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Targy: Javaslat a Kébanyai Szivarvany Nonprofit Kft.
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak modositasara.

ELOTERJESZTES

a Kébanyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete részére

Tisztelt Képviseld-testiilet !

A szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi I t6érvény, valamint a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel aktualizaltuk a Koébanyai
Szivarvany Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat. A modositast elsésorban a
tarsasag elnevezésében bekovetkezett valtozas, valamint a jogszabalyok eldirasainak
alkalmazasai indokoljak.

A Kft. Felugyel6 Bizottsaga a modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot megtargyalta,
az 1/2010. (1. 26.) sz. FB hatarozataban egyhangilag elfogadta és elfogadasra javasolja az
Alapiténak.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilet Tagjait a modositott Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzatunk jovahagyasara.

Hatarozati javaslat:

A Budapest Févaros X. keriileti Kébanyai Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Kbanyai
Szivarvany Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.
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Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovdbbiakban SZMSZ) tartalmazza a
Kozhaszna  Tarsasdg altaldnos  adatait,
szervezeti  felépitését, az Alapito, az
ligyvezetd, a Feliigyeld Bizottsag, a
konyvvizsgalé és az alkalmazottak jogkorét,
tovabba a tarsasag miikodési szabdlyait.

L. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1. A Kozhasznu Tarsasdg adatai
A tarsasag neve: Szivarvany Szocialis
Gondoskodast Nytjté K6zhasznii Tarsasag
Az tigyvitel soran hasznalt cégnév roviditése:

jelenleg nincs.

Székhelye: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

Postai cime €s tavirati cime: 1108 Budapest,
Ujhegyi sétany 1-3.

A tarsasag székhelyének és a székhelyen

mikodd szocidlis szolgaltatisok 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
miikédési renddel kapcsolatos kérdéseket,
ideértve a munkiltatoi jogok gyakorldsdnak
rendjét, valamint az Alapito, az ligyvezeto, a
Feliigyeldé  Bizottsag, a koényvvizsgalo
jogkorét.

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

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1.1. A Kft. adatai

A tarsasig neve: Kébanyai Szivarvany
Szocialis Gondoskodast Nyujté Kiemelten
Kozhaszni Nonprofit Kft.

A cég rividitett elnevezése: Kobdnyai
Szivdrvdiny Nonprofit Kft.

Székhelye: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

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

A tarsasag székhelyének és a székhelyen
miik6dé szocidlis szolgaltatasok telefon-
szamai:

Etkeztetés:

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

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




434-2150/172 Jelzorendszeres hazi

segitségnyujtas
434-2150/172 Tamogato szolgaltatas
434-2150/182 Idések Klubja

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

434-2150 1dosek Otthona

264-2721, 434-2150/185 Id6skorfiak
Gondozohaza

E-mail cime: szivarvanykht@gmail.com

A tarsasag telephelyei és a telephelyeken
miikddd szocidlis szolgaltatasok telefonszamai:

Idések Klubja
1106 Budapest, Harslevelii 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

Iddsek Klubja, Kozosségi pszichiatriai ellatas
1101 Budapest, Salgétarjani u. 47.
Tel/Fax: 264-9412

A tarsasag Alapitoja:

Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

A tarsasag alapitasanak éve: 2003.

A tarsasag okiratdnak  kelte:

2003.11.20.

alapito

A tarsasag mikodésének kezdo6 idopontja: 2004.
05. 01.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
434-2150/173

Orékifjak 1d6sek Klubja
434-2150/182

Ugyvezetd

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

Szivdrvdny 1doskoriak Gondozohaza
264-2721, 434-2150/185

E-mail cime: kobanyaiszivarvanykfi@gmail.com
szivarvanykhtf@wgmail.com

A tarsasag telephelyei és a telephelyeken
milkodo szocidlis szolgaltatasok telefonszamai:

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

Oszirdzsa 1dések Klubja
1105 Budapest, Romén u. 4.
Tel/Fax: 260-3159

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

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

A tarsasag Alapitdja:

Budapest Févéros X. keriilet
Kobanyai Onkorméanyzat

1102 Budapest, Szent Laszlo6 tér 29.

A tarsasag alapitasanak éve: 2003.

A tarsasig alapité okiratanak kelte:

2003.11.20.

A tarsasag mitkodésének kezd6 idopontja: 2004.
05.01.

l



mailto:szivarvanykht@gmail.com

Cégbejegyzés szama:  01-14-000509

Bankszamlajanak szama:
OTP Bank Rt. f&szamla: 11710002-20195562

alszamla: 11710002-20197681 az 1993. évi
IM. torvény 117/B § (2)-ben meghatarozott
egyszeri hozzajarulas visszafizetésére
elkiilonitett 6sszeg

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

Adéhatdsagi azonositoszam:
21886171-2-42

Torvényes feliigyeleti szerve: a Cégjegyzéket
vezetd Birosag: Fovarosi Birdsag, mint
cégbirdsag

A tarsasag mikodésének id6tartama: hatdrozat-
lan ideji

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

2. A tarsasdg célja

A tarsasag célja, hogy személyre sz610,
egyéni sziikségleteket figyelembe vevd,
szinvonalas szocialis szolgaltatasokat
biztositson a X. keriilet kozigazgatasi
teriiletén é16:

Cégbejegyzés szama: 01-09-921653

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

alszamla: 11710002-20197681 az 1993. évi
III. torvény 117/B § (2)-ben meghatirozott
egyszeri hozzajarulas visszafizetésére
elkiilonitett 6sszeg.

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

Adoéhatdsagi azonositoszam:
21886171-2-42

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

A tarsasag miikddésének id6tartama: hatarozat-
lan idejii.

A tarsasdg torzstokéje: 10.000.000,- Ft
ebbil: - készpénz:  10.000.000,- Ft

1.2. A Kft. célja

a.) Budapest Fovdros X. keriiletében a helyi
onkormdnyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
torvény 8. § (1) és (4) bekezdésében
meghatdrozott onkormdnyzati feladatokra
tekintettel a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis
elldtdasokrol szolo 1993. évi I1L. tv. (Sztv.) 62.
§ Etkeztetés, 63. § Hizi segitségnyujtds, 65. §
Jelzorendszeres hdzi segitségnydijtds, 65/F.§
Idisek Klubja (Nappali elldtds), 67.§ - 68. §
Idések Otthona (Apolist, gondozdst nyijté
intézmények), 80. § - 82. § Idoskoruak
Gondozohdza (Atmeneti elhelyezést nyiijto
intézmények) rendelkezései szerinti elldtdsok
biztositdsa.

b.) Személyre sz6l6, egyéni sziikségleteket
figyelembe vevd, szinvonalas szocialis
szolgaltatasok biztositaisa a X. keriilet
kozigazgatisi teriiletén é16:




- idoéskoruak, fogyatékos  személyek,
pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek
részére  étkezés, hazi  segitségnyjtas,
jelzérendszeres hazi segitségnyjtas,
tdmogatd szolgaltatds, kozosségi pszichiatriai
ellatas,

- idoskoriak részére Idosek Klubja és
Id6skoriiak Gondozohazi ellatas formaban,

- elsdsorban koébanyai idoskorfiak részére
teljes korli ellatas biztositdsa az emeltszintii
elhelyezést  biztosité  Idések  Otthona
formaban.

3. A tdrsasdg tevékenységi kore, szervezeti
Jormdja

3.1. A tarsasag kozhaszna tevékenységei:
Szocialis tevékenység, csaladsegités,
idéskoriiak gondozasa.

3.2. A tarsasag cél szerinti koézhasznu
tevékenységei:
87.30 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos

ellatasa (fotevékenység)

88.10 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa
bentlakas nélkiil

86.21 Altalanos jarobeteg-ellatas

86.90 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

79.90 Egyéb foglalas

33. A tarsasag
tevékenységei:

iizletszerh  gazdasagi

47.74 Gydgyaszati termékek kiskereskedelme
56.29 Egyéb vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

9499 M.ns. egyéb kozosségi tarsadalmi
tevékenység

96.01 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

68.20 Sajat tulajdonii, bérelt ingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése

- idoéskortak, fogyatékos  személyek,
pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek
részére étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas,

- id6skortak részére Id6sek Klubja és
Id6skortiak Gondoz6hazi ellatas formaban,

- elsdsorban kobanyai idoskortak részére
teljes kort ellatas biztositasa az emeltszintii
elhelyezést biztosité Iddsek Otthona
forméaban.

kore,

1.3. A tdrsasdg tevékenységi

szervezeti formdja

1.3.1. A tarsasag koézhaszni tevékenységei:
Szocialis tevékenység, csaladsegités,
idéskortiak gondozasa.

1.3.2. A tarsasag cél szerinti ko6zhasznu
tevékenységei:

Idosek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa
(fotevékenység)

Id6sek, fogyatékosok
bentlakas nélkiil

Altalénos jarébeteg-ellatas
Szakorvosi jarobeteg-elldtas

Egyéb human-egészségiigyi ellatas
Bentlakdsos, nem korhdzi elldtds
Mentadlis, szenvedélybeteg bentlakdsos
ellitdsa

Egyéb bentlakdsos elldtds

Egyéb foglalas

M.n.s. egyéb szociilis ellatds bentlakds
nélkiil

szocialis  ellatasa

1.3.3. A tarsasdg lzletszerli gazdasagi
tevékenységei:

Gydbgyaszati termékek kiskereskedelme

Egyéb vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

M.n.s. egyéb kozosségi tarsadalmi
tevékenység

Textil, szorme mosésa, tisztitasa

Sajat tulajdonid, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

M.n.s. egyéb oktatds




34. A tarsasag altal végzett lizletszeri
gazdasagi tevékenység kiegészito jellegii,
vallalkozasi tevékenységét kozhasznl
tevékenység eldsegitése érdekében, a tarsasag
ko6zhaszni céljait nem veszélyeztetve végzi.

jogallas
miikodési

kozhasznti
sziikséges

3.5. A tarsasag
megszerzéséhez
feltételek:

a) a tarsasag vallalkozasi tevékenységet
csak kozhasznu céljainak
megvalositasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végzi,
gazdéalkodasa sordn elért eredményét
nem osztja fel, azt a Iétesitd
okirataban meghatarozott
tevékenységére forditja.

b)

3.6. A Téarsasag integralt formaban latja el
szocialis feladatait.

4. A tarsasdag jogalldsa

A tarsasag ellatand6 kozfeladatat a k6zhasznti
szervezetekrol szolo 1997. évi CLVI torvény
rendelkezése szerint kiemelked6
kozhasznusagi fokozata szervezetként latja el
az 1993. évi III. torvény és a helyi
onkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV
torvény 8. § (1) (4) bekezdése alapjan.

