzési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Belsd
Ellen6rzési Iroddja végzi. A feladatellatasban személyesen kdzrem(ikodét a
Polgarmesteri Hivatal jeloli ki.

A Bels0 Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére alld erbforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
valddisagat,

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

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

f) nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven beliil a jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok és a belsd ellen6rzési
kézikbnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A bels6 ellenOrzést végz6 személyek munkajukat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatdk, a bels6 ellenOrzési
standardok és az intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellenbrzési kézikonyv
szerint végzik.

Az ellenOrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenbrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit. Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Integralt Intézmény vezetGje az intézményre vonatkozd ellenOrzési
tervet az el6z0 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellen6rzési tevékenységrol a belsd ellendrzési vezetd dsszefoglald ellenbrzési
jelentésben a targyévet kovetd év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd
részére. A  koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérl és  belsd
ellenOrzésérél szold6 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése
értelmében helyi koltségvetési szerv esetén a bels6 ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek a targyévet kovetd
februar 15-ig.
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A _munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, nem nyilvanos
informacidok megorzése:

A fenti feladatok ellatdsa soran eljaré személyekre a kdzalkalmazotti és a polgarjogi
szabalyok az iranyadodak. Az intézmény 0Osszes munkatarsa szakmai tevékenysége
gyakorlasa soran- a titoktartas szabalyainak megtartasa mellett- kételes az intézmény
teljes tevékenységi korében egyittmdkodni.

Az intézményben folyd szakmai munka a Szocidlis Munka Etikai Kddexében
megfogalmazottak alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte:

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idejli kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos
jogviszony keretében is foglalkoztathat kilsGs személyeket. Az intézmény
allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzidés alapjan
dijazas a munkakdrébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara elGirhatd feladatra
nem fizetheto.

Mas esetben dijfizetés a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozdan elGzetesen
irasban kotott szerzddés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell
kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozd személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladatat nem munkakori
feladatként, kizarolag szabadidejében végezte.

Jelenléti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara, minden dolgozé egységenként koételes a
jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetGjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetGjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a
munkakori leirdasokban kell rogziteni.

Helyettesitési rend:

- Az intézményvezetét az ezzel a feladattal megbizott szakmai vezet6
helyettesiti.

- A szakmai egységvezetok egymast helyettesitik, ennek hianyaban az ezzel a
feladattal megbizott csaladsegitok.

- Az egyes szakmai egységek dolgozdi szakmai egységiikon beliil szabadsag,
tartdés tavollét (tappénz,) soran egymast helyettesitik. Helyettesitésiik
megszervezésérdl az egységvezetok gondoskodnak.
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- Szabadsag idejére helyettesitési dij nem jar.

- A pszichologus, jogasz, fejlesztGpedagdgus tartds tavolléte esetén indokolt
esetben az intézményvezetd gondoskodik a tanacsadas megszervezésérol,
helyérdl és maodjardl.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoldan, a helyettesités rendjét és a felel0sségi koroket. A munkakori leirasokat a
szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon bellil modositani kell. A munkakari leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezet6 a felelds. (gazdalkodasi jogkar,
ellendrzési feladatok, helyettesités rendje, felelosségi szabalyok)

Munkakorok atadasa:

Az intézmény, vezetd beosztasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzbkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,

- az atadasra kertl6 eszkozoket,

- az atadd és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakoér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Az intézményi munkarend:

Az Intézmény csaladseqitdi, esetmenedzserei és a vezetok valamint a gépkocsivezetd
heti 40 6raban rugalmas munkarend szerint dolgoznak. A munkaidé irodai és terdleti
munkavégzés kozott oszlik meg. A készenléti Ugyelet és a kapcsolatiigyelet
szolgaltatasanak nyujtasan kivill szabad és munkasziineti napokon torténd
munkavégzésre csak rendkivili helyzetben, intézményvezetdi engedéllyel van
lehetbség.

A gazdasagi Ugyintéz6 és a szocidlis asszisztensek heti 40 o6ra irodai munkat
végeznek.

