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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Id6sek Otthona — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdése alapjin, figyelembe
véve a tovabbi vonatkozé jogszabdlyokat — a kévetkez8k szerint hatirozza meg Szervezeti és
mitkodési szabilyzatit. Az allamhaztartist6l 52016 totvény végrehajtasirdl szolé 368/2011.
(X11.31.) Kotm. rendelet 13. §-dban, illetve a Fazekas Gabot IdSsek otthonanak
alaptevékenységét meghatarozé jogszabilyokban togzitett elSirisoknak megfelelSen elkészitett
Szetvezeti és Mikodési Szabalyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy togzitse az intézmény
feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,

a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkotét, az intézmény mikodési szabalyait.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szetvezeti és miik6dési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat célja, hogy tmeghatirozza az Intézmény szervezet
felepitését, rogzitse az Intézmény alapvetd milkodési szabilyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kdvetkezdket:

e a2z Intézmény adatait,



* az Intézmény szervezeti felépitését

* a2z Intézmény belsd szervezeti tagoz6disit, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkorét

* aszervezet egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitésnek a rendjét

* 2z Intézmény irinyitdsi és mikddési tendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatéi jogok gyakotldsinak rendjét

* amikodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és mitkddési szabilyzat hatilya

A szetvezeti és mikodési szablyzat személyi hatilya kiterjed
* az Intézmény foglalkoztatottjaira,
* az Intézmény foglalkoztatottjai kdzremikbdésével létrehozott szervezetekre,
¢ a2z Intézményi szolgiltatist igénybe vev§ ellitottakra
® az Intézmény litogatédira.
A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat idSbeli hatilya a személyi hatilynil meghatatozott

személyekre a szabilyzat jévihagyisival kezdddik, és hatilyon kiviili helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az Intézménynek — a mindenkoti jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen — kell elkészitenie a

Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatit.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.

A szabilyzat az Intézmény fenntartSjanak jévihagyasival valik érvényessé.
A szabilyzat készitésekor figyelembe vételre keriilt jogszabalyok:
Jogszabilyok:

® Magyarorszag Alaptorvénye,

o 2013. évi V. térvény a Polgiti Torvénykdnyvrdl,



A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatisokrol szold 1993. évi IIL torvény
(tovabbiakban Szt.),

A kézalkalmazottak jogallisirdl sz616 1992, évi XXXIIIL. torvény,
(tovabbiakban: Kjt.),

Az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsolédb személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997. évi XLVIL tdrvény,

A személyes gondoskodaist nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatair6]
¢és mikodésiik feltételeird) sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Rendelet),

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatisok igénybevételérdl sz6lo
9/1999.(X1. 24.) SzCsM rendelet, (tovibbiakban: Ir. ),

A személyes gondoskodist nyajté szociilis elldtdsok tétitési dijardl sz616
29/1993. (IL 17.) Korm. rendelet, (tovabbiakban: Tt.),

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatdsigi nyilvantartisirdl és ellendrzésérdl sz416 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet,

60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet a pszichiitriai betegek intézeti felvételének
és az ellatasuk soran alkalmazhatd kotlitozo intézkedések szabalyairdl,

A személyes gondoskodist végzd személyek adatainak mikodési
nyilvantartasardl sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodist végzd személyek tovibbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgirdl sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM trendelet,

A gondozasi szitkséglet, egészségi dllapoton alapuld szociilis riszorultsig
vizsgalatanak és igazolisinak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet,

A Magyarorszag mindenkoti éves koltségvetésérdl sz0l6 torvény,

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagtdl sz6l6 2011.
évi CXILI. torvény,

Munka TorvénykdnyvérSl szolé 2012, évi 1. torvény,

A kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocialis
valamint a gyermekjélét és gyermekvédelmi Agazatban torténd
végrehajtasardl sz6lé 257/2000. (XII. 26.) Kotm. rendelet,

Az dllamhaztartistol sz6l6 2011, évi CXCV térvény,



e Az allamhdztartistél sz016 tdrvény végtehajtisirdl sz616 368/2011 (XI1.31.)
Kotm. rendelet,
e Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. tétvény,

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovihagyast kivetden nyilvanossigra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell

ismertetni az cllitottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ az Id6sek Otthona pottijin keril elhelyezésre.

Az SZMSZ az intézményvezetdnél birmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ médositisakor a nyilvinossigta hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.
IL. Az intézmény adatai

(alapité okirat részletezése)

Okirat szima 734-3/2023
A koltségvetési szerv megnevezése: Fazekas Gabor Id6sek Otthona
Székhelye: 4220 Hajduboszormény, Dorogi u.91.

A koltségvetési szerv alapitasanak dituma: 1991.12.02.
A koltségvetési szerv alapitéja: Hajdibészdrmény Varos Onkormianyzata

Alapitd székhelye: 4220 Hajdtbosz6rmény, Bocskai Istvan tér 1.
Kéltségvetési szerv iranyitd/fcliigyeleti szerve: Hajdibdszérmény Viros Onkorméanyzatinak
Képviselé-testilete

Székhelye: 4220 Hajdiboszérmény, Bocskai Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv kozfeladata:



Id6skortak bentlakisos ellitisa a Magyatorszig helyi énkorményzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13 § (1) bek. 8. pontja; A szociilis igazgatastdl és szocidlis ellitisokrol szl6 1993.
évi IIL tv. 57. § (1) bek. a)- g), j) pontja alapjin

A koltségvetési szerv szakigazat szima: 873000, szakigazat megnevezése: IdSsek, fogyatékosok

bentlakisos ellatasa

A kdltségvetési szerv alaptevékenysége: Az otthonlakék kordnak, egészségi dllapotanak,
fogyatékossiganak, valamint a specidlis betegségtipusoknak megfelelé fizikai és egészségiigyi
ellitds biztositdsa, pszichés gondozisa. Az otthonlakdk tevékenységének és foglalkoztatisinak

megszervezése, étkeztetésiik biztositisa,

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcid szerinti megjellése:

kormanyzatl funkci6 szim  kormanyzati funkcid megnevezése

049010 Mishova nem sorolt gazdasigi tgyek

102023 Idéskoraak tartds bentlakisos ellitisa

102024 Demens betegek tartds bentlakisos ellitisa

102031 Id&sek nappali ellatisa

102032 Demens betegek nappali ellitasa

107051 Szociilis étkeztetés szociilis konyhin

092270 Szakképz6 iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatisaval sszefiiggd miikodtetési
feladatok

A koltségvetési szerv illetékesség, mitkodési teriilete: Magyarorszag kdzigazgatisi teriilete

Az intézmény vezetSjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Hajddbosz6tmény Viros Képviseld testiilete a kozalkalmazottak
jogillasirél sz616 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szetint elSkészitett palyazat utjan,
legfeliebb 5 év hatirozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizisit, tovibbi

gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

® kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasirdl 52616 1992, évi XXXIIL

torvény alapjan létesitett jogviszony,



¢ munkaviszony: a Munka Totrvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény szerinti
munkajogviszony,
® megbizisi szerz8déses jogviszony: 2 Polgiri Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. torvény

alapjan létesitett jogviszony.
A koltségvetési szetv vagyona

A koltségvetési szetv vagyona feletti rendelkezés joga:

Az intézmeény elhelyezésére szolgild ingatlanok, valamint azon ing6sagok, melyek egyed: konyv
szerinti bruttd értéke a Magyarorszidg mindenkori éves kozponti koltségvetésérdl szélo
torvényben régzitett 25,0 millié forint értékhatirt mmeghaladjik, tovibba a gépjarmivek,
Hajdib6szérmény Vitos, mint fenntarté vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv
hasznalatiban vannak. Az intézmény feladatellitisit szolgilo egyéb ingdsigok a koltségvetési

szerv vagyonkezelésében vannak.

Miikddést szabalyozé dokumentumok:

Szakmai program:

Az intézmény vezetSje szakmal programot készit a vonatkozé jogszabilyi eldirdsoknak
megfelelen, melyben meghatirozza az intézmény céljat, feladatait, az elldtottak korét, a
feladatellatis szakmai tartalmit, a szervezeti felépitést — a szakmai programot rendszeresen
felulvizsgilja, értékeli a megvaldsitist és gondoskodik a szilkséges modositasokrol. A szakmai

programot, mellékleteivel egyiitt a Fenntart6 hagyja jovd.

Hazirend:

A hizirend az egyuttélés alapvetS szabdlyait tartalmazza, az ellitas zavartalan biztositisa és az
intézményben a nyugodt, harmonikus légkor kialakitisa érdekében. A hazirendet a Fenntarté és
az Erdekvédelmi Férum hagyja j6va.

II1. Az Intézmény szervezete

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény onalléan mikoéds koltségvetési szerv, melynek gazdilkodasival és fenntartasaval

osszefiiggs feladatait — a pénzigyi-gazdasigi feladatai ellitisival kapcsolatos munkamegosztas és



felelGsségvillalis rendjének meghatirozisira kotott egyuttmikodési megallapodis szerint — 2
Fenntarto latja el.

A koltségvetési szetv a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsoldédd jarulékok és egyéb
kozterhek elSiranyzataival minden esetben, a miikodtetéshez, 2 vagyon hasznilatahoz, valamint a
személyi juttatisok korébe nem tartozd, a kozfeladatai ellitisihoz szilkséges egyéb
elSitinyzataival a feladat-megosztisi megillapodasnak megfeleléen rendelkezik.

A szocidlis intézmény, a kotelezd gondozasi és alapipolisi feladatokon tal, kiilon miikédési
engedélyek alapjdn szakdpoldsi feladatok ellitisit is biztositja. A feladat vezeté dpold kozvetlen

iranyitdsaval térténik.

Az Intézmény élén az intézményvezets all.
Az intézményvezetdnek alirendelten miikodnek a kovetkez6 szervezet egységek:
¢ gondozisi részleg,
e szociilis és mentilhigiénés csoport
s szakapolas
e pazdasagi részleg:

o élelmezési részleg,

Az intézményvezets

Hataskore:

Az intézményt az intézményvezetd vezeti és képviseli. Az intézményvezetd felelés az intézmény
szakszerl és tOrvényes mikodéséért, az ésszer és takarékos gazdilkodisért, gyakorolja a
munkéltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett és dont a milkodéssel kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabily, szabalyzat, utasitis, kzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hatiskdtbe. Tervezi, szetvezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és valamennyi egyéb
miikodési teriiletének a munkijit. Az intézményvezetS magasabb vezetGi beosztasba sorolt
munkakér. Az intézményvezetS felelSs az Intézmény feladatainak megfelel szinvonalon tértend

ellatisaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

¢ Dbiztositani a feladatellitis tirgyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a Fenntartdval,
e ellendrizni a feladatellitis alapits okitatnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a

jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvirisoknak valé megfelel6ségét,



torekedni arra, hogy a szolgiltatas, ellitis szinvonala javuljon.

Az intézményvezetd tovibbi feladatai:

az Intézmény vezetése,

az Intézmény folyamatos milkddtetésének biztositisa,

az Intézmény gazdalkodasanak szervezése, irinyitisa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, itinyitisa és ellensrzése, ennek keretében az
intézményl részlegek tevékenységének, milkodésének Gsszehangolisa,

folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a munkamegosztas
rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,

a munkaltatéi jogok gyakotlisa, (igy pl: 2 munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
atsorolassal, fegyelmi felelGsségre vonissal, szabadsigolassal stb., kapcsolatos jogok)

a jogszabilyokban, illetve a Fenntarté 4ltal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az Intézmény szervezett mikodéschez szitkséges belsé szabilyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizalasa, kiilénos figyelemmel a kévetkezdkre:

Hizirend,

Szakmnai Program,

SZMSZ,

gazdalkodisi szabdlyok (szimviteli politika és kapcsolédd szabalyzatai; pénztar és
pénzkezelési szabilyzat; az ellitottak pénzével kapcsolatos szabalyzat;)

a tizvédelmi és munkavédelmi szabilyzat,

az élelmezési szabilyzat,

gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

az Intézmény pénziigyi-gazdilkodisi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése,

az Intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének timogatasa, tovabbképzések tervezése
és az azokon vald részvétel biztositasa,

az ellatds szinvonalinak emelése érdekében tanulminyozza az 4j gondozasi mddszereket,
torekszik az ellitottak jogainak minél szélesebb kérben val érvényesitésére,

torekszik az Intézmény hatékony és gazdasigos mikodtetésére, ennek érdekében vizsgilja

azt, hogy az ellatis szinvonalinak megtartisa vagy emelése milyen médon lehetséges,
kézremUkodik az ellatottak érdekvédelmével kapesolatos tevékenységekben,

ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat
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e gondoskodik a szakképzés gyakorlati oktatasa feltételeinek biztositasirdl.

® gondoskodik a szakipolas feltételeinek biztositasirdl

Az intézményvezet§ jogkore:

Az iltala leadott hatiskdr kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény
kézalkalmazottai felett. A jogszabilyok, a Fenntartd utasitdsai és a Fenntartd altal jévihagyott
szabalyzatok, valamint ezen szabilyzat és a szetzGdések figyelembevételével jogosult a sajit
hatiskorébe vonni minden {igyet, annak minden fizisiban. Javaslatot tesz a Fenntarténak a
munkaszervezetére, valamint e szabilyzat elfogadasira. Dont 2z intézményl jogviszony

létrehoziasardl, megsziintetésérdl. Személyi téritési dijak megillapitisa.

Jovahagyija:

Az intézmény belsé mikodését érintd szabilyzatokat. A szolgiltatast igénybe vevdk és az Sket
foglalkoztaté cégek kdzotd megillapodisokat.

A felsoroltakon kivill el kell litni a munkakorhdz kapesolédd eseti feladatokat is, tovibbd

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakotldja a kozalkalmazottat megbizza.

Helyettesitési rend:
Tartés tavolléte, illetve akadilyoztatisa esetén vezets 4pold helyettesiti.
A vezetd 4pold tavolléte, illetve akadilyoztatisa esetén a hélycttesités az alabbi sorrend szetint
torténik:
¢ gazdasig vezetd

® szocialis és mentilhigiénés csoportvezetd,

A gondozisi részleg/vezetd apold

A gondozisi tészleg ¢lén a vezetd apol6 all. A gondozasi részleg feladata:

¢ Az orvosi, szakorvosi ellitishoz valé hozzajutis szetvezése.

® Otrvos iltal el6irt kezelések elvégzése, ellenSrzése.

o Rendelintézeti, korhdzi kezelések elGkészitése, beteg ellitottak rendelSintézeti, kéthazi
kiséretének biztositisa, korhdzi litogatisa.

* Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatis szervezése, lebonyolitisa, nyilvintartisa.

*  Gyogyszerelés.

* Alapipolas (a beteg ellitottak személyi higiénés tevékenységének segitése).
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Etkezés és folyadékpétlas ellendtzése, hely és helyzetvaltoztatisban segitségnyditis,
inkontinencia ellatisaban t6rténd segitségnynjtis.

Apolisi dokumenticié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpolsi terv

sth.).

Els6segélynyijtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirvizsgalatok (ellatottak,

dolgozdk részére) szetvezése.

Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan

szitkség esetén szakapoldi feladatok végzése.

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus korilményeinek megteremtése.
Segité gondozis, személyre szabott bindsméd biztositasa:

Inkontinens személyek szakinai szabalyok figyelembevételével torténd ellatasa.
Tisztalkodas segitése.

Oltszkodés segitése.

Etkeztetések lebonyolitisa.

Foglalkoztatisban val6 kézremikodés.

Elhalalozott laké kérili teendSk.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatdnak megbrzése, kezelése.

Az intézményi ruhdzat kezelése, meg8rzése, nyilvintartisa.

Intézményen beliili kis kézdsségek, tirsas kapcsolatok kialakulisinak segitése.

Konfliktushelyzetek megelSzése, kialakulasuk utini kezelése.

A feladatot a vezetS apold utasitdsai és feliigyelete mellett, az osztilyvezetS apoldk kozvetlen

vezetésével és irinyitasival az apoldk, gondozok latjik el

A csoport Gsszetétele:

vezetd apold,
osztilyvezetd apold,

apolok, gondozdk.

Szociilis és terapids csopott

Az intézményen beluli kis kozosségek, tirsas kapcsolatok kialakulasinak segitése.

Konfliktushelyzetek megelSzése, kialakuldsuk utini kezelése.
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e Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartisa.

¢ Hitélet gyakorlis feltételeinek biztositsa.

¢ Szabadid6 kulturalt eltcltésének megszervezése.

o Aktivitdst segitd fizikai, szellemi és kulturilis tevékenységek biztositisa a lakdk

adottsagainak figyelembevétele mellett.

