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ELOTERJESZTES

a Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete részére

Tisztelt Képviselo-testiilet !

A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, valamint a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel aktualizaltuk a Kébanyai
Szivarvany Nonprofit Kft. Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat. A modositast elsdsorban a
tarsasag elnevezésében bekovetkezett valtozds, valamint a jogszabalyok eldirdsainak
alkalmazasai indokoljak.

A Kft. Feltuigyel6é Bizottsaga a modositott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot megtargyalta,
az 1/2010. (II. 26.) sz. FB hatarozatdban egyhangtlag elfogadta és elfogadasra javasolja az
Alapitonak.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testilet Tagjait a modositott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatunk jovahagyasara.

Hatarozati javaslat:

A Budapest Févaros X. keriileti Kébanyai Onkorményzat Képviselo-testiilete a Kdbanyai
Szivarvany Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Hataridd: értelemszert
Felelés: Verbai Lajos polgarmester
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Bevezetés

A Szervezeti
(tovabbiakban

€s Miukodési  Szabalyzat
SZMSZ) tartalmazza a
Kozhaszni  Tarsasdg altalanos  adatait,
szervezeti  felépitését, az Alapité, az
igyvezetd, a Feliigyeld6 Bizottsag, a
konyvvizsgalé és az alkalmazottak jogkorét,
tovabba a tarsasag miikodési szabalyait.

I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1. A Kézhaszni Tadrsasdg adatai
A tarsasag neve: Szivarvany Szocidlis
Gondoskodast Nyujté Kozhaszni Tarsasag
Az tgyvitel sordn hasznalt cégnév roviditése:

jelenleg nincs.

Székhelye: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

Ifostai cime és tavirati cime: 1108 Budapest,
Ujhegyi sétany 1-3.

A tarsasdg székhelyének és a székhelyen

milk6dé szocialis szolgaltatdsok telefon-

szamai:

264-9386, 434-2150/176  Etkeztetés

264-9386, 434-2150/176  Hazi
segitségnyujtas

Bevezetés

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) tartalmazza a Kft.

altalanos adatait, szervezeti felépitését,
szervezeti formdjdt, a belso szervezeti
tagozoddst, a szervezeti egységek

megnevezését és feladatkorét, a szervezeti
egységek  szakmai  egyiittmiikodésének,
helyettesitésének rendjét, az irdnyitdsi és
miikiédési renddel kapcsolatos kérdéseket,
ideértve a munkdltatdi jogok gyakorldisdinak
rendjét, valamint az Alapitd, az ligyvezeto, a
Feliigyelé6  Bizottsag, a  konyvvizsgalo
jogkorét.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban
foglaltak  betartisa a Kft. minden
dolgozojdara nézve kotelezo.

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1.1. A Kft. adatai

A tarsasig neve: Koébdnyai Szivarvény
Szocialis Gondoskodast Nyujté Kiemelten
Ko&zhasznti Nonprofit Kft.

A c¢ég roviditett elnevezése: Kobdnyai
Szivdarvany Nonprofit Kft.

Székhelye: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

Postai cime ¢és tavirati cime: 1108 Budapest,
Ujhegyi sétany 1-3.

A tarsasidg székhelyének és a székhelyen
miikodé szocidlis szolgaltatasok telefon-
szamai:

Etkeztetés:

Tel/Fax: 264-9386; 434-2150/176

Hazi segitségnyjtas:
Tel/Fax: 264-9386; 434-2150/173




434-2150/172 Jelz6rendszeres hazi

segitségnynjtas
434-2150/172 Tamogato szolgaltatas

434-2150/182 Iddsek Klubja

Fax: 264-3621, 434-2150/644 Ugyvezetd

434-2150 1d6sek Otthona

264-2721, 434-2150/185 Idéskortiak
Gondozohaza

E-mail cime: szivarvanykht@gmail.com

A tarsasdg telephelyei és a telephelyeken
miik6d6 szocidlis szolgaltatasok telefonszamai:

Iddsek Klubja
1106 Budapest, Harsleveli u. 17/a.
Tel/Fax: 262-8467

Iddsek Klubja
1105 Budapest, Roman u. 4.
Tel/Fax: 260-3159

Idések Klubja
1106 Budapest, Kereszturi u. 6/a.
Tel: 260-2487, Tel/Fax: 433-5542

Id6sek Klubja, K6zosségi pszichiatriai ellatas
1101 Budapest, Salgodtarjani u. 47.
Tel/Fax: 264-9412

A tarsasag Alapitdja:

Budapest Févaros X. keriilet
Kd6banyai Onkorményzat

1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

A tarsasag alapitdsanak éve: 2003.

A tarsasag okiratanak  kelte:

2003.11.20.

alapit6

A tarsasag miikddésének kezdd id6pontja: 2004.
05. 01.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
434-2150/173

Orokifjak 1d6sek Klubja
434-2150/182

Ugyvezetd

Tel/Fax: 264-3621, 434-2150/644
Szivdrvdny Szépkoruak 1d6sek Otthona
434-2150

Szivdarvdany Id6skoriak Gondozohaza
264-2721, 434-2150/185

E-mail cime: kobanyaiszivarvanykfka@gmail.com
szivarvanykhf@gmail.com

A tarsasdg telephelyei és a telephelyeken
mikodd szocialis szolgaltatasok telefonszamai:

Egyiitt - Egymdsért 1d6sek Klubja
1106 Budapest, Harslevelt u. 17.
Tel/Fax: 262-8467

Oszirézsa 1d6sek Klubja
1105 Budapest, Roméan u. 4.
Tel/Fax: 260-3159

Borostydn 1d6sek Klubja
1106 Budapest, Kereszturi u. 6/a.
Tel: 260-2487, Tel/Fax: 433-5542

Pongrdc 1d6sek Klubja
1101 Budapest, Salgdtarjani u. 47.
Tel/Fax: 264-9412

A tarsasag Alapitdja:

Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Lasz16 tér 29.

A tarsasag alapitasanak éve: 2003.

A tarsasag alapitd  okiratdnak kelte:

2003.11.20.

A tarsasag mitkodésének kezdd idépontja: 2004.
05. 01.



mailto:szivarvanykht@gmail.com

Cégbejegyzés szama: 01-14-000509

Bankszédml4janak szama:
OTP Bank Rt. fészamla: 11710002-20195562

alszamla: 11710002-20197681 az 1993. évi
II. térvény 117/B § (2)-ben meghatarozott
egyszeri hozzéjarulés visszafizetésére
elkiilonitett 5sszeg

alszdmla: 11710002-20197007 az 1993. évi
II. toérvény 92/C § alapjan elkiilonitett
Osszeg, az intézményi normativa 10%-a

Adohat6sagi azonositészam:
21886171-2-42

Toérvényes feltigyeleti szerve: a Cégjegyzéket
vezetd Birésdg: Fovérosi Birdsdg, mint
cégbirdsag

A téarsasag mikodésének idOtartama: hatdrozat-
lan ideji

A tarsasag torzstékéje: 10.000.000,- Ft
ebbdl: - készpénz: 10.000.000,- Ft

2. A tdrsasdg célja

A tarsasag célja, hogy személyre sz010,
egyéni sziikségleteket figyelembe vevd,
szinvonalas szocialis szolgaltatasokat
biztositson a X. Kkeriilet koézigazgatasi
tertiletén €106:

Cégbejegyzés szama: 01-09-921653

Bankszaml4janak szama:
OTP Bank Rt. foszamla: 11710002-20195562

alszamla: 11710002-20197681 az 1993. évi
L. térvény 117/B § (2)-ben meghatarozott
egyszeri hozzajarulas visszafizetésére
elkiilonitett Osszeg.

alszamla: 11710002-20197007 az 1993. évi
II. torvény 92/C § alapjan elkiilonitett
Osszeg, az intézményi normativa 10%-a.

Adobhatosagi azonositoszam:
21886171-2-42

A Kft. torvényes feliigyeleti szerve: a
Cégjegyzéket vezetd Birosag: Fovarosi Birdsag,
mint cégbirdsag. '

A tarsasidg miikodésének id6tartama: hatirozat-
lan idejii.

A tarsasag torzstokéje: 10.000.000,- Ft
ebbdl: - készpénz: 10.000.000,- Ft

L1.2. A Kft. célja

a.) Budapest Foviros X. keriiletében a helyi
onkormdnyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
torveny 8. § (1) és (4) bekezdésében
meghatdrozott onkormdnyzati feladatokra
tekintettel a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis
elldtdsokrol szolo 1993. évi I11. tv. (Sztv.) 62.
§ Etkeztetés, 63. § Hdzi segitségnyijtds, 65. §
Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtds, 65/F.§
Idések Klubja (Nappali elldtds), 67.§ - 68. §
Idések Otthona (Apolist, gondozdst nyujté
intézmények), 80. § - 82. § Idoskoruak
Gondozohdza (Atmeneti elhelyezést nyijté
intézmények) rendelkezései szerinti elldtdsok
biztositdsa.

b.) Személyre sz616, egyéni sziikségleteket
figyelembe vevs, szinvonalas szocidlis
szolgaltatdsok biztositdsa a X. keriilet
kozigazgatasi teriiletén €16:




- iddskoruak, fogyatékos  személyek,
pszichidtriai betegek és szenvedélybetegek
részére  étkezés, hazi  segitségnyujtas,
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,

tamogat6 szolgaltatas, k6zosségi pszichiatriai
ellatas,

- id6skorGak részére Id6sek Klubja és
Iddskortiak Gondozohazi ellatas forméban,

- elsdsorban kobanyai id6skoruak részére
teljes korti ellatas biztositasa az emeltszint(i
elhelyezést  biztosité  Idések  Otthona
formaban.

3. A tdrsasdg tevékenységi kore, szervezeti
Sformdja

3.1. A tarsasag kozhasznu tevékenységei:
Szocialis tevékenység, csaladsegités,
idéskoraak gondozasa.

koézhaszni

32. A tarsasdg cél szerinti

tevékenységei:

87.30 Iddsek, fogyatékosok bentlakdsos
ellatasa (fotevékenység)

88.10 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa
bentlakas nélkiil

86.21 Altalénos jarobeteg-ellatas

86.90 Egyéb humén-egészségiigyi ellatas

79.90 Egyéb foglalas

3.3. A tarsasag
tevékenységei:

tizletszeri gazdasagi

47.74 Gyogyaszati termékek kiskereskedelme
56.29 Egyéb vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

94.99 M.un.s. egyéb kozosségi tarsadalmi
tevékenység

96.01 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése

- idéskoruak, fogyatékos  személyek,
pszichiatriai betegek ¢és szenvedélybetegek
részére étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,

- id6skortak részére Iddések Klubja és
Idéskoruak Gondozohazi ellatas formaban,

- elsdsorban kébanyai id6skoruak részére
teljes kori ellatas biztositasa az emeltszintii
elhelyezést biztosito Iddsek Otthona
formaban.

kore,

1.3. A tdrsasdag tevékenységi

szervezeti formdja

1.3.1. A tarsasag k6zhasznu tevékenységei:
Szociélis tevékenység, csaladsegités,
idéskoruak gondozésa.

1.3.2. A tarsasag cél szerinti kozhasznu
tevékenységei:

Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
(fétevékenység)

Id6sek, fogyatékosok
bentlakas nélkiil

Altalanos jarébeteg-ellatas
Szakorvosi jdarobeteg-elldtds

Egyéb humén-egészségiigyi ellatas
Bentlakdsos, nem korhazi elldtds
Mentilis, szenvedélybeteg bentlakdsos
ellatasa

Egyéb bentlakdsos elldtds

Egyéb foglalas

M.n.s. egyéb szocidlis elldtds bentlakds
nélkiil

szocialis  ellatisa

1.3.3. A tarsasdg lizletszeri gazdasagi
tevékenységei:

Gydbgyaszati termékek kiskereskedelme

Egyéb vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

M.ns. egyéb kozosségi tarsadalmi
tevékenység

Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

M.n.s. egyéb oktatds




3.4. A tarsasag altal végzett iizletszeri
gazdasagi tevékenység kiegészitd jellegli,
vallalkozasi tevékenységét kdzhaszna
tevékenység elsegitése érdekében, a tarsasag
k6zhasznu céljait nem veszélyeztetve végzi.

kozhasznu
sziikséges

3.5. A térsasag
megszerzéséhez
feltételek:

a) a tarsasag vallalkozasi tevékenységet
csak kozhasznu céljainak
megvalodsitasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végzi,
gazdalkodasa soran elért eredményét
nem osztja fel, azt a létesits
okirataban meghatérozott
tevékenységére forditja.

jogéllas
miikodési

b)

3.6. A Térsasag integralt formaban latja el
szocialis feladatait.

4. A tdrsasdg jogdlldsa

A tarsasag ellatando koézfeladatat a kozhasznt
szervezetekrol szolo 1997. évi CLVI torvény
rendelkezése szerint kiemelkedd
kozhasznusagi fokozatli szervezetként latja el
az 1993. évi III. torvény és a helyi
onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV
torvény 8. § (1) (4) bekezdése alapjan.

A tarsasag, mint 6nallé jogi személy, sajatos
cégneve - Szivarvany Szocialis Gondoskodast
Nyujté Kozhasznti Téarsasag - alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonésen tulajdont szerezhet, szerz6dést
kothet, pert indithat és perelhet6.

5. A tdrsasdg képviseletének modja és a
cégjegyzés

5.1. A tarsasag képviseletének modja: az
ligyvezetd, aki onalldan képviseli a tarsasagot.

A tarsasag éltal végzett iizletszerli gazdasagi
tevékenység kiegészité jellegli, vallalkozasi
tevékenységét kozhasznti tevékenység
elosegitése érdekében, a tarsasag kozhasznu
céljait nem veszélyeztetve végzi.

1.34. A
megszerzéséhez
feltételek:

a) a tarsasig vallalkozasi tevékenységet
csak k6zhasznu céljainak
megvaldsitasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végzi,
gazdalkodasa soran elért eredményét
nem osztja fel, azt a 1étesit6 okiratdban
meghatarozott tevékenységére forditja.

jogallas
mitkédési

tarsasdg kozhaszni
sziikséges

b)

1.3.5. Szervezeti forma
A Tarsasag integralt formaban latja el
szocidlis feladatait.

1.4. A tarsasag jogadlldsa

A tarsasag ellatand6 kozfeladatat a kozhaszni
szervezetekrdl sz6lo 1997. évi CLVI. torvény
rendelkezése szerint kiemelkedd
kozhasznusagi fokozatll szervezetként latja el
az 1993. évi III. torvény é&s a helyi
Onkormanyzatokrdl sz6lé 1990. évi LXV
torvény 8. § (1) (4) bekezdése alapjan.

A tarsasag, mint 6nallé jogi személy, sajatos
cégneve — Koébdnyai Szivarvany Szociélis
Gondoskodést Nyjt6 Kiemelten K6zhasznt
Nonprofit Kft., roviditett név: Kobdnyai
Szivdarvany Nonprofit Kft. — alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzddést
kothet, pert indithat és perelhetd.

A Kft. miikodését meghatdarozo
Jjogszabdlyokat a STMS? 1. sz. melléklete
tartalmazza.

1.5. A tdrsasdg képviseletének modja és a
cégjegyzés

A tarsasag képviseletének modja: az
ligyvezet6, aki 6nalléan képviseli a trsasdgot.




Az ligyvezet6 a tarsasag ligyvezetését az ilyen
tisztséget  betoltd  személytdl  elvarhato
fokozott gondossaggal, a tarsasag érdekeinek
elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

Az  iigyvezetd  jogosult adoméanyokat
elfogadni az Alapité dontése alapjan.

Az ligyvezetdi tisztségvisel6i feladat csak
személyesen lathaté el, képviseletnek nincs
helye.

5.2. A cégjegyzés modja:

A cégjegyzés mddja 6nallo.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy
géppel vagy kézzel elbirt, vagy elényomtatott
cégszOveg ald az ligyvezetd Onalléan irja
nevet az aléirasi cimpéldany szerint.

IL. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A tarsasdg szervezeti felépitését, illetve a
munkamegosztast a SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

1. A tdrsasdg szervezete és irdnyitdsi
rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

— az ligyvezetore,

— afeliigyel6 bizottsagra,

— konyvvizsgalora, valamint

— munkaszervezeti egységekre tago-

16dik.

1.1. Az Alapité kizdrdlagos hatdskorébe
tartozik:

Az ligyvezetd a tarsasag ugyvezetését az ilyen
tisztséget  betSlt6  személyt6l elvarhatd
fokozott gondossaggal, a tarsasag érdekeinek
elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

Az  ligyvezetd  jogosult adomanyokat
elfogadni az Alapité dontése alapjan.

Az ligyvezetoi tisztségviseldi feladat csak
személyesen lathat6é el, képviseletnek nincs
helye.