A tarsasag, mint 6nallo jogi személy, sajatos
cégneve - Szivarvany Szocialis Gondoskodast
Nyujté6 Kozhaszni Tarsasag - alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerz6dést
kothet, pert indithat és perelhetd.

3. A tdrsasdag képviseletének modja és a
cégjegyzés

5.1. A tarsasag képviseletének moédja: az
tigyvezetd, aki onalldan képviseli a tarsasagot.

A tarsasag altal végzett tizletszeri gazdasagi
tevékenység kiegészité jellegili, vallalkozasi
tevékenységét kozhasznl tevékenység
elosegitése érdekében, a tarsasdg kozhasznu
céljait nem veszélyeztetve végzi.

1.34. A tarsasig kozhaszni jogallas

megszerzéséhez sziikséges miik6dési
feltételek:

a) a tarsasag vallalkozasi tevékenységet
csak kozhaszni céljainak
megvalositasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végzi,

b) gazdalkodasa soran elért eredményét

nem osztja fel, azt a létesitd okirataban
meghatarozott tevékenységére forditja.

1.3.5. Szervezeti forma
A Tarsasdg integralt formaban latja el
szocialis feladatait.

1.4. A tarsasdg jogadllisa

A tarsasag elldtand6 kozfeladatat a kozhaszna
szervezetekrol szo6l6 1997. évi CLVIL torvény
rendelkezése szerint kiemelked6
kozhasznasagi fokozatu szervezetként latja el
az 1993. évi III. torvény és a helyi
onkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV
torvény 8. § (1) (4) bekezdése alapjan.

A tarsasag, mint 6nallé jogi személy, sajitos
cégneve — Koébdnyai Szivarvany Szocidlis
Gondoskodast Nyujté Kiemelten Kozhasznu
Nonprofit Kft., réviditett név: Kobdnyai
Szivdrviny Nonprofit Kft. — alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzodést
kothet, pert indithat és perelhetd.

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

1.5. A tdrsasdg képviseletének modja és a
cégjegyzés

A tarsasag képviseletének médja: az
iigyvezet0, aki 6nalloan képviseli a tarsasagot.




Az ligyvezet) a tarsasag ligyvezetését az ilyen
tisztséget  betoltd  személytdl elvarhat6
fokozott gondossaggal, a tarsasag érdekeinek
elsédlegessége alapjan koteles ellatni.

Az  igyvezetd  jogosult adomanyokat
elfogadni az Alapit6 dontése alapjan.

Az lgyvezet6i tisztségvisel6i feladat csak
személyesen lathato el, képviseletnek nincs
helye.

5.2. A cégjegyzés modja:

A cégjegyzés modja 6nallo.

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

Il. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

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

1. A (drsasdg szervezete és irdanyitdsi
rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

— az ligyvezetore,

— afeliigyeld bizottsagra,

— konyvvizsgalora, valamint

~ munkaszervezeti egységekre tago-

lodik.

1.1. Az Alapito kizdarolagos hatdskorébe
tartozik:

Az ligyvezetd a tarsasag ligyvezetését az ilyen
tisztséget betSltd  személytél elvarhatd
fokozott gondossaggal, a tarsasag érdekeinek
elsbdlegessége alapjan koteles ellatni.

Az  ligyvezetd  jogosult adomdanyokat
elfogadni az Alapit6 dontése alapjan.

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

A cégjegyzés mddja:

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

2. A tdrsasdg szervezete és irdnyitdsi
rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

— az ligyvezetOre,

- afeltigyeld bizottsagra,

— konyvvizsgalora, valamint

— munkaszervezeti egységekre tago-

16dik.

2.1. Az Alapité6 kizarélagos hataskore

- a szamviteli torvény  szerinti - a szamviteli torvény  szerinti
beszamolo elfogadasa, beszamolo elfogadésa,

- az ligyvezetd megvalasztasa, - az ligyvezetd megvalasztasa,
visszahivasa és dijazasanak visszahivésa és dijazasanak
megallapitdsa, a munkaltatéi jogok megallapitasa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, gyakorlasa,

- a felugyeld Dbizottsag tagjainak - a feligyelo Dbizottsdg tagjainak
megvalasztasa, visszahivasa, megvalasztasa, visszahivasa,
dijazasanak megallapitasa, dijazasanak megallapitasa,

- a  konyvvizsgdld  megvalasztasa, - a konyvvizsgald  megvalasztasa,




visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa,

- az ligyvezetd &s a feliigyel6 bizottsagi
tagok ellen Kkartéritési  igények
érvényesitése,

- a tarsasag jogutdd nélkiili
megsziinésének, atalakulasanak
elhatarozasa,

- atarsasagi szerz6dés modositasa,

- akozhasznlsagi jelentés elfogadésa,

- bels6 szervezeti és  miikodési
szabalyzat jovahagyasa.

1.2. Az iigyvezetd:

- Jogosult a tarsasag képviseletére és
tigyeinek intézésére.

- Koteles elkésziteni vagy elkészittetni a
tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat.

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

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Kht. alkalmazottai felett.

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

- Szerzddéseket kot.

- Kiadja a munkakori leirdasokat a
vezetOk tekintetében.

- Biztositja a szakmai kovetelmények-
nek megfelelé mitkodést.

1.3. A feliigyelé bizottsag

A feligyeld bizottsag tagjait az Alapitd
valasztja.

A tarsasagnal 3-5 tagbol allo feliigyelod
bizottsag miikodik.

131 A feligyelé
hataskore

bizottsag feladata,

A feligyelo bizottsag ellendrzi a tarsasag
mikodését és gazdalkodasat. Ennek sordn a
vezet® tisztségviseloktol jelentést, a tarsasig
munkavallal6itol pedig tijékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasag
konyveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgathatja.

A feliigyeld bizottsag tagjai az Alapito iilésén a
Kht. tigyében tanacskozasi joggal részt vesznek.

visszahivasa, dijazasanak
megéllapitasa,

- az ligyvezeté és a feliigyeld bizottsagi
tagok ellen Kartéritési  igények
érvényesitése,

- a tarsasag jogutod nélkili
megsziinésének, atalakulasanak
elhatarozasa,

- atarsasagi szerz0dés modositasa,

- akozhasznusagi jelentés elfogadasa,

- Dbels6  szervezeti és  mikodési
szabalyzat jovahagyéasa.

2.2, Az iigyvezeto
- Jogosult a tarsasdg képviseletére és
tigyeinek intézésére.
- Kaoteles elkésziteni vagy elkészittetni a
tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat.
- Iranyitja, szervezi, feliigyeli a tarsasag
miikodését, tevékenységét.
- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Kjft alkalmazottai felett.
- Kapcsolatot tart a kiils6, illetve a
szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel.
- Szerzédéseket kot.
- Kiadja a munkakori
~ vezetdk tekintetében.
- Biztositja a szakmai kovetelmények-
nek megfeleld mikodést.

leirasokat a

2.3. A feliigyel6 bizottsag

A feliigyel6 bizottsdg tagjait az Alapitd
valasztja.

A tarsasagnal 3-5 tagbol allo feliigyeld
bizottsag mikodik.

bizottsag feladata,

2.3.1. A feliigyelé
hatdskore

A feliigyel6 bizottsig ellenérzi a tarsasag
mikodését és gazdalkodasat. Ennek sordn a
vezetd tisztségviseloktol jelentést, a tarsasag
munkavallaloitdl pedig tajékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasag
kényveibe ¢és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

rrrrrr

Kft. iigyében tanacskozasi joggal részt vesznek.




1.3.2. A feliigyeld bizottsdg mitkodése

A feliigyel6 bizottsag a tagjainak sszességébol
allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és
meghatarozott tigyrendi és eljarasjogi szabalyok
betartdsa mellett hozza.

A felugyeld bizottsag tagjai személyesen
kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A feliigyeld bizottsag tagjai mikodésiik idejére
maguk koziil elnokot valasztanak,
tevékenységiiket sajat tigyrendjiik alapjan
végzik.

14 Konyvvizsgadlo
kotelezettsége

joga,  feladata,

A konyvvizsgdlé megvalasztisa az Alapitd
kizérdlagos hataskorébe tartozik.

A konywvizsgdlo joga:

— betekinthet a tarsasag konyveibe,

— a vezetd tisztségviseloktdl és a
tarsasdg dolgozoitol felvilagositast
kérhet,

— a tarsasag pénztarat, értékpapir- és
eszkozallomanyat, szerzodéseit és
bankszamlait megvizsgalhatja,

— jelen lchet az Alapit6 és a feliigyel6
bizottsag iilésein.

A konyvvizsgdlo feladata:

— folyamatosan ellendrzi a tarsasig
gazdalkodasara, vagyonkezelésére,
szamvitelére, tovabba a bizonylati
rendre ¢és fegyelemre vonatkozé
elbirasok betartasat, ‘

— a mérleg, az eredmény-kimutatds a
kiegészitd melléklet valédisaganak
és szabalyszeriségének a szamviteli
torvény ¢és az Alapito Okirat
betartisanak ellenrzése, az éves
beszamol6 véleményezése, a mérleg
hitelesitése (hitelesitd zaradékkal
valo ellatasa),

— amennyiben a koOnyvvizsgalé az
ellenérzés soran a  jogszabalyi
rendelkezések, az Alapité Okirat
megsértésérdl vagy olyan tényrol
szerez tudomast, amely a tarsasag
helyzetét jovdbeni kilatasait

2.3.2. A feliigyel bizottsdg miikodése

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

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

A feliigyel6 bizottsag tagjai miikodésiik idejére
maguk koziil elndkot valasztanak,
tevékenységiiket sajat ligyrendjiik alapjan
végzik.

24. Konyvvizsgadlo
kotelezettsége

joga,  feladata,

A konyvvizsgalé megvalasztasa az Alapitd
kizarélagos hataskorébe tartozik.
A konyvvizsgadlo joga

— betekinthet a tarsasag konyveibe,

— a vezetd tisztségviseloktol €s a
tarsasag dolgozoitol felvilagositast
kérhet,

— a tarsasidg pénztarat, értékpapir- és
eszkozallomanyat, szerzOdéseit ¢&s
bankszamlait megvizsgalhatja,

— jelen lehet az Alapito és a feliigyeld
bizottsag iilésein.