A csoport Osszetétele:
® szocialis és mentilhigiénés csoportvezetd,
e teripiis munkatirs,

e szocidlis munkatits,

Gazdasagi csoport
Az intézmény gazdasigi csoportja ellitja az O6nilldan mukodS intézmény gazdilkodassal

kapcsolatos feladatait a Feladat megosztasi Megallapodisban foglaltaknak megfeleléen.

A feladatot a gazdasagi vezetd kbzvetlen vezetése és feliigyelete mellett latjdk el.

A csoport dsszetétele:
® gazdasigi vezets,
® gazdasagi és pénziigyi tigyintézsk,
o készletnyilvantarts,
® téritési-dij kényveld,

o letéti kdnyvels, pénzkezelS.

Elelmezési csoport
Az étkeztetés megfelel cllitdsa érdekében szikséges étkeztetési feladatok megszervezése,
lebonyolitasa. A feladatot az intézményvezets altal megbizott élelmezésvezetS itanyitisa mellett a

szakacsok és konyhai kisegitk latjak el.

A csoport Osszetétele:
o élelmezésvezetd,
e szakicsok,

® Lkonyhai kisegitSk.
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Vezetd apolo

Az intézményvezetS bizza meg hatirozott idére, az dpolasi-gondozisi csoport felelds vezetdje.

Szakmai tevékenységét az intézmény otvosival/otvosaival, szakotvos irinymutatasival végzi. Az

apolasi — gondozisi csoport felelds vezetSje. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzédéses

jogviszonyban allé hiziorvossal, szakorvosokkal egyetértésben litja el.

Feladatai:

Legfobb feladata szakmailag magas szintll egészségugyi ellitds, valamint a gondozési
tevékenységek szervezése.

Ezen belil szervezi, itinyitja és feliigyeli az 4poldi, szakipoldi, gondozéi feladattal
megbizottak munkajit.

Munkajat kozvetlenill az intézményvezeté iranyitisaval végzi, amelyrdl rendszeresen

beszamol.

Kapcsolatot tart fenn a munkijahoz szitkséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel
(Pl az intézmény orvosaival, szakotvosaival, egészségiigyl intézményelkel,
mentballomassal, szakiskolikkal).

Koordinalja és ellendrzi az apolasi részleg tevékenységét.

Eves ellendrzési tervet készit.

Heti munkaértekezletet tart, elGsegitve ezzel a team-munkat az apolasi részlegen.
Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtisit, betartasat.

Figyelemmel kiséti a szakdolgoz6k tovabbképzését.

Ellenérzi a szabadsigolisok titemezését, a miszakbeosztisokat a hatiskorébe tartozd

részlegekben.

Gondoskodik atr6l, hogy az intézményi otvos az Ujonnan elhelyezett ellitottakrél
egészségi és sériiltségi dllapotuktdl figgden, azonnal, de legkésSbb 24 6ran belil felvételi
analizist készitsen.

Elkésziti az dpolé-gondozd és takaritd személyzet munkabeosztisat.

Osszehangolja és ellendrzi az dpolisi-gondozisi 1észleg munkatirsainak munkajst.

Kijeloli miszakonként a ktizishelyzetre, korlitozé intézkedések eldontésére jogosult
személyt,

Szakteriilete vonatkozasiban éves belsé munkatervet készit.

Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

Biztositja az orvos utasitisai alapjin a heveny és idiilt betegség ellatottak ellatasat.
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Sziikség szerint rendelkezik a kies/tdvol 1év munkatirsak helyettesitésérdl

Szetvezi az dpolé — gondozdé személyzet esedékes szakmai gyakorlatit és belsS

tovibbképzését.
Megszervezi a gondozottak szakvizsgalatra, kérhdzba val6 szallitasat, kisérését.

Engedélyezésre javasolja (vagy nem timogatja) a kozvetlen feliigyelete ala tartozo

szakteriiletek munkatirsainak tervezett és soron kivilli szabadsigat.

Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi viziteken, vizsgalatoknil.

Ellenérzi a gyogyszetkészletet (lejart, forgalombdl torténd kivonis, sériilés, stb.)

Vezeti a kabitészernck mindsitett gyogyszerek nyilvantartasat.

Orzi a kibitészernek mindsitett gyégyszereket.

Problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére iranymutatast ad.

Szakmai problémik megoldasa érdekében, illetve rendkivili események kapcsin
megbeszélést tart, tajékoztatja az orvost, az intézményvezetdt.

Gondoskodik az otvosi utasitasok kvetkezetes betartasarol.

Az ellitottak allapotanak nyomon kovetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart az dpold
személyzettel, tdjékozddik az ellitottak teljesitményérdl, hangulatarol.

Ellendrzési tapasztalatairdl az intézményvezetdnek beszamol.

Munkanapokon ellendrzi a gondozisi egységek eseménynapléjat, az apold-gondozd
munkanapi gyakotlasat.

Ellendrzi a takaritas minGségét.

Ellen6rzi az egészsépligyi, illetve dpolisi — gondozisi dokumenticié vezetését, miszerek
és segédeszkozok miszaki allapotat, tisztasagat, otvosi utasitasok betartisat, szakmai
elveknek és a belsé szabalyzatoknak megfeleld munkavégzést, veszélyes hulladékok
tarolasat.

Részt vesz, szakteriletét illetGen segitséget nydjt az egyéni fejlesztési tervek
megvalositasihoz.

Munka- és tizvédelmi tovibbképzéseken, valamint idészakos orvosi vizsgalaton koteles
részt venni a meghatarozott idopontban.

A kozegészségligyi- jarvanyligyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Az osztilyvezetd dpoldkon keresztill tajékozodik a siirgds ellitast igénylokrdl, a korabban
eltendelt kezelések végrehajtasirdl, az el6zé napon az ellatottak korében lezajlott

fontosabb eseményektdl.

A lakok egészségipyi allapotardl felvildgositast ad az arra jogosultaknak
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Naponta Osszedllitja az ellatotti étkezdi 1étszamot és irisban kozli az élelmezésvezetdvel,

lletve helyettesével.

Naponta az ellitotti 1étszamr6l 2 gondozasi dij konyvels felé jelentést készit.

Beosztottjain keresztiill gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésérdl
Gondoskodik arrdl, hogy a gybgykezelésben sziikséges gyogyszerek szenobakterolégiai és
magisztrilis készitmények, kotszerek, reagensek stb. rendelkezéste alljanak.

EllenSrzi a gydgyszer felhasznilisit, az egyéni gydgyszernyilvintarté lapot és az
alkalmanként szedett gyogyszerekr(l vezetett nyilvantartast.

Szakotvosi rendeléseken koteles a szakorvos részére biztositani ellitottakat érintd
ambulans lapokat és az igénybevetf vénykoteles szolgaltatdsok dokumenticidjat. Az
ellatottak részére rendelt (szikséges) gyOgydszatl segédeszkozokedl, azok beszerzése
érdekében tijékoztatja az intézményvezetSt, gondoskodik az ellatottakhoz wvalé
eljuttatasarol.

Betartja, beosztottjaival betartatja a fert6z8 betegségek megelOzésére és lekiizdésére, a
személyi és kornyezet higiének biztositisira vonatkozé rendelkezéseket és elSirdsokat.
Megszervezi az ellatast igénybevevdk szlirGvizsgalatat.

Szervezi a munkatirsak idGszakos egészségiigyi vizsgalatat.

Javaslatokat tesz az ellatottak elldtisira, az dpolasi — gondozasi munka javitisara.

Evente, illetve szitkség szerint itdsbeli beszamolét készit az apolisi —gondozisi tervek
felulvizsgalatardl, a gondozottak Osszetételének alakulisardl, ellatasarol.

Elkésziti a munkateriletére vonatkozd statisztikai jelentéseket.

A férShelyek alakulisirdl jelentést készit havonta a szocidlis és mentilhigiénés

csoportvezetd szamara.

Meghallgatja az ellitottak polasit — gondozisat végzs dolgozdk panaszait, véleményét.
Elkésziti az intézményben dolgozok szakmai tovabbképzési itemtervét.

Infekcidkontrollal kapcsolatos feladatai:

Védbeszkozdk folyamatos beszerzése és utdnpotlisa (szdjmaszk, labzsak, védokopeny,
overil, arcvédd pajzs, hajvédd, kézfertdtlenits- eszkozfertGtlenitd szerek stb.).

Munka- és védS ruhazatok pétldsa.

Az elkiilonité helyiségekben a védSfelszerelések szigord hasznalata és betartatisa.

Napi kapcsolattartas, akir hétvégén is az intézmény orvosaval,

Infekcidkontroll oktatdsi anyag kidolgozdsa az érintett dolgozoknak (ipolé-gondozd,

technikai munkatirsak, szocidlis és terdpids csoport, itodai kollégik, miszak-mosoda-
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konyha-porta, kiilsGs fejleszté pedagdgiai szakemberek) és ezek szimonkérése jrasban és

szOban.
Eszkozbeszerzések folyamatosan torténnek az izolaciés céllal kialakitott szobakba
Eszkozfertotlenits helyiségek kialakitisa minden osztilyon, azok rendszeres ellenSrzése.

Az intézmény minden egyes szilkséges teriiletén a kézfertStlenits adagolok feltSltésének

ellendrzése.

Folyamatos fertotlenité nagytakaritis ellendrzése, amely a fertStlenité gép
igénybevételével keriil kiegészitésre.

LabfertStlenitS pontok kialakitisa a bejarati ajt6nal.

Rendszeres alkalmassagi sziirGvizsgilatok megszervezése a munkatirsaknak.

Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi F8osztalyaval éllandd

kapcsolattartas.

Javaslattételi joga van:

Apolasi-gondozasi tevékenység korszerisitésére, szabilyzatok médositisira.

Az intézmény szakmai munkdjinak hatékonysagit, gazdasigossigit javité 1Oj szervezési

médszerek, technikik bevezetésére. Munkatirsak jutalmazisira, fegyelmi felelosségre vonisara

javaslatokat tehet.

Ellitottak masik lakdszobiba val6 dthelyezésérdl, melyrdl a térvényes képviselt értesiti.
Szakdolgozok osztilyok kozott elosztasiban.

A vezeté apold felel6s az Apolisi, ortopédiai, gydgyiszati segédeszkozdk dtvételéért, a
leszallitott termékek ellendrzéséért, az esetleges hidnyossagok irdsban to1ténd jelzéséért,

A vezeté apolé koteles jelezni a jogszabilyi elGirisok alapjan a gyogydszati
segédeszkoz6khoz kapcsolodd lejarati idSt é€s az djabb  eszkozok beszerzésének,
felirdsinak szikségességét.

A vezetd apolo tavolléte esetén tdjékoztatja az intézményvezetSt a tivolléte idején a
helyettesitési feladatok ellitisira iltala megbizott osztalyvezeté személyérdl. A tivollét
ideje alatt gondoskodik tovdbbd a helyettesitésével megbizott osztilyvezeté apolo
megfelel6 tajékoztatasirdl, a folyamatos feladatellitis érdekében.

Ellitja tovibba a lakbotthon egészségiigyi vonatkozist feladatainak koordindlisit, mely
feladatot a lakéotthon vezetésével megbizott szocidlis és mentilhigiénés csoportvezetSvel

egyuttmikodve végez.
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Jogosultsag:
e A szakmai teljesités igazolasa.
e  Utasitasi, irdnyitasi, ellenSrzési jog a beosztott dolgozok tekintetében.

o Jutalmazis és felelGsségre vonas kezdeményezése.

FelelGsség:
® Munkakétére vonatkozdan teljes korl. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatilyos

jogszabalyi elSirdsok szerint végezni.

Helyettesités:
¢ Tartds tavollétében helyettese az dltala megjelGlt osztalyvezetd apold.

e Részletes feladatait 2 munkakori lefrdsa tartalmazza.

Osztilyvezet§ apolo:
Feladatat a vezet§ apol6 irdnyitdsaval 6nalloéan végzi.
Feladata:
¢ Szetvezi az iltala koordinilt szakmai tetiilet napi életét, munkajat.
¢ Gondoskodik az ellitottak megfelelS szakorvoshoz valé eljuttatasardl.
e Gondoskodik az ellitottak megfeleld higiénéjének biztositisir6l, a szennyes ruhak
tisztittatasarol.
® Részt vesz a takaritisi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellenérzésében.
o Részt vesz az otvosi, szakorvosi vizitcken, scgédkezik a vizsgalatoknal.
¢ Gondoskodik az otvosi utasitisok kovetkezetes betartasirol.

s TFigyelemmel kiséri a heti és napi gydgyszerclést, az esetlegesen elrendelt kotlitozd

intézkedések betartasat.

e Gondoskodik az otvos iltal elSirt és javasolt terapiak végrehajtasardl.

o Problémiss dpolisi-gondozisi esetekben a gondozé személyzet részére irdnymutatast ad.

o A hozza forduld ellitottak tészére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

e TFigyelemmel kiséri az cllitottak allapotinak viltozasit és az esedékes mérések elvégzését
részlegében.

e A rabizott 4dpolasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hizirendet betartja és

betartatja.
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e Az 4tadd osztilynaploban aldfrisival regisztrdlia az el6z6 napi  torténések
tudomasulvételét.
* Az esctleges miikddési hibak feltirdsa és azok megsziintetése tett intézkedések.

* A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinalisara bizott feladatokon beliil

és az egyes munkafolyamatok sszehangolasa.

o Sajit képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatirsainak az erre vald

dsztonzése.

o A koordinilisa alatt All6 tevékenységi kordkhoz kapesolédé munkaterv elkészitésében
val6 hatékony kézremikodés.

» A koordinilisuk ali tartozd munkatirsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért.

o Az eloirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

¢ Ellatja a vezets apold altal ribizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen beszamol

o Szakteriiletét érintSen egyiittmilkodik az intézmény valamennyi munkatarsaval, killonos
tekintettel a részlegében tevékenykeds szocidlis és terapias munkatarsakkal, térvényes
képviselSkkel.

s Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozdkkal, jelentést készitenek a délutini,

illetve éjszakai miszakban torténtekrdl a vezetS apolonak.

Tovabbi feladatai:

o az ellatottak apolisinak - gondozisanak itdnyitisa, ellendrzése,

e az orvosi titoktattis betartisa és betartatisa, a betegvizit elSkészitése,

e viziten vald részvétel, a vizit utasitisainak végrehajtatisa,

o cllendrzi, iranyitja az ellitottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb apolasi munka
elvégzését,

o elkésziti az osztilyon 1évs gondozdék és technikai dolgozok heti beosztisat, a napi
étkezésekhez adatot szolgaltatnak az élelmezéshez,

e vezeti az osztily gydgyszerkészletét, gondoskodik a gyogyszerek biztonsigos helyen valé

tarolasarol.

Részletes feladatait 2 munkakori leiras tartalmazza.

Az osztilyok irdnyitisival megbizott személy helyettesitését a vezets apold jeloli ki,
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melyre javaslatot az osztalyvezetS apold tesz.

Intézményi orvos (részfoglalkozasn):

Feladatait 6nilléan latja cl. Munkakoréhez tartozdan elSirdsait az intézményvezetS apold az

osztalyos névérek, és a részleg beosztott dolgozdi is kotelesek betartani.

Feladatai:

Az osztilyok gondozottai gydgyito-megelz0, személyl kornyezeti és élelmezés higiénés
feladatainak ellatasa.

A gyogyitd-megel6z6 munka teriiletén:

A heveny és idiilt betegséghen szenvedd gondozottak orvosi ellitisa, szilkség esetén
szakrendelésre, illetve kérhazba utalisa.

A rehabiliticié és az egészségigyi gondozis.

A gondozottak foglalkoztatisinak véleményezése.

A higiénés feladatok teriiletén:

A gondozottak személyi- kornyezeti és élelmezés higiénéjének ellendrzése.

Ko6zremikédik a dolgozdk (elsbsotban az dpoldk, gondozdk és a takaritok) egészségligyi

tovabbképzésében.
A gondozottak korében egészségiigyi felvilagosité nevels munkiat végez.
Figyelemmel kiséri és tevékenységével segiti, hogy az egészségiigyi és mentilhigiénés

szempontok a gondozis minden eleménél megfelelGen érvényesiljenek.

Az apolisi részlegben beosztott dolgoz6k munkakorei:

Szakipol6.

Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsiggal rendelkezs személy végezhet. Az apold

munkakérben dolgozé feladatit kozvetleniil az apolasi-gondozasi osztaly iranyitasaval,

koordindlasaval megbizott személy Gtmutatisa alapjan végzi, a munkakdn leirisaban’

meghatirozottak szerint.