A cégjegyzés modja:

A cégjegyzés modja 6nallo.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy
géppel vagy kézzel eldirt, vagy elényomtatott
cégszoveg ala az ligyvezetd Onalléan irja
nevét az alairasi cimpéldany szerint.

2. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A tarsasag szervezeti felépitését, illetve a
munkamegosztast a SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

2. A tdrsasdg szervezete és irdnyitdsi
rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

— az ligyvezetore,

— afeluigyel bizottsagra,

— konyvvizsgalora, valamint

— munkaszervezeti egységekre tago-

l6dik.

2.1. Az Alapito kizarolagos hataskore

- a szamviteli  térvény  szerinti - a szamviteli torvény  szerinti
beszamolo elfogadasa, beszamol6 elfogadasa,

- az tigyvezeto megvalasztasa, - az igyvezeto megvalasztasa,
visszahivasa és dijazésanak visszahivésa és dijazasénak
megallapitasa, a munkaltatéi jogok megallapitdsa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, gyakorlasa,

- a feliigyeld6 bizottsag tagjainak - a feliigyel6 bizottsdg tagjainak
megvalasztasa, visszahivasa, megvalasztasa, visszahivasa,
dijazasanak megéllapitésa, dijazasanak megallapitasa,

- a konyvvizsgald  megvalasztasa, - a konyvvizsgdlé  megvalasztasa,




visszahivasa, dijazésanak
megallapitasa,

- az igyvezetd és a felligyel6 bizottsagi
tagok ellen Kkartéritési  igények
érvényesitése,

- a tarsasag jogutod nélkiili
megszlinésének, atalakulasanak
elhatarozasa,

- atarsasagi szerz6dés modositasa,

- akozhasznuisagi jelentés elfogadasa,

- belsd  szervezeti és  miikodési
szabalyzat jovahagyasa.

1.2. Az iigyvezetd:

- Jogosult a tarsasig képviseletére és
tigyeinek intézésére.

- Koteles elkésziteni vagy elkészittetni a
tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat.

- Iranyitja, szervezi, feliigyeli a tarsasag
miikodését, tevékenységét.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Kht. alkalmazottai felett.

- Kapcsolatot tart a kiilso, illetve a
szakhatosagi felligyeleti szervekkel.

- Szerzddéseket kot.

- Kiadja a munkakéri
vezetok tekintetében.

- Biztositja a szakmai kévetelmények-
nek megfeleld mikkodést.

leirasokat a

1.3. A feliigyel@ bizottsag

A feliigyelé bizottsag tagjait az Alapitod
valasztja.

A tarsasagnal 3-5 tagbdl 4llo feliigyeld
bizottsag miikodik.

1.3.1. A feligyelé
hatdskore

bizottsag feladata,

A felugyeld bizottsag ellen6rzi a tarsasig
milkodését és gazdalkodasat. Ennek sordn a
vezetd tisztségviseloktdl jelentést, a tarsasag
munkavallal6itél pedig tijékoztatist vagy
felvilagositast kérhet, tovabbd a tarsasig
koényveibe €s irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A feliigyeld bizottsag tagjai az Alapitd iilésén a
Kht. igyében tanacskozési joggal részt vesznek.

visszahivasa, dijazasanak
megéllapitésa,

- az ligyvezetd és a feliigyeld bizottsagi
tagok ellen Kkartéritési igények
érvényesitése,

- a tarsasag jogutod nélkiili
megsziinésének, atalakulasanak
elhatarozasa,

- atarsasagi szerz6dés modositésa,

- akoézhasznusagi jelentés elfogadasa,

- bels6 szervezeti ¢és  mulkodési
szabalyzat jovahagyasa.

2.2, Aziigyvezeto

- Jogosult a tarsasag képviseletére és
tigyeinek intézésére.

- Koteles elkésziteni vagy elkészittetni a
tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat.

- Iranyitja, szervezi, feligyeli a tarsasag
mukodését, tevékenységét.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Kft. alkalmazottai felett.

- Kapcsolatot tart a kiils6, illetve a
szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel.

- Szerzédéseket kot.

- Kiadja a munkakéri

- vezet6k tekintetében.

- Biztositja a szakmai kovetelmények-

nek megfelel6 miikodést.

leirasokat a

2.3. A feliigyel0 bizottsdg

A feliigyeld bizottsag tagjait az Alapito
valasztja.

A tarsasagnal 3-5 tagbol allo feliigyeld
bizottsag miikkodik.

2.3.1. A feliigyelé
hatdskore

bizottsdg feladata,

A feliigyel6 bizottsdg ellenérzi a tarsasag
milkodését és gazdalkodasat. Ennek sordn a
vezetd tisztségviseloktol jelentést, a tarsasig
munkavallaléitol pedig tajékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasag
kényveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A feliigyel6 bizottsag tagjai az Alapito iilésén a
Kft. igyében tanacskozasi joggal részt vesznek.
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1.3.2. A feliigyel@ bizottsdg miikidése

A feliigyel6 bizottsag a tagjainak Osszességébol
allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és
meghatarozott ligyrendi és eljarasjogi szabalyok
betartasa mellett hozza.

A feliigyeld Dbizottsag tagjai személyesen
kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A feliigyel6 bizottsag tagjai miikodésiik idejére

maguk kéziil elnokot vélasztanak,
tevékenységiiket sajat lgyrendjik alapjin
végzik.

1.4. Konywvizsgdléo  joga,  feladata,
kotelezettsége

A konyvvizsgdlo megvalasztasa az Alapitd
kizarélagos hatasko6rébe tartozik.
A konyvvizsgdlé joga:

— betekinthet a tarsasig konyveibe,

— a vezetd tisztségvisel6ktol és a
tarsasdg dolgozoitol felvilagositast

kérhet,
— a tarsasag pénztarat, értékpapir- és
eszkozallomanyat, szerzodéseit és

bankszamlait megvizsgalhatja,

— jelen lehet az Alapité és a feliigyeld

bizottsag iilésein.
A konyvvizsgdlo feladata:

— folyamatosan ellendrzi a tarsasag
gazdalkodéasara, vagyonkezelésére,
szamvitelére, tovabba a bizonylati
rendre és fegyelemre vonatkozo
el6irasok betartasat,

— a mérleg, az eredmény-kimutatas a
kiegészitd melléklet valodisaganak
és szabalyszerliségének a szamviteli
torvény ¢és az Alapitdé Okirat
betartdsanak ellenOrzése, az éves
beszamolé véleményezése, a mérleg
hitelesitése (hitelesité zaradékkal
val¢ ellatasa),

— amennyiben a Kkonyvvizsgald az
ellenérzés sordn a jogszabalyi
rendelkezések, az Alapit6 Okirat
megsértésérol vagy olyan tényrdl
szerez tudomést, amely a tarsasag
helyzetét jovébeni kilatasait

2.3.2. A feliigyeld bizottsdg miikodése

A feliigyeld bizottsag a tagjainak Osszességébol
allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és
meghatarozott tigyrendi és eljarasjogi szabalyok
betartasa mellett hozza.

A feliigyel6 bizottsdg tagjai személyesen
kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A feliigyel6 bizottsag tagjai miikodésiik idejére

maguk koziil elnokat vélasztanak,
tevékenységiiket sajat tigyrendjik alapjan
végzik.

2.4. Konyvvizsgdlo  joga, feladata,
kotelezettsége

A konyvvizsgald megvalasztasa az Alapitd
kizar6lagos hataskoérébe tartozik.

A konywvizsgdlo joga

— betekinthet a tarsasag konyveibe,

— a vezetd tisztségviseloktdl és a
tarsasag dolgozoitol felvilagositast
kérhet,

a tarsasag pénztarat, értékpapir- és
eszkozallomanyat, szerzddéseit és
bankszamlait megvizsgalhatja,

jelen lehet az Alapit6 és a feliigyel6
bizottsag iilésein.
A konyvvizsgdlé feladata:

— folyamatosan ellen6rzi a tarsasag
gazdalkoddsara, vagyonkezelésére,
szamvitelére, tovabba a bizonylati
rendre és fegyelemre vonatkoz6
eldirasok betartasat,

— a mérleg, az eredmény-kimutatis a
kiegészitdé melléklet valddisaganak
és szabalyszerliségének a szamviteli
téorvény ¢és az Alapité Okirat
betartasdnak ellenérzése, az éves
beszamold véleményezése, a mérleg
hitelesitése (hitelesitd6 zaradékkal
val6 ellatasa),

— amennyiben a konyvvizsgdlé az
ellen6rzés soran a  jogszabalyi
rendelkezések, az Alapitdé Okirat
megsértésérdl vagy olyan tényrol
szerez tudomast, amely a tarsasag
helyzetét jév6beni kilatasait
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hatranyosan  befolyasolja,  errdl
haladéktalanul kételes az tigyvezet6t
értesiteni.

Az Alapitd elé csak a konyvvizsgald altal
ellenérzott és zaradékkal ellatott mérleget
magaban foglalé éves beszamolot lehet
beterjeszteni.

1.5. A tdrsasdg belsé munkaszervezeti
egységeinek fobb feladatai

A tarsasag bels6 munkaszervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a
tarsasag feladatait zavartalanul és
zbkkenémentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a

helyi  adottsagoknak  megfeleléen a
tarsasdgban az aldbbi munkacsoportok
hatarozhatok meg:

1.5.1 Alapszolgaltatast nyujtd

munkacsoport (Etkeztetés,
Hazi segitségnyujtas,
Jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, Tamogatd
szolgaltatas, K6z6sségi
pszichiatriai ellatas, Idések
Klubjai)

1.5.2. Atmeneti elhelyezést nyujtd

munkacsoport (Idéskortiak

Gondozbéhaza)

a) apolast-gondozast ny1jto
munkacsoport

b)  mentalhigiénés

nyujté munkacsoport

ellatast

1.5.3. Apolast-gondozast nyujtd

munkacsoport (Id6sek

Otthona)

a) apolést-gondozast nytjto
munkacsoport

b) mentalhigiénés ellatast
nyUjté munkacsoport

hatranyosan  befolyasolja,  errdl
haladéktalanul koteles az ligyvezetdt
értesiteni.

Az Alapité elé csak a konyvvizsgéld Aaltal
ellenérzott és zaradékkal ellatott mérleget
magadban foglalé éves beszdmolot lehet
beterjeszteni.

2.5. A tdrsasig bels6 munkaszervezeti
egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belsd munkaszervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a
tarsasag feladatait zavartalanul és
zokken6mentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a

helyi  adottsagoknak  megfeleléen a
tarsasdgban az alabbi ~munkacsoportok
hatarozhatok meg:

2.5.1. Alapszolgaltatast nyajto
munkacsoport
2.5.1.1. Btkeztetés
2.5.1.2. Hazi segitségnyujtas
2.5.1.3. Jelzérendszeres hazi
segitségnyjtas
2.5.1.4. Nappali elldtds (I1d6sek Klubja)

2.5.2. Szakositott elldtdst nyujto
munkacsoport
2.5.2.1. Atmeneti elhelyezést nyujt6
elldtds (1d6skortak Gondozohéza)

a) apolast-gondozast nyujtd
munkacsoport

b.) mentalhigiénés ellatast
nytjt6 munkacsoport

2.5.2.2. Apolast-gondozast nyujto
elldtds (1d6sek Otthona)

a) apolast-gondozast nytijté
munkacsoport

b) mentalhigiénés ellatast nyujté
munkacsoport

12




1.5.4. Uzemeltetési munkacsoport
1.5.1. Alapszolgaltatast nyjt6 csoport

Az  alapszolgéltatast  biztositd  csoport
segitséget nyljt a szocidlisan raszoruldk
részére sajat otthonukban és
lakékornyezetiikben ~ 6nallo életviteliik
fenntartasaban, valamint egészségi
allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas
okbdl szarmazé problémaik megoldasaban.

e Etkeztetés

A tarsasag étkeztetés keretében azoknak a
szocialisan réaszorultaknak a legaldbb napi
egyszeri meleg étkezésér6l gondoskodik,

akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguknak és
eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek
megfelel6en:
* kiszolgalasaval
fogyasztassal,
¢ clvitelének lehet6vé tételével,
¢ lakdasra szallitasaval biztositja a tarsasag.

egyidejii  helyben

e Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnytjtas keretében gondoskodik a
tarsasag

a) azokrdl az id6skoru személyekrdl, akik
otthonukban onmaguk ellatisara sajat er6bol
nem képesek és réluk nem gondoskodnak,

b) azokrdl a pszichidtriai betegekrol,
fogyatékos személyekrol, valamint
szenvedélybetegekr6l, akik  allapotukbol

adédéan az Onallé életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasdban segitséget igényelnek,
de egyébként Snmaguk ellatasara képesek,

c) azokrdl az egészségi allapotuk miatt
raszorulé személyekrdl, akik ezt az ellatasi
format igénylik,

2.5.3. Uzemeltetési munkacsoport
2.5.1. Alapszolgaltatast nyjté munkacsoport

Az alapszolgaltatast biztositd munkacsoport
otthonkozeli elldtist nyujt a szocidlisan
raszoruldk részére sajit otthonukban és
lakokdmyezetiikben 6nallo életviteliik
fenntartasaban, valamint egészségi
allapotukbodl, mentélis allapotukbol vagy mas
okbol szarmazo problémaik megoldasaban.

2.5.1.1. Etkeztetés

A tarsasag étkeztetés keretében azoknak a
szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi
egyszeri meleg étkezésérol gondoskodik,

akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguknak €és
eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kilondsen
koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékos-
sdguk, pszichidtriai  betegségiik  vagy
szenvedélybetegségiik miatt.

Az étkeztetés a lakossag szikségleteinek

megfelelden:
- kiszolgalasaval egyidejli  helyben
fogyasztassal,
- elvitelének lehetoveé tételével,
- lakasra széllitasaval biztositja a
tarsasag.

2.5.1.2. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik a
tarsasag

a) azokrdl az idoskoru személyekr6l, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasdra sajat er6bol
nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

b) azokr6l a pszichidtriai betegekrol,
fogyatékos személyekrol, valamint
szenvedélybetegekrdl, akik allapotukbol

adodéan az ©nallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatidsaban segitséget igényelnek,
de egyébként Snmaguk ellatasara képesek,

¢) azokrdl az egészségi allapotuk miatt
raszorulo személyekrdl, akik ezt az ellatasi
format igénylik,
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d) azokrol a személyekrél, akik a
rehabilitaciot kovetéen a sajat
lakokornyezetiikbe torténd visszailleszkedés
céljabol  tamogatast igényelnek  ©nalld
életviteliik fenntartasahoz.
A hdzi segitségnyujtds keretébe tartozé

gondozdsi tevékenység kiilondsen:
a) az ellatdst igénybe vevével segit6
kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
b) az orvos elbirdsa szerinti alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

c) segitségnyujtas a higiénia
megtartasaban,

d) kozremiikodés az ellatast igénybe vevd
haztartdsanak  vitelében  (kiilonosen
bevasarlés, takaritas, mosas, meleg étel
biztositasa),

e) segitségnyujtds az ellatast igénybe
vevének a  kornyezetével  vald

kapcsolattartdsaban,
/) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot
érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasdban,
részvétel az egyéni €és csoportos
szabadidGs, foglalkoztatd és
rehabilitacios programok szervezésében,
h) az ellatast igénybe vevl segitése a
szamukra sziikséges szocialis
ellatdsokhoz val6 hozzajutasban,
i) az elégondozast végzé személlyel vald

g

egylittmikodés,

J) sziikség esetén a bentlakdsos szocialis
intézménybe torténd bekoltozés
segitése.

e Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas a sajat
otthonukban ¢él6, egészségi allapotuk ¢és
szocidlis helyzetiik miatt raszorulé idéskoru,
valamint fogyatékos személyek részére
nyugjtott ellatds. A szolgaltatas segitségével
fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nyujt az ellatast
igénybe vevd személynél torténd gyors
megjelenésre és segitségnyujtasra.

d) azokrol a személyekrdl, akik a
rehabilitaciot kovetden a sajat
lakokornyezetiikbe torténd visszailleszkedés
céljabol  tamogatast  igényelnek  onallo
életviteliik fenntartasahoz.
A hdzi  segitségnyijtas  keretébe tartozo
gondozdsi tevékenység kiilonosen:

a) az ellatast igénybe vevovel segitd

kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

b) az orvos eldirdsa szerinti alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,
¢) kozremiikodés a  személyi  és
lakokornyezeti higiéné megtartasaban,

d) kozremlkodés az ellatast igénybe vevo
haztartasanak vitelében,

igénybe
valé

az ellatast
kérnyezetével

e) segitségnyujtas
vevonek a
kapcsolattartasaban,
f) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot
érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban,

g) részvétel az egyéni és csoportos
szabadidés, foglalkoztatd €s rehabilitacios
programok szervezésében,

h) az ellatast igénybe vevl segitése a
szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz
val6 hozzajutasban,

i) az el6gondozast végzd személlyel vald
egylittmikodés,

j) sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis
intézménybe torténd bekoltézés segitése.