A konyvvizsgdlé feladata:

— folyamatosan ellenérzi a tarsasag
gazdalkodasara, vagyonkezelésére,
szamvitelére, tovabba a bizonylati
rendre és fegyelemre vonatkozé
elbirasok betartasat,

— a mérleg, az eredmény-kimutatas a
kiegészitd melléklet valodisaganak
és szabalyszeriiségének a szamviteli
torvény és az Alapitd Okirat
betartasanak ellenérzése, az éves
beszamolé véleményezése, a mérleg
hitelesitése (hitelesité zaradékkal
valo ellatasa),

— amennyiben a konyvvizsgdld az
ellendrzés soran a jogszabalyi
rendelkezések, az Alapito Okirat
megsértésérol vagy olyan tényrol
szerez tudomast, amely a tarsasag
helyzetét jOvobeni kilatasait
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hatranyosan  befolyasolja,  errdl
haladéktalanul kételes az iigyvezet6t
értesiteni.

Az Alapitd elé csak a kdnyvvizsgald altal
ellenérzott és zaradékkal ellatott mérleget
magaban foglalé éves beszamol6t lehet
beterjeszteni.

1.5. A tdrsasag belsé munkaszervezeti
egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belso munkaszervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsodleges cél, hogy a
tarsasag feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelGen.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a

helyi  adottsagoknak  megfeleléen a
tirsasagban az aldbbi munkacsoportok
hatérozhatok meg:
1.5.1 Alapszolgiltatast ny0jtod
munkacsoport (Etkeztetés,
Hazi segitségnyjtas,

Jelzorendszeres hazi
segitségnytjtas, Tamogato
szolgéltatas, K6zosségi
pszichiatriat ellatas, Id6sek
Klubjai)

1.5.2. Atmeneti elhelyezést nyiijté

munkacsoport (Idéskoruak

Gondozo6haza)

a) apolast-gondozast nyi;jto
munkacsoport

b)  mentalhigiénés

nyujté munkacsoport

ellatast

1.5.3. Apolast-gondozast nyiijté
munkacsoport (Id6sek
Otthona)

a) apolast-gondozast nyujté
munkacsoport
mentalhigiénés ellatast
nyjté munkacsoport

b)

hatranyosan  befolyasolja, err6l
haladéktalanul koteles az ligyvezetot
értesiteni.

Az Alapité elé csak a konyvvizsgald altal
ellen6rzott és zaradékkal ellatott mérleget
magaban foglalé éves beszamolot Iehet
beterjeszteni.

2.5. A tdrsasdg belsé munkaszervezeti
egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belsd munkaszervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsodleges cél, hogy a
tarsasag feladatait zavartalanul és
z0kken6mentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelen.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a

helyi  adottsigoknak  megfeleloen a
tarsasagban az aldbbi munkacsoportok
hatarozhat6k meg;:

2.5.1. Alapszolgaltatast nyGjtd
munkacsoport
2.5.1.1. Etkeztetés
2.5.1.2. Hazi segitségnyjtas
2.5.1.3. Jelz6rendszeres héazi
segitségnyujtas
2.5.1.4. Nappali elldtds (1d6sek Klubja)

2.5.2. Szakositott ellatdst nyujto
munkacsoport
2.5.2.1. Atmeneti elhelyezést nytjtd
elldtds (Idéskoriak Gondozdohaza)

a) dpolast-gondozast nyujto
munkacsoport

b.) mentalhigiénés ellatast
ny\jté munkacsoport

2.5.2.2. Apolast-gondozast nytijté
elldtds (Idések Otthona)

a) apolast-gondozast nyujtd
munkacsoport

b) mentalhigiénés ellatast nyhjtd
munkacsoport
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1.5.4. Uzemeltetési munkacsoport
1.5.1. Alapszolgaltatast ny1;jto csoport

Az  alapszolgaltatast  biztosit6  csoport
segitséget nyujt a szocialisan raszorulok
részére sajat otthonukban és
lakokornyezetiikben — onalld  életviteliik
fenntartasaban, valamint egészségi
allapotukbél, mentélis allapotukbél vagy mas
okb6l szarmazo problémaik megoldasaban.

o FEtkeztetés

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

akik azt onmaguknak, illetve dnmaguknak és
eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek
megfeleléen:
* kiszolgalasaval
fogyasztassal,
¢ clvitelének lehetové tételével,
¢ lakasra szallitasaval biztositja a tarsasag.

egyidejii  helyben

e Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik a
tarsasag

a) azokrdl az idoskoru személyekrodl, akik
otthonukban onmaguk ellatasara sajat er6bol
nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

b) azokr6l a pszichiatriai betegekrol,
fogyatékos személyekrol, valamint
szenvedélybetegekrél, akik allapotukbdl

adodoan az onallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek,
de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek,

¢) azokrol az egészségi allapotuk miatt
raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi
format igénylik,

2.5.3. Uzemeltetési munkacsoport
2.5.1. Alapszolgaltatast nyujté munkacsoport

Az alapszolgaltatast biztosité munkacsoport
otthonkézeli elldtist nyajt a szocidlisan
raszorulok részére sajat otthonukban ¢&s
lakokornyezetikben ~ onalld életvitelik
fenntartasaban, valamint egészségi
allapotukbol, mentélis allapotukbdl vagy mas
okbdl szarmazo problémaik megoldasaban.

2.5.1.1. Etkeztetés

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

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

Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek

megfelelden:
- kiszolgalasaval egyidejli  helyben
fogyasztassal,
- elvitelének lehet6vé tételével,
- lakasra szallitisaval biztositia a
tarsasag.

2.5.1.2. Hazi segitségnyjtas

Hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik a
tarsasag

a) azokrdl az id6skori személyekrol, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasira sajat er6bol
nem képesek és roluk nem gondoskodnak,

b) azokr6l a pszichiatriai betegekrol,
fogyatékos személyekrol, valamint
szenvedélybetegekr6l, akik  allapotukbol

ad6déan az Onallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek,
de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek,

¢) azokrdl az egészségi allapotuk miatt
raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi
format igénylik,
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d) azokrol a személyekrol, akik a
rehabilitaciét kovetéen a sajat
lakokdmyezetiikbe torténd visszailleszkedés
céljabdl  tamogatast igényelnek  &nallé
életviteliik fenntartasahoz.

A hdzi  segitségnyujtds keretébe tartozo

gondozasi tevékenység kiilondsen:
a) az ellatast igénybe vevOvel segitd
kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
b) az orvos elbirdasa szerinti alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

¢) segitségnytjtas a higiénia
megtartisaban,

d) kozremiikodés az ellatast igénybe vevd
héztartasanak  vitelében (kiilondsen
bevasarlas, takaritds, mosas, meleg étel
biztositasa),

e) segitségnyjtds az ellatast igénybe
vevonek a  kOrnyezetével  valo

kapcsolattartasaban,
/) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot
érintd6 veszélyhelyzet kialakuldsidnak
megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban,
részvétel az egyéni és csoportos
szabadidoés, foglalkoztato és
rehabilitacids programok szervezésében,
h) az ellatast igénybe vevd segitése a
szamukra sziikséges szocialis
ellatasokhoz val6 hozzajutasban,
i) az elégondozast végzd személlyel vald

egyiittmiik6dés,

j) sziikkség esetén a bentlakasos szocialis
intézménybe torténd bekoltozés
segitése.

o Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat
otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszorulé id6skord,
valamint fogyatékos személyek részére
nyujtott ellatds. A szolgaltatas segitségével
fenntarthatok a biztonsagos életvitel feltételei,
krizishelyzetben lehetdséget nytijt az ellatast
igénybe vevd személynél torténd gyors
megjelenésre €s segitségnyujtasra.

d) azokrdl a személyekrdl, akik a
rehabilitaciot kovetéen a sajat
lakokornyezetiikbe torténd visszailleszkedés
céljabol  tamogatast igényelnek  Gnalld
életviteliik fenntartasahoz.
A hdzi segitségnyujtds keretébe tartozo

gondozdsi tevékenység kiilonosen:

a) az ellatdst igénybe vevovel segitd
kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

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

d) kozremiikodés az ellatast igénybe vevd

haztartasanak vitelében,

e) segitségnyljtas az ellatast igénybe
vevonek a kornyezetével valo
kapcsolattartasdban,

f) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot
érint6 veszélyhelyzet kialakuldsanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban,

g) részvétel az egyéni és csoportos

szabadidos, foglalkoztatd és rehabilitaciés
programok szervezésében,

h) az ellatast igénybe vevd segitése a
szamukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz
val6 hozzajutisban,

i) az elogondozast végzd személlyel vald
egylittmikdés,

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

2.5.1.3. Jelzb6rendszeres hazi segitségnyijtas

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtds a
sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruls, a
segélyhivo késziilek megfelelo haszndlatira
képes vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichidtriai betegek részére az ondllo
életvitel fenntartisa mellett felmeriilo
krizishelyzetek elhdritisa céljabol
biztositott ellitis. A jelz6rendszeres hdzi
segitségnyujtdis  folyamatos  készenléti
rendszerben miikodik.
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o Ko0z0sségi pszichiatriai ellatas
A kOzOsségi pszichidtriai ellatds célja a
pszichidtriai  betegek  lakokdrnyezetben
torténd gondozasa, tovabba gyogyulasuk és
rehabilitacidjuk elésegitése.
A kozisségi ellatasok keretében biztositja a

tarsasag:
a a lakokdrnyezetben torténd
segitségnyujtast,
b) a meglévd képességek megtartisat,
illetve fejlesztését,

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

d) a pszicho-szocidlis rehabilitaciot, a
szocialis és mentalis gondozast,

e) az orvosi vagy egyéb terapias kezelésen,
szolgaltatasban vald részvétel
Osztdonzését és figyelemmel kisérését,

) megkeres§ programok szervezését az
ellatasra szoruld személyek elérése
érdekében.

e Tamogato6 szolgaltatas

A tamogaté szolgaltatds célja a fogyatékos

személyek lakokornyezetben torténd ellatasa,

elsésorban a lakason kiviili kézszolgaltatasok

elérésének segitése, valamint életviteliik

onallosaganak megOrzése mellett a lakdson

beliili specialis segitségnytijtas biztositdsa.