Szondén it té1ténd tiplilishoz és folyadékfelvételhez kapcsolédé szakapolasi tevékenység
végzése és megtanitisa.

A trachealis kanil tisztitdsa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

Allandé katéterek cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hélyagoblitéshez kapesolédd

szakapoldi feladatok.
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Az intravénis folyadék- é&s elektrolitpétlishoz parenteralis gyogyszer beadishoz
kapcsol6do szakapolasi feladatok.

Balesetek és kiilénb6z8 miitét utini szakipoldsi feladatok, testi higiénéjének biztositdsa,
valamint mozgis segitése.

Miitéti terilletek (nyitott és zitt sebek) ellitisa, sztomaterapia és kiilénb6z6 célt szolgalo
drének kezelésének szakipoldsi feladatai, szakmaspecifikus szajipolasi tevékenységek
mitét utdn.

Decubitus ellatasa, megel6zése.

Gydgyiszati segédeszkozok, protézisek szakszer( hasznilatinak megtanitisihoz
kapcsol6dd szakapolasi feladatok.

Szitkség esetén specidlis tevékenységek, példiul: EKG, oscillometria, oxigénterapia,
légzésterapia, szivo alkalmazisa.

Tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

A beteg illapotitdl fiiggben gydgytorna, fizioterapia, beszédterapia, diétis tanicsadis

biztositisa.

A szakapolas soran:

a beteg pszichés vezetése, és mindazon tevékenységek megtanitasa, amelyet maga a beteg
és/vagy csaladja megtehet az egészsége megtartisiért, helyredllitisaért vagy allapota
romlasinak megakadalyozasaért,
4poldsi anamnézis felvétel, az dpolisi folyamat dokumentilisa és jelentési kotelezettség
teljesitése,
tendszetes kommunikicid a hizi-, illetve kezelGorvossal és mas, a beteg ellitisaban
résztvevokkel.
elvégzi a sziikséglet-felmérést,
apolasi tervet készit,
az ellitott dgyit higiénikusan, fertGzések megelGzésével kezeli,
elGsegiti az ellatott hely- és helyzetviltoztatasat,
mobilizal, mozgist segitd eszkozoket alkalmaz,
tartos szondataplilast végez, vetkoztet, Oltoztet,
bedntést ad, a beteg székletiititését segiti, vizeletiirités szlikségletének
kielégitését segiti, testvaladékokat felfog, gyljt, mér, viladékfelfogd

eszkOzoket szakszerien hasznalja,
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biztositja az ellitott mozgasit, pihenését, biztonsigos kornyezetet biztosit
szimata,

szennyezett €s tiszta textilidt tirol a munkavédelmi szabalyok betartisaval,
betartja a munka- és tizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,

munkaja soran betartja a kdrnyezetvédelmi szabalyokat,

megeldzi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizilalis lazesillapitist végez, vizithez elSkészit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, Decubitust megel8z, kezel,

a haldoklé ellitottat ellatja, hozztartozSjat timogatja, halott kériili teendSket ellitja,

segit a rogzitd eszkozok hasznalatanil.

Az dpolasi feladatk6rok mellett szakapolasi feladatok ellatisa:

A gybgyszerezéssel megbizott 4polé speciilis feladatai:

A rendel6 gyogyszerkészletének feltoltése.

A gyogyszerforgalom elbirds szerinti pontos vezetése, évente torténd
leltirozasa.

Lejaratos szavatossigu gydgyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési
jegyzOkonyv pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszillittatasa.
A sterilizal6 napld szabilyos vezetése, a hélégsterilizator hatisfokanak
ellen6rzése meghatirozott idSkozonként.

Az ellitottak naprakész gybgyszerezésének vezetése és szamitogépes
nyilvantartisa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gydgyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitbgépes
nyilvantartisa.

Szakotvosi javaslathoz kotott gydgyszerek és nadrigpelenkik, betétek,
tapszerek megrendelése.

Az eseti gyogyszerek naponkénti, az allandé gydgyszerek havonta egy
alkalommal t6rténd kiadisa az osztilyok tészére, a fel nem hasznalt
gyogyszerek visszavételezése.

Hetente egy alkalommal az inkontinencidhoz hasznilatos nadragpelenkik és

betétek kiadasa az ellitottak részére.
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Szamitégépes gondozasi program feltdltése, aktualizalisa.

A gybgyszesezéssel megbizott 4pold, gondozdnak a munkakor leirasaban a

gyogyszerezési feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. Az apold és a gyogyszerezéssel megbizott

dpold helyettesitését a vezet6apold jeloli ki.

Gondozé.

Feladatat az osztilyvezetS dpold irdnyitisival végzi. A gondozé munkakérben dolgozo feladatat

kozvetlenlil 2 gondozisi osztily irdnyitdsival, koordinilisival megbizott személy Gtmutatdsa

alapjan végzi.

Feladatai:

A pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal él6 személyek apolasa, gondozasa,

ellatasa, habiliticidja, gydgypedagogiai fejlesztésének segitése.

A gondoz6i munkat a szakmai kévetelményeknek, valamint az egyéni

gondozisi és dpolisi tervek figyelembe vételével, legjobb tudisa szerint

végzi.

Figyelemmel kiséri az ellatist igénybevevd egészségi allapotat.

Végrehajtja a haziotvos utasitisait.

Vezeti az apolisi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozo higiénés el6irdsokat.
Feladata a kulturilt kéryezet kialakitisa, a lakdszobik otthonossa tétele.

Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondival, pépes étellel valo étkeztetés,
folyadékpotlas) elvégzésében.

Az ellatast igénybevevo ruhazatinak, textilidjanak cseréje.

Gondoskodik az ellitast igénybevevd ruhdzatinak, textilidjanak tisztitisirol.

Az ellatottak testi apolasa.

Az ellitast igénybevev szakrendelésre, szGrSvizsgilatra kisérése.

Kérhizban lévé ellatast igénybevevd meglatogatasa.

Részvétel a mentilhigiénés ellitisban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvaldsitisaban, tovibba a pedagdgiai tervek figyelemmel kisérése.

A rehabiliticio elGsegitése.
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¢ Az ellatottak dllandé megfigyelése, egészségiigyi és mentilis valtozisok jelentése irdsban és
szbban.

¢ Az egyéni és csoportos foglalkozisok segitése, azokon vald részvétel.

¢ Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapesolataik kialakitdsinak segitése.

e A vezet apolo, illetve osztilyvezetS dpold altal rabizott egyéb feladatok ellitisa.

¢ Rendszeresen beszdmol tevékenységétdl az osztilyvezetSiének.

e FelelGs az ellatotti ingdvagyon pontos kezeléséért, megdvasiért.

Részletes feladatait a munkakoti leiras tattalmazza,

Tavollétében helyettesitésérdl az osztilyvezets 4pold gondoskodik.

Gondozé (szakképzetlen):

®  Segiti az 4poldk és gondozdk munkéjit.

® Munkidja sorin koteles az ellitottak fizikai, kulturilis, mentdlis foglalkoztatisiban részt
venni,

¢ Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti firrdetésben, 2 tiszta és egyéb textiliacserében, az
osztalyvezets 4pold Gtmutatisa szerint, a szakképzett Apolé iranyitisat elfogadja.

¢ Segit felszolgilni az ételeket az ebédlSben és a betegszobaban, étkezés ideje alatt feliigyel.

® Tavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezetd apold gondoskodik.

s Részletes feladatait 2 munkakori leiras tartalmazza.

Fizikotherapias csoport:
Mozgisterapeuta
A mozgisterapeuta feladatit kdzvetleniil a vezetd apol6 iranyitisival végzi.
Feladatai:
e A fejlesztési év elején a szakmai vezetd irdnyitisa és utmutatisa alapjin diagnosztikai
méréseket végez az ellatott képességszintjérdl.
® Megadott hatiridGre a szakmai teammel egyeztetve éves egyéni fejlesztési tervet készit
ellitottanként. A fejlesztést tervben szetepelnck a diagnosztikai mérésb8l adddo
habiliticids, tehabiliticids feladatok is.
* Az egyéni fejlesztések és csoportos foglalkozasok technikijit napléban régziti, melyet

naprakészen vezet.
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e Koteles az ellitott nevelése, fejlesztése érdekében az intézmény t6bbi szakemberével

rendszeresen egyeztetni.

® Gyogymasszazs, masszirozas, izmok és iziletek kimozgatisa.

o Teripis céllal végzett kezelés, ami szakotvos/szakember utasitisira totténik.

o A sérillésikb6]l ad6d6é mozgisszervi rendellenességek, koros elvaltozisok kezelése,
javitasa.

s A mindennapos masszitozds sorin segiti a kontrakturik csokkentése, izomlazitas,

kellemes kozérzet biztositasa a pezsgdfurds alkalmazasaval.

Részletes feladatait 2 munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesét a vezetd apolé jeloli ki.

Gydégymasszor:

A reumatoldgus szakorvos utasitisai alapjin végzi szakmai munkéjit.

Dietetikus:
Feladata az orvossal és az élelmezésvezetdvel valé konzulticié alapjin a diétds étrend

Osszeallitisa.

Mosoda
Az ellatottak ruhdzatanak és az intézményben hasznalt textilidk tisztasiginak, valamint a higiéniai
szabalyoknak és infekcidkontroll elirisainak megfelelé és a normalis életvitelhez sziikséges

tiszta, vasalt, nem szakadt rubanemiik és textilidk biztositisa.

A csoport Osszetétele:
e  mosondk,

e vartdndk

Szocialis és mentalthigiénés csoport
e A beutalok, kérelmek nyilvintartisa, az elGgondozis szervezése, végtrehajtisa,
kapcsolattartis a varakozok érdekében, dthelyezések intézése, a gondozott fogadasa.
¢ Kozremikodik az egyéni gondozasi terv elkészitésében, végrehajtisaban.,
e A gondozottak mentilis irdnyitdsa, konfliktusok rendezése, a dolgozok felkészitése a

mentdlhigiénés tevékenység végzésére, a mentilhigiénés munka szervezése.
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A gondozottak csalddi, tirsadalmi és egymis kozotti kapcsolatainak alakitisa, a j6
kapcsolatok fenntartasanak segitése, szervezése.

A csopottos és egyéni foglalkoztatis megszervezése, intézményi szintd Ssszehangolisa,
egyes csoportos foglalkozasok (bedolgozis, kulturilis csoport, rendezvények) kozvetlen
iranyitasa, gondozottak klubja és kényvtira mikddtetése.

Szocidlis {igyekben a gondozottak érdekvédelmének biztositisa (EF), a betegek korhazi
latogatisanak szervezése, halilozis esetén a végtisztesség feladatainak szervezése,
hagyatéki eljardsoknal az intézet érdekeinek képviselete.

Pszichés gondozas.

Szocialis és menthalhigiénés csoportvezets:

Feladatat kozvetlenil az intézmény igazgatdjanak irinyftisival végzi. Az intézmény vezetd

beosztast kbzalkalmazottja, akit az intézményvezets biz meg hatarozott idére feladatai ellatasaval.

Kozvetlen felettese a intézményvezetS, munkaltatdi jogkort munkakorében az intézményvezet

gyakorolja.
Feladata:
o Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasiban.
e Koordinalja és ellenérzi a fejlesztési terilet tevékenységeét.
o Ellendtzi a kdzvetlen irdnyitisa ala tatrtoz6 szocidlis és terdpias munkatirsak munkajit.
® A szakteriilet alkalmazottainak iranyitasa.
e A fejleszté munka iranyitasa, ellenSrzése.
e A foglalkozisi és fejleszté programok véleményezése, jovahagyasa.
® Az eredmények mérése, a hidnyossigok feltirdsa, e teriileten végzett munka értékelése.
» Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.
e Szervezi és iranyitja a szakmai munkakozosség munkdjat.
o Irinyitja és ellenSrzi a szinten tartd és képességfejleszté foglalkozasokat, tigyel azok
rendszerességére, folyamatossigira.
e A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellitottak egészségi allapotat, és ennek
figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.
o Statisztikai jelentéseket készit.
L]

Koordinalja és ellenérzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.
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e Az intézményvezetd dontéseinek, utasitisainak, informicidinak eljuttatdsa a dolgozd
kozalkalmazottakhoz.

¢ A napi létszim és a munka folyamatos ellendrzése, koordinalasa.

¢ A napi, fejlesztéssel sszefiiggl egyeztetések a kilénb6zs szakteriiletekkel.

o Pedagdgiai céld eltivozisok engedélyezése, ellenGrzése.

o Epyezteti a képzésre kotelezettek névsorat.

s  Gazdasigi statisztika, szakmai adatkozlés.

e DPilyizatok irisa, segitése, nyomon kovetése, szakmai, gazdasigi elszimolashoz vald
kozremitkddés.

o Intézményl programok szervezése, lebonyolitisa (kulturalis és sport programok,
katicsony, gyermeknap, farsang, versenyek, bemutatdk, kiillitisok, konferencidk, stb.)

részvétel esetenként kiilsé programokon.

® A szabadsigok egyeztetése a beosztott munkatarsakkal részére.

Tovabbi feladata:

¢ Szakmai szempontok, és irinyelvek alapjin a belsé szabilyzatoknak megfeleléen
kootdinalja, irdnyitja a terdpiis és szocidlis munkatirsak munkajat, a szabadidds és
szocializicids tevékenységek szervezését.

o Ellendrzi a dokumenticidk naprakész, pontos vezetését (jelenlét iv, munkanaplé, szocialis

karton, egyéni fejlesztési terv sth.)
e Elb6gondozas megszervezése, elvégzése és dokumentalasa.

o Kapcsolatot tatt az intézmény hiziorvosival, vezeté apoléval, a hozzitartozdkkal és

gondnokokkal.

¢ Szabadidés programok szervezése, azokra a lakGk cljuttatdsa, napirend kialakitdsa és

betartisa.

o Az egyéni fejlesztési és gondozisi tervek kidolgozisiban, végrehajtasiban részt vesz,
ennek érdekében gondoskodik:

o mentilis dllapotra vonatkozé felmérés elkészitésérdl

e az egyénte szabott bindsméd, valamint az Onellitisi képesség fejlesztését szolgilo terv
elkészitésérdl.
¢ Gondoskodik az intézmény fejleszté-mentilhigiénés programjinak elkészitésérdl.

Kézvetlen beosztottjai:
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Szocialis- és terapias munkatarsak,

FelelGsség:

Munkakoérére vonatkozdéan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatdlyos

jogszabidlyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesités:

Tattds tivollétében helyettese az dltala megjeldlt szocidlis- és terdpias munkatirsak.

Részletes feladatait 2 munkakos lefrdsa tartalmazza.

Szociilis és mentalhigiénés csoport munkakdrei:

Szocialis munkatars:

Elégondozist végez a beutaltak korében.

Bekoltdzéskor segitséget nyajt a gondozottaknak.

Eljir a gondozottak személyes tgyeiben.

Ké6zrem{ikodik a gondozottak pénzbeli jirandésigainak kifizetésében, kezelésében.
Intézi a hagyatéki tigyeket.

Részt vesz a hagyatéki targyalisokon.

Az Intézménybdl kikslt6z6 gondozottaknak segitséget nydjt ligyeik intézésében.
Rendszeres kapcsolatot tart az osztilyvezetd dpoldkkal.

Részletes feladatait 2 munkakori leirds tartalmazza.

A gazdasagi részleg

A gazdasagi részleg élén a gazdasagi vezet§ all.

A gazdasagi részleg feladata:

az Intézmény gazdalkodéisival kapcsolatos szabilyozasok szerinti feladatellatas,

az Intézmény alapfté okiratiban meghatirozott feladatok ellatisainak pénziigyl
bonyolitasa,

az Intézmény éves mikodésével kapesolatos kiadasok és bevételek tervezési feladatainak
ellatisa,

az Intézmény gazdilkoddsinak konyvelési feladatainak ellitisa,
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az Intézmény gazdalkodasival kapcsolatos tdjékoztatdsi, beszamolasi tevékenységek
végrehajtisa,

informaci6 szolgiltatds a vezetés és a fenntartd felé,

a beszerzések, betuhazisok bonyolitisa,

a leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

a selejtezési tevékenység vépgrehajtisa,

a pénztirkezelés,

a pénzintézeten keresztil torténS pénzforgalom bonyolitisa,

az ellatottak letéti pénzkezelése.

Gazdasagi vezet6

Kozvetlen munkahelyi vezetGje az intézményvezeto.

Feladatai:

Kozvetlenill irdnyitja, ellendrzi a gazdasagi csoportot.
Koézremikodik az éves koltségvetési javaslat Osszedllitdsanal, a koltségvetési keretszamok
ismeretében tészt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.