2.5.1.3. JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtds a
sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetik miatt raszoruls, a
segélyhivo késziilék megfelelé haszndlatara
képes vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichidtriai betegek részére az ondllo
életvitel fenntartisa mellett felmeriilo

krizishelyzetek elhdritisa céljdabol
biztositott ellitds. A jelzérendszeres hdzi
segitségnyujtds  folyamatos  készenléti

rendszerben miikodik.
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e Koz0sségi pszichiatriai ellatas
A kozOsségi pszichiatriai ellatds célja a
pszichiatriai  betegek  lakokornyezetben
torténd gondozasa, tovabba gydgyulasuk és
rehabilitaciojuk el6segitése.
A kozOsségi ellatasok keretében biztositja a
tarsasag:

a) a lakokdrnyezetben torténd
segitségnyujtast,

b) a meglévd képességek megtartasat,
illetve fejlesztését,

¢) a haziorvossal és a kezeldorvossal vald
kapcsolattartds révén a szolgaltatast
igénybe vevd allapotanak folyamatos
figyelemmel kisérését,

d) a pszicho-szocidlis rehabilitaciot, a
szociélis €s mentalis gondozast,

e) az orvosi vagy egy¢b terapias kezelésen,
szolgéaltatasban valo részvétel
Osztonzését és figyelemmel kisérését,

/) megkeresé programok szervezését az
ellatasra szoruld személyek elérése
érdekében.

e Tamogatd szolgaltatas

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos
személyek lakokornyezetben torténd ellatasa,
elsdsorban a lakason kiviili kézszolgaltatasok
elérésének segitése, valamint életviteliik
Onalloésaganak megbrzése mellett a lakdson
beliili specialis segitségnyujtas biztositasa.

A tamogaté szolgaltatas altal nydjtott
ellatasok:

a) Személyi segitd szolgilat, amely a
fogyatékos személy aktiv
kézremitkodésével nyidjt segitséget a
fogyatékkal €16 személyi (higiénés,
életviteli, életfenntartasi)
sziikkségleteinek  kielégitésé¢hez; a
tarsadalmi életben vald teljes jogu
részvételhez; az onallo
munkavégzéshez; a  tanulmanyok
folytatdsahoz; a  szocidlis  és
egészségiigyl szolgaltatdsok igénybe
vételéhez; a kulturalis, miivészeti,
sport, szabadidos tevékenységek
végzéséhez.
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b) Szallité szolgalat, amely az alapvetd
szilkségletek  kielégitését  segitd
szolgaltatdsokhoz,
kozszolgaltatasokhoz valdé hozzajutas
biztositasa érdekében miikodik.

¢) Tanécsadas, informacionyujtas.

e [dosek Klubja

Az idbések klubja a szocialis és mentalis

tdmogatasra szoruld, Onmaguk ellatasara
részben  képes idéskoruak  napkdzbeni

gondozasara szolgal.
Az id6sek klubjanak szolgaltatasai kiilondsen:
a) igény szerint meleg élelem biztositasa,

b) szabadidés programok szervezése
(sajtotermékek, konyvek, kartya- és
tarsasjatékok, tomegkommunikécios
eszk6zok biztositasa, rendezvények
szervezése),

c) sziikség szerint az egészségiigyi
alapellatas megszervezeése, a
szakellatasokhoz valé hozzajutds segitése
(felvilagosito eléadasok szervezése,
tanidcsadds az egészséges életmddrol,
gyogytorna  lehetdsége és  mentalis
gondozas),

d) hivatalos tigyek intézésének segitése,

e) munkavégzés lehetoségének szervezése,
) életvitelre  vonatkoz6  tanacsadés,
életvezetés segitése,

g) specidlis  Onszervez6dd
tamogatdsa, miikodésének,
segitése.

csoportok
szervezésének

1.5.2. Atmeneti elhelyezést nyujté csoport
(Idéskoriak Gondozohaza)

Az idéskortiak gondozéhizdban azokat az
id6skortiakat, valamint azokat a 18. életéviiket
betoltott beteg személyeket latjuk el, akik
onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban idblegesen nem  képesek
gondoskodni.

Az Id6éskoriak Gondozéhazaban és az Id6sek

Otthondban az 4polast-gondozast nytjtd
munkacsoport, illetve a mentalhigiénés
ellatdst ny0jtdé  munkacsoport  azonos

tevékenységet végez (a részletes leiras az

2.5.1.4. Nappali elldtds (1d6sek Klubja)

A nappali ellitis (1d6sek  Klubja)
elsosorban a sajdt otthonukban élo,
tizennyolcadik életéviiket betoltott,

egészségi dllapotuk vagy idos koruk miatt
szocidlis és mentalis tdmogatdsra szoruld,
onmaguk ellatasara részben képes személyek
részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni
tartozkoddsra.

Az Iddsek Klubjai az elldtdst igénybe vevok

részére  szocidlis, egészségi, mentdlis
dllapotuknak megfelelo napi életritmust
biztosito szolgdltatist nyujt. A helyi
igényeknek megfeleloen kozosségi
programokat  szervez, valamint helyet
biztosit a kozosségi szervezési
programoknak, csoportoknak, biztositja,

hogy a szolgdltatds nyitott formdban, az
ellatotti kor és a lakossdg dltal egyardnt
elérheto modon miikodjon.

2.5.2. Szakositott ellatast

munkacsoport

nyujté

2.5.2.1. Atmeneti elhelyezést nyujté elldtds
(Idéskoruak Gondozo6haza)

Az idéskoriak gondozohdzdba azok az
idoskoru, valamint azok a 18. életéviiket
betoltott beteg személyek vehetdk fel, akik
onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban iddlegesen nem  képesek
gondoskodni.

Az Id6skoriak Gondozdhazaban és az Iddsek

Otthonaban az 4polast-gondozast nyujtd
munkacsoport, illetve a mentalhigiénés
ellatast  nyujté  munkacsoport — azonos

tevékenységet végez. (a részletes leirds az
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Id6sek Otthona szakfeladatnal talalhato).

1.5.3. Apolast-gondozast nyujtd csoport
(Id6sek Otthona)

Az id6sek otthondban elsdsorban azoknak a

kertileti, nyugdijkorhatart bet6ltott
személyeknek 4polasat, gondozasat végezzik,
akiknek egészségi allapotuk rendszeres

gyogyintézeti kezelést nem igényel.

a) Apolast-gondozast nyujtd csoport feladatai:

- Személyre sz016, a laké egyéni

sziikkségletének  megfelel6  apolas-
gondozas biztositasa.

- Heti 6 oraban belgyogyasz szakorvos

biztositasaval haziorvosi szintli ellatas.

- Szakrendel6i, korhazi hattér
biztositasa, sziikség szerinti
beutalasok.

- Betegszallitas biztositasa

(mentdszolgalattal, sajat gépjarmiivel).
- Gybgyitd, megel6zé és rehabilitacios
feladatok ellatésa.

- Az cllatottak fizikai ellatdsa, a
személyi és kornyezeti higiénés,
kozegészségiigyi és  jarvanyiigyi

qléirésok betartasaval.
- Etkeztetés biztositasa.

- Egészségmegorzeést szolgald
felvilagosit6 el6adasok szervezése.
- QGyobgyszer és gyogyaszati

segédeszkoz biztositasa.

- Részvétel a pszichés gondozasban,
egyiittmikédve a  mentalhigiénés
feladatokat ellat6 dolgozokkal.

- Egyiittmikédés a lakok hasznos
1d6toltését szervez6 munkatarsakkal.

- A felsorolt egészségiigyi ellatassal
kapcsolatos, jogszabalyokban el6irt

nyilvéntartasok, dokumentacidok
vezetése.

- Képzések, tovabbképzések,
tapasztalatcserék soran szerzett
ismeretek hasznositsa.

- Munka- és tiizvédelmi, valamint

HACCP dokumentacidokban elbirtak

Id6sek Otthona szakfeladatnal talalhato).

2.5.2.2. Apolast-gondozast nyujté elldtds
(Idések Otthona)

Az id6sek otthonaban els6sorban azokat a
keriileti, a ra iranyadé  Oregségi
nyugdijkorhatért betoltétt személyeket latjuk
el, akik a Sztv. 68/A. § (3) bekezdésében
meghatirozott gondozasi sziikséglettel
rendelkeznek, de rendszeres fekviobeteg -
gyogyintézeti kezelést nem igényelnek.

a) Apolast-gondozast nytjté munkacsoport
feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyo gondozdsi
tevékenység az intézmény szolgdltatdsdt
igénybe vevd személy részére nyujtott olyan
fizikai, mentdlis és életvezetési segitség,
melynek sordn az igénybe vevd szocidlis, testi
és szellemi dllapotinak megfelelé egyéni
bdndsmodban valo részesitése keretében a
hidnyzd, vagy csak korldtozottan meglevé
testi-szellemi funkcioinak helyredllitiasdara és
szinten tartdsdra keriil sor.

Az étkezést a  bentlakok  életkori
sajdtossdgainak, valamint az egészséges
tipldlkozds kovetelményeinek megfeleloen
nyujtia tdrsasdgunk a szocidlis étkeztetésre
vonatkozd szabdlyok figyelembevételével.

Ha az ellitist igénybe vevo egészségi
dllapota indokolja, részére - orvosi javaslatra

- az orvos eldirdsainak megfeleld étkezési
lehetdséget (pl. diéta) biztosit tdrsasdgunk.

Az egészségiigyi  elldtds keretében
tdarsasdgunk gondoskodik az igénybe vevo

a) egeészségmegorzését szolgdlo
Sfeblvildgositdsdrol,

b) orvosi elldtdsdrol,

¢) sziikség szerinti alapdpoldsdrol, ennek
korében kiilondsen

ca) a személyi higiéné biztositdsdrol,

cb) a gyogyszerezésrol,

cc) az étkezésben, a folyadékpotlisban, a
hely- és helyzetviltoztatdsban, valamint a
inkontinencidban valo segitségnyiijtdsrol,
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betartasa, betartatdsa, vagyonvédelmi

feladatok ellatasa, eszk6zok,
felszerelési és berendezési targyak
rendeltetésszerd, tulajdonosi
szemléletli hasznalata.
b) Orvos:
Az  intézmény orvosa  orvosszakmai
szempontb6l dnalldan végzi tevékenységét.
Feladata a szlirvizsgalatok elrendelése,

végzése, a gyogyitd, megel6z6 és higiénés
tevékenység iranyitasa:
1. Heveny és idiilt betegségekben szenvedd

lakok ellatasa rendelési id6ben, heti
rendszerességgel vizit (agy mellett) a
betegapolasi részlegen, illetve a

fekvobetegnél, sziikség esetén szakrendeldbe
vagy korhazba utalasa.

2. Rehabilitacié és a szakapolasi teenddk
elrendelése.

3. Diéta elrendelése.

4, Gyogyszer alaplista  havonkénti
feltilvizsgalata a vezet6 apoloval.
5. A lakok orvosi dokumentacidjanak,

gyogyszereld kartonjanak naprakész vezetése.
6. Havéaria (rendkiviili esemény, jarvany)
esetén gondoskodik a beteg ellatasarol.

7. A lakék és a Kklubtagok korében
egészségligyi felvilagositd, egészségneveld
munkat végez.

c) Mentalhigiénés ellatast nyujté csoport
feladatai:

- Személyre
biztositasa.

- Intézményi jogviszony Iétesitésével
kapcsolatos teend6k ellatasa.

- Eldgondozas.

- Ujonnan bekoltszé lakék fogadasa,
tdjékoztatasa, beilleszkedésének
segitése.

- Egyéni gondozasi tervek készitése és
megvaldsitasa.

- Hivatalos és adminisztrativ {iigyek
intézése.

sz0l6 banasmod

d) szakorvosi elldtdasdhoz valo
hozzdjutdsdrol,

e) korhdzi kezeléséhez valo hozzdjutdsdrol,

J) alapgydgyszer elldtdsarol,

2 )gyogydszati segédeszkiozok biztositdsdrol

(jogszabdlyban meghatdrozottak szerint).

b) Orvos:

Az intézmény orvosa biztositia az elldtdst
igénybe  vevé  egészségi  dllapotinak
rendszeres ellenorzését, az orvosi
tandcsaddst, az  egésiségiigyi  targyu
jogszabdlyokban meghatdrozott sziiréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén
az egészségiigyi  szakelldtisba  torténd
beutalist és vezeti a jogszabdlyban
meghatdrozott dokumentdciot.

c) Mentalhigiénés ellatast nytjté
munkacsoport feladatai:
Gondoskodnak az elldtdist igénybe vevd
mentdlhigiénés elldtdsdrol. Ennek keretében
biztosttjak:
a) a személyre szabott banasmodot,
b) a konfliktushelyzetek
kialakuldsdnak megelozése érdekében az
egyéni, csoportos megbeszélést,
¢) a szabadidd kulturdlt eltoltésének
Sfeltételeit,
d) a sziikség szerinti pszichoterdpids
JSoglalkozdst,
e) az elldtottak csalddi és tdirsadalmi
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- Egyéni mentdlis gondozdsi feladatok
végzése.

- Hitélet gyakorlas feltételeinek
biztositasa.

- A lakok csaladi €s egymdas kozotti
kiils6 és belsé kapcsolattartdsanak
segitése.

- Egyénre szabott ¢&s  csoportos
foglalkoztatds, hasznos  id6toltés
szervezése, a hasznossag érzésének
megOrzésével, felkeltésével,
kialakitasaval.

- Rendszeres aktivitast segit6 fizikai,
szellemi és szérakoztatd, valamint
kulturalis tevékenységek szervezése,
¢ves, havi €s napi tervezéssel.

- Erdekvédelem biztositasa
(Erdekképviseleti Foérum,
lakoébizottsagok miikddtetése).

- Pénz- ¢és  értékkezelésben vald

segitségnyujtas.

- Gondnoksag ala helyezéssel
kapcsolatos tigyintézések bonyolitdsa.

- A mentalhigiénés ellatassal
kapcsolatos, jogszabalyokban el6irt
nyilvéantartasok, dokumentéciok
vezetése.

- Képzések, tovabbképzések,

tapasztalatcserék  soran  szerzett
ismeretek hasznositasa.

1.5.4. Uzemeltetési csoport feladatai:

Miikodtetése az lizemeltetési csoportvezetd

kapcsolatai fenntartdsdnak feltételeit,

f) a gondozisi, illetve rehabilitacios
tervek megvaldsitdsat,

g) a hitélet gyakorldsdnak feltételeit, és

h) segitik, tamogatjik az intézményen
beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsdt és miikodését.

A testi-lelki aktivitds fenntartdsdnak,
megorzésének  érdekében az  elldtdst
igénybe  vevé  kordnak, egészségi
dllapotinak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak Sfigyelembe vételével
megszervezik:

a) az aktivitist  segité  fizikai
tevékenységeket (séta, sporttevékenység,
fekviobetegek levegoztetése, dgytorna stb.),

b) a szellemi és szorakoztato
tevékenységeket (pl. eléaddsok, olvasds,
felolvasds, rddidhallgatds, tévénézés,
kdrtya- és tdrsasjdatékok, vetélkedok,
zenehallgatds stb.),

¢) a kulturdlis tevékenységeket (pl.
rendezvények, linnepségek, névnapok,
szinhdz-, mozi-, mizeumldtogatdsok,
kirdnduldsok, kidllitdsok stb.).

Az aktivitdst segitd tevékenységeket - az
elldtdst igénybe vevék kizremiikodésével -
elore tervezik és a megvalositis
Sfolyamatossdgdt, rendszerességét
biztositjdk.

Az intézményi  életformdhoz  valo
alkalmazkodds eldsegitése, valamennyi
dolgozo feladata.

A csoport vezetdje, ha az elldtdst igénybe
vevd gondnoksdg ald helyezése sziikséges,
intézkedést kezdeményez a lakohely
szerint illetékes gyamhivatalnadl.

2.5.3. Uzemeltetési munkacsoport feladatai:
A tdrsasdg  céljainak  megvaldsitisa
érdekében  javaslatok  kidolgozdsa a
takarékos gazddlkoddsra, a korszerii és
ésszerii munkaszervezés  feltételeinek
elosegitése.