A tamogaté szolgaltatas altal nyujtott

ellatasok:

a) Személyi segitd szolgalat, amely a
~ fogyatékos személy aktiv

kozremiikddésével nyujt segitséget a
fogyatékkal €16 személyi (higiénés,
életviteli, életfenntartasi)
sziikségleteinek  kielégitéséhez; a
tarsadalmi életben vald teljes jogil
részvétethez; az onallo
munkavégzéshez; a tanulméanyok
folytatisdhoz; a  szocidlis ¢&s
egészségiigyi szolgaltatasok igénybe
vételéhez; a kulturalis, miivészeti,
sport, szabadidés tevékenységek
végzéséhez.
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b) Szallitd szolgalat, amely az alapvetd
szikkségletek  kielégitését  segit
szolgaltatasokhoz,
kozszolgaltatdsokhoz valé hozzajutas
biztositasa érdekében miikodik.

¢) Tanécsadés, informacionyujtas.

e Iddsek Klubja

Az idések klubja a szocialis és mentalis

tamogatasra szoruld, Onmaguk ellatdsara
részben képes idoskortiak  napkozbeni
gondozasara szolgal.

Az idOsek klubjanak szolgaltatasai kiilondsen:
a) igény szerint meleg élelem biztositasa,

b) szabadidés programok szervezése
(sajtotermékek, konyvek, kartya- és
tarsasjatékok, tomegkommunikacios
eszkdzok biztositasa, rendezvények
szervezése),

¢) szikség szerint az egészségiigyi
alapellatas megszervezése, a
szakellatasokhoz valé hozzajutds segitése
(felvilagosito eléadasok szervezése,
tanacsadds az egészséges életmddrol,
gyogytorna  lehetésége és  mentalis
gondozas),

d) hivatalos tigyek intézésének segitése,

e) munkavégzes lehetGségének szervezése,
S életvitelre  vonatkozé  tanacsadas,
életvezetés segitése,

g specidlis  Onszervez6dé  csoportok
tamogatasa, miikodésének, szervezésének
segitése.

1.5.2. Atmeneti elhelyezést nyljté csoport
(Idéskortiak Gondozohaza)

Az iddskoriak gondozohazaban azokat az
idoskortakat, valamint azokat a 18. életéviiket
betoltott beteg személyeket latjuk el, akik
onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban iddlegesen nem  képesek
gondoskodni.

Az Idéskoriak Gondozohazaban €s az Iddsek

Otthonaban az apolast-gondozast nyujto
munkacsoport, illetve a mentalhigiénés
ellatast  nyujté  munkacsoport  azonos

tevékenységet végez (a részletes leiras az

2.5.1.4. Nappali elldtds (1d6sek Klubja)

A nappali ellitds (Idések Klubja)
elsdsorban a sajit otthonukban élG,
tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségi dllapotuk vagy idos koruk miatt
szocialis és mentalis tdmogatisra szoruld,
6nmaguk ellatisara részben képes személyek
részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartozkoddsra.

Az Iddsek Klubjai az elldtdst igénybe vevok
részére szocidlis, egészségi, mentdlis
dllapotuknak megfelelé’ 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
elérhetd médon miikédjon.

2.5.2. Szakositott ellatast

munkacsoport

nyujto

2.5.2.1. Atmeneti elhelyezést nyijto elldtds
(Idéskortak Gondozohaza)

Az ido6skordak gondozohdzdba azok az
idoskoru, valamint azok a 18. életéviiket
betoltott beteg személyek vehetok fel, akik
onmagukrdl betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban idblegesen nem  képesek
gondoskodni.

Az Id6skoriak Gondozohazaban és az Idések

Otthonaban az apolast-gondozast nyujtd
munkacsoport, illetve a mentalhigiénés
ellatast nyujtd  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 1dosek otthondban elsésorban azoknak a

keriileti, nyugdijkorhatart betoltott
személyeknek apolasat, gondozasat végezziik,
akiknek egészségi allapotuk rendszeres

gyogyintézeti kezelést nem igényel.

a) Apolast-gondozast nyujté csoport feladatai:

- Személyre sz0l6, a laké egyéni
sziikségletének megfeleld  apolas-
gondozas biztositasa.

- Heti 6 oraban belgyogyasz szakorvos
biztositasaval haziorvosi szintii ellatas.

- Szakrendel6i, korhazi hattér
biztositasa, sziikség szerinti
beutalasok.

- Betegszallitas biztositasa

(mentdszolgalattal, sajat gépjarmiivel).
- Qyogyito, megeldzé és rehabilitacios

feladatok ellatasa.

- Az ellatottak fizikai elldtisa, a
személyi és koOrnyezeti higiénés,
kozegészségiigyi €s  jarvanyiigyi
eléirasok betartasaval.

- Etkeztetés biztositisa.

- EgészségmegOrzést szolgalo
felvilagositd eldadasok szervezése.

- Gyogyszer és gyogyaszati

segédeszkoz biztositasa.

- Részvétel a pszichés gondozasban,
egylittmikodve a  mentélhigiénés
feladatokat ellaté dolgozokkal.

- Egyiittmikdodés a lakék hasznos
1dotoltését szervezod munkatarsakkal.

- A felsorolt egészségiigyi ellatassal
kapcsolatos, jogszabalyokban el6irt

nyilvantartasok, dokumentaciok
vezetése.

- Képzések, tovabbképzések,
tapasztalatcserék  soran  szerzett
ismeretek hasznositasa.

- Munka- ¢és thzvédelmi, valamint

HACCP dokumentaciokban el6irtak

Id6sek Otthona szakfeladatnal talalhato6).

2.5.2.2. Apolast-gondozast nyujtd  elldtds
(Id6sek Otthona)

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

a) Apolast-gondozast nyujté munkacsoport
feladatai:

A bentlakdsos intézményben folyo gondozdsi
tevékenység az intézmény szolgdltatdsdt
igénybe vevi személy részére nyiijtott olyan
fizikai, mentdlis és életvezetési segitség,
melynek sordn az igénybe vevo szocidlis, testi
és szellemi dllapotinak megfelelé egyéni
bdndsmodban valo részesitése keretében a
hidnyzo, vagy csak korldtozottan meglevo
testi-szellemi funkcioinak helyredllitisdra és
szinten tartdsdra keriil sor.

Az  étkezést a  bentlakok  életkori
sajdtossdgainak, valamint az egészséges
taplilkozds kovetelményeinek megfeleloen
nyujtia tarsasdgunk a szocidlis étkeztetésre
vonatkozo szabdlyok figyelembevételével.

Ha a7z ellitist igénybe veve egészségi
dllapota indokolja, részére - orvosi javaslatra

- az orvos eldirdsainak megfelels étkezési
lehetoséget (pl. diéta) biztosit tarsasdgunk.

Az egészségiigyi elldtas keretében
tdrsasdgunk gondoskodik az igénybe vevo

a) egészségmegoriését szolgdlo
Selvilagositdsdrol,

b) orvosi elldtdsdrol,

¢) sziikség szerinti alapdpoldsdrol, ennek
korében kiilondsen

ca) a személyi higiéné biztositdsdrol,

ch) a gyogyszerezésrol,

cc) az étkezésben, a folyadékpotlisban, a
hely- és helyzetviltoztatisban, valamint a
inkontinencidban valo segitségnyujtdsrol,

.
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betartasa, betartatisa, vagyonvédelmi

feladatok ellatasa, eszk6zok,
felszerelési és berendezési targyak
rendeltetésszert, tulajdonosi
szemléletii hasznalata.

b) Orvos:

Az  intézmény orvosa  orvosszakmai

szempontbol nélldan végzi tevékenységét.
Feladata a szilirbvizsgilatok elrendelése,
végzése, a gyogyitd, megel6z6 és higiénés
tevékenység iranyitasa:

1. Heveny és idiilt betegségekben szenved6
lakok ellatdisa rendelési idében, heti
rendszerességgel vizit (4gy mellett) a
betegapolasi részlegen, illetve a
fekvobetegnél, sziikség esetén szakrendelGbe
vagy korhazba utalasa.

2. Rehabilitaci6 és a szakapolasi teenddk
elrendelése.

3. Diéta elrendelése.

4. Gyogyszer  alaplista  havonkénti
feliilvizsgalata a vezet6 apoldval.
5. A lakék orvosi dokumenticidjanak,

gyogyszerel0 kartonjanak naprakész vezetése.
6. Havéria (rendkivilli esemény, jarvany)
esetén gondoskodik a beteg ellatasardl.

7. A lakék és a klubtagok korében
egészségiigyi felvilagositd, egészségneveld
munkat végez.

c) Mentalhigiénés ellatast nyijté csoport
feladatai:

- Személyre
biztositasa.
Intézményi jogviszony létesitésével
kapcsolatos teenddk ellatasa.
Elégondozas.

Ujonnan bekoltozé lakok fogadasa,
tajékoztatasa, beilleszkedésének
segitése.

Egyéni gondozasi tervek készitése és
megvalositasa.

Hivatalos ¢és adminisztrativ iigyek
intézése.

sz610 banasmod

d) szakorvosi ellatasahoz valo
hozzdjutdsdrol,

e) korhdzi kezeléséhez valo hozzdjutdsdrol,

J) alapgyogyszer elldtdsdrol,

g )gyogydszati segédestkozok biztositasdrol

(jogszabdlyban meghatdrozottak szerint).

b) Orvos:

Az intézmény orvosa biztositia az elldtdst
igénybe vevé  egészségi  dllapotinak
rendszeres ellenorzéset, az orvosi
tandcsaddst, az  egészségiigyi  tdrgyu
Jjogszabdlyokban meghatdrozott sziiréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén

r o

az egészségiigyi  szakellitdsba  torténo
beutaldst és vezeti a jogszabdlyban

meghatdrozott dokumentdciot.

c) Mentalhigiénés ellatast nyujto
munkacsoport feladatai:
Gondoskodnak az elldtist igénybe vevo
mentdlhigiénés elldtdsdrdl. Ennek keretében
biztositjak:
a) a személyre szabott banasmaddot,
b) a konfliktushelyzetek
kialakuldsdnak megelozése érdekében az
egyéni, csoportos megbeszélést,
¢) a szabadidi kulturdlt eltoltésének
JSeltételeit,
d) a sziikség szerinti pszichoterdpids
JSoglalkozdst,
e) az elldtottak csalddi és tirsadalmi
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- Egyéni mentalis gondozasi feladatok
végzése.

- Hitélet
biztositasa.

- A lakdk csaladi és egymas kozotti
kiils6 és bels6 kapcsolattartasanak

gyakorlas feltételeinek

segitése.

- Egyénre szabott és  csoportos
foglalkoztatas, hasznos  id6toltés
szervezése, a hasznossig érzésének
megorzésével, felkeltésével,
kialakitasaval.

- Rendszeres aktivitast segité fizikai,
szellemi és szorakoztatd, valamint
kulturdlis tevékenységek szervezése,
éves, havi és napi tervezéssel.