Biztositja a Fenntarté Gazdasigi Osztilya 4ltal megadott hatdridSre a beszamolohoz és
egyéb adatszolgiltatishoz szikkséges adatokat, amelyekkel a Fenntarté Gazdasagi Osztalya

nem rendelkezik.

Segiti az intézményvezetd dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyiszamviteli ¢és
beruhazisi ligyekben és az ezeket étintd szabilyozasi tevékenységekben

Naponta megbeszéli az aktuilis teendSket az intézményvezetével, illetve munkatirsaival.
Egyiittmiik6dik az intézményvezetd munkatirsaival.

Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek készitésében, a likviditisi terv és a
vathaté kiadasok és bevételek tervezésében, elGkészitésében.

Részt vesz minden, az intézményt érintS gazdasigi esemény szervezésében,
lebonyolitasaban.

A Leltrozisi és Selejtezési Szabalyzatban foglaltak alapjin részt vesz a leltirozds és

selejtezés koordinalisaban, ellenGrzésében.
Megszervezi és lebonyolitja a székhelyen az intézményi és ellitotti tulajdonban lévé targyi

eszk6z0k selejtezését, valamint leltarozasat.
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¢ Az éves koltségvetés végrehajtisihoz szikséges gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket
kezdeményez. Elemzd értékelések alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetSjének a

megfeleld intézkedésekre.

® Részt vesz a mérlegjelentések valamint az éves beszdmold és szoveges beszamold
elkészitésében.

® A bér- és létszam nyilvintartdsok alapjin javaslatokat tesz a bérgazdilkodassal
hatékonyabba tételéte.

e Pénziigyi jelentéseket készit az intézményvezets kérésére.

e Figyelemmel kiséri a kiadisi és bevételi elSirinyzatok alakuldsit, kezdeményezi a
sziikséges atcsoportositisok végrehajtasat.

¢ Gondoskodik a pénzforgalom megfeleld biztositisardl.

e Feligyeli a bejovo és kimend szamlizast.

¢ Figyelemmel kiséri a kintléviségeket, a kdvetelések behajtisahoz sziikséges intézkedéseket
kezdeményez.

o Torekszik a beérkezd szamlik egyéb kotelezettségek idSben torténd kiegyenlitésének
megvaldsitasara.

o Torekszik az optimalis koltséghatékonysag elérésére.

* A gazdasagi-pénziigyi folyamatokat koordinalja, feligyels, ellenSrzi.

o Elkésziti a hozzi beosztott gazdasigi dolgozék munkakori leirasait, felel az azokban
foglaltak betartatasaért.

e Kozvetlen részvételével megvaldsitja a csoport feladatellatasat.

e Javaslatot készit a beosztott munkatirsak jutalmazisira, esetleges fegyelmi felelsség
megallapitisara, szitkség szerint dthelyezéste vagy kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére.

¢ Kapcsolatot tart a Fenntarté Gazdasagi Osztily gazdasagi és munkaligyi dolgozéival.

¢ Napi szakmai- és munkakapcsolat tartds a Fenntartd dolgozbival, vezetSijével;

e  Kezeli a z intézmény intézményen kivilrdl kapott az eseti kiadasok finanszirozasara atvett

ellatmanyt, mellyel megadott id8re az elSirasoknak megfeleléen elszamol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Beosztott dolgozdk:
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Konyveld

Feladatai:

Kapcsolattartas a Fenntartoval és az intézmény dolgozadival.

Kozremikodik a koltségvetés tervezésében.

Beérkez6 szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésekre torténd
tovabbitasa. A teljesitésigazolist kGvetGen a rendszerbe t6rténd szabilyszeri rogzitése, a
szamlakép digitalizalasa.

A banki kivonatok pénzigyi teljesitése és felszerelése bevételi szimlikkal és a
hozzatartozd kimutatasokkal.

Az alkalmazotti étkezési dijak elszimolasa, szamlazasa, szamlik kiosztisa az érintettek
tészére, befizetések nyomon kévetése.

A szolgaltatisok dijainak kiszamlazdsa; teljesitések nyomon kovetése, szilkség esetén
felszolitasok megirasa.

A konyhiba beérkezett sziamlik alaki és tartalmi helyességének, megfeleld bevételi
bizonylatok meglétének ellendrzése.

A dolgozék munkaba jiras kozlekedési koltségtéritésével és belfoldi kikildetésével
kapcsolatban a leadott vonaljegyeket leellendrzi, gépkocsi hasznalat esetén kiszamolja az

izemanyagnormak alapjan a fizetendd koltségeket és tovabbitja szamfejtéste.
Atrajinlat kérése a szallitoktol, drajinlat alapjin megrendelSk készitése.
Beszerzési és kozbeszerzési feladatok ellatasa.

Kozremikodés az  aktudlis  pénziigyi-szamviteli  feladatok, adatszolgaltatisok
elkészitésében.
Kozremikodés az intézmény beszamoloinak, métleg aldtimasztisainak intézményi
kidolgozasiban.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasi litemterv készitésében, leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Téritési dij konyvels

Kdzvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi vezetd.

Feladatai:
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e Naprakészen végzi a szimara elSirt adminisztricibs tevékenységet.

e Az ellatottak torzsadatainak kezelése.

® A személyi téritési dij megallapitisat kovetSen — a szabilyszerl megallapité dontés alapjin
— azok rogzitése.

¢ Az intézmény altal hasznilt rendszerben az el6z6 havi szabadsagok rogzitése az ellatottak
téritési dfjanak elbirdsa, a téritési dij szamlak és a befizetési csekkek elkészitése és
kinyomtatasa.

o A tilfizetések rendezése, a hitralékosok felszélitisa.

o A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fiiged tételek egyeztetése havonta a
f6konyvi konyvelbvel.

¢ Hagyatéki eljirasokhoz adatot szolgaltat.

o Kozremikodés az aktuilis  pénziigyi-szamviteli  feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

¢ Kozremikodés a koltségvetés tervezésében.

¢ Kozremikodés az intézmény beszamoloinak, mérleg alitdmasztisainak intézményi

kidolgozisaban.

Részletes feladatait a munkakoti leitds tartalmazza.

Tévollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetS gondoskodik.

A pénztiros-adminisztrator:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezetd.

Kezeli a pénztarat, bevételezi, Grzi és kiadja a szigord szimadisi nyomtatvanyokat, vezeti a
nyilvantartasukat. Végzi az ellitottak betétkonyvkezelését, nyilvantartja az ellatasi napokat, a
gondozasi dij regisztrici6jat. A szabilyzatoknak megfelelSen kiosztja a nyugdijat.

Kézremiikodik textilia, ruhazat, eszk6zok és anyagok beszerzésében. Végzi a textiliak, ruhizat,
eszkoz0k és anyagok raktirozasit, kiaddsat, visszavételezését. Végzi az iktatdst, a postdzist, a

gépelési feladatokat. Egyeztet az alleltirakat a sajat nyilvantartasaval.

Gazdasagi tigyintézd
Koézvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagi vezetd.

e Szamlak, bizonylatok és koltségvetések feldolgozisa, togzitése és nyomon kovetése.

e A szamlak és pénzigyi kimutatasok elGkészitése és ellendrzése,
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A pénziigyi tranzakciok pontos és idSben térténd r6gzitése a vallalat konyvelési
rendszerében.

Banki tranzakciok és egyenlegek nyomon kévetése és ellendrzése.

Pénziigyi jelentésck &s kimutatisok készitése.

Addbevallasok és egyéb pénzigyi dokumentumok elkészitése és benyujtasa.
A pénziigyi elSirasoknak és a villalat bels$ szabilyainak betartasa.

Az alkalmazotti és a vendég étkezési dijak elszamolasa, szamldzdsa, szamlak kiosztasa az
érintettek részére, befizetések nyomon kévetése,

A szolgiltatdsok dijainak kiszdmléz4sa; teljesitések nyomon kévetése, szitkség esetén
telszélitasok megirasa.

Adatokat szolgiltat a koltségvetés, beszimold elkészitéséhez,

Az intézménybe beérkezett szamlak alaki és tartalmi helyességének, megfeleld bevételi

bizonylatok meglétének ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

A munkatigyi el6adé:

Kézvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasigi vezetd.

Feladatai:

Elbkésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatisi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumenticiét (jogviszony létesités, megsziintetés, kinevezés
médositds, atsorolds, értesités sth.), a viltozobérek, a tivolléd dijak szimfejtését, végzi a
rabizott adminisztracids feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstir és a Kirendeltség illetékes munkatirsival.
Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvintarté programot.

A kbzalkalmazottak kozlekedési koltségtéritését kiszdmolja és feladja a KIRA

rendszerben.
Vezeti a kozalkalmazottak szabadsig nyilvantartisit, és feladja a KIRA tendszerben.

A belfoldi kikildetésekhez leadott vonaljegyeket ellenétzi, gépkocsi hasznalat esetén

kiszdmolja az tizemanyagnormik alapjan a fizetendd koltségeket.
Ellen6rzi a gépkocsivezetS elszamolasit.

Feladja 2 KIRA rendszerben a kézalkalmazottak miiszakpotlékjat, illetve helyettesitéseit és

tavolléteit.
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e Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsigot és el6késziti az ahhoz kapcsolédéd munkatigyi

dokumentumokat.

o Részt vesz a leltirozasban.

Részletes feladatait 2 munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezets gondoskodik.

Az élelmezési tészleg

Az élelmezési részleg €lén az élelmezésvezets all.

Az élelmezési részlep feladata:

. az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos szabilyozasok szerinti feladatellatas,
o az Intézmény alapits okiratiban meghatirozott feladatok ellitasa érdekében az étkeztetési

tevékenység lebonyolitisa,
° az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tirolasa,

. az élelmezési anyagok kiadasa,

° az étrend Osszeillitisa,
° a ételek elkészitése, és kiadisa,
. az ¢telek megfeleld Gsszetételben torténd Osszedllitisa, a valtozatossig és az idényszerliség

kovetelményének érvényesitése,
) az élelmezéssel kapcsolatos adminisztriciés feladatok elkészitése (anyagkiszabis, étkezdk
nyilvantattisa stb.)

. az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és feladasi

feladatainak ellatasa,

. az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tijékoztatasi feladatok,
. mnformacid szolgiltatds a vezetés és a fenntarto felé,

. a részleghez tartozo leltarozisi és értékelési feladatok ellitasa,

o a részleghez tartozoé selejtezési tevékenység végrehajtasa.

Az élelmezésvezett

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.

e Az intézmény vezetd beosztisG koézalkalmazottja, akit az intézményvezeté biz meg

hatarozott 1dére az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatisaval.
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Munkijat kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitisa és ellendrzése mellett végzi,
egyiittmiikodve a gazdasigi vezetGvel és a vezetd dpoléval E tevékenységet a

jogszabalyban eléirt szakképzettséggel rendelkezd személy lithatja el.

Feladatai:

Koordinilja a konyhatlizem munkatirsainak munkijit, megillapitja munkarendjiket.
Osszesiti és nyilvantartja az ellitist igénybevevdk, a munkatirsak, valamint a kiilsé
étkezlk étkezési igényét az EcoSTAT Ebédjegy modulban.

Etlapot készit, melyet az étlaptandcs fogad el és a telephelyvezetd hagy j6va.

Javaslatot tesz az étrend Ssszedllitisira.

Felel a konyhatizem rendjéért, tisztasigdért, a kozegészsépligyi elSitisok betartdsiért
illetve betartatisiétt.

Vezeti az élelmezés-adminisztriciot.

Rendeléseket készit, melyek alapjan drut rendel, a beétkezett drut bevételezi az élelmezési

raktarba, az ételkészitéshez elkésziti a dokumentumokat a rendszer Rendelés, Raktar,
Elelmezés modulokban.

Részt vesz a beszerzési és kozbeszerzési eljaras szetvezésében, lebonyolitisiban.

Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési eljirisihoz sziikséges miiszaki tartalom
dokumentumait az eljitis lebonyolitdsihoz.

Elvégzi az étlap-recepturak katrbantartisit és szitkség szerint djakat készit.

Az ételkészitési technologidk meghatirozdsa a HACCP kézikonyvben rogzitettek alapjan.
A specidlis diétik receptura szerinti §sszeillitisa - az elkészités médjinak meghatirozisa.
Adatszolgaltatast készit.

A beétkezé élelmezési nyersanyagok élelmezési raktithba tOrténd bevételezése, a
kapcsol6do szamviteli nyilvintarttds szabalyszeri vezetése, a havi feladisok elétt bizonylat

ellenbrzés elvégzése, kozremilkodés a beszamolasi feladatok ellitisiban.

Az élelmezési szimlik teljesités igazolasa.

Adatszolgiltatis a kSltségvetés tervezéséhez, az elditt nyetsanyagnorma alapjin szimolt
koltségkeret felhasznalasat feliigyeli.

Szervezi, és ellendrzi az alirendelt munkakorSkben foglalkoztatottak munkdjat, e
vonatkozisban egyéb munkiltatdi jogkotoket gyakorol (szabadsig kiadisa, thlmunka

elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit az intézményvezetSnek).
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Részletes feladatait a munkakor lefrds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az gazdasigi vezetd.

Beosztott dolgozdk:

Szakics

e Feladatat az élelmezésvezetS kozvetlen iranyitdsival, dnilléan végzi.

e Irinyitja a konyhaiizem dolgozbinak az élelem elkészitésével kapcsolatos technikai

tevékenységét, az ételkészitést, szervezi a munkamegosztist, a munkavégzésben maga is

részt vesz,
e Feladata a HACCP utasitisok betattisa.
® A munkakori leirisban foglalt képzettségiiknek megfelels munkavégzés.
e A f6zési technoldgidk betartisa.
¢ A konyhailizem higiénikus rendjének biztositisa.
* Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése.
o Feladata a kiszallitott étel fogadasa, a kijelslt helyen valé melegen tartisa.
o Feladata az étkezésnek megfeleld edények, ev&eszkozok kirakdsa.

e Feladata az étel kitdlalasa, segédkezés az étel felszolgalasiban.

e Koteles napi rendszerességgel az egyes kiszillitott ételekbdl az ételmintit 72 Stdig a

hitdszekrényben tarolni.

Tavollétében helyettesitésérSl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakor leirds tartalmazza.

Konyhalany /konyhai kisegitd

Munkajat a szakacs kozvetlen irdnyitisa alatt végzi.

Feladata:
® aszakics tivolléte esetén harom hénap betanulisi id§ elteltével 6nélléan 6z,
o fertStlenitd mosogatis és takaritis,

e  besegit a f6zésbe és ételosztasba

Gépkocsivezetd
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Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitisaval latja el.

Feladatai:

A heti engedélyezett menettetv alapjan végzi a személy, illetve a teherszallitisi feladatokat,
esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.

Koteles a2 menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgilat befejeztével pedigleadni az
uzemeltetési Ggyintéz6nek.

Indulis el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmi lizemanyaggal val6 feltoltésérgl.

Fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik az (izemanyag kartya hasznalataért.

Koteles naponta a gépkocsi belsé utasterét tisztan tartani, valamint hetente a karosszéria
mosasit elvégezni,

A gépkocsi javitasa utdni dtvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket visszakérni, és azt a

készletkezelonek leadni.
Koteles a KRESZ elbirasait betartani.

Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra, tizvédelmi

elbitisra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozd szabalyokat betartani.
A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzati kévetkezményeit viseli.

Az Intézmény gépjirmii lizemeltetési szabalyzatiban foglaltak szerint jir el.

Részletes feladatait a munkakoti leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezet gondoskodik.

A karbantartist szerzGdés alapjan a TOMB 2002 Kft. végzi Az intézményi gépkocsi és a

moso6hiz tevékenységét a vezetd apold irdnyitja.

A gépkocsivezetl: végzi az utasitisoknak megfelelGen a szillitasi, anyagbeszerzési feladatokat.

A mosé6hazban dolgozdk munkakérei:

A vezet&ipold kozvetlen irinyitisaval végzik munkajukat.

Mos6né: onalléan végzi a mosisi feladatokat

Vasalong: 6nalléan végzi munkakori feladatat.

Vartond: onalléan végzi munkakori feladatat.
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Intézményi higi€nia:

Takaritas:
Az intézmény takaritdsit vallalkozisi szerz6dés alapjan a TOMB 2002 Kft. Hajduboszdtmény
végzi 2007.09.01-6L. A feladatokat részletesen a villalkozasi szerz8dés tartalmazza.

Munkakéti leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait névre sz6l6 munkakon leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelSen feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket.