Mikédtetése az ilizemeltetési csoportvezetd
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iranyitdsa és mellett

torténik.

teljes felel6ssége

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasag gazdasagi eredményeit
dokumental6, azt  tikr6z6  analitikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolatos

konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes
idészakoknak megfeleld zardsi munkak
megszervezése, elvégzése.
Mindezek keretében:

- vezeti a szamlarendben meghatarozott

szintetikus  szamlakat ¢és ehhez
kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

- fékonyvon konyveli az 4llg- és
fogyo6eszk6zok, anyagok, aru,
gongyolegkészlet valtozasokat,
készletmozgasokat,

- egyezteti a pénztari bizonylatokat,
vevok,  szallitbk  folydszamlajat,
illetbleg  elvégzi az  azokkal

kapcsolatos konyveléseket,

- konyveli a bankszamlak forgalmat,

- meghatarozott rendszer szerint
fokonyvi kivonatot készit,

- a jovahagyott koltségvetési kereten

belil végzi a pénzgazdalkodasi
feladatokat és azokat a szamviteli
szabalyzatban  rogzitettek  szerint
konyveli,

- széamla ellendrzés, érvényesités,

- kotelezettségvallalas naprakész
nyilvantartasa, kovetése,

- szallitasi kévetelések atutalésa,
bevételek beszedése,

- pénz- ¢és értékkezelési feladatok
ellitdisa a Pénzkezelési szabalyzat
szerint,

- téritési dijak beszedése,
- a hagyatéki, letéti tigyek intézése,
nyilvantartésa és adatszolgaltatas,

- az  intézményi  téritési  dijjal
kapcsolatos nyilvantartési,
adatszolgaltatdsi és pénzbeszedési

tigyek intézése,

- analitikus nyilvantartds vezetése az
intézet altal vésarolt anyagokrol és
targyi  eszkozokrol, részvétel a

irdnyitisa és teljes felelossége mellett

torténik.

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ell4tasa

A tarsasag gazdasagi eredményeit
dokumentalo, azt tikkr6zo analitikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolatos

konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes
iddszakoknak megfeleld zarasi munkak
megszervezése, elvégzése.
Mindezek keretében: :

- vezeti a szamlarendben meghatarozott

szintetikus  szamlakat ¢&s  ehhez
kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

- fékényvon konyveli az 4allo- és
fogyoeszkozok, anyagok, aru,
gongyolegkészlet valtozasokat,
készletmozgasokat,

- egyezteti a pénztari bizonylatokat,
vevok,  szallitok  folydszamlajat,
illetbleg  elvégzi az  azokkal

kapcsolatos kdnyveléseket,

- konyveli a bankszamlak forgalmat,

- meghatérozott rendszer szerint
fékonyvi kivonatot készit,

- a jovahagyott koltségvetési kereten

beliil végzi a pénzgazdalkodasi
feladatokat ¢és azokat a szamviteli
szabalyzatban  rogzitettek  szerint
kényveli,

- szamla ellendrzés, érvényesites,

- kotelezettségvallalas naprakész
nyilvantartasa, kovetése,

- szallitasi kovetelések atutalasa,
bevételek beszedése,

- pénz- és értékkezelési feladatok
ellatdsa a Pénzkezelési szabélyzat
szerint,

- téritési dijak beszedése,
- a hagyatéki, letéti iigyek intézése,
nyilvantartasa és adatszolgaltatas,

- az intézményi  téritési  dijjal
kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és pénzbeszedési

ligyek intézése,

- analitikus nyilvantartds vezetése az
intézet altal vasarolt anyagokrdl €s
targyi  eszk6zokrdl, részvétel a
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leltarozas és selejtezés elokészitésében
és ellenérzésében,

- készletek nyilvantartasa, bizonylati
rend, nyilvantartas, elszamolas
rendben tartésa,

- iddészaki  ellen6rzd  egyeztetések,
zarlati munkdk,

- a koltségvetési terv negyedévenkénti
€s az év végi beszamolo elkészitése,
- a téritési dij tartozasok esetén a

dijhatralékosok havonkénti
felszdlitasa széban és irasban a
hatralékaik rendezésére,

- negyedévente az ligyvezetd
tajékoztatasa a fennmaradé téritési dij
hatralékokrol,

- gondoskodik a rendelkezésre allo
pénzeszk6zok  felhasznalasarél az
ésszerl takarékossag és hatékonysag
elvének érvényesitésérol.

b) Adéiigyek

Gondoskodik a  mindenkori  hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott idékdzonként

a  tarsasdg  mérlegbeszamoldjanak  és
adobevallasanak hataridében torténd
elkészitésérol.

c¢) Bankiigyletek

Gondoskodik a szallit6i és egyéb kovetelések
banki 4tutalasarol, ezek nyilvantartdsat
biztositja a konyvelés felé. A vezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag likviditasi
helyzetét.

d) Pénztar

Gondoskodik:

- a sziikséges készpénz felvételérol,

- a szabalyszerlien utalvanyozott Osszegek
kifizetésérol,

- a pénz- és ‘értékallomany biztonsagos
Orzésérol,

- a napi bevételek és kiadasok tételes -
bizonylatokkal alatdmasztott -
pénztarkdnyvben t6rténd elszamolasarol,

- a megszabott hazipénztar-kereten feliili
Osszegek bankszamlara torténd befizetésérol,
- a munkabérek eseti Kkifizetésérol és a

leltarozas és selejtezés elokészitésében
és ellenérzésében,

- készletek nyilvantartdsa, bizonylati
rend, nyilvantartas, elszamolas
rendben tartasa,

- id6szaki ellen6rz6  egyeztetések,
zérlati munkak,

- a koltségvetési terv negyedévenkénti
és az év végi beszamolo elkészitése,
- a téritési dij tartozdsok esetén a

dijhatralékosok havonkénti
felszolitaisa szoban és irdsban a
hatralékaik rendezésére,

- negyedévente az tigyvezetd
tajékoztatasa a fennmarad6 téritési dij
hétralékokroél,

- gondoskodik a rendelkezésre &llo
pénzeszkozok  felhaszndlasardl az
ésszerli takarékossag €s hatékonysag
elvének érvényesitésérol.

b) Adédligyek

Gondoskodik a  mindenkori  hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott id6kdzonként

a tarsasdg  mérlegbeszamoldjanak  és
addbevallasanak hataridében torténd
elkészitésérol.

¢) Bankligyletek

Gondoskodik a szallitéi és egyéb kovetelések
banki 4tutalasardl, ezek nyilvantartasat
biztositja a konyvelés felé. A vezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag likviditasi
helyzetét.

d) Pénztar

Gondoskodik:

- a sziikséges készpénz felvételérol,

- a szabdlyszerlien utalvanyozott Osszegek
kifizetésérol,

- a pénz- és értékallomany biztonsagos
Orzésérol,

- a napi bevételek és kiadasok tételes -
bizonylatokkal alatamasztott -
pénztarkdnyvben torténd elszdmolasarol,

- a megszabott hazipénztir-kereten feliili
dsszegek bankszamléra torténd befizetésérol,

- a munkabérek eseti kifizetésérol és a
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kapcsolddo
vezetésérol.

nyilvantartasi  kotelezettségek
e) Likvidacio
Gondoskodik:

- a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak
ellendérzésérol, egyezteti a bevételi jegyekkel,

- a raktari bevételi jegyek cikkszamozasarol, a

szallitélevéllel torténd egyeztetésrol,
szamitogépes rogzitésérol,

- a szallitéi szamldk alaki, tartalmi
ellendrzésérol, szamitogépes tételes
egyeztetésérél, a szamldk rogzitésérol,
nyilvantartasardl (terhelési, jovairasi
szamlak),

- a téves szadmlazas szallitbval torténd

rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak
torténd visszakiildésérol,

- visszaruzas esetén a szallitoi visszaru-jegyek
szamitogépes, szallito felé terhel6 levél
inditasardl (jovairasi szamla kérésérol).

f) Munkaiigy

Gondoskodik:

- a felvételre keriil6 foglalkoztatott 1étszdm
jogszerl foglalkoztatasi feltételeirol
(munkaszerz6dések elkészitése,

munkaviszony-nyilvéantarto lapok felfektetése,
a foglalkoztatasi feltételek figyelemmel
kisérése, stb.),

- a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok
elszdmolésardl (tappénz, csaladi potlék) az
ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérol,
- a jovedelemaranyos TB-ellatasokbol az
SZJA el6leg levonasarol.

g) Bériigyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban 4ll6 és &4lloméanyon
kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

- egyéb bérjellegi és nem Dbérjellegli

kapcsolodé nyilvantartasi  kotelezettségek

vezetésérol.
e) Likvidacio
Gondoskodik:

- a szallitoktdl torténéd beszerzések szamldinak
ellen6rzésérél, egyezteti a bevételi jegyekkel,

- a raktari bevételi jegyek cikkszamozasarol, a

szallitélevéllel torténd egyeztetésrol,
szamitogépes rogzitésérol,

- a szallitoi szamlak alaki, tartalmi
ellenérzésérol, szamitogépes tételes
egyeztetésérdl, a szamlak rogzitésérol,
nyilvantartdsardl (terhelési, jovairasi
szamlak),

- a téves szamlazas szallitoval torténd

rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak
torténd visszakiildésérol,

- visszaruzas esetén a szallitoi visszaru-jegyek
szamitogépes, szallito felé terhel6 levél
inditasarol (jovairasi szamla kérésérol).

f) Munkaiigy

Gondoskodik:

- a felvételre keriild foglalkoztatott 1étszam
jogszerii foglalkoztatasi feltételeirol
(munkaszerzédések elkészitése,

munkaviszony-nyilvantart6 lapok felfektetése,
a foglalkoztatasi feltételek figyelemmel
kisérése, stb.),

- a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok
elszamolasardl (tappénz, csaladi potlék) az
ehhez kapcsolddod nyilvantartasok vezetésérol,
- a jovedelemaranyos TB-ellatasokbol az
SZJA elbleg levonasardl.

g) Bériigyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban all6 ¢s &llomanyon
kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalék
munkabérének szamfejtésérol,

- egyéb Dbérjellegli és nem bérjellegi

juttatasok  kifizetésének  elokészitésérdl, | juttatdsok  kifizetésének  elOkészitésérol,
szamfejtésérol, szamfejtésérol,
- béralap terhére kifizetett jutalmak | - béralap terhére kifizetett jutalmak
elszamolésarol, elszamolasarol,
- a dolgozékat terhel6 levonasok |- a  dolgozokat terheldé  levondsok
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eldjegyzésérol és a tartozasok levondsarol,
- étkezési hozzajarulas és utazasi

koltségtérités szamfejtésérol,

- a betegillomanyban 1évé dolgozdk
tappénzes adatlapjara a Kkereseti adatok
felvezetésérol,

- havonta az SZJA-elblegek levonasarol,
intézkedik az utalasrél és a konyvelési feladas
elkészitésérdl, a jogszabédlynak megfeleléen

személyenként az  adéeléleg-nyilvantartd
kartonok vezetésérol, az éves
adoelszamolashoz jovedelemigazolasok
elkészitésérdl, az addkkal kapcsolatos

jelentések elkészitésérél, az addéhatésaghoz
torténd tovabbitasarol,

- személyi juttatas eldiranyzat
felhasznéalasanak egyeztetése havonta.

h) Anyag- és eszkdznyilvantartas

Anyag- és eszkozgazdalkodas, raktarozas,
leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési
feladatok ellatasa.

i) Karbantartasi feladatok

Biztositia az  intézményiizemeltetéssel,
miiszaki és gondnoki teend6kkel kapcsolatos

feladatokat, = gondoskodik a  tarsasag

épiileteinek, berendezéseinek  iizemképes

allapotar6l, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasarol:

e Kkarbantartdsi munkdk elvégzése,
litemezése,

o alldeszkoz fenntartasi munkak

szervezése, elvégeztetése, ellendrzése,
e karbantartasi szerz6dések eldkészitése,
a meglévok figyelemmel kisérése, az
elvégzett munkdk ellen6rzése,
o ¢épiiletek, eszkozok allaganak
figyelése, karbantartésa,
megel6z karbantartas el6készitése,

eléjegyzésérél és a tartozasok levondsarol,

- étkezési  hozzajaruldas és  utazisi
koltségtérités szamfejtésérdl,

- a betegillominyban 1évé dolgozok
tappénzes adatlapjara a kereseti adatok
felvezetésérol,

- havonta az SZJA-eldlegek levonasarol,
intézkedik az utalasrdl és a konyvelési feladas
elkészitésér6l, a jogszabalynak megfeleléen

személyenként az  adoel6leg-nyilvantartd
kartonok vezetésérol, az éves
adoelszamoléashoz jovedelemigazoldsok
elkészitésérol, az addkkal kapcsolatos

jelentések elkészitésérl, az adoéhatésaghoz
torténd tovabbitasarol,

- személyi juttatas eléiranyzat
felhasznalasanak egyeztetése havonta.

h) Anyag- és eszkéznyilvantartas

Anyag- ¢és eszkozgazdalkodés, raktarozas,
leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési
feladatok ellatasa.

i) Karbantartasi feladatok

Biztositia ~az  intézménylizemeltetéssel,
miiszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos

feladatokat, = gondoskodik a  tarsasag

épiileteinek, berendezéseinek lizemképes

allapotardl, folyamatos karbantartisarol,
tisztantartasarol:

- karbantartasi munkdk elvégzése,
litemezése,

- alldeszkoz fenntartasi munkak

szervezése, elvégeztetése, ellendrzése,

- karbantartasi szerz6dések elokészitése,
a meglévok figyelemmel kisérése, az
elvégzett munkak ellendrzése,

- éplletek, eszkdzok allagdnak
figyelése, karbantartésa,

- megeldz6 karbantartas eldkészitése,

e ¢&ves karbantartasi, beszerzési terv - éves Kkarbantartasi, beszerzési terv

- készitése, készitése,

e a karbantartishoz sziikséges miiszaki - a karbantartashoz sziikséges miiszaki
anyagok  felmérése,  beszerzése, anyagok  felmérése,  beszerzése,
egyeztetése az iigyvezetbvel, egyeztetése az ligyvezetovel,

e berendezések funkcionalis - berendezések funkcionalis
miikodésének  biztositdsa, sziikség miikddésének  biztositdsa, sziikség
szerinti javitasa, szerinti javittatasa,

e az energiafelhaszndlas tervezése, - az energiafelhasznalas  tervezése,
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ellendérzése, az energiagazdalkodas
biztositasa,

e a miszaki berendezések és eszkdzok
lizemeltetése, lizemszeri

haszndalatinak ellenérzése,

e az ingatlanok kataszter nyilvantartasa,
megdrzése,  ingatlanok  védelme,
gazdasagos miikodtetésiik biztositasa,

e az épiiletek épitmények szerkezetének

megoOvasa, muszaki allaganak
ismerete, annak megorzése,
karbantartdsa,

e a dolgozék részére az eldirt
munkavédelmi felszerelések
biztositasa, hasznalatuk ellendrzése,

e gondoskodnia kell a meglévd
eszk6zok rendeltetésszer(i
hasznalatardl, karbantartasarol,

potlasarol, fejlesztésérol, megdvasarol.
J) Szallitasi feladatok

e a tarsasdg részére Dbeszerzések
bonyolitasa, nyilvantartasa,

e sajat gépjarmivek lizemeltetésével,
elszamoltatasaval kapcsolatos teendék

ellatasa,

o az intézményi gépkocsik
adminisztraci6janak vezetése,
ellendrzése, ilizemanyag felhasznalas
indokoltsaganak folyamatos
vizsgalata,

e a gépjarmivek {lizemeltetése ¢és
karbantartasa.

k) Mosoda iizemeltetése

e azintézményi textilia és a szolgaltatast
igénybe vev8k ruhdinak mosasa,
tisztitasa, vasaldsa,

e a dolgozok védoruhainak mosasa,
tisztitasa, vasalasa,

e selejt ruhdk Osszegytijtése, leadasa a
raktar felé,

e az intézményi textilidk és az ellatottak
ruhdinak javitasa.

1) Portaszolgilat, biztonsagi szolgalat
szervezése, vagyonvédelem biztositasa.

ellen6érzése, az energiagazdalkodas
biztositasa,

- a miszaki berendezések és eszkozok
izemeltetése,lizemszerli hasznalatanak
ellenérzése,

- az ingatlanok kataszter nyilvantartdsa,
létesitmények tervdokumentacidjanak
megbrzése,  ingatlanok  védelme,
gazdasagos miikodtetésiik biztositasa,

- az épiiletek, épitmények szerkezetének
megoOvasa, muiszaki allaganak ismerete
annak meg06rzése, karbantartdsa,

- a dolgozdk részére az eldirt
munkavédelmi felszerelések biztosi-
tasa, hasznalatuk ellenérzése,

- gondoskodik a meglévé eszkozok
rendeltetésszerii hasznalatardl, karban-
tartasarol, potlasarol, fejlesztésérol,
megdvasarol. -

j) Szallitasi feladatok

a tarsasdg részére  beszerzések
bonyolitasa, nyilvantartasa,

- sajat  gépjarmiivek lizemeltetésével,
elszamoltatdsaval kapcsolatos teenddk

ellatasa,

- az intézményi gépkocsik
adminisztraciéjanak vezetése,
ellenbrzése, iizemanyag felhasznalas
indokoltsaganak folyamatos
vizsgélata,

- a gépjarmivek Uizemeltetése €s
karbantartasa.

k) Mosoda lizemeltetése

- az intézményi textilia és a szolgaltatast
igénybe vevok ruhdinak mosasa,
tisztitasa, vasalasa,

- a dolgozdk védéruhainak mosésa,
tisztitasa, vasalasa,

- selejt ruhdk Osszegytjtése, leadasa a
raktar felé,

- az intézményi textiliak és az ellatottak
ruhdinak javitasa.