- E’rdekvédelem biztositasa
(Erdekképviseleti Foérum,
lakébizottsagok mikodtetése).

- Pénz- és  értékkezelésben
segitségnyujtas.

- Gondnoksag ala helyezéssel
kapcsolatos tigyintézések bonyolitdsa.

- A mentélhigiénés ellatassal
kapcsolatos, jogszabalyokban el6irt
nyilvantartasok, dokumentaciok
vezetése.

- Képzések, tovabbképzések,
tapasztalatcserék  soran  szerzett
ismeretek hasznositasa.

vald

1.5.4. Uzemeltetési csoport feladatai:

Miikodtetése az iizemeltetési csoportvezetd

kapcsolatai fenntartdsdnak feltételeit,

f) a gondozdsi, illetve rehabiliticios
tervek megvalositdsdt,

2) a hitélet gyakorldsdnak feltételeit, és

h) segitik, tamogatjdak az intézményen
beliili kis kozdsségek, tdrsas kapcsolatok
kialakuldsdt és miikodését.

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

a) az aktivitdst segitd fizikai

tevékenységeket (séta, sporttevékenység,
fekvibetegek levegoztetése, dgytorna stb.),

b) a szellemi ¢és szorakoztato
tevékenységeket (pl. eloaddsok, olvasds,
felolvasds, rddichallgatds, tévénézés,
kdrtya- és tdrsasjdtékok, vetélkedok,
zenehallgatds stb.),

¢) a kulturdlis tevékenységeket (pl.
rendezvények, ilinnepségek, névnapok,
szinhdz-, mozi-, muzeumldtogatdsok,
kirdnduldsok, kidllitisok stb.).

Az aktivitdst segito tevékenységeket - az
elldtdst igénybe vevok kozremiikodésével -
elore tervezik és a megvaldsitds
folyamatossdgit, rendszerességét
biztositjdk.

Az intézményi  életformdhoz  valo
alkalmazkodds elisegitése, 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 korszerd{ és
ésszertl munkaszervezés  feltételeinek
elosegitése.

Miikodtetése az lizemeltetési csoportvezetd

o
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iranyitisa és felelossége mellett

torténik.

teljes

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa

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

konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes

idészakoknak megfeleld zardsi munkak
megszervezeése, elvégzése.
Mindezek keretében:

- vezeti a szamlarendben meghatarozott
szintetikus  szamldkat ¢és ehhez
kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

- fokonyvon konyveli az allé- és
fogyoeszkozok, anyagok, aru,
gongyolegkészlet valtozasokat,
készletmozgasokat,

- egyezteti a pénztari bizonylatokat,
vevok,  szallitok  folydszamldjat,
illetdleg  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,

- szamla ellenérzés, érvényesités,

- kotelezettségvallalas naprakész
nyilvantartasa, kovetése,

- szallitasi kovetelésck  atutalasa,
bevételek beszedése,

- pénz- és értékkezelési feladatok
ellitisa a Pénzkezelési szabalyzat
szerint,

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

- az intézményi  téritési  dijjal
kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgéaltatisi és pénzbeszedési

tigyek intézése,

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

iranyitasa és teljes feleldssége mellett

torténik.

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasag gazdasagi eredményeit
dokumentalé, azt  tikkr6z6  analitikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolatos

konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes

id6szakoknak megfeleldé zarasi munkak
megszervezése, elvégzése.
Mindezek keretében: .

- vezeti a szdmlarendben meghatarozott
szintetikus  szamldkat és ehhez
kapcsolédo analitikus
nyilvantartasokat,

- fokonyvon konyveli az allo- é€s
fogybdeszkozok, anyagok, aru,
gongyolegkészlet valtozasokat,
készletmozgasokat,

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

kapcsolatos konyveléseket,

- konyveli a bankszamlak forgalmat,

- meghatérozott rendszer szerint
fokonyvi kivonatot készit,

- a jovahagyott koltségvetési kereten

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

- szamla ellendrz€s, érvényesités,

- kotelezettségvallalés naprakész
nyilvantartasa, kovetése,

- szallitasi kovetelések atutalasa,
bevételek beszedése,

- pénz- és értékkezelési feladatok
ellatisa a Pénzkezelési szabalyzat
szerint,

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

- az  intézményi  téritési dijjal
kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgaltatdsi ¢s pénzbeszedési

tigyek intézése,

- analitikus nyilvantartas vezetése az
intézet altal vasarolt anyagokrol és
targyi  eszkozokrol, részvétel a
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leltarozas és selejtezés el6készitésében
és ellendrzésében,
- készletek nyilvantartdsa, bizonylati

rend, nyilvantartés, elszamolas
rendben tartisa,

- idOszaki  ellendrz6  egyeztetések,
zarlati munkak,

- a koltségvetési terv negyedévenkénti
és az év végi beszamolo elkészitése,
- a ftritési dij tartozasok esetén a

dijhatralékosok havonkénti
felszolitasa szoban ¢és irasban a
hatralékaik rendezésére,

- negyedévente az ligyvezetd
tajékoztatdsa a fennmaradé téritési dij
hatralékokrol,

- gondoskodik a rendelkezésre allo
pénzeszkdzok  felhasznalasar6l az
ésszerli takarékossig és hatékonysag
elvének érvényesitésérol.

b) Adoigyek

Gondoskodik a  mindenkori  hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott id6kdzdnként

a  tarsasdg  mérlegbeszamoldjanak  és
adobevallasanak hataridoben torténd
elkészitésérol.

c) Bankiigyletek

Gondoskodik a szallit6i és egyéb kovetelések
banki Aatutalasarél, ezek nyilvantartisat
biztositja a kdnyvelés felé. A vezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag likviditési
helyzetét.

d) Pénztar

Gondoskodik:

- a sziikséges készpénz felvételérol,

- a szabdlyszerien utalvanyozott Osszegek
kifizetésérol,

- a pénz- ¢és ¢értékallomany biztonsagos
Orzésérol,

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

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

leltarozas és selejtezés elokészitésében
és ellenbrzésében,
- készletek nyilvantartasa, bizonylati

rend, nyilvantartas, elszamolas
rendben tartdsa,

- idoszaki  ellenérzé  egyeztetések,
zarlati munkak,

- a koltségvetési terv negyedévenkénti
és az év végi beszamolo elkészitése,
- a tritési dij tartozasok esetén a

dijhatralékosok havonkénti
felszolitisa szoban és irasban a
hatralékaik rendezésére,

- negyedévente az ligyvezetd
tajékoztatasa a fennmarad6 téritési dij
hatralékokrol,

- gondoskodik a rendelkezésre allo
pénzeszkozok  felhasznalasardl az
ésszerli takarékossag €s hatékonysag
elvének érvényesitésérdl.

b) Adéiigyek

Gondoskodik a  mindenkori  hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott idékozonként

a tarsasag  mérlegbeszamoldjanak  és
adobevallasanak hataridében torténd
elkészitésérol.

¢) Bankiigyletek

Gondoskodik a szallitoi és egyéb kovetelések
banki A4tutaldsardl, ezek nyilvantartasat
biztositja a konyvelés felé. A vezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag likviditasi
helyzetét.

d) Pénztar

Gondoskodik:

- a sziikséges készpénz felvételérol,

- a szabalyszeriien utalvanyozott Osszegek
kifizetésérol,

- a pénz- és értékallomany biztonsagos
Orzésérol,

- a napi bevételek és kiadasok tételes -
bizonylatokkal alatamasztott -
pénztarkényvben torténd elszamolasarol,

- a megszabott hazipénztar-kereten feliili
osszegek bankszamlara torténd befizetésérol,
- a munkabérek eseti kifizetésérél és a

21




kapcsolédd nyilvantartdsi  kotelezettségek
vezetésérol.
) Likvidacio
Gondoskodik:

- a szallitoktol torténod beszerzések szamlainak
ellenérzésérol, egyezteti a bevételi jegyekkel,

- a raktari bevételi jegyek cikkszamozasarol, a

szallitolevéllel torténd egyeztetésrol,
szamitégépes rogzitésérol,

- a szallitéi szamldk alaki, tartalmi
ellen6rzésérol, szamitogépes tételes
egyeztetésérdl, a szamldk rogzitésérol,
nyilvantartasarol (terhelési, jovairasi
szamlak),

|- a téves szadmlazas szallitoval torténd
rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak
torténo visszakiildésérol,

- visszaruzas esetén a szallitdi visszaru-jegyek
szamitogépes, szdllito felé terheld levél
inditasardl (jovairasi szamla kérésérol).

f) Munkaiigy

Gondoskodik:

- a felvételre keriild foglalkoztatott Iétszam
jogszerii foglalkoztatasi feltételeirdl
(munkaszerzédések elkészitése,

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

- a tarsadalombiztositisi szolgaltatasok
elszamolasarél (tappénz, csaladi potiék) az
ehhez kapcsol6do nyilvantartasok vezetésérol,
- a jovedelemaranyos TB-ellatasokbol az
SZJA elbleg levonasarol.

g) Bériigyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban all6 és allomanyon
kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

kapcsolodé nyilvantartasi  kotelezettségek

vezetésérdl.
e) Likvidacio
Gondoskodik:

- a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak
ellen6rzésérdl, egyezteti a bevételi jegyekkel,

- a raktari bevételi jegyek cikkszamozaséardl, a

szallitélevéllel torténd egyeztetésrol,
szamitogépes rogzitésérol,

- a szallitbi szamldak alaki, tartalmi
ellen6rzésérol, szamitogépes tételes
egyeztetésérol, a szamlak r0gzitésérol,
nyilvantartasardl (terhelési, Jovairasi
szamlak),

- a téves szamlazas szallitéval torténd
rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak
torténd visszakiildésérol,

- visszaruzas esetén a szallitéi visszaru-jegyek
szamitogépes, szallitdé felé terheld levél
inditasarol (jovairasi szamla kérésérol).

f) Munkatigy

Gondoskodik:

- a felvételre keriild foglalkoztatott 1étszam
jogszeri foglalkoztatasi feltételeirol
(munkaszerzddések elkészitése,

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

- a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok
elszamolasar6l (tappénz, csaladi potlék) az
ehhez kapcsolodé nyilvantartasok vezetésérdl,
- a jovedelemaranyos TB-ellatasokbdl az
SZJA elbleg levonasardl.

g) Bériigyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban all6 és &llomanyon
kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