A munkakor leirdsokat a szetvezeti egység moédosulasa, személyi viltozis, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésérdl szamitott 15 napon belil moédositani kell. A beosztott
dolgozdk esetében valamennyi munkahelyi vezets az irinyitsa alatt munkat végzdk tekintetében

felel6s a munkakori leirasok tartalmaért és betartatasaért..

Az intézmény szervezeti felépitési és miikddési rendszere, ezen beliil a szervezeti

egységek, telephelyek megnevezése

Az intézmény (egységeinek) engedélyezett 1étszdma 2024. januar 01-t81 (270/2023 (X1.30.) Onk.

szami hatarozat alapjan) Gsszesen: 60 £6.

A koltségveteési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezd:

Lehetsiges sgervezeti sgintek A szervegeli sgintnek A konkrit
(1) megfeleld lebetséges vegeldi beosgtdsok
vezetd beosstdsok (2) megneveés (3)
1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd o Intézményvezetd
2. Kézépvezet_éi szint | vezets dpols vezetS apolo o
gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd

szocidlis és menthalhigiénés | szocidlis és menthalhigiénés
csopottvezetd csoportvezetd
Szetvezeti egységek vezetoi: Apolasi  részlegek  vezetdi:

Osztalyvezetd apoldk 3 f6
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Elelmezési tészleg vezetd:

Elelmezésvezetd 1 £6

A szervezi dbrat a 3.sz. melléklet tartalmazza, amelyet az intézményvezetd csatol a szervezeti és

mikddési szabalyzathoz.

Az egyes vezetdi szintekher tartozé munkakorok és a munkakorékben foglalkoztatottak 1étszama

A
Megjegysés  (tefjes
Vegetdknek 1/2020. SxCsM | munkakirikben
Vesertdi szintheg ragy
kigvetleniil rendelet 6.§ alapjin | foglalkoztatott
tartozd réssomnnkarirre,
aldrendelt. a munkakirik | lilsgdm
beoszidsok™ esatoll munkakirre
munRakirk megneveese (munkakirinkén
vals hivatkogds)
)
Intézményvezetsd Intézményvezetd |1 6
Vezet6 dpold Vezetd apold 1£6 teljes munkakér
Gazdasigi vezets Gazdasigi vezets |1 £6 | teljes munkakér
B Szocidlis és | Szocialis és|1£6 teljes munkakér
menthilhigiénés mentalhigiénés
csoportvezets csoportvezets
Szocialis munkatirs Szociilis és|2 15 | teljes munkakér
mentalhigiénés
munkatirs
vezetd dpolé | VezetS dpols | £6 o
o | Osztilyvezets 4polé | Apold 3£ telies munkakér |
| Apolé "Apolé 516 teljes munkakér |
: : Gondozé | Gondozé 25,5 16 teljes munkakér
| Mozgasterapeuta Mozgisterapeuta |1 {6 teljes munkakoér |
: | Fodtasz Fodrész 1148 teljes munkakér
‘Gazdasigi vezetS | Gazdasagi vezets |5 - :
' | Munkatgyi tgyintézd | Ugyviteli dolgozé [1£8 | teljes munkakér
Gazdasig ligyintéz6 | Gazdasgi 218 teljes munkakér
igyintézé
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Pénztiros, raktiros Ugyviteli dolgozé6 |1 £5 teljes munkakér
| Koényveld | Ugyviteli dolgozé |15 | teljes munkakér
"~ |Elelmezésvezets  |Elelmezés vezetd |1 £ | teljes munkakér
| Szakics | Szakécs 566 | teljes munkakés
Konyinai j{isegitc'i I_(_onyhag I{i—se—gljt(‘; 13566 | teljes munkakdr |
_ | Mos6né N Mosénd 11£6 teljes munkakor
) | Vasaléné Vasaléné 166 telies munkakot
B Vatrénd Varténd 1116 teljes munkakér
- | Gépkocsivezets | Gépkocsivezetd |1 £6 | teljes munkakér
Megbizisi szerz6déssel foglalkoztatottak:
Veseli sinibe Vezetsknek A munkakirokben |
) kispetlensi/ Joglalkogtatott Megiegyzés  (maoghizaisi
larlozo
beassidsol aldrendelt et szem sgersédisre hivatkods)
munkakirik (munkakorinkint)
Megbizdsi  sgersodés
Hagdorvos 0,33 naptiri évre
meghatdrozva
Megbizdsi  szergidés
Psgichidter 0,2 naptiri éure
meghatirogva
Megbiziss  sgerziddés
Gydgymassgér 0,25 naptari évre
meghatdrogva
Megbizds  sgerydés
Diétds névér 0,15 naplari évre
meghatdrozva

A szerv miikédési rendszere

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsSbb vezetd.
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A szerven beliil megtalilhato:
- 2z ala- és folérendeltség,
illetve az azonos szinten belil a mellérendeltség.
A szerven belil ald- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetdk,

- illetve vezetSkhodz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kézott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egyiittmiikddése

A szetvezeti egységek egyuttmikodnek az intézményi feladatellatis megvalésitisa érdekében.
Az egységségek koordinalt mikodését
* a2z intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

o 2 kozépszintii vezetok feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmiitkddést a vezetést segité munka, a tészlegvezetGi, valamint a csoport

értekezletek is segitik.

Az intézmény dolgozdi szimara dltaldban csak kdzvetlen felettesiik ad utasitist. EttSl csak siirgds
esetben lehet eltémi, a tett intézkedéstdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.
Abban az esetben, ha valamely jelentSs kiemelt tigyben, felsGbb vezetS ad kozvetlen utasitast, a
kozalkalmazott részére, a kozalkalmazott koteles arrdl kbzvetlen vezetSjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati Gt betartisaval végrehajtani.

Minden utasitisra jogosult kozalkalmazott koételes gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkot tudjik, hogy tevékenysége ellitasiban t6rténd akadilyoztatisa esetén ki helyettesiti &t,
kitl fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossiginak biztositisiért a szetvezeti egységek vezetSi felelosek. A szerv
szetvezeti felépitésébdl, struktirijibdl adédéd ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
részlegek kozotti kolesonds egylittmikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetS, és magasabb vezetd kozott szakmal egyittmikddésre vonatkozd

eloirasokat a munkakdri lefrisnak kell tartalmaznia.
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Az egymishoz kapcsolédd feladatokat végrehajté részlegek kézott kapesolat, egyittmikodés

kiilon elbirds nélkdl is kételezd.
Az intézmény szdmlaszima

A koltségvetés végrehajtisira szolgil6 szimlaszimmal kapcsolatos adatok:
- a szdmlavezet§ pénzintézet neve: OTP Bank Hajdubdszérmény
- 2 szamlavezet6 pénzintézet cime: 4220. Hajddboszérmény, Kossuth u. 14-16,
- a bankszamla szima és neve:
11738060-15375971
Fazekas Gabor Id6sek Otthona

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga

A szerv AFA alanyisiga:
altalanos szabilyok szerinti 4fa alany

V. A miikddés egyes szabilyai

A munkaviszonyhoz kapcsolodé szabalyok

A munkaltatéi jogok gyakotlisa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezetd munkakdti lefrisiban meghatirozottak szerint atruhdzhatja
kozépszintii vezetSkre.

A munkiltatéi jog gyakotldsira vonatkozé szabalyok:

* a7 intézményvezets gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd

jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi

jogkor gyakotlasa,
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a részlegvezetGk véleményének elSzetes kikérését kovetSen dont: a tanulminyi szerzddés

kotésrdl, thlmunka elrendelésérdl, jutalmazdstdl, egyes rendszetes és nem rendszeres személyi

juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésétdl,

¢ az intézményvezetd a részlegvezetGkkel egyeztetve késziti el a részlegvezetGk munkakdri
lefrasat,

® a részlegvezetSk az intézményvezets kérésére Osszeillititk a részlegiikhoz tartozd dolgozd

munkakori leiras tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

¢ a2 munkakor leirasokat évente legalibb 1 alkalommal aktualizdini kell.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozdk szimira - az intézményl mitkodés harmonikus és atlithat6é rendszere érdekében
utasitast az itt meghatirozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
¢ utasitist csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasira, a
végrehajtis médjira,
® mas részlegek vezetGi csak rendkivilli helyzetben utasithatjdk a nem
részleglikhoz tartozd dolgozét valamely feladat ellitisara,

® az intézményvezetd a nem kozvetlenil alirendelt dolgozdnak adhat
utasitist, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitistél a dolgozd

kozvetlen felettese is értesuljon.
Az intézményi helyettesités rendje
Intézményvezetd szabadsiga, betegsége, hivatalos tivolléte, valamint tartés akadilyoztatdsa
esetén a vezetS apold - az 6 szabadsiga, illetve tartds tivolléte esetén irisban megbizott vezets -
latja el az intézményvezetési feladatokat. Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén a teljes

vezetol jogkor gyakorlisara az intézmeényvezetd kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A munkavillalokra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakéri leitdsuknak, valamint az Intéznény bels§ szabalyzataiban,

valamint a szakmai iranyelveknek, elvirisoknak megfelelSen végezni feladatukat.

A dolgozdk kételesek munkijukat:
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© az intézményvezetS altal meghatirozott munkahelyen,

O aszamukra meghatirozott munkarend szerint,

o elvithatd, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossiggal,

© a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabilyokat (killonés tekintettel a lakdk
személyl és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva

kell hogy végezzék.

Munkarend

Az intézmény tgyfélfogadisi rendje

Intézményvezets és gazdasigi csoport:

hétfén, szerdin és csitdrtokon: 8.00 — 11.30 és 12:30- 16:00 61a kdzott

telefonos egyeztetés alapjan barmely nap
12.00 — 16.00 61a kozott
Szakmai vezetSk: minden nap munkaidében

A munkaid§ beosztasa

Az Intézmény megszakitis nélkil mikodS szervezet. A heti munkaidé 40 6ra. A munkakdzi
sziinet, jelen munkiltaténil részét képezi a rendes munkaidének. IdGtartama a jelen szerz&dés
hatilya ald tartozé kozalkalmazottak esetén hat 6rat meghaladéan hisz perc, kilenc orat
meghaladéan pedig tovibbi huszonot perc, melynek kiadasit ugy kell elvégezni, hogy az
Intézmény mikodését, az ellitottak biztonsagit ne zavatja. Munkaidé beosztisokrol a szakmai

»pos

egységek vezetdi a hatilyos jogszabilyi elSirisoknak megfeleléen kotelesek gondoskodni.
Az intézményben az dltalinos munkarend a kovetkez6:
hétf6tél cstitdrtokig 7:30 — 16:00

péntek 7:30 — 13:30

A munkarendtdl valo eltérést az IntézményvezetS engedélyezheti.

Altalinos munkarendtd] eltérd munkarendben dolgozdk:

- apolasi, gondozasi csopott alkalmazottai, 3 havi munkaidd keretben

(06:00 — 18:00, 18:00 — 06:00
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- az élelmezési csoport alkalmazottai

(06:00 — 19:00 koz6tt eltérd munkakezdéssel, munkaids keret alapjan)
- gépjarmiivezetSk (székhely):

hétf6tdl pentekig 07:00 — 15:00

A szabadsag

A szabadsigolisokeSl az Intézmény zavartalan, folyamatos milkodtetése érdekében minden év
elején szabadsigolisi tervet kell késziteni. A tervnek munkakéronkénti csoportositisban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesités rendje 4tlithat6, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsigot a szabadsagolasi terv szetint kell kiadni, melynek kiaddsira a kozvetlen

felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsigoktdl szabadsig nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje

Az Intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelelS helyettesitéstSl. A helyettest részlegen beliil a részlegvezets jeloli ki,
a kozépvezetSk helyettesitési rendjének meghatirozdsirdl az intézményvezetd dont a munkakdt

lefrisoknak megfelelGen.

A munkak61dk végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakétdk atadis-atvételérdl adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartds
tivollét esetén az intézményvezetd, illetve az iltala kijelSlt személy gondoskodik.
Az dtadis-atvételrdl jegyz8konyvet kell felvenni.
A jegyzGkoényv kotelezé tartalmi elemei:
O az atadas-atvétel idopontya,
o a munkakétrel kapesolatos fontosabb informacié, tajékoztatis,
o a munka ellitdsa sorin folyamatban 1évd feladatok, iigyek stb.,
O az atadasra kerilS eszkozok, értékek,
o az atadd és az atvevd észrevételel, véleményei,

o ajelenlévok alairasa.

45



A jegyzOkonyvet meg kell Srizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevs dolgozdk, a vonatkozd belsd szabilyzatok szetint kotelesek
az adott munkakdr - dtadas-atvételi jegyzSkonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A pénz és érték
kezeldk teljes anyagi feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak el
munkakoriket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden Atadisra-dtvételre keriiljon. A
vonatkozd jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges dtvételekor alkalmazando

jegyzokonyvvel; tartalmit a vonatkozé belsd szabilyzat hatitozza meg.

Munka-, forma-, és védoruha

A kozalkalmazottakat jogszabilyokban meghatirozottak alapjn, az éves koltségvetésben
meghatirozott Osszegli munkaruha juttatis illeti meg. A kézalkalmazott kételes munkaja sorin a
részére biztositott munka-, & védSruha viselésére, az annak hidnya miatt bekovetkezett balesetek
és kiresetekért az intézmény feleldsséget nem villalk A munkaruha juttatdsira jogositd

munkakérck felsorolasat, a ruhaféleségek hasznalati idejét kuldn szabilyzat tartalmazza.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az Intézményt az intézményvezetd képviseli,
Az Intézmény 6nalld jogi személy, melyet az intézményvezets képvisel, az Intézmény nevében

érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetS joga a kilonbozd kotelezettségvillalis, azaz az Intézmény szimira
kotelezettséget jelenté szerz8dések, megillapodisok, fizetési kotelezettséget eredményezd

dokumentum aldirasa.

Az Intézmény nevében torténd aldiris

Az Intézmény nevében az intézményvezetS ithat ald. (Munkakoéti leirisban, valamint belsd
szabilyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetS helyett mas is alairhat.)

Az Intézmény kiadminyozisi rendjét a az SzMSz ezen egyséségében, a V. A mitkidés egyes

szabilyai elnevezést részben A kiadmdnyozds rendje bekezdése tartalmazza.

Bels6 kapcsolattartas:
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Az intézmény feladatainak hatékony ellitisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyluttmiikddés sorin a szetvezeti egységek minden olyan
intézkedésnél, amelyik misik szervezeti egység(ek) mikodési teriletét, feladatellatdsat érinti, az

intézkedést megel6zGen egyeztetési kitelezettségitk van.

Kiils6 kapcsolattartas:
Az eredményesebb mikodés elsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozékkal, a térvényes
képvisel6kkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, koznevelési

intézményekkel, gazdilkodé szervezetekkel kapcsolatot tart.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:
A tomegtijékoztatd szetvek munkatitsainak tevékenységét az intézmény kozalkalmazottainak az

alibbi szabalyok betartisa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, a rddi6 és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd felviligositas nyilatkozatnak
mindsil.

Az intézmeényt érint kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az intézményvezetd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult a fenntarté el6zetes engedélyével.

Elviras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtijékoztatd szervek munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vilaszokat adjon. A kézolt adatok szakszeriségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot tevé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartista vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétt
nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi, vagy erkolcsi kart
‘okozna, tovibbi olyan kérdésekrl, amely esetében a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elGte
megismetje. Koteles kérni az jsigirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A kiadmanyozas rendje
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Kils szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kiilsé szervhez vagy
személyhez killdend$ iratot kiadmanyként csak kiadminyozasi joggal tendelkez6 személy irhat
ald. Az intézmény 4ltal nynjtott egészségiigyi elldtdst érintS szakmai targyl levelek alairdsira az
intézményi orvos vagy a vezetd ipold jogosult. Az intézményvezetd vagy helyettese altal alairisra
keriild ugyiratot az ugyintézd és/vagy a szetvezeti egység vezetSje az irattiri példinyon koteles

kézjegyével ellatni.

Az intézményvezetS jogosult kiadmanyozni:

e 2z intézmény egészét érintd iratokat pl. szerz6dések, egyiittmikodési megallapodis,

megallapodas az ellatottakkal,

o munkaliggyel kapcsolatos iratokat,

® mis szervhez t6rténd megkereséscket, fenntartd részére készitett

¢ clStetjesztéseket, beadvanyokat,

e minden olyan iratot, amelynek alairdsit az intézményvezeté magihoz vonta.
Az intézményvezetS tivolléte esetén a kiadminyozisi jog gyakotlisa eseti megbizas alapjan
szerint torténik.
Az iratanyag alairdsit intézményvezetd vagy megbizott helyett mas személy vagy megbizott
helyettes irja ald, az aliitdsta jogosult illetékes személy nevének és beosztisinak feltiintetése

mellett a helyettes alaird ,,h” beti jelzést koteles alkalmazni.