1) Portaszolgélat, biztonsagi szolgalat
szervezése, vagyonvédelem biztositdsa.
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m) Intézmény tisztantartdsanak szervezése.

A személyi és kornyezeti higiénés el6irasok
betartasa, betartatasa.

n) Kiegészité feladatok

e kert gondozasa, télen ho eltakaritasa,
jégmentesités,

e jardak, utak tisztantartisa és a kerti
szemét eltakaritasa,

o szeméttaroldk tisztantartdsa,
szemétszallitas elokészitése,

e butorok mozgatésa,
raktari anyagmozgatashoz
segitségnyujtas,

e a mentalhigiénés csoport részére
segitségnyujtas a rendezvényeken,

e munka- é&s tlizvédelmi elbirasok
betartasa, betartatdsa, tlizolto-
késziilékek és tlizoltdcsapok
nyilvantartasa, id6szakos ellendr-

zésének megszervezése,

e Jraallasok rogzitése havonta (gaz,
villany, viz),

e cnergiagazdalkodas és —ellatas, lizem-
fenntartasi feladatok végzése.

1.6. Munkakori leirdsok

A tarsasagnal foglalkoztatott dolgozok
feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasokra vonatkozd részletes
tartalmi ¢és formai kovetelményeket az
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

m) Intézmény tisztantartasanak szervezése.

A személyi és kornyezeti higiénés eldirasok
betartasa, betartatasa.

n) Kiegészit6 feladatok

- kert gondozésa, télen ho eltakaritasa,
jégmentesités,

- jardak, utak tisztantartasa és a kerti
szemét eltakaritasa,

- szeméttarolok tisztantartasa,
szemétszallitas elokészitése,

- butorok mozgatésa,

- raktari anyagmozgatashoz
segitségnyujtas,

- a mentalhigiénés csoport részére
segitségnyujtas a rendezvényeken,

- munka- és tlzvédelmi el6irasok
betartdsa, betartatasa, tizolto-
késziilékek és tlizoltdcsapok
nyilvantartasa, id6szakos ellendr-

zésének megszervezése,

- Oraallasok rogzitése havonta (géz,
villany, viz),

- energiagazdalkodas és —ellatas, lizem-
fenntartasi feladatok végzése.

2.6. Munkakori leirdsok

A tarsasagnal foglalkoztatott — dolgozdk

részletes feladatait a munkakoéri leirdsok
tartalmazzak.
A munkakori leirds készitésének

szempontjai:
- munkakér és hatiskor meghatdrozdsa,

-  munkakorhioz tartozo feladatok és
Sfelelosség meghatdrozdsa, ‘

-  munkakéri  feladatok  viltozdsinak
lehetiosége.

A munkakéri leirds szerkezete:

- szervezefi egység megnevezése,

- munkakor megnevezése,

- munkakir betoltojének neve,

- a munkakér betiltéséhez eloirt iskolai
végzettség,

- a munkakort betolto kozvetlen felettese,
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1.7. A tdrsasdg vezetése és a vezetdk feladatai

a) Ugyvezetd feladatai:

1. Vezeti a tarsasdgot, felelés a tarsasag
folyamatos és  akadalytalan, jogszer(i
mikodéséért és gazdalkoddsaért.

2. Biztositia a tarsasdg miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3. Képviseli a tarsasagot kiils6 szervek el6tt.
4. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a
tarsasag szakmai és gazdasagi mikdédésének
valamennyi teriiletét.

5. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

6. Ellatja a tarsasdg mikodését érintd
jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
el6irt feladatokat.

7. Elkésziti, elkészitteti a tarsasag SZMSZ-ét,
kotelezGen el6irt szabdlyzatait, tovabba a
tarsasag miikodését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket, utasitisokat.
8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

9. Téamogatja a tarsasdg munkajat segitd
szervezetek, kozosségek tevékenységét.

10. Folyamatosan értékeli a szervezeti
egységek, a tarsasag tevékenységét, munkajat.
11. Vizsgalja a szocidlis raszorultsag tényét.
12. Megallapodast kot az ellatast igényl6vel
vagy torvényes képvisel6jével.

b) Mindségirdnyitdsi vezetd
A minbségirdnyitasi  vezetd  kapcsolt

munkakérben, az iligyvezeté iranyitasaval,
vele egyiittmiikodve latja el a munkajat.

Felelds:

- munkakori feladatok, - munkakorrel
kapcsolatos helyettesitési kotelezettségek,

- anyagi felelosség,

- titoktartdsi kotelesség,

- a munkavdllalo tudomdsulvételének
igazoldsa,

- aldirasok.

2.6.1. A tdrsasdg vezetése és a vezetlk
feladatai

2.6.1.1. Ugyvezetd

1. Vezeti a tarsasagot, felelds a tarsasag
folyamatos és  akadalytalan, jogszerl
miikodéséért és gazdalkodasaért.

2. Biztositia a tarsasag mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3. Képviseli a tarsasagot kiils6 szervek el6tt.
4. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
tarsasidg szakmai és gazdasagi mikddésének
valamennyi teriiletét.

5. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

6. Ellatja a tarsasag mikodését érintd
jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
el6irt feladatokat.

7. Elkésziti, elkészitteti a tarsasdg SZMSZ-€t,
kotelezben elbirt szabalyzatait, tovabba a
tarsasag mikodését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket, utasitdsokat.
8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

9. Tamogatja a tarsasag munkajat segitd
szervezetek, kozosségek tevékenységét.

10. Folyamatosan értékeli a szervezeti
egységek, a tarsasag tevékenységét, munkajat.
11. Vizsgaélja a szocialis raszorultsag tényét.
12. Megallapodast kot az ellatast igénylovel
vagy torvényes képviselojével.

2.6.1.2. Minbségiranyitdsi vezeté

A minbségiranyitasi  vezetd  kapcsolt
munkakorben, az ligyvezet6 iranyitasaval,
vele egyiittmikodve latja el a munkajat.

FelelOs:
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1. A mindségiranyitasi rendszer
kovetelményeinek kidolgozasaért, megvalosi-
taséaért, betartatasaért, fejlesztéséért.

2. A Minbségirdnyitdsi ~ Kézik6nyv
elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért,
folyamatos  karbantartdsaért, az abban
foglaltak betartasanak ellendrzéséért.

3. A mindségiranyitasi
dokumentumaiban szerepld
betartasaért  és  betartatasaért,
ellenérzéséért, megelézé6 és
intézkedések  kezdeményezéséért
végrehajtas ellenérzéséért.

rendszer
eldirasok
illetve
helyesbit6
és a

4. A mindségi informaciés rendszer
kialakitasaért, mikodtetéséért.
5. A mindségiranyitdsi dokumentécios

rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon
kovethetd kezeléséért, aktualizalasaért.

6. Mindségiranyitasi auditok elokészitéséért,
lebonyolitasaért.

7. A mindségiranyitasi rendszer betartasanak
ellendrzéséért, a sziikséges mobdositasok
kezdeményezéséért, atvezetéséért.

8. A mindségiranyitasi oktatasok
megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

9. A mindségiranyitasi tevékenységet érintd
dokumentumok azonositasaért, naprakész
allapotanak biztositaséért.

¢) Szakmai szolgdltatdst nyijté csoportok
vezetdinek feladata:

1. Irdnyitjak, szervezik és ellen6rzik az
étkeztetésben, a hazi segitségnytjtisban, a
jelzérendszeres hazi segitségnydjtidsban, a
timogatd  szolgaltatdsban, a ko6zOsségi
pszichiétriai ellatasban, az [d6sek Klubjaiban,
az Id6skortak Gondozoéhazaban és az Idések
Otthonaban foglalkoztatottak munkajat.

2. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
lakossag korében felmeriil6 sziikségleteket.

3. Biztositjdk a szolgaltatdsokra vonatkozé
jogszabalyok, szakmai szabalyok
maradéktalan érvényre juttatasat.

1. A mindségiranyitasi rendszer
kovetelményeinek kidolgozasaért, megvaldsi-
tasaért, betartatasaért, fejlesztéséért.

2. A Min6ségiranyitasi ~ Kézikonyv
elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért,
folyamatos  karbantartasaért, az  abban
foglaltak betartdsdnak ellendrzéséért.

3. A minbségiranyitasi
dokumentumaiban szereplod
betartasaért és  betartatdsaért,
ellendrzéséért, megel6z6 Es
intézkedések  kezdeményezéséért
végrehajtas ellendrzéséért.

4. A minbségi informacids
kialakitasaért, miikodtetéséért.

5. A mindségiranyitasi dokumentécids
rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon
kovethetd kezeléséért, aktualizalasaért.

6. MinGségiranyitasi auditok elékészitéséért,
lebonyolitasaért.

7. A minéségiranyitasi rendszer betartdsanak
ellenbrzéséért, a sziikkséges modositasok
kezdeményezéséért, atvezetéséért.

8. A mindségiranyitasi oktatasok
megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

9. A minGségiranyitasi tevékenységet érintd

rendszer
el6irasok
illetve
helyesbit6
és a

rendszer

dokumentumok azonositdsaért, naprakész
allapotanak biztositasaért.
2.6.1.3. Szakmai  szolgaltatast nyujtod

munkacsoportok vezetdi

1. Iranyitjak, szervezik és ellen6rzik az
étkeztetésben, a hazi segitségnyujtasban, a
jelzérendszeres héazi segitségnytjtasban, az
Id6sek Klubjaiban, az Id6skoruak
Gondozohazaban és az Idések Otthonaban
foglalkoztatottak munkajat.

2. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
lakossag korében felmertild szilikségleteket.

3. Biztositjdk a szolgaltatisokra vonatkozd
jogszabalyok, szakmai szabalyok
maradéktalan érvényre juttatdsat.
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4. Kapcsolatot tartanak mas szocialis, illetve
egészségligyi intézményekkel.

5. Sziikségesség esetén mas tipusa ellatast
kezdeményeznek.

6. Szervezik a  jogszabalyok  altal
meghatarozott feladatok ellatdsit a lehetd
legmagasabb szinvonalon.

7. Elkészitik a csoport éves munkatervét,
ellendrzési tervét.

8. A csoport szakmai tevékenységérol
rendszeresen beszamolnak az {igyvezetonek a
vezetdi értekezleten.

9. Segitik az tigyvezetd humanpolitikai
feladatainak ellatasat, ellatjdk az ebben a
korben rajuk bizott feladatokat.

10. Jogszabaly szerinti nyilvantartasokat
vezetik, elkészitik az adott csoport szakmai
beszamolojat.

11. Evente sziikségletfelmérést és

elégedettségi vizsgalatot végeznek.

12. Elkészitik, folyamatosan aktualizaljak a
csoporttagok munkakéri leirasat.

13. Munkadba 4llas elott elvégzik a
csoporttagok részletes munka- €s tiizvédelmi
oktatdsat, amely megtorténtét irdsban
dokumentaljak.

14. Feleldsségiik, hogy az 1j csoporttag
munkéaba allds eldtt részt vegyen iizem-
egészségligyi vizsgéalaton, ellenérzik
alkalmassagit, évente és sziikség szerint
elkildik a csoport dolgozéjat iizem-
egészségligyi vizsgalatra,

15. Prébaidé alatt meggy6z6dnek az qj
munkavallalé szakmai alkalmassagarol.

16. Tovabbképzesi tervet készitenek a
jogszabalynak megfelelGen.

17. Javaslatot tesznek a munkaerd felvételére,
atcsoportositasara, sziikség esetén fegyelmi

eljaras meginditasara, jutalmazasra,
béremelésre.

18.  Javaslatot  tesznek  (koltségvetést
megel6ézéen) a  részleg mikodéséhez

sziikséges felszerelési és berendezési targyak,
eszk6z6k beszerzésére.

19. Nyilvantartjdk a részleg dolgozdinak
szabadsagat, havonta szdmba veszik a
ledolgozott munkaid6t és err6l jelentést
készitenek.

4. Kapcsolatot tartanak mas szocidlis, illetve
egészségligyi intézményekkel.

5. Sziikségesség esetén mas tipusu ellatast
kezdeményeznek.

6. Szervezik a  jogszabalyok  A4ltal
meghatdrozott feladatok ellatasat a lehetd
legmagasabb szinvonalon.

7. Elkészitik a csoport éves munkatervét,
ellendrzési tervét.

8. A csoport szakmai tevékenységérol
rendszeresen beszamolnak az ligyvezetének a
vezetdi értekezleten.

9. Segitik az tligyvezetd6 humanpolitikai
feladatainak ellatasat, ellatjadk az ebben a
korben rajuk bizott feladatokat.

10. Jogszabaly szerinti nyilvantartasokat
vezetik, elkészitik az adott csoport szakmai
beszamoldjat.

11. Evente sziikségletfelmérést és

elégedettségi vizsgalatot végeznek.

12. Elkészitik, folyamatosan aktualizaljak a
csoporttagok munkakdri leirasat.

13. Munkaba allas el6tt elvégzik a
csoporttagok részletes munka- és tlizvédelmi
oktatasat, amely megtorténtét irdsban
dokumentaljak.

14. Felelsségiik, hogy az uj csoporttag
munkaba d4llds el6tt részt vegyen lizem-
egészségligyi vizsgélaton, ellenorzik
alkalmassagat, évente és sziikség szerint
elkiildik a csoport dolgozdjat ilizem-
egészségligyi vizsgalatra.

15. Prébaid6 alatt meggy6zddnek az vj
munkavallalé szakmai alkalmassagarol.

16. Tovabbképzési tervet készitenek a
jogszabalynak megfelelden.

17. Javaslatot tesznek a munkaerd felvételére,
atcsoportositasara, sziikség esetén fegyelmi

eljaras meginditasara, jutalmazésra,
béremelésre.

18.  Javaslatot tesznek  (koltségvetést
megel6z6en) a  részleg  miikddéséhez

sziikséges felszerelési és berendezési targyak,
eszk6zok beszerzésére.

19. Nyilvantartjdk a részleg dolgozoéinak
szabadsagat, havonta szamba veszik a
ledolgozott munkaidét és err6l jelentést
készitenek.

20. Ellatjdk az iranyitdsuk ald rendelt | 20. Ellatjdk az irdnyitdsuk ald rendelt
szervezet munkajanak tervezését, | szervezet munkéjanak tervezeéset,
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megszervezését, ellendrzését, a megfeleld
munkafeltételek megteremtését és a munkak
helyes elosztasanak biztositasat.

21. Feladatuk a jogszabalyok és a belsd
szabélyzatok, valamint az iligyvezetd Aaltal
kiadott utasitdsok maradéktalan végrehajtasa
¢s betartatasa.

22. Gondoskodnak az el6irt feladatok
nyilvantartasi s adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek hataridére torténd
teljesitésérol.

23. Folyamatosan ¢€s rendszeresen ellen6rzik a
feladatok ellatasat, melynek célja a tapasztalt
hianyossagok megsziintetése.

24. A feladatok jobb elldtasdhoz sziikséges
intézkedéseket sajat hataskorben megteszik.
25. Feleldsek az altaluk vezetett szervezet és
munkatirsak munkajanak szinvonalaért és
mindségéért, a megfelel6 munkahelyi légkor
kialakitasaért.

26. Feladatuk kialakitani és szervezeti
egységénél milkodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés rendszerét.

27. Felel6sek intézkedéseik szakszerliségéért.
28. Egy személyben felel6sek, hataskoriikbe
tartozd6 munkateriilet torvényes és teljes
mikodéséért, a kiilonbozé szolgaltatasok
jogszabalyban eloirt min6ségének
biztositasaért, felelések az altaluk kiadott
intézkedések, utasitisok helyességéért, a
rendelkezésiikre bocsatott intézményi
vagyonért, az ellatottak és dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és bels6
szabalyzatok betartasaért.

d) Uzemeltetési csoportvezetd feladatai:

1. Irdnyitja, szervezi ¢és ellendrzi az
lizemeltetési csoport munkajat.
2. Biztositja az informacidellatist az

tigyvezet6 felé.