A gondozdk heti 40 6rat, harom miiszakos munkarendben dolgoznak, a Veszprém,
Papai Ut 37. szam alatti telephelyen, kdzvetlen felettesiik altal elkészitett beosztas
alapjan.
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A gyermekek alternativ napkdzbeni ellatasat nyujté szakemberek heti 40 6ras
rugalmas munkarendben végzik feladataikat az Agéra Veszprém Kulturalis Kozpont
Veszprém, Taborallas park 1. szam alatt.

Készenléti iigyelet:

Munkanapokon a készenléti telefonos szolgalat nyitvatartasi idon tul, azaz 16.00-tol
masnap reggel 7.30-ig all rendelkezésre. Munkasziineti napokon 0-24 6raig hivhato.
A készenléti Ugyeletet nyljtd dolgozd kizardlag telefonon keresztiil torténd
tanacsadast, tajékoztatast, kozvetitést, koordinalast végez. A készenléti lgyeletet
nyujté dolgozok szamara készenléti dijat fizet az Intézmény.

Kapcsolat ligyelet:

Kapcsolat (gyelet igénybevételére el6zetes egyeztetés alapjan van lehetGség,
kizardlag az Intézmény teriiletén gyermekvédelmi alapelldtas vonatkozasaban,
pénteken 13.30-18.30, szombat 8.00-13.00 6rdig. A kapcsolat Ugyeletet végzo
dolgozdk szamara tuldra keril kifizetésre a ténylegesen ledolgozott (igyeleti orak
alapjan.

Az intézményi munka iranyitasat seqité forumok:
- vezetOi értekezlet,
- csoport értekezlet,
- dolgozoéi munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet: Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb 2
alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezetGi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd,
- gazdasagi lGgyintézo,
- belsd szervezeti egységek vezetdi,
- meghivottak.

A vezetGi értekezlet feladata:
- tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai k&zOsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoport értekezlet: A csoportvezetok sziikség szerint, de legalabb kéthetente
csoportértekezletet tartanak.
- A csoportértekezletet a csoportvezetd hivja 6ssze és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat és az
intézmeény vezetojét.
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A csoport értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elbtt allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet: Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta
legaldabb egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg
kell hivni az intézmény valamennyi dolgozoéjat.

Az intézményvezeto a dolgozdi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozdk munkakdérilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezd idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitia Ossze. Az értekezleten
lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az intézmény munkajat segqit0 testiiletek, szervek, kozosségek:

Az intézmény vezetése egyittm(ikodik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és
érdekvédelme.

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

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti a kdzalkalmazotti tanacs miikddését.

A kozalkalmazotti tanacs Uléseir6l jegyzokonyvet kell késziteni, megOrzésérdl az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az llés helyét, idopontjat,
- a megjelentek nevét,
- atdrgyalt napirendi pontokat,
- a tanacskozas lényegét,
- a hozott dontéseket.

Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
A belso kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyluttm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A kiilso kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyilttmikodési
megallapodast kothet.

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

Az intézményvezetd altal megbizott személyek meghatarozott ligyekben, valamint
szakmai feladatok korében jogosultak eljarni dnalldan azonban errdl elézetesen —
vagy ha ez nem lehetséges utdlag - tajékoztatni kotelesek az intézményvezetét.

Az intézmény egyéb munkatarsai csak az intézményvezet6 altal részikre
meghatarozott (igyekben jarnak el énalldan.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje:

Az intézmény éplileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata ligyfélfogadasi idon kivdl is, csak és kizardlag
az intézmény szakmai célkit(izéseivel 6sszhangban allo feladatok megvaldsitasara
hasznalhatdak, intézményvezetdi engedéllyel.

Az intézmény székhelyének épiiletét annak haszndlata utan kulccsal, valamint riasztd
kdddal kell lezarni. Az éplilethez tartozd kulcsokkal, valamint, sajat, titkos koddal az
intézmény alabbi dolgozdi rendelkeznek:

- intézményvezet6
- gazdasagi ligyintézd
- gépkocsivezetd

- szocialis asszisztensek

Az épiilet mindennapos lezarasaért a fenti személyek egyiittesen felelnek oly modon,
hogy kotelesek egymassal egyeztetni, hogy az adott napon mely munkavallalé hagyja
el legkésdbb az épiiletet.