- egyéb bérjellegi és nem bérjellegli |- egyéb bérjellegi ¢és nem bérgellegii
juttatdsok  kifizetésének  el6készitésérol, | juttatasok  kifizetésének  elOkészitésérol,
szamfejtésérol, szamfejtésérdl,
- béralap terhére kifizetett jutalmak | - béralap terhére kifizetett jutalmak
elszamolasardl, elszamolasarol,
- a  dolgozokat _ terhelé  levondsok |- a  dolgozokat  terheld  levondsok
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elojegyzésérol és a tartozasok levonasarol,
- étkezési hozzajarulas és utazasi

koltségtérités szamfejtésérol,

- a Dbetegallomanyban 1évé dolgozok
tappénzes adatlapjdra a kereseti adatok
felvezetésérol,

- havonta az SZJA-elGlegek levonasardl,
intézkedik az utalasrdl és a kdnyvelési feladas
elkészitésérol, a jogszabalynak megfeleléen

személyenként az addeldleg-nyilvantartd
kartonok vezetésérol, az éves
ado6elszamolashoz jovedelemigazolasok
elkészitésérol, az adokkal kapcsolatos

jelentések elkészitésérl, az adohatosighoz
torténd tovabbitasarol,

- személyi juttatas eldiranyzat
felhasznalasanak egyeztetése havonta.

h) Anyag- és eszkoznyilvantartas
Anyag- és eszkozgazdalkodas, raktarozas,

leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési
feladatok ellatasa.

i) Karbantartasi feladatok

Biztositia az  intézménylizemeltetéssel,

miiszaki és gondnoki teend6kkel kapcsolatos

feladatokat,  gondoskodik a  tarsasag

épiileteinek, berendezéseinek  {izemképes

allapotérdl, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasarol:

e karbantartasi munkak elvégzése,
iitemezése,

e 4lloeszkoz fenntartasi munkak

szervezése, elvégeztetése, ellenérzése,
o karbantartasi szerzodések elokészitése,

a meglévok figyelemmel kisérése, az

elvégzett munkak ellenérzése,

7 _ r_ 7

elojegyzésérol €s a tartozasok levonasarol,

- étkezési  hozzijarulas és  utazési
koltségtérités szamfejtésérol,

- a betegdllomanyban 1évd
tappénzes adatlapjara a kereseti
felvezetésérol,

- havonta az SZJA-elolegek levonasardl,
intézkedik az utalasrol és a konyvelési feladas
elkészitésérdl, a jogszabalynak megfeleléen

dolgozdk
adatok

személyenként az adéelOleg-nyilvantartod
kartonok vezetésérol, az éves
adoelszamolashoz jovedelemigazolasok
elkészitésérdl, az adokkal kapcsolatos

jelentések elkészitésérl, az adoéhatésaghoz
torténd tovabbitasarol,

- személyi juttatas eldiranyzat
felhasznalasanak egyeztetése havonta.

h) Anyag- és eszkdznyilvantartas

Anyag- €és eszkOzgazdalkodas, raktarozas,

leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési
feladatok ellatasa.
i) Karbantartasi feladatok
Biztositia az  intézménylizemeltetéssel,
miiszaki €s gondnoki teendkkel kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a  tarsasag
épiileteinek, berendezéseinek lizemképes
allapotar6l, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasarol:
- karbantartdsi munkdk elvégzése,
iitemezése,
- alléeszkoz fenntartasi munkak

szervezése, elvégeztetése, ellendrzése,
- karbantartasi szerzodések elokészitése,

a meglévok figyelemmel kisérése, az

elvégzett munkak ellendrzése,

o ¢piiletek,  eszkozok  allaganak - épiletek,  eszkozok  allaganak
figyelése, karbantartasa, figyelése, karbantartasa,

o megel6z6 karbantartas eldkészitése, - megeldz6 karbantartas el6készitese,
éves karbantartasi, beszerzési terv - éves karbantartasi, beszerzési terv
készitése, készitése,

o a karbantartishoz sziikséges miiszaki - a karbantartdshoz sziikséges miiszaki
anyagok  felmérése,  beszerzése, anyagok  felmérése,  beszerzése,
egyeztetése az iigyvezetdvel, egyeztetése az ligyvezetdvel,

e berendezések funkcionalis - berendezések funkcionalis
mitkddésének  biztositasa, szikség mikodésének  biztositdsa, sziikség
szerinti javitasa, szerinti javittatasa,

e az energiafelhasznalds  tervezése, - az energiafelhasznalas  tervezése,
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ellenérzése, az energiagazdalkodas
biztositasa,

e a miiszaki berendezések és eszkozok
{izemeltetése, lizemszerii

hasznalatanak ellendrzése,

e az ingatlanok kataszter nyilvantartasa,
létesitmények tervdokumentaciojanak
meglrzése, ingatlanok  védelme,
gazdasagos miikddtetésiik biztositasa,

e az épiiletek épitmények szerkezetének

megovasa, miszaki allaganak
ismerete, annak megorzése,
karbantartasa,

e a dolgozék részére az eldirt
munkavédelmi felszerelések

biztositdsa, hasznalatuk ellendrzése,

e gondoskodnia kell a meglévd
eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatarol, karbantartasarol,

potlasarol, fejlesztésérdl, megovasarol.
j) Szallitasi feladatok
e a tarsasag részére beszerzések
bonyolitasa, nyilvantartasa,

e sajat gépjarmivek lizemeltetésével,
elszamoltatasaval kapcsolatos teenddk

ellatasa,

e az intézményi gépkocsik
adminisztraciojanak vezetése,
ellenérzése, ilizemanyag felhasznalas
indokoltsaganak folyamatos
vizsgalata,

e a gépjarmiivek izemeltetése és
karbantartasa.

k) Mosoda ilizemeltetése

e az intézményi textilia és a szolgaltatast
igénybe vevok ruhainak mosasa,
tisztitasa, vasalasa,

e a dolgozék védbruhainak mosasa,
tisztitasa, vasalasa,

o selejt ruhdk Osszegyiijtése, leaddsa a
raktar felé,

e az intézményi textilidk és az ellatottak
ruhainak javitasa.

1)  Portaszolgélat, biztonsagi szolgalat
szervezése, vagyonvédelem biztositasa.

ellen6rzése, az energiagazdalkodas
biztositasa,

- a miiszaki berendezések és eszkozok
tizemeltetése,lizemszer(t hasznalatinak
ellenorzése,

- az ingatlanok kataszter nyilvantartasa,
létesitmények tervdokumentacidjanak
megbrzése, ingatlanok  védelme,
gazdasagos miikédtetésiik biztositasa,

- az épiiletek, épitmények szerkezetének
megovasa, miiszaki allaganak ismerete
annak megdrzése, karbantartasa,

- a dolgozok részére az eldirt
munkavédelmi felszerelések biztosi-
tasa, hasznalatuk ellen6rzése,

- gondoskodik a meglévé eszkdzok
rendeltetésszeri hasznalatarol, karban-
tartasardl, potlasarol, fejlesztésérol,
megovasardl.

j) Szallitasi feladatok

- a tarsasag részére  beszerzések
bonyolitasa, nyilvantartasa,

- sajat  gépjarmiivek {izemeltetésével,
elszamoltatasaval kapcsolatos teend6k

ellatasa,

- az intézményi gépkocsik
adminisztracidjanak vezetése,
ellen6rzése, lizemanyag felhasznalas
indokoltsaganak folyamatos
vizsgalata,

- a gépjarmivek ilizemeltetése ¢és
karbantartésa.

k) Mosoda lizemeltetése

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

- a dolgozok védéruhainak mosésa,
tisztitasa, vasalésa,

- selejt ruhdk Osszegyiijtése, leaddsa a

raktar felé,
- az intézményi textilidk és az ellatottak
ruhainak javitasa.

) Portaszolgalat, biztonsagi szolgalat
szervezése, vagyonvédelem biztositisa.

24




m) Intézmény tisztantartisanak szervezése.

A személyi €s kornyezeti higiénés eldirdsok
betartasa, betartatasa.

n) Kiegészit6 feladatok

e kert gondozasa, télen ho eltakaritisa,
jégmentesités,

e jardak, utak tisztantartdsa és a kerti
szemét eltakaritasa,

e szeméttarolok tisztantartisa,
szemétszallitas el6készitése,

¢ butorok mozgatasa,
raktari anyagmozgatashoz
segitségnyjtas,

e a mentalhigiénés csoport részére
segitségnyujtas a rendezvényeken,

e munka- ¢és tlizvédelmi elGirasok
betartasa, betartatasa, tlizolto-
késziilékek és tizoltocsapok
nyilvantartasa, id6szakos ellenér-

zésének megszervezése,

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

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

1.6. Munkakori leirdsok
A tarsasagnal foglalkoztatott dolgozok

feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokra vonatkozd részletes
tartalmi és formai kovetelményeket az
SZMSZ 1. sz. mellékiete tartalmazza.

m) Intézmény tisztantartdsdnak szervezése.

A személyi és kornyezeti higiénés eldirasok
betartasa, betartatasa.

n) Kiegészit6 feladatok

- kert gondozésa, télen hé eltakaritisa,
jégmentesités,

- jardak, utak tisztintartdsa és a kerti
szemét eltakaritasa,

- szeméttarolok tisztantartasa,
szemétszallitas elOkészitése,

- butorok mozgatasa,

- raktari anyagmozgatashoz
segitségnyujtas,

- a mentalhigiénés csoport részére
segitségnyujtas a rendezvényeken,

- munka- és tizvédelmi -elbirasok
betartasa, betartatasa, tizolto-
késziilékek és tizoltécsapok
nyilvantartasa, id6szakos ellendr-

zésének megszervezése,

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

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

2.6. Munkakori leirdsok
A tarsasagnil foglalkoztatott dolgozdk

részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirds készitésének

szempontjai:

- munkakor és hatdskor meghatdrozdsa,

-  munkakorhoz tartozo feladatok és
Sfelelosség meghatdrozdsa, ]

- munkakori  feladatok  vdltozdsinak
lehetosége.

A munkakori leirds szerkezete:

- szervezeti egység megnevezése,

- munkakor megnevezése,

- munkakor betoltojének neve,

- a munkakor betoltéséhez eloirt iskolai
végzettség,

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

a) Ugyvezet6 feladatai:

1. Vezeti a tarsasigot, felelés a tarsasag
folyamatos és  akadalytalan, jogszerii
mitkodéséért és gazdalkodasaért.

2. Biztositja a tarsasig miik6déséhez
sziikkséges személyi és targyi feltételeket.

3. Képviseli a tarsasagot kiils6 szervek elbtt.
4. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tarsasag szakmai €s gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.

5. Gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

6. Ellaja a tarsasag mikodését érintd
jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eloirt feladatokat.

7. Elkésziti, elkészitteti a tarsasag SZMSZ-ét,
kotelezGen elGirt szabdlyzatait, tovabba a
tarsasag miikodését segit6 egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket, utasitiasokat.
8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

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

10. Folyamatosan értékeli a szervezeti
egységek, a tarsasag tevékenységét, munkajat.
11. Vizsgélja a szocialis raszorultsag tényét.
12. Megallapodast kot az ellatast igénylovel
vagy torvényes képvisel6jével.

b) Minéségiranyitdsi vezetd
A mindségiranyitdsi  vezeté  kapcsolt

munkakdrben, az Ugyvezetd iranyitasaval,
vele egyiittmiikodve latja el a munkajat.

Felelos:

- munkakori feladatok, - munkakorrel
kapcsolatos helyettesitési kitelezettségek,

- anyagi felelosség,

- titoktartdsi kételesség,

- a munkavillalo tudomdsulvételének
igazoldsa,

- aldirdsok.

2.6.1. A tdrsasdg vezetése és a vezetGk
feladatai

2.6.1.1. Ugyvezetd

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

2. Biztositia a tarsasig mikodés¢hez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3. Képviseli a tarsasagot kiilso szervek el6tt.
4. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
tarsasag szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

5. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

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

7. Elkésziti, elkészitteti a tarsasag SZMSZ-ét,
kotelezoen elbirt szabalyzatait, tovabba a
tarsasag mik6dését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket, utasitasokat.
8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

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

10. Folyamatosan értékeli a szervezeti
egységek, a tarsasag tevékenységét, munkajat.
11. Vizsgalja a szocialis raszorultsag tényét.
12. Megallapodast kot az ellatast igénylovel
vagy térvényes képviseldjével.

2.6.1.2. Minéségiranyitdsi vezetd

A minbségiranyitasi  vezetd  kapcsolt
munkakorben, az {ligyvezet0 iranyitasaval,
vele egyiittmiikddve latja el a munkajat.

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

2. A Mindségiranyitasi  Kézikonyv
elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért,
folyamatos  karbantartisaért, az abban
foglaltak betartdsanak ellendrzéséért.

3. A mindségiranyitasi rendszer
dokumentumaiban szerepld el6irasok
betartasdért és  betartatasaért,  illetve
ellendrzéséért, megelozd és  helyesbitd
intézkedések  kezdeményezéséért és a
végrehajtas ellenérzéséért.

4. A mindségi informaciés rendszer
kialakitasaért, mikodtetéséért.

5. A minéségiranyitisi dokumentécios

rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon
kovetheto kezeléséért, aktualizalasaért.

6. Minoségiranyitasi auditok elokészitéséért,
lebonyolitasaért.

7. A mindségiranyitasi rendszer betartidsanak
ellendrzéséért, a sziikséges mddositidsok
kezdeményezéséért, atvezetéséért.

8. A min6ségiranyitasi oktatasok
megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

9. A mindségiranyitdsi tevékenységet érintd
dokumentumok azonositasaért, naprakész
allapotanak biztositasaért.

¢) Szakmai szolgdltatdst nyujté csoportok
vezeldinek feladata:

1. Iranyitjak, szervezik és ellenérzik az
étkeztetésben, a hazi segitségnyhjtiasban, a
jelzOrendszeres hazi segitségnyujtasban, a
tamogatd  szolgaltatisban, a  ko6zOsségi
pszichiatriai ellatasban, az Idosek Klubjaiban,
az Idoskoruak Gondozohazaban és az Id6sek
Otthonaban foglalkoztatottak munkajat.

2. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
lakossag korében felmeriil6 sziikségleteket.