3. Figyeli a pénziigyi egyenstlyt.

4. Betartatja a bizonylati fegyelmet.

5. Szervezi, iranyitja a leltari munkakat.

6. Iranymutatast ad a szakmai szervezeti
egységek gazdasagi munkdjahoz, ellenérzi
azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.

7. Felelés a tarsasadg gazdasagi és pénziigyi
tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

megszervezését, ellendrzését, a megfeleld
munkafeltételek megteremtését és a munkak
helyes elosztasinak biztositasat.

21. Feladatuk a jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok, valamint az tigyvezetd A&ltal
kiadott utasitdsok maradéktalan végrehajtasa
és betartatasa.

22. Gondoskodnak az el6irt feladatok
nyilvantartési és adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek hataridére torténd
teljesitésérol.

23. Folyamatosan és rendszeresen ellenérzik a
feladatok ellatasat, melynek célja a tapasztalt
hianyossagok megsziintetése.

24. A feladatok jobb ellatasdhoz sziikséges
intézkedéseket sajat hataskérben megteszik.
25. Feleldsek az altaluk vezetett szervezet és
munkatirsak munkajanak szinvonal&ért és
mindségéért, a megfeleld munkahelyi 1égkor
kialakitasaért.

26. Feladatuk kialakitani és szervezeti
egységénél mikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetbi
ellen6rzEs rendszerét.

27. Felel6sek intézkedéseik szakszeriiségéért.
28. Egy személyben felelosek a hataskoriikbe

tartoz0 munkateriilet térvényes ¢és teljes
mikodéséért, a kiilonboz6 szolgaltatasok
jogszabalyban eloirt mindségének

biztositasaért, felelések az altaluk kiadott
intézkedések, utasitisok helyességéért, a
rendelkezésiikre bocsatott intézményi
vagyonért, az ellatottak ¢és dolgozok
biztonsagdért, a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok betartasaért.

2.6.1.4. Uzemeltetési csoportvezetd

1. [Irényitja, szervezi é&s ellenérzi az
lizemeltetési csoport munkdjéat.
2. Biztositia az informacidellatast az

tigyvezetd felé.

3. Figyeli a pénziigyi egyensulyt.

4. Betartatja a bizonylati fegyelmet.

5. Szervezi, iranyitja a leltari munkaékat.

6. IrAnymutatdst ad a szakmai szervezeti
egységek gazdasdgi munkajahoz, ellendrzi
azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.

7. Felel6s a tarsasdg gazdasagi és pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasacrt.
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8. Ellatja az el6iranyzat felhaszndlassal,
modositassal kapcsolatos feladatokat.

9. Elkésziti a tarsasag koltségvetését,
gazdalkodasardl szolo beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

10. Kialakitja a beruhdzassal, feldjitassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat a feleldsség
atruhdzasa nélkiil és szervezi a tarsasig

konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi rendjét.
11. Elkésziti, folyamatosan karbantartja,

illetve gondoskodik a tarsasdg gazdasagi
tevékenységére, munka- és tlizvédelmére
vonatkoz6 szabalyzatainak aktualizaldsarol.
12. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkért az
tigyvezetd  kotelezettségvallalasa, utalva-
nyozasa esetén.

13. Kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét,

megszervezi és  biztositja a  tirsasag
anyagellatasat.

14. Karbantartasi teend6k iitemezése és
ellatasa.

15. Mosoda lizemeltetése.
16. A tarsasdg épiiletei tisztantartdsanak a

szervezése, biztositva a személyi és
kornyezeti higiénés elbirasok betartasat,
betartatasat.

17. Energiagazdalkodas és —ellatas, {izem-
fenntartasi feladatok végzése.

18.  Miszer- ¢és  eszkézgazdalkodasi
tevékenység.

19. Vagyonvédelem biztositasa, személy- és
vagyonorze€s szervezése.

20. Kiilsé és belsé szallitdsok bonyolitdsa,

nyilvéantartésa.

21. Sajat gépjarmiivek ilizemeltetésével,
elszamoltatasdval  kapcsolatos  teenddk
ellatasa.

22. Megszervezi a targyi eszk6zok, muszaki
berendezések iizemeltetését, karbantartisat,

javitasat.
23. Munka- és tlzvédelmi elbirasok
betartasanak biztositasa.

24. Kialakitja a beruhdzassal és felujitassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

8. Ellatja az elbiranyzat felhasznalassal,
modositassal kapcsolatos feladatokat.

9. FElkésziti a tarsasag koltségvetését,
gazdalkodasardl sz6l6 beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

10. Kialakitja a beruhdzassal, felujitassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat a feleldsség
atruhazasa nélkiill és szervezi a tarsasag

konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi rendjét.
11. Elkésziti, folyamatosan karbantartja,

illetve gondoskodik a tarsasdg gazdasagi
tevékenységére, munka- ¢és tlizvédelmére
vonatkoz6 szabalyzatainak aktualizalaséarol.
12. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az
iigyvezetd  kotelezettségvallalasa, utalva-
nyozasa esetén.

13. Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét,

megszervezi és  biztositja a  tarsasag
anyagellatasat.
14. Karbantartasi teend6k {itemezése és

ellatasa.
15. Mosoda tizemeltetése.
16. A tarsasag épiiletei tisztantartasanak a

szervezése, biztositva a személyi ¢és
kornyezeti higiénés elGirasok betartasat,
betartatasat.

17. Energiagazdalkodas és —ellatas, lizem-
fenntartasi feladatok végzése.

18.  Miszer- és  eszkdzgazdalkodasi
tevékenység végzése.

19. Vagyonvédelem biztositasa, személy- €s
vagyonOrzes szervezése.

20. Kiils6 és bels6é szallitdsok bonyolitasa,

nyilvantartasa.

21. Sajat gépjarmiivek iizemeltetésével,
elszamoltatasaval ~ kapcsolatos ~ teend6k
ellatasa.

22. Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki
berendezések lizemeltetését, karbantartasat,

javitasat.
23. Munka- ¢és tlzvédelmi el6irasok
betartasanak biztositasa.

24. Kialakitja a beruhdzassal és felujitassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.
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1.8. A tdrsasag munkdjat segitd testiiletek,
szervek, kozdsségek

Az ligyvezetd, mint a tarsasag vezetGje a
hatékony és magas szinvonalli szakmai
munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

1.8.1. A tarsasdgi munka iranyitasat segitd
féorumok:

- vezetli értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az ligyvezetd sziikség szerint, de havonta
legalabb egy alkalommal vezetoi értekezletet
tart.

A vezetb6i értekezleten részt vesznek:

- lgyvezetd,

- bels6 szakmai szervezeti
egységek vezetbi
(csoportvezetdk),

- meghivottak.

A vezetb6i értekezlet feladatai:

- T4ajékozodas a belsé szervezeti
egységek, szakmai kozosségek
munkajarol.

- A tarsasag, valamint a belsé
szervezeti egységek, szakmai
koz6sségek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Csoportértekezlet (belsé szervezeti
munkacsoportok):

A csoportok vezet6i havonta, de legalabb
negyedévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportérickezletet a csoportvezetd hivja

Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni

2.7. A tarsasdg munkdjat segito testiiletek,
szervek, kozosségek

Az ligyvezetd, mint a tarsasig vezetGje a
hatékony és magas szinvonalu szakmai
munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

2.7.1. A tarsasidgi munka irdnyitasit segitd
forumok:

- vezetbi értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgozb6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az ligyvezet6 sziikség szerint, de havonta
legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- ligyvezeto,

- bels6 szakmai szervezeti
egységek vezet6i
(csoportvezetok),

- meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladatai:

- Téajékozodas a belsd szervezeti
egységek, szakmai k6z6sségek
munkajarol.

- A téarsasadg, valamint a belsd
szervezeti egységek, szakmai
k6zosségek aktudlis és konkrét
tennival6inak attekintése.

Csoportértekezlet (belsé szervezeti
munkacsoportok):

A csoportok vezet6i havonta, de legalabb
negyedévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoportvezetd hivja

Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni

a csoport valamennyi dolgoz6jat és az|a csoport valamennyi dolgozdjat és az
ligyvezetot. ligyvezetot.
A csoportértekezlet feladata: A csoportértekezlet feladata:
- a szervezeti egység eltelt - a szervezeti egység eltelt
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id6szak alatt végzett
munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység
munkajaban tapasztalt

hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allé
feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat,
munkak$z6sségeit érintd
javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az lgyvezetd sziikkség szerint, de évente
legaldbb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasig
valamennyi  f6- és  részfoglalkozast
dolgozdjat.

Az ligyvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:

- beszamol a tarsasag eltelt
iddszak alatt végzett
munkajar6l,

- ¢értékeli a tarsasdg szakmai
programjanak, munkatervének
teljesitését,

- értékeli a tarsasdgban dolgozok
élet- és munkakdriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 id6szak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezet6 allitja
Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

1.8.2. A tarsasag munkajat segité kézosségek:

- Dolgozéi képviseleti szervezet,

- FErdekképviseleti Forum,

- Lakdbizottsagok
(egészségiligyi, élelmezési,
kulturalis),

- Lakégytlés.

idészak alatt végzett
munkéjanak értékelése,

- a szervezeti egység
munk4jaban tapasztalt

hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allo
feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkdjat,
munkak6zosségeit érintd
javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az iigyvezetd sziikség szerint, de évente

legalabb egy alkalommal sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag
valamennyi  f6- és  részfoglalkozasu
dolgozojat.

Az ligyvezet$ az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol a tarsasdg eltelt
id6szak alatt végzett
munkajarol,

- értékeli a tarsasdg szakmai
programjanak, munkatervének
teljesitését,

- értékeli a tarsasdgban dolgozok
élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idOszak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét az tligyvezetd allitja
Ossze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a
dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

2.7.2. A tarsasag munkajat segité kozosségek:
- Dolgozo6i képviseleti szervezet,
- Erdekképviseleti Forum,
- Lakdbizottsagok
(egészségiigyi, élelmezési,
kulturalis),
- Lakogytilés.




Dolgozoi képviseleti szervezet:
A tarsasag vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezet mikodését.

Erdekképviseleti Férum:

Az Erdekképviseleti Férum az 1993. évi IIL
torvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabalyozottak szerint miik6dik.

Lakobizottsagok:
A lakok és dolgozok napi munkakapcsolatat

nagymértékben segiti a lakokbdl és
dolgozdkbdl szervez6dott:

- egészségligyi,

- élelmezési,

- kulturalis bizottsag.
Havi rendszerességgel megtartott
lakobizottsdgi  megbeszélések, az  ott

elhangz6, segité szandéku problémafeltarasok
segittk az otthon vezetésének operativ
munkajat.

Lakogyiilés:
A szolgéltatast  igénybe  vevOk/lakdk
tajékoztatd és  tajékozoddé foruma a

lakégytlés, amelyet negyedévente, illetve
szilkség szerint Ossze kell hivni. A
lakégytilésen a tarsasag személyzete is részt
vesz. A lakok a szolgaltatast érint6 {igyekben
kérdéseket intézhetnek a tarsasag vezetéséhez,
munkatarsaihoz. A javaslatok megvalosi-
tasarol (lehetdség szerint), illetve a panaszok
kivizsgalasardl €s orvoslasardl az ligyvezetd
gondoskodik.

A lakogytilés Osszehivasa, levezetése a
mentalhigiénés csoportvezet6 feladata.

A lakoégytilésen:

- az lgyvezetd tdjékoztatdst ad a
tarsasag éves  tevékenységérol,
szakmai  programjardl, fejlesztési
terveirdl,

- beszamol a lakdk helyzetérél és jogaik
érvényestlilésérol,

- ismerteti a tarsasag koltségvetését,

- arészt vevl lakok (és hozzatartozodik)

érdekképviseleti ~ féorumban  valo
képviseletre képviselOket/kiildotteket
valasztanak.

Dolgozoi képviseleti szervezet:
A tarsasdg vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezet miikodését.

Erdekképviseleti Forum:

Az Erdekképviseleti Férum az 1993. évi IIL
térvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabalyozottak szerint miik6dik.

Lakobizottsagok:
A lakok és dolgozok napi munkakapcsolatat
nagymértékben segiti a lakokbol  és
dolgozokbol szervezddott:

- egészségiigyi,

- élelmezési,

- kulturalis bizottsag.
Havi rendszerességgel megtartott
lakobizottsdgi  megbeszélések, az  ott

elhangzd, segité szandéku problémafeltarasok
segitik az otthon vezetésének operativ
munkajat.

Lakogyiilés:
A szolgaltatast  igénybe  vevdk/lakok
tjékoztatd és  t4jékozoddé foruma a

lakogytilés, amelyet negyedévente, illetve
szilkkség szerint Ossze kell hivni. A
lakogylilésen a tarsasag személyzete is részt
vesz. A lakok a szolgaltatast érintd tigyekben
kérdéseket intézhetnek a tarsasag vezetéséhez,
munkatarsaihoz. A javaslatok megvaldsi-
tasarol (lehet6ség szerint), illetve a panaszok
kivizsgélasarél és orvoslasar6l az ligyvezetd
gondoskodik.

A lakégyllés Osszehivasa, levezetése a
mentalhigiénés csoportvezet6 feladata.

A lakogyilésen:

- az lgyvezetd tajékoztatist ad a
tarsasag éves tevékenységérol,
szakmai  programjarol,  fejlesztési
terveirdl,

- beszamol a lakok helyzetérol és jogaik
érvényesiilésérol,

- ismerteti a tarsasag koltségvetését,
- arészt vevo lakok (és hozzatartozoik)

érdekképviseleti  forumban  vald
képviseletre képviseloket/kiildotteket
valasztanak.
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III. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK
RENDIJE

1. A tdrsasdg munkavégzéssel kapcsolatos
szabdlyai

1.1. Munkaéltaté6i jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozék
munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony  1étesitése,
megvaltoztatdsa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi Osztonzés megallapitisa, a
munka mindsitése, felel6sségre vonds és
anyagi felelosség alkalmazasa.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltat6i
jogot az ligyvezetd gyakorolja, mint a tdrsasag
munkaszervezetének vezetdje.

1.2. A

szabalyozéisa
A tarsasag az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerz6désben hatdrozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen

munkaviszony  1étrejéttének

mértékii  illetménnyel foglalkoztatja. A
tarsasagnal  foglalkoztatott  valamennyi
dolgozd részére munkakéri leirast kell

késziteni az alkalmazast kovetd 15 napon
beliil, a vezetok tekintetében az ligyvezetd, a
szakcsoportok  dolgoz6i  tekintetében a
csoportvezetok feladata. A munkakéri leirast
a dolgozéval meg kell ismertetni és ala kell
{ratni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a

foglalkoztatott  dolgozok  jogallasat, a
tarsasagnal elfoglalt munkakornek
megfeleléen feladatait, jogait és

kotelezettségeit névre széléan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15
napon beliil modositani kell.

3. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK
RENDIJE

3. A tdrsasdg munkavégzéssel kapcsolatos
szabdlyai

3.1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valdo dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony  létesitése,
megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 0Oszténzés megéllapitdsa, a
munka mindsitése, felelosségre vonas és
anyagi felel6sség alkalmazasa.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi
jogot az ligyvezetd gyakorolja, mint a trsasag
munkaszervezetének vezetdje.

3.2, A
szabalyozasa
A tarsasag az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzédésben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki  illetménnyel foglalkoztatja. A
tarsasagnal foglalkoztatott ~ valamennyi
dolgozé részére munkakori leirast kell
késziteni az alkalmazast kovetd 15 napon
beliil, a vezetdk tekintetében az iigyvezeto, a
szakcsoportok  dolgozoi  tekintetében a
csoportvezetfk feladata. A munkakori lefrast
a dolgozdéval meg kell ismertetni és ala kell
iratni.

A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a

munkaviszony  létrejottének

foglalkoztatott ~ dolgozok  jogallasat, a
tarsasagnal elfoglalt munkakérnek
megfelelden feladatait, jogait és

kotelezettségeit névre széléan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység moddosulésa,
személyi valtozas, valamint feladat véltozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.
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A munkakéri  leirdsok  elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

a) munkahelyi vezetdk esetében az

ligyvezetd,
b)  beosztott  dolgozok  esetében
valamennyi munkahelyi vezet6 az
irAnyitdsa  alatt ~—munkat végzOk
tekintetében:

1. Vezet6é gondozo

2. Tamogat6 szolgaltatés vezetoje

3. Kozo6sségi koordinator

4. Klubvezetok

5. Gondozohazi részlegvezetd

6. Vezetd apolo

7. Mentélhigiénés csoportvezetd

8. Uzemeltetési csoportvezetd

1.3. A tarsasdg valamennyi dolgoz6janak joga
és kotelezettsége

1.3.1. A tdarsasag dolgozéinak joga

A tarsasag dolgozodjanak elidegenithetetlen és
allanddan érvényes joga, hogy

- aMagyar Ko6ztarsasag Alkotmanyaban
megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasag terveit,
célkitlizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataiban és
megtechesse munkdjaval Gsszefliggd
javaslatait,

- szabadon nyilvénithassa véleményét a
munkahelyi tanacskozasokon,
munkaértekezleteken,

- a végzett munkajaért megkapja azt a
bért, keresetet, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a
munkaszerz6dés, valamint a tarsasag
belsé szabalyai alapjan jar,

- biztositva legyenek szdmara a
munkavégzés feltételei és eszkozei.