A Csaladok Atmeneti Otthonat az éjszakai miiszakra beosztott dolgozé kételes 20.00
orakor bezarni és reggel 6.00 orakor kinyitni. A két idopont kozotti nyitds és zaras
sziikségességének megitélése az €jszakai mliszakban dolgozé gondoz6 felelGssége.
Ezen idOpontokon tul a CSAO f6bejaratat barki szamara nyithatd allapotban kell
tartani. Az irodat és a személyzeti mosdot a dolgozok sajat kulcsaikkal nyitjak és
zarjak.
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Intézményi 6v9, védo eldirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségik és testi épségilk megobrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilzvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére elGirt utasitasokat, a menekiilés Utjat.

Az intézmény iranyitasat, miikddési rendjét részletezo szabalyzatok:

- Bels6 Szabdlyzat a kozérdekd bejelentések, panaszok és javaslatok
intézésének rendjérdl

- Belso Szabalyzat a gyermekek atmeneti gondozasat nyujtd szolgaltatas téritési
dijarol

- Segélyezési Szabalyzat

- Készenléti és Kapcsolatiigyeleti munkavégzés elszamolasanak szabalyzata

- Esélyegyenldségi Terv

- Munkahelyi kockazatértékelés

- Kotelez0 orvosi vizsgalatok rendjének szabalyozasa

- Tlizvédelmi szabalyzat

- A munkavallaldk munkahelyen torténé egyéni védoeszkdz ellatasanak
szabalyzata

- Vagyonnyilatkozat készitésének szabalyzata

- Kozalkalmazottak adatkezelési szabalyzata

- Bizonylati rend és Bizonylati album

- Ugyrend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Munkamegosztasi megallapodas a VEINSZOL-lal

- Eszk6zok és Forrasok Ertékelési szabalyzata

- Mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata

- Dolgozo6i mobiltelefon kedvezmény igénybevételének szabalyzata

- Bélyegz0 nyilvantartas

- Kikiildetési szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Munkdba jarassal és hivatalos céli belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
koltségtéritésérdl és elszamolasardl — kilfoldi  kikildetéssel kapcsolatos
koltségek

- Bels6 Kontroll Rendszer szabalyzata

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Bels0 szabalyzat az 6nkoltség szamitasarol

- Gépjarmd lUzemeltetési szabalyzat

- Etikai kodex
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- Munkakori leirasok

- Munkahelyi kockazatértékelés

- Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

- EszkozoOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas, kiadmanyozas, aldiras rendjérdl

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Béren kiviili juttatasokrol sz6lé szabalyzat

- Esélyegyenldségi terv

- Adatvédelmi-adatkezelési szabalyzat

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Belso ellen6rzési kézikonyv

Az intézmény és a VEINSZOL kozotti egyiittm(ikddés alapjan a szamviteli
szolgaltatast a VEINSZOL végzi, a VEINSZOL-lal kdzos szamviteli politikaja van az
intézménynek, amelyet az intézményvezet? alairt.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kinevezés, munkaviszony
létesités, munkaviszony megsziintetés, atsorolas, jutalmazas, fegyelmi eljaras
inditédsa, mindsités az intézményvezetd kizardlagos jogosultsaga és kotelezettsége.

Az intézményvezet6 munkaltatoja a fenntartd képviseletében eljaré Veszprém Megyei
Jogu Varos Polgarmestere.
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4. Zaro rendelkezések

1. A Veszprémi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Integralt Intézmény jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének a .../2020. (.....) hatarozataval jovahagyta, és
2021. januar 1-jén lép hatalyba.

2. Az 1. pont szerinti - atfogéan maddositott és egységes szerkezetbe foglalt -
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat jovahagyasaval egyidejlileg a 12/2019.
(I.21.) hatdrozattal jovahagyott és 2019. januar 21-én hatdlyba Iépett
Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat hatalyat veszti.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mindenkor hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld tartalmardl az intézmény vezetdje folyamatosan koteles
gondoskodni.

4. AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény belsd szabalyzataiban

kerlilnek kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban
tartasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Kelt: Veszprém, 2020. .................

Horvathné Kecskés Diana
intézményvezeto

P.H.
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