Cégszeril alairassal kell ellitni minden olyan iratot, amelyben az intézmeény kételezettséget villal,
jogot szetez vagy mis jelent8s jogkovetkezménnyel jard nyilatkozatot tesz, illetve mindazon

esctekben amikor azt jogszabily vagy a felekre vonatkozd belsd szabilyzat elGitja.

Cégszeri aldiris a kiadminyozasta jogosult aldirdsat és a hivatalos bélyegz egyiittes hasznalatat

jelent.

Az Intézmény bélyegzdije

Az Intézmény a cégszerii aldirdshoz bélyegzdt is hasznil. Az Intézmény a mikodése tovabbi

tertletein mas bélyegzdket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1évé bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. (A

nyilvintartisnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének idSpontjat, a bélyegzé
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lenyomatat, a bélyegzé kiadisinak idSpontjit, a bélyegzdt itvevd személy nevét és aliirasit, a
bélyegzé visszavételezésének idGpontjit, a visszavételezd alairdsit, a bélyegzével kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvintattis szetint is 4tvette. A dolgozdk
maguk k6z6tt nem adhatjik tovibb a bélyegzét

A bélyegz6 nyilvantartist az intézményvezetd altal kijellt személy kételes vezetni, akit munkakér
leirasiban is ki kell jellni a feladatra.

Iratkezelés

Az Intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett itatokat, dokumentumokat iktatja.
Az iktatds részletes szabilyairél az intézményvezetdnek iratkezelési szabilyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabilyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgilni.

Az iratkezelés sorin be kell tartani az iratkezelSknek az adatvédelemmel kapcsolatos elGirdsokat.
Az intézményi gazdalkodas rendje

Az Intézmény — mint jogi személy - kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkoz0k rendeltetésszerd
és a koltségvetésben jovihagyott mértéket meg nem haladé6 tervszeri felhasznilasit az anyagi és
pénzeszkozdk feletti rendelkezési joggal feltuhizott vezetSk (kijelolt gazdilkoddk, szervezeti
egység vezetdi) kdtelesek biztositani. Az Intézményvezetd kételes kidolgozni és folyamatosan

aktualizélni az intézmény térvényes gazdilkoddsihoz szitkséges belsd szabalyozisi rendszert.

A szabilyozisi rendszer sorin el kell késziteni az Intézmény legfontosabb gazdilkodasi
szabdlyzatait,  valamint a  pénzgazdilkodisi  jogkdrdk — gyakorlasdhoz  szikséges
(kotelezettségvallalas, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatait a Fenntartd biztositja. Az Intézmény gazdilkodisinak rendszete a
gazdilkodast éfinté feladatokrél sz0l6 szabilyzatokban szabilyozott folyamat. A gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a Fenntartd egymis kozétti munkamegosztisi és
telelGsségvaillalisi rendjének szabilyozasa.

Az epylittmiikddés altalinos szempontiai
gyu pont
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Az intézmény feladatait a tnindenkor hatilyos jogszabalyok keretei kozott végezheti. Ha a
megillapodis a mindenkor hatilyos jogszabilyoktdl eltéré rendelkezést tartalmaz, a jogszabalyl
rendelkezést kell irinyad6nak tekinteni. A Fenntarté és az intézmény egyiittmikodésének az a
célja, hogy hatékony, gazdasigos és eredményes intézményi gazdilkodis szervezeti feltételeit
teremtse meg és érvényesiilését folyamatosan biztositsa. A gazdasigi szervezettel rendelkezd
Fenntarté az intézmény gazdilkodisihoz, szakmai segitséget nydjt.

A Fenntarté a szabdlyszerili, gazdilkodis feltételeit elsésorban érvényesitési és ellenjegyzési
jogkorének gyakorlisaval, valamint a koz6s- és keretjellegh szabalyzatain keresztill, tovabba a
folyamatokba épitett ellendrzéssel biztositja. A Fenntarté és az intézmény a tudomasukra jutd, a
miko6désiket, a megillapodist,vagy az egyuttmikddésik feltételeit éxintS valtozasokrdl — kiilonos
tekintettel a jogszabalyvaltozisokra — egymist haladéktalanul tajékoztatni kitelesek.

A Fenntart6 és az intézmény kapcsolatiban a kélcsonds tdjékoztatas és adattovabbitas torténbet
irdsban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozdn. A kotelezettséggel jard vagy jogosultsigpal
bitd szerzGdéseket, ezek mellékleteit, tovabba a megtendeléseket, iratokat, bizonylatokat, vagy

ezeket helyettesitd okiratokat (alirdssal és bélyegz&vel ellatva) papir alapon is tovabbitani kell.

Az intézmény kiadisait, bevételeit befolyisold, a gazdilkodas elGiranyzatok keretei kozott tartasat
biztosité feltétel és kovetelményrendszer folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabbi a
kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozd eljirasok és dokumentumai:
Az éves koltségvetés elfogadisa utin elSirdnyzat felhaszndlasi terv készitése.
Havonta meghbontva:
e Sajat bevétel, tamogatas, bevételi elGiranyzat 6sszesen.
¢ Kiadasok: dologi-, személyi juttatisok, munkaaddkat terheld jarulékok, kiadisok Osszesen.
» A konyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett.
o Az elbiranyzat felhasznalisi tetve egyezzen meg a kitelezettségvallalassal.

» Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakulasa megitélhetd legyen, valamint a

kotelezettségvallalisok az elSzetes tervnek megfelelden realizilédjanak.
o Kotelezettségvallalis csak irdsban a vonatkozé szabilyzat elSirdsai szerint torténhet.

o Kotelezettségvillalé és utalvanyozd az intézmény vezetSje és az altala irisban

meghatalmazott intézményi dolgozé lehet.

Nyilvantartasok vezetése:
o kotelezettségek nyilvantartisa,

» a2 kotelezettségvallalisra jogosult személyekrdl,
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o aszakmai teljesités igazolisara jogosult személyektdl,
* az utalvinyozista és ellenjegyzéste jogosult személyekrdl.
® Havonta a bevételek és kiadasok kovetése az elSirdnyzatok és teljesitések alakulasardl.

o Az elGiranyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentSsebb eltérés magyarizata.
Munkaerd és bérgazdilkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszimmal és a személyi juttatds elSirdnyzatival onalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik elSirdnyzatai felett, felelds a felhasznalds alakuldsiért,
figyelemmel kiséri az engedélyezett illishelyek betdltottségét, a havi illetménykeret-lekdtésének
alakuldsit (rendszeres kifizetések), kGtelezettséget villal.

Az Intézmény a vonatkozé jogszabilyi elirasok és szabélyzatokban foglaltak betartisa mellett
elvégzi a munkiltatéi jogkor gyakotldsival egytitt jard feladatokat, a KIRA rendszerben kiadja a
kézalkalmazott jogviszony létesitésével, mddositisival, illetve megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos okményokat (kinevezés, besorolis, adatfelvételi lap, szatmlanyitis bejelentd, kinevezés
modositas, atsorolds, elszamold lap, koézalkalmazott igazolds, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA tendszerben. Az intézmény feladata tSbbek
k6z6tt a munkaiigyi dokumentumok elkészitése, a dolgozok személyl anyaginak kezelése, havi
elszimolasok, feladasok (viltozdbérek, munkibdl valé tivollétek) kiildése a Magyar
Allamkincstétba.

Az iires illishelyek betSltéséhez engedélyt kér a Fenntartdtol. Az engedély alapjin az illishelyek
betoltésérsl gondoskodik.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozdbéreket.

Az intézményben foglalkoztatottak részére jogviszony és jovedelemigazolisokat llit ki. Ennek

elmulasztasabdl ered6 karok, kamatok és birsigok az Intézményt terhelik.

Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény a Fenntart iltal rendelkezésére bocsitott az eszkdzok és forrasok leltarozasanak
és leltarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé vilt vagyontargyak feltirasanak, hasznositisanak és
selejtezésének rendjérdl szolé Szabilyzattal Osszhangban elkészitett sajat Leltirozasi és

Leltarkészitési szabilyzata, valamint Selejtezési szabilyzata alapjin végzi a 14 hiruld feladatokat.

Adatszolgaltatis, beszamolas
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Az Intézmény az évkdzi és éves beszamold, a koltségvetés és az elbitinyzat maradvany
elszamolds elkészitéséhez, valamint az év kdzben felmerild egyéb, az intézmény-haldzatot érintd,
egységes felmérések, jelentések, miszaki adattit, dontési javaslatok elkészitéséhez a Fenntarto
altal meghatirozott adattartalommal és formaban adatszolgiltatast teljesit.

Az Intézmény a beszimolbkhoz elkésziti a széveges beszdmol6t. Szoveges indoklissal adatot
szolgaltat a pénz- és elGiranyzat-maradvany elszimoldsihoz, a tamogatis felhasznalisardl, a
feladatmutatdk alakulisardl.

A Fenntart6 éltal kért informaci6krdl, adatokedl az iltala meghatirozott idépontra adatot

kiild az Intézmény.

Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az 4ltala hasznilt, illetve vagyonkezelt vagyontirgy értékének
megdS1rzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontirgy fenntartasival, feldjitisaval, karbantartisival,
Orzésével kapcsolatos terheket és koztetheket. Az Intézmény vezetSje felelds az Intézmény
hasznilataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznilatiért annak érdekében, hogy az alapitd
okiratban elSitt tevékenységeit a jogszabilyi elirisoknak megfeleléen lissa el. Az Intézmény

feladata adatszolgaltatis a Fenntarté részéte a vagyonkataszter adataiban tortént valtozasokol.

Beszerzések, kbzbeszerzések lebonyolitasa

Az intézmény a koltségvetési elGiranyzatok figyelembevételével minden év marcius 31. napjiig
éves kozbeszerzési tervet készit &s azt a Kozbeszerzési Adatbazisban kdzzéteszi.

Az intézmény koteles az adataiban bekovetkezett viltozast a Kézbeszerzési Hatsig felé jelezni.
Az intézmény a kozbeszerzés tekintetében szotosan egylittmikodik Fenntartdval, az adott
kozbeszerzési eljaris elckészitése kapesan.

Az intézmény koteles a beszerzései sorin a jogszabilyi rendelkezéseket fokozottan figyelemmel

kisérni, a rendeléseinél és a szerz3déseinél azoknak megfelelGen eljarni.

Gazdilkodissal kapcsolatos rendelkezést jopkirik, iletdles feladatok

- kotelezettségvallalas

- a kotelezettség vallalas pénzligyi ellenjegyzése
- utalvanyozas

- érvényesités

teljesitések igazolsa
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Kitelezettsépvallalas

A koltségvetési elGirinyzat felhasznalas elsé fizisa a kitelezettségvillalas, mely jogosultsagnak
eldirdnyzat felhasznalisi terven kell alapulnia. A kotelezettségvallalis keretében az arra jogosult
személy munkat, szolgaltatist, drut rendel meg, illetSleg mis kifizetések odaitélésében dont.

A megrendeléssel egyitt arra kételezi magit, hogy amennyiben a teljesités megvalésul, annak
ellenérteke a koltségvetési elSirinyzat terhére kifizetésre kerill. Olyan kiadasi elGirinyzatra
villalhatd kotelezettség, amelynck bevételi oldala is megfelelden biztositott.

Kéltségvetési évi kiaddsi elSirinyzat terhére abban az esetben villalhatd kételezettség, ha az abbdl
szdrmazd kifizetés a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-ig megtorténik.

A kotelezettségvillalas jogk6rét az intézmény vezetdje, tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén
az Altala megbizott személy gyakorolja. Kételezettségvillalds irdsbelisége 200 ezer forint
értékhatart elérd esetben kotelezs. Nem sziikséges irdsbeliség a 200 ezer Ft értékhatirt meg nem
haladé egy gazdasigi eseményhez kapcsolddd kételezettségvillalaskor.

A kotelezettséget vallalonak meg kell gy8z3dni arrdl, hogy a fizetés tervezett idépontjiban az
elSiranyzati fedezet rendelkezéste ll, a kitelezettségvallalisnak eldiranyzat felhasznalisi terven
kell alapulnia.

Munlkaltat6i intézkedéssel jard kotelezettségvillalis sorén figyelemmel kell lenni arra, hogy a
koltségvetési rendeletben meghatirozott személyi juttatis kiadasi elSirdnyzata és a létszamkeret

(allashely) nem léphetd tal.

Kotelezettségvallalis pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas az intézményvezetd, tavollétében, illetve akadilyoztatisa esetén az iltala
kijel6lt helyettese, pénziigyi ellenjegyzésével érvényes. A pénziigyi ellenjegyzés a
kotelezettségvallalds pénziigyi teljesithetSségének érvényességi feltétele. A pénziigyi ellenjegyzési
tevékenység sorin meg kell gy6z5dni arrdl, hogy a koltségvetési elSiranyzat biztositja a fedezetet,
a kotelezettségvillalis nem sérti a gazdilkoddsta vonatkozé és egyéb szabilyokat. A pénziigyi
ellenjegyzéshez sziikség szerint szakértd is igénybe vehets. A fedezet vizsgalatinal meg kell
gy6z6dni arrdl, hogy a tervezett (médositott) elSitanyzatok lekotése, felhasznaldsa a korabbi
idSszakban milyen mértékd volt, és a jelen kotelezettségvillalisnak valés fedezete rendelkezésre
ill-e. Ennek megalapozisit segiti a kotelezettségvallalisok nyilvantartisa. A pénziigyi

ellenjegyzdnek a koltségvetési egyensiily és a fizetSképesség fenntartasa érdekében barmilyen
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elégtelenség esetén azonnal jelzést kell tennie, elsd 1épésként a kotelezettségvallalé felé.
Amennyiben a tajékoztatis eredménytelen marad, és tovabbra sem étt egyeta

kételezettségvallalissal, a pénziigyi ellenjegyzést csak irasbeli utasitisra teljesitheti.
Kotelezettségvallalast kbvetd teljesitéshez kapcsolodé eljaras

Teljesités igazolasa
A kiadési eliranyzatok tethére torténd utalvinyozdsra a teljesités igazoldsit, és az annak alapjin

végrehajtott érvényesitést kovetSen keriilhet sor. A teljesités igazolisa soran ellenStizhetd
okményok alapjan ellendtizni és igazolni kell a kiadisok teljesitésének jogossagit,
Gsszegszeriiségét, a teljesités tényét. A teljesités akkor igazolhatd, ha :

a megrendelt eszkozoket és készleteket mennyiségi és mindségi szempontbél vizsgilva
leszallitottak, az atvétel igazolasa és a nyilvintartisba vétel megtortént;

a szolgéltatis teljesitése megtdrtént, amely a kotelezettségvillalds tartalménak megfelel;
bevétel beszedése jogszeri;

célszerliség és hatékonysig kovetelményeinek megfelel.

A teljesités igazolisira megfelel6 szakember hidnyaban szakmai szakértd is igénybe vehetS. Pl
berubizisok miiszaki ellenérzése, iizembe helyezés mindsitése stb. A teljesitést az igazolas
ditumanak és a teljesités tényére torténd utalis megjelSlésével, az atra jogosult személy alairdsaval
kell igazolni. A teljesitésigazolisra jogosultak kérét az Pénz- és értékkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

Teljesités igazolisira jogosult munkakérdk az adott kételezettségvallalishoz kapesolodoan:
vezetd apolo;

élelmezéstvezetd;

gazdilkodisi csoportvezet§;

szocialis, terdpids csoportvezetd.
Etvényesitési feladatok

A tcljesités igazoldsa alapjin az érvényesitési jogosultsiggal rendelkez$ személynek ellenSriznie
kell az Ssszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel626 ligymenetekben az Aht,, és
sllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet eléitisait, valamint a belsd szabalyzatokban foglaltakat
betartottik-e. Az érvényesitésnek az okmanyok utalvanyozdsa el6tt kell torténnie. Az

érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitS keltezéssel
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ellatott aldirdsit. Az érvényesitésre jogosultak korét az intézmény Pénz- és értékkezelési
Szabilyzata tartalmazza. Az érvényesités a ki vagy befizetés jogossigit megillapitd olyan elSzetes,
készpénzes forgalom esetén egyideji ellenérzés, amely a gazdasigi események valés
bekdvetkezését elismeri és igazolja. Az érvényesitést végzd pénziigyi dolgozénak a rendelkezésre
allé okmanyok alapjan vizsgalnia kell, hogy:

a gazdasigi esemény valéban megtértént, és az kellden dokumentilt, (a munkavégzés
igazolasa, az druszillitis megtorténte és bevételezése dokumentalasa);

a fizetend§ ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés jogszeri és Gsszegszeriiségében megalapozott;
a pénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre ll;

az okminy (szimla, stb.) alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak és a

gazdalkoddsi szabilyoknak megfelel.
Utalvanyozas

Az utalvinyozds a kiadis teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolisinak elrendelése.
Utalvinyozisra, érvényesitett okményon irisbeli rendelkezéssel az intézményvezetd jogosult. Az
Intézményvezetd tartés tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az utalvinyozisi jogkort
megbizissal dtruhdzhatja. Az utalvinyozis sordn az utalvanyozasta jogosult kézvetleniil
intézkedik:

valamely kovetelés kiegyenlitésérdl, illetve a koltségvetési pénzeszkoz felhasznalisarél, a
kiadisok, bevételek teljesitésérdl;

eszk&zok vagy anyagok bevételezésérdl, kiutalasirdl és felhasznalisarol.