1.3.2. A tdrsasdg valamennyi dolgozdjdnak
kotelessége sajat munkateriiletén:
- eloésegiteni a tarsasag célkitlizéseinek

maradéktalan és eredményes
teljesitését,

- a jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban és utasitasokban

A munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelGs:

a) munkahelyi vezet0k esetében az

igyvezetd,
b) beosztott dolgozdk  esetében
valamennyi munkahelyi vezet6 az
iranyitasa  alatt ~munkat végzok
tekintetében.

1. Vezeté gondozo

Klubvezetok

Gondozohazi vezetd dpolo
Vezetd apold

Mentalhigiénés csoportvezetd
Uzemeltetési csoportvezetd

Snbkwbd

3.3. A tarsasag valamennyi dolgoz6janak joga
és kotelezettsége

3.3.1. A tarsasdg dolgozdinak joga

A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és
allandéan érvényes joga, hogy
- aMagyar Koztarsasag Alkotmanyéban
megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasdg terveit,
célkitiizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkdjaval Osszefliggd
javaslatait,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a
munkahelyi tanacskozasokon,
munkaértekezleteken,

- a végzett munkajaért megkapja azt a
bért, keresetet, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a
munkaszerz6dés, valamint a tarsasag
bels6 szabalyai alapjan jar,

- biztositva legyenek szamara a
munkavégzés feltételei és eszkozei.

3.3.2. A tdrsasdg valamennyi dolgozojanak
kotelessége sajat munkateriiletén:
- elbsegiteni a tarsasdg célkitlizéseinek

maradéktalan és eredményes
teljesitését,

- a jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban és utasitasokban
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eléirt feladatokat el6irds szerint
végrehajtani, azok  végrehajtasat
elosegiteni és ellendrizni,

az Alapité és az iligyvezetd
hatéarozatait késedelem nélkil
végrehajtani, akkor is, ha annak
targydban kiilon végrehajtasi utasitds
nem keriilt kiadasra,

munkateriiletén a  torvényességet
betartani,

munkakorével jard ellenérzési
feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon ¢és eszkozok
megovasat eldmozditani,

baleset vagy anyagi kir megel6zése
érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az el6irt idSpontban
munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese altal kiadott munkat
haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozd  jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfeleléen hatarid6re
végrehajtani  és  tevékenységérol
felettesének beszamolni,

mas szerveknél megtartott
értekezletr6l a megbizott dolgozdé a
kikiildd felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasag szolgaltatasait igénybe
vevOkkel és dolgozdtarsaival szemben
udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61t6zkddésében
és  viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek  megfelelni, az
elbirt szakmai oktatason,
tovabbképzéseken rendszeresen részt
venni, munkéja ellatdsdhoz sziikséges
és eldirt képesitést letenni,

a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkézoket, felszereléseket

gondosan meg0Orizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni,

a tarsasag gazdalkodasdhoz sziikséges
eszkozok és anyagok csak a tdrsasig
érdekében  hasznalhatok, illetve
hasznosithatok, a jogtalan hasznalattal

eloirt feladatokat elbirds  szerint
végrehajtani, azok  végrehajtasat
elésegiteni és ellendrizni,

az Alapito ¢és az lgyvezetd
hatarozatait késedelem nélkiil
végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas
nem keriilt kiadasra,

munkateriiletén a  torvényességet
betartani,

munkakd6rével jaré ellendrzési
feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon ¢é&s eszkozok
megovasat elémozditani,

baleset vagy anyagi kir megel6zése
érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét fethivni,
munkahelyen az el6irt id6pontban
munkara képes éllapotban megjelenni,
munkaidejét beosztdsanak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel t6lteni,

a felettese altal kiadott munkét
haladéktalanul megkezdent, a
vonatkozd  jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hatdridére
végrehajtani  és  tevékenységérol
felettesének beszamolni,

mas szerveknél megtartott
értekezletr6l a megbizott dolgozd a
kikiild6 felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasdg szolgaltatasait igénybe
vevokkel és dolgozotarsaival szemben
udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61tozkodésében
és  viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek  megfelelni, az
elGirt szakmai oktatason,
tovabbképzéseken rendszeresen részt
venni, munkaja ellatasahoz sziikséges
és elirt képesitést letenni,

a rendelkezésére bocsétott
munkaeszk6zoket, felszereléseket
gondosan meg0rizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni,

a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges
eszkozok és anyagok csak a tarsasag
érdekében  hasznalhatok, illetve
hasznosithatdk, a jogtalan hasznélattal
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a tarsasagnak okozott kart a munkajog
szabaélyai szerint meg kell tériteni.

1.4. Az tzleti titkok megbrzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal
kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok és a munkaszerzédésben, valamint
a munkakori leirdsban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo
munkét képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossadggal végezni, az
tizleti titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben  jutott  tudomasdra  és
amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabélyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen kiteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban
eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek iizleti titoknak
mindsiilnek ¢és amelyek nyilvanossigra
keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az tizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. A tdrsasag valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasdra jutott iizleti titkot
mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.5. A munkaidd beosztasa

A heti munkaid6 40 ora.
A tarsasagnél a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét ¢és a pihen6idét (ebédido)

tartalmazza a kévetkezo:

Igazgatas:
- hétfotol csiitortokig 7°° oratol 16* oraig,
- pénteken 7% 6ratol 13°° oraig.

Etkeztetés, Hazi segitségnyijtas, Tamogatd
szolgaltatas, Ko6z6sségi pszichiatriai ellatés,
Id6sek Klubjai:

- hétfotol csiitortokig 8% oratol 16* oraig,

a tarsasagnak okozott kart a munkajog
szabalyai szerint meg kell tériteni.

3.4. Az iizleti titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal
kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzddésben, valamint
a munkakori leirasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozé koételes a munkakorébe tartozod
munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az
iizleti titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben  jutott  tudomdsara és
amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi
vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositds azokban a
kérdésekben, amelyek iizleti titoknak
minésiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek
minésiil. A tarsasag valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott tizleti titkot
mindaddig megérizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3.5. A munkaid6 beosztisa

A heti munkaid6 40 6ra.
A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét és a pihendid6t (ebédidd)

tartalmazza a kévetkez6:

Igazgatas:
- hétfdtdl csiitortokig 7°° oratol 16%° oraig,
- pénteken 7% 6ratél 13°° oraig.

Alapszolgidltatdst nyujté munkacsoport
(étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali
ellatas (Id6sek Klubja)):

hétfotdl - péntekig 8% oratél - 16* éraig,
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- pénteken 8" 6ratol 16 6raig.

Uzemeltetési csoport:

- hétfstél csiitortokig 8% oratol 16°° oraig,
- pénteken 8% 6ratol 14%° oraig.
A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon
beosztas szerint dolgoznak:

— 4apolondk (folyamatos munkarend),
— biztonsagi, portaszolgalat
(folyamatos munkarend),

— takaritok (folyamatos munkarend),

konyhai dolgozdk (folyamatos
munkarend).

1.6. Szabadsag mértéke

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag
kivételéhez  elézetesen a  munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az
ligyvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezet6.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak
mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnil a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért a  szakfeladatok vezet6i a
felelosek, havonkénti ellenérzéséért a
munkatigyi feladatokat ellaté munkatars.

1.7. A munkavallaldkat megillet6 munka- és
védbruha szabélyozasa

A tarsasag a foglalkoztatottak részére
koltségvetési elbirAnyzata terhére munka- és
véddruhat biztosit.

A munka- és védéruha juttatisra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a
juttatasi idoket és az egyéb feltételeket a
Védd- és munkaruha juttatdsi szabalyzat
tartalmazza.

Jelzrendszeres hdzi segitségnyujtds
JSolyamatos készenléti rendszerben.

Uzemeltetési munkacsoport:
hétfstél - csiitortokig 8”° 6ratél - 16 oraig,
pénteken 8% 6ratdl - 14% oraig.

A hivatalos munkarendt6! eltérd, kiilon
beosztas szerint dolgoznak:

apolondk (folyamatos munkarend),
biztonsagi, portaszolgélat
(folyamatos munkarend),

takaritok,

konyhai dolgozok.

3.6. Szabadsag mértéke

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag
kivételéhez  elézetesen a  munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az
iigyvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak
mértékét a  vonatkozé hatilyos jogi
normakban foglalt el6irasok szerint kell
megéllapitani. A dolgozdkat megillets, és
kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért a  szakfeladatok vezetéi a
felelosek, havonkénti ellendérzéséért a
munkaiigyi feladatokat ellaté munkatars.

3.7. A munkavallalokat megilletdé munka- és
védoruha szabalyozéasa

A tirsasag a foglalkoztatottak részére
koltségvetési eldiranyzata terhére munka- €s
védoruhat biztosit.

A munka- és védOruha juttatasra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a
juttatasi id6ket és az egyéb feltételeket a
Véds- és munkaruha juttatdsi szabalyzat
tartalmazza.
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A juttatasi idobe nem szamit be:
- aGYES,
- aGYED,
- a 30 napon tuli fizetés nélkiili
szabadsag,
- a30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt a tarsasag
tulajdonat képezi, azt kvetden a dolgozo
tulajdona lesz.

A kihordasi idé6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor,
- rokkantsagi nyugéalloményba
helyezéskor és elhalalozas esetén.

1.8. A munkakoér, illetve a munkaviszony
megsziinésekor a munkak6ér atadasa és az
elszamolas feltételeinek meghatarozasa

Minden személyi valtozds esetében a
munkakért, folyamatban 1év6 iigyeket teljes
kortien, tételesen kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos
eljaras lefolytatasar6l a munkakér szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

Atadas-atvételnél  jelen kell lennie a
munkakort  atadé, és az azt 4atvevd
személynek, tovabba a kbzvetlen felettesnek.

Az atadas-atvételrol  jegyzOkonyvet kell
felvenni 4 példanyban, amelyben rdgziteni
kell:

- az atadandé hataridés feladatokat, azok
teljesitettségének mértékét,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast,
fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

tételesen a feladatonkénti
bizonylatokat, amelyek a miik6dés, a
gazdalkodas atadaskori allapotat tiikr6zik,

. - az elvégzett, a folyamatban 1év6 és
tervezett tigyek dokumentacidit,
szerz6déseket, pénziigyi kihatasu
kotelezettségvallalasokat, stb.,

. - a Khtt érintd6 tervadatokat, az
atadaskori teljesitést, a bevallalt feladatokat,

kotelezettségeket és ezek fedezetét,

A juttatasi id6be nem szamit be:

- aGYES,

- aGYED,

- a 30 napon tuli fizetés nélkiili
szabadsag,

- a 30 napon tali tdppénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt a tarsasag
tulajdonat képezi, azt kovetden a dolgozo
tulajdona lesz.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor,
- rokkantsagi nyugallomanyba
helyezéskor €s elhalalozas esetén.

3.8. A munkakor, illetve a munkaviszony
megsziinésekor a munkakor &atadasa és az
elszamolas feltételeinek meghatarozasa

Minden személyi valtozas esetében a
munkakort, folyamatban 1évé tigyeket teljes
korlen, tételesen kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos
eljaras lefolytatasar6l a munkakdr szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

Atadas-atvételnél  jelen kell lennie a
munkakort atadé, és az azt atvevd
személynek, tovabba a kozvetlen felettesnek.

Az atadas-atvételr6l jegyzOkonyvet kell
felvenni 4 példanyban, amelyben rdgziteni
kell:

- az atadandé hataridés feladatokat, azok
teljesitettségének mértékét,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast,
fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- tételesen a feladatonkénti bizonylatokat,
amelyek a mikodés, a gazdalkodas atadas-
kori allapotat tiikr6zik,

- az elvégzett, a folyamatban 1évo és tervezett
tigyek dokumentacidit, szerzédéseket,
pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalasokat,
stb.,

- a Kft-t érint6 tervadatokat, az 4tadéskori
teljesitést, a bevallalt feladatokat,
kotelezettségeket és ezek fedezetét,
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e - az egység rendelkezésére bocsatott
eszk6zok leltar szerinti atadasat,

. - személyesen hasznalatba adott
eszk6zok atadasa,

o - atadasra kertild eszkozoket, bélyegz6
atadasa,

. - fentieken kiviil mindazon tényeket,

adatokat ¢s informacidkat, amelyek
jegyzokonyvi rogzitését az atado-atvevd vagy
a felettes vezet6 sziikségesnek itél meg.

Az alairt jegyzokonyv egy példanyat

- az atado,

- az atvevo,

- a felettes vezetd,

- az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tuli tavollét esetén az adott
munkakdrben helyettesitést ellaté kolleganak
irasban kell 4tadnia folyamatban 1év6 iigyeit.
Az atadas-atvételért az aktualis csoport
vezetdje felelGs.

Az atadas - atvételi eljarast a munkakor-
valtozast kovetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.

1.9. A tarsasagndl munkaviszonyban 4allo
dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo
megallapodasokat munkaszerz6désben kell
rogziteni.

Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatasok korébe
tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka €s
mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

Délutani és éjszakai potlék

Délutani potlékra az jogosult, aki a munkaid6
beosztasa alapjén 14-22 ora kozott végez
munkat.

Ejszakai p6tlékra az jogosult, aki a munkaidd

- az egység rendelkezésére bocsatott eszk6zok
leltar szerinti atadasat,

- személyesen haszndlatba adott eszkdzoket,

- tadasra keriilt eszk6zoket, bélyegzoket,

- fentieken kiviil mindazon tényeket, adatokat
¢s informaciokat, amelyek jegyz6konyvi
rogzitését az atado-atvevé vagy a felettes
vezetd sziikségesnek itél meg.

Az alairt jegyz6konyv egy példanyat

- az atado,

- az atvevo,

- a felettes vezet6,

- az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tuli tdvollét esetén az adott
munkakorben helyettesitést ellaté kolleganak
irasban kell atadnia folyamatban 1évé tigyeit.
Az atadas-atvételért az aktualis csoport
vezetdje felelds.

Az 4tadas - atvételi eljarast a munkakor-
valtozast kovetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.

3.9. A tarsasdgnal munkaviszonyban 4&llo
dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé
megallapoddsokat munkaszerzédésben kell
rogziteni.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe
tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és
mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

Délutdni és éjszakai potlék

Délutani pétlékra az jogosult, aki a munkaidd
beosztdsa alapjan 14-22 oOra ko6zott végez
munkat.

Ejszakai potiékra az jogosult, aki a munkaidd
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beosztdsa alapjan 22-06 oOra kozott végez
munkat.
A pétlék mértéke az M.
megallapitasra:
- megszakitds nélkiili munkarendben
dolgozénak 20% délutani miiszakpdtlék
Jar,
- megszakitds nélkiili munkarendben
dolgozénak 40% éjszakai miszakp6tlék
jér.

szerint keriil

‘| Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott
kell megtervezni a jutalom eloirdnyzatat. A
jutalom mértékét az ligyvezetd hatarozza meg
az adott szakfeladat vezet6jének javaslatat
figyelembe véve.

Megbizdasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel
dijazds munkakorébe tartoz6, munkakori
leirdsa szerint szdmara el6irhat6 feladatra nem
fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
el6zetesen kotott megbizdsi szerz6dés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet
sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szerzOdéssel, szamla ellenében
torténd  igénybevételére szerz6dés  Kkiils6
személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
szabdalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

Egyéb juttatasok

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatdé koteles a munkdba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba
jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
ligyvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

beosztasa alapjan 22-06 ora kozott végez
munkat.
A potlék mértéke az Mt
megallapitasra:
- megszakitds nélkili munkarendben
dolgozonak 20% délutani miiszakpo6tlék
jér,
- megszakitds nélkiili munkarendben
dolgozonak 40% éjszakai miiszakpotlék
jar.

szerint keriil

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott
keriil megtervezésre a jutalom eldiranyzata. A
jutalom mértékét az ligyvezetd hatirozza meg
az adott szakfeladat vezetdjének javaslatat
figyelembe véve.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerz6déssel
dijazds munkakorébe tartozd, munkakori
leirdsa szerint szamdra el6irhaté feladatra
fizethetd.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan
a megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet
SOr.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szerzbdéssel, szamla ellenében
térténd  igénybevételére szerz6dés kiilsé
személlyel, szervezettel csak jogszabéalyban
szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Egyéb juttatasok

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkdba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo6 rendelkezések értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utan a munkéba
jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
ligyvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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Etkezési hozzdjdrulds
A tarsasdg valamennyi dolgozdja jogosult
téritési dij ellenében az étkezést igénybe
venni.
A munkaltaté a személyi jovedelemadorol
sz0l6 tobbszorosen mddositott 1995. évi
CXVII torvény, illetve a Képviselo-testiilet
hatarozata alapjan tamogatja a természetben
nyujtott étkezést, illetve biztositja az étkezési
utalvanyt.
Nem jér az étkezési hozzajarulas:

- aGYES id6tartamara,

- a GYED id6tartamara,
- a fizetés nélkiili szabadsag
id6tartamara,

- atappénz id6tartamadra,

- a felmentési 1d6, lemondasi id6 azon
id6tartaméara, amelyre a dolgozét a
munkavégzés alol mentesitették.

A juttatds szamitdsanal a megkezdett honapot
a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.

1.10. Egyéb szabalyok

1.10.1. Telefonhaszndlat

A tarsasagnal 1évé telefonokat magancélra
csak térités ellenében lehet hasznalni.

Lehetdsége van a dolgozonak magancélra, -
egyéni kodos belépéssel — telefonvonalakat
hasznalni. A kédszdmoknak megfelel6en havi
egy alkalommal szamla késziil, melyet a
dolgozé a hoénapot kovetd 10-ig koteles
befizetni.

A személyre 52616 telefonszamla
kinyomtatisaért havonta az iizemeltetési
csoportvezetd a felelds.

1.10.2. Fénymasolds

A tarsasagnal a szakmai munkaval dsszefiiggd
anyagok  fénymasoldsa  téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymésolasért
téritési dijat kell fizetni, melynek Osszegét

3.10. Egyéb szabalyok

3.10.1. Telefonhaszndlat

A tarsasagnal 1év6 telefonokat magéancélra
csak térités ellenében lehet hasznalni.

Lehetdsége van a dolgozonak magancélra, -
egyéni kodos belépéssel — telefonvonalakat
hasznélni. A kddszamoknak megfelelden havi
egy alkalommal szamla készil, melyet a
dolgoz6 a hoénapot kovetd 10-ig koteles
befizetni.

A személyre sz016 telefonszamla
kinyomtatdsaért havonta az iizemeltetési
csoportvezetd a felelds.

3.10.2. Fénymdsolds

A tarsasagnal a szakmai munkdval 6sszefligg6d
anyagok  fénymasoldsa  téritésmentesen
térténhet.

Minden egyéb esetben a fénymadasolasért
téritési dijat kell fizetni, melynek Osszegét
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mindenkor ligyvezetdi utasitas tartalmazza.

1.10.3. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A tarsasdgi dokumentumok (személyi
anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
tigyvezetd engedélyével torténhet.

A Kht. iratai, dokumentacidi kizarélag a Kht.
tulajdonat képezik, az intézménybél kivinni
csak az ligyvezeto irdsos engedélyével lehet.

1.11. A tarsasigndl munkaviszonyban alld
dolgozok tovabbképzése

A téarsasdg a tanulasban, tovabbképzésben
azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koételes irasban  kémi

tovabbtanulasat, akar diploma
megszerzEsérol, akar tovabbképzésrol
van szo0.

- Felsboktatasi intézményben folytatott
tanulméanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozo
a konzultaciés idépontokat.

- A tarsasadg a tandijat, a tankonyveket
€s az oda-vissza  utikoltségét
tanulmanyi szerz6dés szerint tériti.

- A tandijat, a tankonyveket a tarsasag
csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a dolgoz6 szamolja el az
utazas befejezésétol szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald
hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk
szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Az iskolarendszert tovabbképzésben
résztvevd személlyel tanulméanyi szerzodést
kell kétni.

A szakképzésben, tovabbképzésben
résztvevokre tovabbképzési terv késziil.

mindenkor tigyvezetdi utasitas tartalmazza.

3.10.3. Dokumentumok kiadadsdnak szabdlyai

A tarsasagi  dokumentumok  (személyi
anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
tigyvezet6 engedélyével torténhet.

A Kft. iratai, dokumentacioi kizardlag a Kft.
tulajdonat képezik, az intézménybdl kivinni
csak az ligyvezet irasos engedélyével lehet.

3.11. A tarsasidgnal munkaviszonyban allé
dolgozdk tovabbképzése

A tarsasdg a tanulasban, tovabbképzésben
azokat a dolgozékat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban  kérni
tovabbtanulésat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl
van szo0.

- Felsbéoktatasi intézményben folytatott
tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- Kaoteles leadni a tovabbtanul6é dolgozé
a konzultacios id6épontokat.

- A tarsasag a tandijat, a tankonyveket
és az  oda-vissza  utikoltségét
tanulmanyi szerz6dés szerint tériti.

- A tandijat, a tankdnyveket a tarsasidg
csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a dolgozd szamolja el az
utazas befejezését6l szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald
hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre alld
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezdk
szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Az iskolarendszeri tovabbképzésben
résztvevd személlyel tanulményi szerzodést
kell kotni.

A szakképzésben, tovabbképzésben
résztvevokre tovabbképzési terv késziil.
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1.12. Kartéritési kitelezettség

A munkavaéllalé a munkaviszony4bol eredd
kotelezettségének  vétkes  megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a
teljes  kart  koteles  megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoléasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan  o6rizetben tart, kizardlagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben a tarsasdgnal a Kkart tobben
egylittesen  okoztdk,  vétkességik, a
megodrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztdk,
egyetemleges feleldsségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykonyve az irdnyado.

1.13. Anyagi felelsség

A tarsasag a dolgozé ruhédzatdban, hasznalati
targyaiban a  munkavégzés  folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet
nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mds megOrzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati targyakat csak az ligyvezetd irdsos
engedélyével hozhat be munkahelyére és
vihet ki a munkahelyérol (Pl. irdgép,
szamitogep, stb.).

A nagyobb értékek (készpénz, ékszer stb.)
esetén a munkaltaté csak akkor felel, ha
azokat megdrzési céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkaitaté a munkavallald
munkabajarasara  hasznalt  jarmiiveinek
megoOrzéséért, ezért annak elvesztése, vagy
megrongaloédasa esetén  keletkezett kar
megtéritését a munkaltaté nem vallalja.

3.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavillal6 a munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének  vétkes  megszegésével
okozott karért Kkartéritési  feleldsséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén a

munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a
teljes  kart  koteles  megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
dllandéan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az
altala kezelt pénz, értékpapir ¢és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben
egyiittesen  okoztdk,  vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges felelésségnek van helye. A kér
Osszegének meghatdrozasanal a vonatkozé
jogszabalyok eléirdsai az iranyadok.

3.13. Anyagi felel6sség

A tarsasag a dolgozd ruhazataban, hasznalati
targyaiban a  munkavégzés  folyamén
bekovetkezett karért vétkességre tekintet
nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas meglrzésre szolgdlé helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati
targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalati targyakat csak az ligyvezetd irasos
engedélyével hozhat be munkahelyére és
vihet ki a munkahelyér6l (Pl. szamitogép,
stb.).

A nagyobb értékek (készpénz, ékszer stb.)
esetén a munkaltaté csak akkor felel, ha
azokat meg6rzési céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkdaltatd a munkavéllalé
munkdba jarasdra hasznalt jarmiiveinek
meglrzéséért, ezért annak elvesztése, vagy
megrongaléddsa esetén  keletkezett  kar
megtéritését a munkaltaté nem véllalja.
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A tarsasdg valamennyi dolgozodja felelds a
berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli  hasznalataért, a  gépek,
eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

1.14. A kapcsolattartas rendje

Belsé kapcsolattartds

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa
érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnek,
amelyik masik szervezeti egység miikddési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a
vezetdi, a csoportértekezletek és
munkaértekezletek.

KiilsG kapcsolattartds

Az eredményesebb miikédés eldsegitése
érdekében a  tarsasdqg a  szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel,

gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiik6dési
megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szilkkség szerint segiteni kell egymas
munkajat.

A tarsasig feladatainak eredményesebb
cllatisa érdekében kapcsolatot tart olyan
szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkélesileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

1.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl  vezetett szamla feletti
rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat az
tizemeltetési csoportvezetd koteles Orizni.

A tarsasag valamennyi dolgozdja felelés a
berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri  hasznalataért, a gépek,
eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

3.14. A kapcsolattartas rendje

Belso kapcsolattartds

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa
érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnek,
amelyik masik szervezeti egység miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6é kapcsolattartas rendszeres formai a
vezetoi, a csoportértekezletek és
munkaértekezletek.

Kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb muikodés eldsegitése
érdekében a  tarsasdg a  szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel,

gazdalkod6 szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast kéthet.

A helyi
folyamatosan kell
szilkkség  szerint
munkéjat.

A tarsasdg feladatainak eredményesebb
ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

és orszagos tarsintézményekkel
a kapcsolatot tartani,
segiteni kell egymas

3.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknil vezetett szamla @ feletti
rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat az
lizemeltetési csoportvezetd koteles Orizni.
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1.16. Az utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot
jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés
jogossagat.

Pénz, anyag utalvanyozasara csak az
utalvanyozasi joggal felruhdzott vezetd
jogosult.

A tarsasag mas vezetéit, illetve alkalmazottait
az ligyvezetd ruhazza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat,
esetleges korlatait irasban kell k6zolni az e
jogosultsaggal felruhdzott dolgozéval. Az
utalvanyozasi joggal felruhazott személyekr6l
naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a
kovetkez6 adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai,
a jog megadasanak, illetve megvonasanak
id6pontja, sajat kezii névalairasa.

1.17. Helyettesitési rend

Az tligyvezetd tavolléte esetén (szabadsag,
betegség, hivatalos tavollét. stb.) az
ligyvezetéi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Az irdsos
felhatalmazasban  keriil rogzitésre a
helyettesitésre  kijelolt  személy(ek) és
jogosultsagai(k).

A dolgozdk tavollét esetén (szabadsag,
betegség stb.) egymast helyettesitik. A
Csoportvezeték tavollét esetén (szabadsag,
betegség stb.) killon irasos intézkedésben
adnak felhatalmazast. Az irasos
felhatalmazasban keriilnek rogzitésre az
ligyvezetdvel egyeztetve, a helyettesitésre
kijelolt személy(ek) és jogosultsagai(k).

1.18.  Sajtéval és
eszkozokkel val6
nyilatkozattétel rendje

tomegtajékoztatasi
kapcsolattartas,

3.16. Az utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot
jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés
jogossagat.

Pénz, anyag utalvanyozésira csak az
utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd
jogosult.

A tarsasag mas vezetoit, illetve alkalmazottait
az ligyvezetd ruhdzza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat,
esetleges korlatait irasban kell k6z6lni az e
jogosultsaggal felruhdzott dolgozéval. Az
utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrél a
kovetkezo adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai,
a jog megadasanak, illetve megvonédsanak
id6épontja, sajat kezli névalairasa.

3.17. Helyettesitési rend

Az tligyvezetd tavolléte esetén (szabadsag,
betegség, hivatalos tavollét. stb.) az
ligyvezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Az irasos

felhatalmazasban  keriil  rogzitésre a
helyettesitésre  kijelolt személy(ek) ¢&s
jogosultsagai(k).

A dolgozék tavollét esetén (szabadsag,
betegség stb.) egymast helyettesitik. A
Csoportvezetok tavollét esetén (szabadség,
betegség stb.) kiilon irasos intézkedésben
adnak felhatalmazast. Az irdsos
felhatalmazasban keriilnek rogzitésre az
ligyvezetdvel egyeztetve, a helyettesitésre
kijelolt személy(ek) és jogosultsagai(k).

Az intézményekben folyo munkidt a dolgozok

idoleges vagy tartos tdvolléte  nem
akaddlyozhatja.

3.18. Sajtoval és  tomegtajékoztatasi
eszkozokkel valo kapcsolattartas,

nyilatkozattétel rendje:
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A televizio, radio és irott sajto
képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas, informaciényjtas,
nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a
kovetkez6 elbirasokat:

az

- A nyilatkozat soran kiilonds tekintettel kell
lenni a szolgaltatast igénybe vevdk
személyiségi jogainak védelmére.

- A Tarsasagot ¢érintd kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a
tomegtajékoztatd eszk6z munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra  vonatkozé  rendelkezésekre,
valamint a Tarsasag j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel,
ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a
Térsasag tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, személyiségi jogot,
illetdleg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a d6ntés nem a
nyilatkozattevé hatasko6rébe tartozik.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ a Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkorményzat Képviselé-testiileté-
nek jovahagyasaval 2008. oktober 16. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyidejiileg a 2007. jinius 16. napjan
jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

A televizio, radid ¢és irott sajtod
képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
Felvilagositas, informacidnyjtas,
nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a
kovetkez6 el6irasokat:

- A nyilatkozat sordn kiilongs tekintettel kell
lenni a szolgaltatast igénybe vevok
személyiségi jogainak védelmére.

az

- A Tarsasagot érintd kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
iigyvezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6é a
tomegtajékoztatd eszk6z munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
A kozolt adatok szakszeriségéért és
pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra  vonatkozd  rendelkezésekre,
valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté6 nyilatkozat olyan iiggyel,
ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a
Tarsasag tevékenységében =zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kért okozna, személyiségi jogot,
illetéleg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatéalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkorméanyzat Képvisel6-testiileté-
nek jovahagyasaval 2010. 4prilis 1. napjan
1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Egyidejiileg a 2008. december 10-én
jovahagyott SZMSZ hatalyét veszti.
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Az
allapotban
gondoskodik.

tartasarél az

Budapest, 2008. oktéber 16.

P.H.

..............................

Lajtai Ferencné
ligyvezetd

Jovahagyom: Budapest, 2008.

P.H.

..............................

Kovacs Robert
alpolgarmester

SZMSZ  mellékleteinek

naprakész
tigyvezetd

.........

.........

.........

Az SZMSZ mellékleteinek
allapotban  tartdsarol az
gondoskodik.

Budapest, 2010. marcius 18.

P.H.

................................

Lajtai Ferencné
tigyvezetd

Jovahagyom: Budapest, 2010. ...

P.H.

.................................

Verbai Lajos
polgarmester

naprakész
iigyvezeto

.........

......
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1. sz. melléklet

A KFT. MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények

1993. évi Il1. torvény

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol

1997. évi CLVI. torvény

A kézhasznu szervezetekrdl

2006. évi IV. térvény

A gazdasagi tdrsasdgokrol

2000. évi C. tirvény

A szamvitelrél

Az adott évre érvényes Koltségvetési torvény

Kormdnyrendeletek

29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol

321/2009. (XIL.29.)
Korm. rendelet

A szocidlis szolgaltatbk ¢és  intézmények
miikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérol.

226/2006. (XI. 20.)
Korm, rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol
és orszagos nyilvantartasarol

260/2007. (X. 4.)
Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatasok 2008. évi iranyitott teriileti
kiegyenlitési rendszerérol
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Miniszteri rendeletek

9/1999. (XI. 24.) A személyes gondoskodast nyudjté szocidlis

SzCsM rendelet ellatasok igénybevételérdl

1/2000. (1. 7.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis

SZCSM rendelet intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) A személyes gondoskodast végzd személyek

SZCSM rendelet adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) A személyes gondoskodast végzé személyek

SzCsM rendelet tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XI1I. 22.) A gondozasi szikséglet, valamint az egészségi

SZMM rendelet allapoton  alapulé  szocidlis  rdszorultsag
vizsgilatinak  és  igazoldsanak  részletes
szabalyair6l




A KFT. SZERVEZETI FELEPITESE 2. szdmii melléklet

eltetesi csopc

Az intézményben a szakmai foglalkoztatottak Iétszdma és képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
2. és 3. szamiui mellékletében eldirtaknak.




ALAPSZOLGALTATAS SZERVEZETI FELEPITESE 2a. szdmii melléklet

HSNY* - Hazi segitségnytjtas
JHSNY** - JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas




SZAKOSITOTT ELLATAS SZERVEZETI FELEPITESE 2/b. szdmii melléklet

LIEVD

L




UZEMELTETESI CSOPORT SZERVEZETI FELEPITESE

2/c. szamii melléklet