Nem kell kiilon utalvinyozni a készletértékesités, szolgaltatisnydjtis, kdzvetitett
szolgiltatasnyjtisbdl, kiszamlizott altalinos forgalmi ad6bél befolys koltségvetési bevételeket,
szamlavezetS iltal felszimitott dijakat, kéltségeket, matadvany igénybevétel elszamolasival
kapcsolatos finanszirozasi bevételek teljesitését. Az utalviny pénziigyi ellenjegyzésére jogosult
személyek korét az intézmény Pénz- és értékkezelési szabilyzata tartalmazza. Az utalviny
pénziigyi ellenjegyzése sorin meg kell gy62z6dni arrél, hogy a teljesités igazolisa és az érvényesités

megtortént.

Osszeféthetetlenségi szabalyok
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Az bsszeféthetetlenségi szabilyokat figyelembe véve, nem lehet azonos személy ugyanazon
pénziigyi gazdasigi intézkedéssel jard eseményncl:

a kotelezettségvillald és pénziigyi ellenjegyzd

az utalvinyozé és pénzigyi ellenjegyz6

az érvényesitS és kotelezettségvallalo

az érvényesitS és utalvanyozo

az érvényesits és teljesitést igazold.

A teljesités igazoldsit a kotelezettségvallald és utalvinyozo, de kiilonosen az étvényesitd
személyétdl kell kiilon vilasztani. Osszeférhetetlennek mindsiil az a kdtelezettségvallalas,
érvényesités, utalvinyozds vagy pénziigyi ellenjegyzés vagy tel] esitésigazolas, ha azt a

felhatalmazott a sajit maga vagy kozeli hozzitartozdja javara litja el.

Epiiletek feltjitasa, katbantartisa

Az Intézmény 2 viratlan, el6te nem lathat6 meghibisodasokat — kiilénos tekintettel a

hirtelen bekdvetkez8 élet- vagy balesetveszélyt okoz6 meghibisodasokra — azonnal jelenti a
Fenntarténak. A hiba clhiritisit elsésorban az Intézmény sajat koltségvetésének tethére kell
megoldani. Amennyiben etre nincs fedezet, akkor az intézmény kezdeményezésére az Fenntart6
eljir a szitkséges fedczet biztositisa érdekében (intézmények elGiranyzatai kdzotti Atcsoportositas,
feligyeleti szerv potelSiranyzat kérelem). Az Intézmény az igénybe vett 4talinydijas karbantartisra

vonatkozé szolgiltatast szerzGdés alapjin végezheti vagy végeztethet el.

Biztositis és kiresemény rendezése

Az Intézmény feladata a biztositisi esemény (kiresemény) azonnali bej elentése a biztositok felé.
Az Intézmény a bekdvetkezett biztositisi eseményt irasban jelent, és a kirelharitishoz szukséges
thunka inditdsahoz elézetesen a megrendeldt, vagy a szerzGdést ellenjegyzésre benyuajtja a
Fenntarténak

Amennyiben a kirenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, vgy atrdl az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kdtelezettségvillalist a lehetS legtovidebb idén belil
ellenjegyzéste eljuttatja a Fenntartohoz.

Hitelesités

A szigorii szamadist nyomtatvinyok hitelesitése a gazdasigi vezets feladata.

Pénzgazdalkodasi jogkdtok
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A pénzeszkdzdkkel valé gazdilkodis feltétele a felettes szerv 4ltal biztositott évenként elfogadott
mindenkori kéltségvetési keretdsszeg.

A gazdilkodisért az intézményvezetd és a gazdasigi vezetd a felelds.

Belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot adé és tanicsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenSrzott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

A fenntarté Fenntatté belsd pénziigyi ellendrzését a killon jogszabilyok szerinti folyamatba

épitett, el6zetes és utblagos vezetdi ellenStzés (FEUVE) Gtjén biztositja,

Belsd kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvalésuljanak a kévetkezd célok:
* amikédés és gazdilkodis sorin a tevékenységeket szabilyszerfien, valamint a megbizhatod
gazdilkodis szerint (gazdasigossig, hatékonysig, eredménycsség) sszhangban hajtsa
végte,
* az elszimolisi kotelezettségeket teljesitése, és megvédése az exGforrasok a veszteségektd),
karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol,
Az intézményben - a jogszabilyi eléirisoknak megfelelden - belsd kontrollrendszer
(kontrollkornyezet, kockazatkezelési  rendszer, kontrolltevékenységek, informiciés és

kommunikiciés rendszet, és nyomon kévetési rendszer (monitoring) miikédik.

A belsé kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkérnyezet

A kontrollkSrnyezetet a szabilyozds a szervezeti struktira, a felelsségi, hataskér viszonyok és
feladatok, az etikai elvarisok, a humaneréforras-kezelés alkotjak. A megfeleld kontrollkGrnyezet
vilagos szetvezeti struktirt, egyértelmi felelSsségi, hatiskor viszonyokat és feladatokat jelent,
amelyben meghatirozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén és atlithaté a
humiénerSfortis-kezelés. A belsS szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakftott &s mikodtetett
folyamatoknak biztositani kell a rendelkezéste all6 forrisok szabilyozott, szabalyszerd,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznilasat.

Ellenérzési nyomvonalakba kell foglalni a felel6sségi és informiciés szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitisi és cllenSrzési folyamatokat, ezaltal lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utblagos

ellen6rzését. Az  ellendrzési nyomvonalak rendszetes feliilvizsglatot igényelnek. A
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szabilytalansigok kezelését eljarisrendjének szabalyozva kell lennie. A szabilytalansagok
kezelését a szervezeti integritast sért események kezelésének eljirasrendje szabilyozza.

Az intézményi mitkddésben a szakmai felkésziiltség, a pértatlansag és elfogulatlansig, az erkolesi
feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek clotérbe helyezését az

egyéni érdckekkel szemben.

Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockizatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockizatok azonositisanak eés
elemzésének, valamint a megfelels vilaszok meghatarozdsinak folyamata. E folyamat magiban
foglalja a kockizatok azonositisit, a kockazatok kiértékelését, a szervezet kockdzatokra vald
bajlamossiginak értékeléset (kockazatérzékenység, kockazattiités), valamint a kockizatokra
adandé vilaszintézkedések kialakitisat és azok dolgozok Altali megismertetését.

A kockizatkezelési rendszer mikodtetése a kockizatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartasit, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatit jelenti, kiilonos tekintettel a csalds és
kotrupci6 kockizatira. A beazonositott kockazatok listdjat az érintett szakteriiletekkel meg kell
ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek 2 hibalehetSségek  megelGzésére, illetve
bekdvetkezéskor annak kezelésére.

A kockizatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magiban foglalja a viltozd
feltételek, lehetdségek és a kockazatok azonositisit és elemzését, tovabba a bels kontrollok

modositasat a valtozé kockizatoknak meglelelSen.

Kontrolltevékenységek
A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgild tevékenységek sorozata.
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szcrvezetet, annak minden szintjét és minden
funkci6jat, magukban foglaljak a kilénbdz kontrollok egész sorit, mint példaul:

e az engedélyezési és jévéhagyési eljarasokat;

o a feladat- és felelSsségi korok elhataroldsit,

e a forrisokhoz és nyilvintartisokhoz valé hozzafétés kontrolljat;

¢ azigazolast;

* az egyeztetéseket;

o a2 mikddési teljesitmény vizsgilatat;

e a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

o &s a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felilvizsgalatot és

e jbvihagyast, Gtmutatist és képzest),
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a) A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd mérhetd mutatészamok rendszerének kidolgozasa.
b) Negyedéves monitoring jelentések, értékelések (terv és teljesiilés Osszehasonlitisa,
kovetkeztetés).

c) Intézkedés.

A koéltségvetési szerv vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitisinak - nyomon kévetését biztosité rendszett, mely az opetativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miik6ds belsd ellenétzésbdl allhat.

A belsé kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és mindségét
éxtékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoting, illetve a killon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitotingja beépil a szervezet napi mikodési
tevékenységeibe. Magiban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint azokat
a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkorik ellitisa keretében. E
tevékenységek kiterjednek az Osszes. kontrollelemre. Magukban foglaljdk az etikdtlan, 2
szabalyellenes, 2 megbizhat6 gazdilkodas (gazdasigossig, eredményesség és hatékonysig) elveit
sértS, illetve a belsé kontrollrendszer ellen irinyulé miveletek jelzését, kisziirését. A kilén
értékelésck gyakorisiga és hatokore elsdsotban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos monitoring
tevékenységek hatékonysagatol figg. A specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer
eredményességénels értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsd kontrollok az elSre
meghatirozott modszerekkel €s eljarasokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant

eredmények elérését.

A belsé kontrollrendszettel kapcsolatos megismetési felel3sség:
Minden alkalmazottnak tisztiban kell lennie sajat szerepével a belsd kontrolitendszerben,

valamint azzal, hogy a sajit tevékenysége hogyan viszonyul misok munkajihoz.

Ellen§rzési rendszet

Munkafolyamatba épitett ellenSrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységelk elemei kozé sorolt eljards,
amelyben a feladatot végzGknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyokban,
belsé szabalyzatokban, egyéb normékban és utasitisokban foglalt el6irdsokkal, kévetelményekkel.
Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszata kitetjed.

Az intézmény vezetSjének rendelkezni kell:
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e korrekciés intézkedéseket.

Informéci6s és kommunikaciés rendszer

Az informici6 és kommunikicié nélkilézhetetlen a kontrollcélok megvaldsitisihoz. A
vezetSknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a
dénteshozatalhoz és munkavégzéshez szilkséges megfelel§ informacihoz. Ennek keretében
tisztdzottak a tdjékoztatisi felelSsségek és ismertek a hozzaférési csatornik. Az frisba foglalt
informaciSk megSrzését az intézményi iktatérendszer timogatja.

A feladatellitishoz szitkséges informéciét kézolni kell abban a formiban és idében, amely
lehetévé teszi az alkalmazottak szimira a belsd kontrollal és miés feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (idSbeni megfelel$ informécié a megfelel6 embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelels déntések meghozatalira alapvetéen befolyisolja az informacié
minGsége, amely magiban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informiciénak megfelelének,
id6ben rendelkezésre 4ll6nak, aktuslisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és hotizontslisan irinyulé informicibiramoltatist jelent
a  szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjiban, valamint hatékony

kommunikicidra van szikség a kiils$ partnerekkel is.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gy(ijtése, elemzése, értékelése).
Célja, hogy a vezetés szimdra bizonyossigot adjon a belsé kontrollrendszer eredményes
mikadésérdl,

Tipusai:

a) a folyamatba épitett monitoring; (22 operativ tevékenységek keretén beliil

mikddtetett, folyamatos adatgyiijtés és adatelemzés)

b) az egyedi értékelés; (rendszeres id6kozonként, végzett altaldban 2 folyamatba

épitett monitoring 4ltal szolgaltatott informaciokra alapozott értékeld

tevékenység, mely sorin a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is

vizsgilja.)

A belsd ellendrzés altal ellitott tevékenységek jelentss része a belsé kontrollrendszer

monitoringjihoz sorolhaté.

Szetvezeti teljesitmény monitotingja:
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® az adott munkafolyamatban az ellendrizendd munkafizisok (ellenStzési  pontok)
kijelolésérdl,

* azellenSrzés médjanak meghatirozasarsl,

® atrdl, hogy a kévetkezd munkafizis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg,

* hidnyossig észlelése esetén az elvégzends teendSkedl.

Vezetbi ellendrzés
A vezetdi ellenbrzés a kontrolltevékenységek keretében miiksdik és a vezetd beosztist dolgozdk
tevékenysége részeként folyamatosan végzends ellendrzéseket jelenti. A vezetdi ellenbrzés
feladata a munkafolyamatokba épitett  ellenérzés  rendeltetésszerd mikodésének,
megfeleldségének vizsgalata, amelynek f5bb eszkdzei az alibbiak:
¢ kételezettségvallalisi, utalvinyozasi, illetve kiadmainyozési jog gyakorlisa,
® a jogszabilyok, belsé szabilyzatok és vezetSi déntésck végrehajtasival kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasigi és més informicidk rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,
® a beosztott vezetSk és dolgozik tendszeres és eseti beszamoltatisa a kiadott feladatok
végrehajtisinak 4llisirdl, a végrehajtist akadilyozé problémakedl,
® 2 beavatkozist igénylS tigyekrsl, a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kézvetlen
tapasztalatok
® szetzése céljdbol.
A vezetGi ellenStzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziilkséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetSje az ellendrzések
tapasztalatairél, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt terilet vezetdit, valamint dolgozdi

ertekezleten tijékoztatja.

Bels6 ellen8rzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikéds belsé ellendrzés feladatait a kézépiranyitoi
feladatokat elldté fenntarté belsd ellendrzési szervezeti egysége. A belsS ellenSrzés eljarasi
szabalyait az Fenntart6 Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

Az intézmény vezetGje biztositja az ellendrzési feladat ellatisshoz szitkséges személyi, tirgyi és
hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, internet kapcsolat, telefon, fax, kézremiiksds
munkatirsak, bizonylatok stb.).

A belsé ellendrzés iltal feltart hidnyossagok, hibik, szabélytalansigok megsziintetésére

intézkedési tervet kell késziteni és az abban szereplS feladatokat megvaldsitani. Az intézmény
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vezetSjének feladata és felelSssége az intézkedési tervben togzitett feladatok végrehajtisa és

végrehajtatisa.

Kiilsd ellendrzés

Killsé cllendrzést killsd szetv, vagy a megbizisibol eljitd személy, illetve szervezet végez. Az
ellendrzés megkezdése elbtt meg kell gy6zddni a megbizblevél meglétérSl, meg kell vizsgalni
annak tartalmat és azonositani kell az ellenSszést végzo személyt.

Nyilvantattis az intézkedésekrl

A belsd ellendrzésekrél és egyes kiilsé ellendtzésekrdl jogszabily szerinti nyilvantartist szitkséges

vezetni, amely alapjin be kell szdmolni a Fenntarténak.

Vezetést segitd szetvek, forumok

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a vezetdi és szakmai munkacsoportok hatékony
mikdtetése a dolgozdk trendszeres tijékoztatisa az eredményekr6l, hisnyossigokrdl, az etikal
helyzettSl. Az intézmény mikodését érintd fontosabb kérdések elétt szitkséges kikérni a dolgozoi
érdekképviseleti szetvek véleményét is. Ennck megfelelden a dolgozdi részvétel biztositasa a

kovetkezOk szerint torténik.

Intézményvezetdi értekezlet

Allandé tagjai:
e intézményvezetd,
s vezetd apold,

e szociilis és mentalhigiénés csoportvezetd,

o gazdasigi vezet,

o az értekezlet témajatdl fiiggSen, amennyiben étintett az élelmezésvezets

o 2z értekezlet témajatél fiiggSen amennyiben érintett, az intézményi dolgozdi
érdekképviselet amennyiben mikodik az intézményben (A reprezentativ szakszetvezetek

képviseldi és a kézalkalmazotti tanics képviselSje).

Az értekezlet megtirgyalja:
e Az intézmény egészét érintd szervezeti é mikodest kérdéseket.
e TBirtékeli az intézmény adott idSszakbeli munkatervének teljesitését.
o Megbeszéli:

o az intézmény bérgazdilkodisi és munkaetd gazdalkoddsi tevékenységét,
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O aszemélyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet),
O egyéb a gazdilkodéssal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
O azintézmény miiszaki — ellité tevckenységét,

O az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

tovabba foglalkozik mindazon a kérdésekkel, amelyet az intézményvezetS, vagy az értckezlet

tagjai, az értekezlet elé tetjesztenek.

Az Intézményvezetdi értekezletet az intézményvezetS fél évente legalibb egy alkalommal hivja
Ossze, €s személyesen vezeti. Az elhangzottaktél jegyzSkonyv késziil, amelyet az irattitban kell

megQtizni.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az bsszdolgozdi munkaértekezlet elékészitését, napirendjének megallapitisit az intézményvezets
a vezetd 4pold, a gazdasagi vezetd és a szocidlis-mentilhigiénés csopottvezetGvel egyiitt végzi.
Ertekezletet évente cgy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani, szitkség szetint az
intézmény székhelyén és telephelyein kiilon — kiilén is. Az értekezletet az intézményvezetSje hivia
Ossze és vezeti, A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetd beszimoléja alapjan megtirgyalja az intézmény egészének a munkijit, a
kiilénféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkévetkezd
feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozéjit.

A munkaértekezletrd] jegyzékonyvet kell késziteni és annak egy példinyit az irattirban meg kell
Otizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezets sz6ban nem ad vilaszt, azokat nyolc napon

beliil kell frisban megvilaszolni.

Lakogyiilés

Az ellitottak tdjékoztatisira, lakégytilést kel tartani évente két alkalommal. Lakogytlések témai
az intézményi ellitis tartama, a jogok, a kotelezettségek. A lakégyiilésen emlékeztetSt kell
késziteni és azt az irattiriban kell elhelyezni.

A lakégytilést az intézményvezetdie hivja ssze.

A lakdgylilés részletes szabalyait a Hazirend és az Egyiittélési Szabalyzat tartalmazzik.
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Erdekképviseleti Férum

Az Firdekképviseleti Férum a személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézménnyel intézményi
jogviszonyban 4llok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elsegiteni hivatott szetv. A Foérum
tagsagit, feladatait, valamint mikodésének tészletes rendjét a Hazirend tartalmazza.

A Férum mikodésérsl az intézményi jogviszonyt keletkeztetd megallapodas aldirasakor, 2
hazirend ismettetésével egyidejiileg az intézményvezetd tijékoztatja 2z ellitottat és torvényes
képviselGjét.

Az Brdekképviseleti Férum iiléscite az Elldtottjogi Képviseld is meghivast kap.

Ellitottjogi képviseld A székhelyen és telephelyeken a jogszabélyban elSirtaknak megfeleléen

rendszeres fogad6rat tartanak, részt vesznek az Brdekképviseleti Férum iilésein.

Munkacsoport
A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének kialakitasat célzo,
el6készitd, feltird, egyeztets, koordinald, javaslattevo, véleményezd tevékenységet végeznek. A
munkacsoport jogosult a hatiskérébe tartozd émiban 6nalldan, az intézményvezets felkérésére
pedig kotelezéen eljarni.
Az intézményben az alibbi munkacsopottok mikodnek:

o gazdasagi munkacsopott

o apolasi, gondozasi munkacsoport

o szocidlis és teripias munkacsoport

o élelmezési munkacsoport

Etlaptandcs

Az intézmény az étkezést az ellitottak életkori sajitossigainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek megfelelden a kozétkeztetésre vonatkozd tapllkozis-egészségligyl elSirisokrol
sz6l6 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet szerint biztositja. A heti étrend Osszedllitisa sorin
figyelembe veszi az ellitottak eltérd életkorit, egészségi allapotit és egyéni igényeit is, diétas
étkeztetést is biztosit.

Etlaptanicsot mikddtet, mely véleményezi az elmult idészakban talalt ételeket és javaslatot tesz a

kovetkezd étlap osszeallitisara.
Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozéja szamira kételezs az adatvédelmi szabalyok betartdsa.
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Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetS iltal elkészitett Adatvédelmi szabilyzat, illetve
szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetdnek szabilyoznia kell,

- az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatist igénybe vevd cllitottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.
2018. majus 25-t8] az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalinos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) alapjin, Adatvédelmi szabilyzatban foglaltak

alapjan.

Korlatoz6 intézkedés

Az Intézmény kiilén szabalyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét képezi.

Vagyonnyilatkozat~tételre kitelezett személyek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL térvény alapjin az
intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személy:
- Intézményvezeto,
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre koteles tovabba:
- gazdasigvezetd
- vezetd apold

- élelmezésvezetd
VI. Ziar6 tendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési szabdlyzat 2024. januar 22-én lép hatilyba.

Az SZMSZ nyilvinossigra hozatalirdl, valamint a mellékleteiﬂmgrakégms\égétél az
= S,

intézményvezetS gondoskodik.

Hajdubosz6rmény, 2024. januar 22.

intézményvezetd
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Zaradék:

A Szt. 92/B. § c.) pontja alapjin a fenntarté j6vabagyja az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabilyzatat.

Hajdiboszérmény Viros Onkorményzatinak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjén — a
tSbbszdtdsen médositott 20/2007.(IV.26). Onk. rendelet 2. sz. mellékletében foglaltak szerint —
atruhdzott hatiskérben a Népjoléti, Ifjisigi és Sport Bizottsig 12/2024. (1.22.) NISB szimu
hatirozatival j6vihagyta az intézmény Szetvezeti é&s Mikodési szabalyzatit.

A Szetvezeti és Mikodési Szabilyzat az aldirds napjan 1ép hatilyba.

A Fazekas Gabor Id6sek Otthona Szetvezeti és Mitkodési Szabilyzatat jévahagyom:

Hajdaboszormény, 2024. januiar 22. / < >N
% N
(N \._\Sf ? D

\ ‘_ o | Kiss Attila

=iy

\ b Y4 polgarmester

Megismerési ziradék:
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SZMSZ mellékletek

1. szami mellékiet

Az allami feladatként ellatott alaptevékenység,

2. szamu melléklet

A koltségvetési tervezési szabalyzat.

3. szamua melléklet

Szervezeti abra.
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2. szam melléklet

A kiltsigpetési tervegési sqabalyzat

I A kéltségvetési terv készitésére és a beszimols

Osszedllitdsdra vonatkozo dlialinos és specidlis szabidlyok

1/1. K6zds szabalyok

1.1. A koéltségvetés és a beszamolé Osszeillitisa sorin minden munkafolyamatban figyelembe kell

venni a szerv gazdalkodasi jogkor szetinti besorolasat.

1.2. A koltségvetés és a beszimold elkészitése sordn az Snkorminyzat képviselG-testiletének, mint
feliigyeleti szervnek az informicids igényét legjobban kielégitd szetkezet szerint kell Gsszeallitani a
koltségvetési tervezéshez és beszaimoldshoz kapcsolodé dokumentumokat.

1/2. A koltségvetés tervezésére vonatkozd szabialyok

2.1. A szerv koltségvetetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasihoz sziikséges belsé
szamitisokat az érvényben 1évé szimviteli és gazdilkodasi szabédlyoknak megfeleléen koteles

elkésziteni.

2.2 A szamitiasokat a szerv felépitésének megfelelen — figyelembe véve az intézményi struktarat
(6nalléan, részben 6nalléan gazdilkodd intézmények), afeladat-ellatasi moédot (sajat szervezet, tarsulas,

megbizas sth.) — kell elkésziteni.

2.3. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszeillitisakor egyrésztSl az ellitand6 feladatokbdl
(tovibbgondolva: annak koltségvetési kiadis oldalibdl), illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl
(varhatd fenntartdi timogatisokbol) kell kiindulni.

2.4, A szerv gazdasagi vezetSje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gyGjtésiikrSl gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti iigyirat:

- szAmat,

- targyat,

- tgyintézbjét

- és a hataridSket.

Az iratokat " ... évi tervezési dokumentumok" szbveggel ellitott szalagos iromanyfedélben kell

gydjteni eredeti vagy masolati példanyban.)
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2.5. A normativ illami hozzajirulisokhoz a szikséges - feladatmutatok és mutatészimok alapjan
t6tténd - adatszolgiltatisa valSdisigaért és az adatok ellenSrzéséést a tetvezési feladatok ellitasiért
felel6s személy tartozik felelSsséggel.

A kitoltést alitdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgiltatis egy példinyit a tervezés

ugyiratai kozott feltétlentil meg kell Srizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok elldtasa soran elssorban a koltségvetési
tervezésre vonatkozd jogszabélyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kdvetelményeket kell szem
el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasiért 2 szerv tervezési feladatok ellatisaért felelés dolgozdja tartozik
felelosséggel.

1/3. A kdltségvetési beszamoldsra vonatkoz6 szabilyok

3.1. A kéltségvetési beszdmolasra vonatkozd szabalyokat értelemszerfien kell alkalmazni.

3.2. A koltségvetési beszdmolds sorin a dokumenticick szamitisait a koltségvetési tervezésre

vonatkozd szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A szetv beszimolisi feladatok ellitisaért felelés dolgozdja ltal kijelolt személy koteles a
kéltségvetési beszimolissal kapcsolatos dokumentumokat kiilén nyilvintartisba venni és gytijtésikzél
gondoskodni.

(A nyilvintartisnak tartalmaznia kell az eredeti Ggyirat:

- szAmit,

- targyat,

- Ugyintézdjét

- és a hatiridGket.

Az itatokat az alibbi sziveggel cllitott szalagos iroményfedélben kell — eredeti vagy mésolati

példanyban — gydjteni.

3.4. Az allami hozzijirulisok, kbzponti és kdzpontositott timogatisok, kotott felhasznilist atvett
pénzeszk6z6k  felhasznilisinak és  elszamolisanak  dokumentilisaért, az artél  t6rténd
adatszolgiltatisért, az abban foglalt adatok ellendtzéséért a szerv beszamolisi feladatok ellitasaért
felel6s dolgozdja tartozik felelGsséggel.

(Az elszamolisra vonatkozé dokumentumokat a beszimolé tigyiratai kézott feltétlenil meg kell

brizni)
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II. A kéltségvetési tervezdés kiilonlcges eldirdisal, feltételed

I1/1. A koltségvetési koncepcid elkészitése

1.1. A koltségvetesi koncepcid Osszeillitdsakot szamba kell venni:
- a szerv altal ellitandé feladatokat, ezt kovetSen
- a szerv bevételeit,

majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciét.

1.2. A koltségvetési koncepcié készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a

rendelkezésre all6, dokumentum értékd okmanyok alapjin kell bemutatni.

1.3. A Ikiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcié készitésénél ismett, a

koltségvetési kiaddsokra haté tényezdt.

1.4, Az el6irinyzatok vonatkozasiban a tervezést a rendelkezésre ll6 adatok kell elkésziteni.

1.5. A szerv tervezési feladatok ellatisiért felelés dolgozdja a koncepcié ellendrzése soran kételes
megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepcidt megalapozé szamitasok soran:

- figyelembe vették-e a vonatkozé jogszabilyokat,

- a kotelezettségvillalasok nyilvantartisa alapjin a tervévre vonatkozé kotelezettségvillalisok a
koncepcibba beépitésre keriiltek-e,

- az inflicios hatdsokkal, illetve jogszabalyi valtozdsok hatdsaival az érintettek megfeleld mértékben

szamoltak-e.

I1/2. A koltségvetési tetvezés

2.1. A koltségvetési tetvezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a képviselG-testillet a koncepcié elfogadisakor a szerv koltségvetése Osszeillitisira
vonatkozoan allapitott meg kiloén itdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérSl
gondoskodni kell. Ezért a szetv vezetSje és a tetvezési feladatok ellatisaért felelés dolgozdja tartozik

felelosséggel.

2.2. A szerv koltségvetési tetv javaslatit a szerv vezetSje az altala kijellt személy bevonidsaval a
hatalyos jogszabalyok szerint allitja Gssze.
2.3. Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érinté mddon (nem az

eredeti javaslat szerint) hagyja jovi, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a koltségvetés
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Ujratargyaldsird]l dontétt, akkor a tervezési feladatok ellatisaért felelGs személy gondoskodik a

koltségvetés megfelelS atdolgozasirsl.

2.4. Az elfogadott koltségvetés alapjin a tervezési feladatok ellatasaért felelSs személy gondoskodik az
intézmény elemi koltségvetésének a kéltségvetési rendeletnek megfelels elkészittetésérdl.

1II. Koltségvetési beszdmold helyi szabilyar

ITI/1. A féléves gazdilkodastél sz616 kiltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdilkodasrol sz616 kéltségvetési beszamold Ssszeallitisakor a jévahagyott

- eredeti koltségvetésbdl, illetve

- 2 hatilyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

Amennyiben a képvisel§-testillet a koltségvetési beszamolissal kapcsolatban allapitott meg a szervre
vonatkozd killon szabilyokat, helyi informiciés igényeket, akkor azok figyelembevételérd]
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetSje és a beszdmolisi feladatok ellitasaért felelés dolgozdja

tartozik felelésséggel.

1.2. A féléves gazdilkodisrdl 2616 kéltségvetési beszamoldt — az elSirdnyzat-konyveléseket kovetden
— az elkészitett {6konyvi kivonat alapjan kell 6sszedllitani.

A {6konyvi kivonatot a beszamolo iigyiratai kozott meg kell Stizni.

1.3. A féléves gazdilkodasrdl sz616 koltségvetési beszamolét a szerv vezetSje az altala kijelslt személy
bevonasival allitja Gssze. Az Osszeillitisnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi elGirdsokat,

- a szerv belsé informécids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumenticiéval valé ésszehasonlithatésag kévetelményét.

1.4. A szerv vezetGje a kdltségvetési beszamold jogszabalyokkal valé harmonizdlasiért, a beszamolasi
feladatok elldtasira kijelolt személy a koltségvetési beszamolé pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak
valé megfelelSségéért felelSs.

1.5. A j6vihagyott féléves beszimolé alapjin a beszdmoldsi feladatok ellitisiért felelds személy

gondoskodik a szerv féléves beszimoldjinak informicids jelentése elkészitésérsl.

II1/2. Az éves kiltségvetési beszamolas
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3.1. A zarszamadisi rendelet-tetvezethez vald informicié szolgiltatiskor a képviselS-testiilet dltal

elfogadott és médositott kiltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozd adataibdl kell kiindulni.

3.2. Az éves beszamolét a szerv vezetSije az altala kijelolt személy bevondsaval, a hatdlyos jogszabilyok
szerint allitja Gssze. A szerv vezetGje a zarszamadas 4ltalinos jogszeriségéért, a beszamoldsi feladatok
ellitasara kijelolt személy vezetGje a zArszimadis pénzigyi-szimviteli jogszabilyokkal valé

harmonizalisiért felelds.

3.3. A beszamol6t at kell adni feliilvizsgilatra a feliigyeleti szervnek.

3.4. A jovabhagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszdmolasi feladatok ellatasaért felelds személy

gondoskodik az elemi beszamold elkészittetésérdl.

1V, Informicioszolgditatis az dllamhdztartisnak

1. Az allamhaztartas informacids rendszerébe torténd adatszolgiltatis és az elfogadott koltségvetési
rendeletek kozott tartami egyezGségért az érintettek a — tSbbszdr médositott — 217/1998. (XI1. 30.)
Korm. rendelet 157. § (2) bekezdése szerint tartoznak felelGsséggel.

E szabalyzat alapjan azonban fegyelmi felelGsség terheli a tervezési és beszamolasi feladatok ellatasaért
felel6s személy(eke)t is, aki(k)nek ellenSrzési és iranyitd tevékenysége sordn minden szabilytalansiggal

szemben fel kell lépnie, s sziikség esetén tajékoztatnia kell a jogszabily szerint felelos személyeket.

V. A koltségvetés végrehajtisanak szabalyai
1. A koltségvetés végrehajtisinak részletes, adott évre vonatkozo szabilyait a szervre vonatkozdan is 2

koltségvetési rendelet tartalmazza.

A tendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes eloiranyzatok felhasznildsakor,

- az egyes eloiranyzatok modositisakot.

2. A koltségvetés végrehajtisakor az elGirinyzat-felhasznalasi Gitemtervet kell alapul venni.

Az elbiranyzat-felhasznalisi Gtemterv adatait legalibb negyedévenként teljes kdtben Gsszehasonlitani,
illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentSsen megvaltozott kdérilmények esetén

Ujra el kell késziteni az elSiranyzat-felhasznaldsi titemtervet.
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3. A kéltségvetés végrehajtisira vonatkozé tovibbi részletes szabdlyokat a pénzgazdalkodasi jogkorok

gyakorlisira vonatkozo belsd szabdlyzat tartalmazza.
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3. szdmu melléklet az intézmény felépitése (organogram)

Fazekas Gdbor Id6sek Otthona
(4220 Hajdubosz6rmény, Dorogi utca 91.)
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