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

~~~~~

1. A rendszer
kovetelményeinek kidolgozasaért, megvalosi-
tasaért, betartatasaért, fejlesztéséért.

2. A Minoségiranyitasi  Kézikonyv
elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért,
folyamatos  karbantartisaért, az  abban
foglaltak betartasanak ellenOrzéséért.

3. A mindségiranyitasi rendszer
dokumentumaiban szerepld elbirasok
betartasaért és  betartatasaért, illetve
ellendrzéséért, megeldzd ¢és helyesbitd
intézkedések  kezdeményezéséért és a
végrehajtas ellenérzéséért.

4. A minbségi informaciés rendszer
kialakitasaért, mikodtetéséért.

5. A minOségiranyitasi dokumentacios

rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon
kovethetd kezeléséért, aktualizalasaért.

6. Mindségiranyitasi auditok el6készitéséért,
lebonyolitasaért.

7. A mindségiranyitasi rendszer betartasanak
ellenbrzéséért, a sziikséges mddositdsok
kezdeményezéséért, atvezetéséért.

8. A minGségirdnyitasi oktatasok
megszervezéséért és lebonyolitasaért.

9. A mindségiranyitasi tevékenységet érintd

dokumentumok azonositdsaért, naprakész
allapotanak biztositasaért.
2.6.1.3. Szakmai szolgaltatist nyujté
munkacsoportok vezetdi

1. Iranyitjak, szervezik és ellendrzik az
étkeztetésben, a hazi segitségnyujtasban, a
jelzOrendszeres hazi segitségnyujtdsban, az

Idosek Klubjaiban, az Id6éskortak
Gondozohazaban és az Iddsek Otthonaban
foglalkoztatottak munkajat.

2. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
lakossag korében felmeriilo szilkségleteket.

3. Biztositjak a szolgaltatasokra vonatkozo
jogszabalyok, szakmai szabalyok
maradéktalan érvényre juttatasat.
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4. Kapcsolatot tartanak mas szocialis, illetve
egészségiigyi intézményekkel.

5. Sziikségesség esetén mas tipusu ellatast
kezdeményeznek.

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

7. Elkészitik a csoport €ves munkatervét,
ellendrzési tervét.

8. A csoport szakmai tevékenységérol
rendszeresen beszamolnak az tigyvezetonek a
vezetoi értekezleten.

9. Segitik az {igyvezetd humanpolitikai
feladatainak ellatasat, ellatjadk az ebben a
korben rdjuk bizott feladatokat.

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

11. Evente sziikségletfelmérést
elégedettségi vizsgalatot végeznek.

12. Elkészitik, folyamatosan aktualiziljak a
csoporttagok munkakori leirdsat.

13. Munkdba allas el6tt elvégzik a
csoporttagok részletes munka- és tlizvédelmi

és

oktatasit, amely megtorténtét irdsban
dokumentaljak.

14. Felelosségitk, hogy az 1j csoporttag
munkaba &llds elott részt vegyen iizem-
egészségiigyi vizsgalaton, ellen6rzik
alkalmassagat, évente ¢és sziikség szerint
elkildik a csoport dolgozdjat iizem-
egészségiigyi vizsgalatra.

15. Prébaidé alatt meggy6zddnek az Wj
munkavallald szakmai alkalmassagarol.

16. Tovabbképzési tervet készitenek a
Jjogszabalynak megfelelGen.

17. Javaslatot tesznek a munkaeré felvételére,
atcsoportositisara, sziikség esetén fegyelmi

eljaras meginditasara, jutalmazasra,
béremelésre.

18. Javaslatot tesznek  (koltségvetést
megel6zéen) a részleg mikodéséhez

sziikséges felszerelési és berendezési targyak,
eszk6zok beszerzésére.

19. Nyilvantartjadk a részleg dolgozéinak
szabadsagat, havonta szamba veszik a
ledolgozott munkaidét €s errdl jelentést
készitenek.

4. Kapcsolatot tartanak mas szocidlis, illetve
egészségiigyi intézményekkel.

5. Sziikségesség esetén mas tipusu ellatast
kezdeményeznek.

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

7. Elkészitik a csoport éves munkatervét,
ellen6rzési tervét.

8. A csoport szakmai tevékenységérol
rendszeresen beszamolnak az ligyvezetonek a
vezet6i értekezleten.

9. Segitik az iligyvezetd humdnpolitikai

feladatainak ellatasat, ellatjdk az ebben a
korben rajuk bizott feladatokat.

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

beszamolgjat.
11. Evente sziikségletfelmérést és

elégedettségi vizsgalatot végeznek.

12. Elkészitik, folyamatosan aktualizaljak a
csoporttagok munkakéri leirasat.

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

14. Felelosségiik, hogy az 1 csoporttag
munkaba allas el6tt részt vegyen iizem-
egészségiigyi vizsgalaton, ellenérzik
alkalmassigat, évente ¢és sziikség szerint
elkildik a csoport dolgozdjat lizem-
egészségligyi vizsgalatra.

15. Prébaidé alatt meggy6zddnek az Gj
munkavallalé szakmai alkalmassagarol.

16. Tovabbképzési tervet készitenek a
jogszabalynak megfelelGen.

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

eljaras meginditasara, jutalmazasra,
béremelésre.

18. Javaslatot tesznek  (koltségvetést
megel6z6en) a részleg miikddéséhez

sziikséges felszerelési és berendezési targyak,
eszkdzok beszerzésére.

19. Nyilvantartjdk a részleg dolgozoinak
szabadsagat, havonta szdmba veszik a
ledolgozott munkaidét és err6l jelentést
készitenek.

20. Ellatjak az iranyitasuk ald rendelt | 20. Ellatjak az iranyitasuk ala rendelt
szervezet munkajanak tervezését, | szervezet munkajanak tervezeését,

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

21. Feladatuk a jogszabalyok és a belsod
szabalyzatok, valamint az iigyvezet6 altal
kiadott utasitisok maradéktalan végrehajtasa
és betartatdsa.

22. Gondoskodnak az elbirt feladatok

nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek hataridére torténd
teljesitésérol.

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

24. A feladatok jobb ellatisahoz sziikséges
intézkedéseket sajat hataskorben megteszik.
25. Feleldsek az altaluk vezetett szervezet és
munkatidrsak munkdjanak szinvonalaért és
mindségéért, a megfeleld munkahelyi 1égkor
kialakitasaért.

26. Feladatuk kialakitani és szervezeti
egységénél miikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetoi
ellendrzes rendszerét.

27. Feleldsek intézkedéseik szakszeriiségéért.
28. Egy személyben feleldsek, hataskoritkbe
tartoz6 munkateriilet torvényes és teljes
miikodéséért, a kiilonb6zd szolgaltatasok
jogszabalyban eloirt mindségének
biztositasaért, felelések az altaluk kiadott
intézkedések, utasitdsok helyességéért, a
rendelkezésiikre bocsatott intézményi
vagyonért, az ellitottak ¢és dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és belsod
szabalyzatok betartasaért.

d) Uzemeltetési csoportvezet6 feladatai:
1. Iranyitja, szervezi és ellendrzi
tizemeltetési csoport munkajat.

2. Biztositja az informacidellatast
tigyvezeto felé.

3. Figyeli a pénziigyi egyensulyt.

4. Betartatja a bizonylati fegyelmet.

5. Szervezi, iranyitja a leltari munkakat.
6. Irdnymutatast ad a szakmai szervezeti
egységek gazdasagi munkdjahoz, ellendrzi
azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.

7. Felels a tarsasag gazdasagi és pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem

megtartasaért.

az

az

megszervezését, ellenérzését, a megfeleld
munkafeltételek megteremtését és a munkak
helyes elosztasanak biztositasat.

21. Feladatuk a jogszabdlyok és a belsd
szabalyzatok, valamint az iigyvezetd Aaltal
kiadott utasitisok maradéktalan végrehajtasa
¢s betartatasa.

22. Gondoskodnak az eldirt feladatok

nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek hataridére torténd
teljesitésérol.

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

24. A feladatok jobb ellatisahoz sziikséges
intézkedéseket sajat hataskorben megteszik.
25. Felelbsek az altaluk vezetett szervezet €s
munkatiarsak munkdjanak szinvonaldért &s
mindségéért, a megfelelé munkahelyi légkor
kialakitasaért.

26. Feladatuk kialakitani ¢és szervezeti
egységénél mikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés rendszerét.

27. Felel6sek intézkedéseik szakszeriiségéért.
28. Egy személyben felelosek a hataskoriikbe
tartozd0 munkateriilet torvényes és teljes

miikodéséért, a kiilonboz6 szolgaltatiasok
jogszabalyban eloirt mindségének

biztositasaért, felelosek az altaluk kiadott
intézkedések, utasitdsok helyességéért, a
rendelkezésiikre bocsatott intézményi
vagyonért, az ellatottak ¢és dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok betartasaért.

2.6.1.4. Uzemeltetési csoportvezetd

1. Irdnyitja, szervezi ¢s ellendrzi
lizemeltetési csoport munkajat.

2. Biztositia az informacioellatast
tigyvezeto felé.

3. Figyeli a pénziigyi egyensulyt.

4. Betartatja a bizonylati fegyelmet.

5. Szervezi, iranyitja a leltari munkakat.
6. Irdnymutatist ad a szakmai szervezeti
egységek gazdasidgi munkajahoz, ellendrzi
azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.

7. Felelos a tarsasag gazdasagi €s pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

az

az




8. Ellitja az elbirdnyzat felhasznalassal,
modositassal kapcsolatos feladatokat.

9. Elkésziti a tarsasag koltségvetését,
gazdalkodasarol sz6l6 beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

10. Kialakitja a beruhazissal, felujitassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat a felelGsség
atruhazésa nélkiill és szervezi a tarsasag

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

illetve gondoskodik a tarsasdg gazdasagi
tevékenységére, munka- és tlizvédelmére
vonatkoz6 szabdlyzatainak aktualizalasarol.

12. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az

igyvezetd kotelezettségvallalasa, utalva-
nyozasa esetén.

13. Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét,
megszervezi ¢és  biztositja a  tarsasag
anyagellatasat.

14. Karbantartdsi teendok iitemezése és
ellatasa.

15. Mosoda tlizemeltetése.
16. A tarsasag épiiletei tisztantartisanak a

szervezése, Dbiztositva a személyi és
komyezeti higiénés eloirasok betartasat,
betartatasat.

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

18.  Miiszer- és  eszkozgazdalkodasi
tevékenység.

19. Vagyonvédelem biztositasa, személy- és
vagyonoOrzés szervezése.

20. Kiils6é és belsd szallitisok bonyolitasa,

nyilvantartasa.

21. Sajat gépjarmiivek iizemeltetésével,
elszamoltatasaval kapcsolatos teendok
ellatasa.

22. Megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki
berendezések iizemeltetését, karbantartasat,

javitasat.
23. Munka- és tizvédelmi eldbirasok
betartasanak biztositasa.

24. Kialakitja a beruhazassal és feldjitassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

8. Ellitja az eloiranyzat felhasznalassal,
modositassal kapcsolatos feladatokat.

9. Elkésziti a tarsasag koltségvetését,
gazdalkodasardl szolé beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

10. Kialakitja a beruhazassal, felujitassal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat a felelosség
atruhdzasa nélkill és szervezi a térsasig

konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi rendjét.

11. Elkésziti, folyamatosan karbantartja,
illetve gondoskodik a tarsasdg gazdasagi
tevékenységére, munka- és tlizvédelmére
vonatkoz6 szabalyzatainak aktualizalasarol.

12. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az

tigyvezetd  kotelezettségvallaldsa, utalva-
nyozasa esetén.
13. Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét,
megszervezi és  biztositja a  tarsasag
anyagellatasat.
14. Karbantartasi teendok iitemezése é&s

ellatasa.
15. Mosoda lizemeltetése.
16. A tarsasag épiiletei tisztantartdsanak a

szervezése, Dbiztositva a személyi és
koérnyezeti higiénés elbirasok betartasat,
betartatasat.

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

18. Miszer- ¢és  eszkozgazdalkodasi
tevékenység végzése.

19. Vagyonvédelem biztositasa, személy- és
vagyondrzes szervezeése.

20. Kiils6 és bels6 szallitasok bonyolitasa,

nyilvantartasa.

21. Sajat gépjarmiivek lizemeltetésével,
elszamoltatasaval ~ kapcsolatos  teendok
ellatasa.

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

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

24. Kialakitja a beruhdzassal és felujitassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.
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1.8. A tdrsasag munkdjadt segits testiiletek,
szervek, kozosségek

Az lgyvezetd, mint a tarsasag vezetGje a
hatékony €s magas szinvonald szakmai
munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

1.8.1. A tarsasagi munka irdnyitasat segit6
forumok:

- vezetdi értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetéi értekezlet:

Az ugyvezetd sziikség szerint, de havonta
legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet
tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- ligyvezeto,

- belsb szakmai szervezeti
egységek vezetdi
(csoportvezetdk),

- meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladatai:

- Tajékozodas a bels6 szervezeti
egységek, szakmai kozosségek
munkajardl.

- A tarsasag, valamint a bels6
szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Csoportértekezlet (belsé szervezeti
munkacsoportok):

A csoportok vezet6i havonta, de legalabb
negyedévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoportvezetd hivja
Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
a csoport valamennyi dolgozdjat és az

iigyvezetot.

A csoportértekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt

2.7. A tdrsasag munkdjdt segitd testiiletek,
szervek, kozosségek

Az ligyvezetd, mint a tarsasag vezetbje a
hatékony és magas szinvonalti szakmai
munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik €s tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

2.7.1. A tarsasigi munka iranyitasat segito
forumok:

- vezet6i értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

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

A vezet0i értekezleten részt vesznek:

- ligyvezeto,

- bels6 szakmai szervezeti
egységek vezetoi
(csoportvezetdk),

- meghivottak.

A vezetbi értekezlet feladatai:

- Tajékozodas a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozosségek
munkajarol.

- A tarsasag, valamint a belsd
szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

Csoportértekezlet (belsé szervezeti
munkacsoportok):

A csoportok vezetdi havonta, de legalabb
negyedévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoportvezetd hivja
Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
a csoport valamennyi dolgozdjat és az

ligyvezetOt.

A csoportértekezlet feladata:
- a szervezeti egység eltelt
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idO6szak alatt végzett
munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység
munkdajaban tapasztalt

hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allo
feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat,
munkakdzdsségeit érintd
javaslatok megtargyalasa.

Dolgozéi munkaértekeziet:
Az lgyvezetd sziikkség szerint, de évente

legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i
munkaértekezletet tart.

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

Az iigyvezetd az §sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol a tarsasag eltelt
id6szak alatt végzett
munkajarol,

- értékeli a tarsasdg szakmai

_ programjanak, munkatervének
teljesitését,

- értékeli a tarsasdgban dolgozok
élet- és munkakdriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idoszak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezet6 allitja
Ossze.

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

1.8.2. A tarsasag munkajat segitd kozosségek:

- Dolgozdi képviseleti szervezet,

- FErdekképviseleti Férum,

- Lakébizottsagok
(egészségligyi, élelmezési,
kulturalis),

- Lakagyiilés.

iddszak 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,
munkakozdsségeit érint6
javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet:
Az iigyvezetd szilkség szerint, de évente

legalabb egy alkalommal &sszdolgozoéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag
valamennyi  f6- és  részfoglalkozéasa
dolgozdjat.

Az ligyvezet$ az 6sszdolgozéi értekezleten:

- beszamol a tarsasag eltelt
id6szak alatt végzett
munk4jarol,

- értékeli a tarsasag szakmai
programjanak, munkatervének
teljesitését,

- értékeli a tarsasagban dolgozok
élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idoszak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd allitja
Ossze.

Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a
dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és

azokra vélaszt kapjanak.

2.7.2. A tarsasag munkajat segitd kozosségek:
- Dolgoz6i képviseleti szervezet,
- Erdekképviseleti Forum,
- Lakobizottsagok
(egészségligyi, élelmezési,
kulturélis),
- Lakogyiilés.
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Dolgozoi képviseleti szervezet:
A tarsasidg vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezet miikodését.

Erdekképviseleti Férum:

Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi IIL
torvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabalyozottak szerint miikodik.

Lakobizottsagok:

A lakok és dolgozok napi munkakapesolatat
nagymértékben segiti a lakokbdl és
dolgozokbol szervezodott:

- egészségligyi,

- élelmezési,

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

elhangzd, segité szandéki problémafeltarasok
segitik az otthon vezetésének operativ
munk3jat.

Lakogyiilés:
A szolgéltatast  igénybe  vevdk/lakok
tajékoztatd és  tajékozodé foruma a

lakogytilés, amelyet negyedévente, illetve

szilkség szerint Ossze kell hivni. A

lakégytilésen a tarsasiag személyzete is részt

vesz. A lakok a szolgaltatast érint6 iligyekben

kérdéseket intézhetnek a tarsasag vezetéséhez,

munkatarsaihoz. A javaslatok megvaldsi-

tasardl (lehetoség szerint), illetve a panaszok

kivizsgalasardl és orvoslasarol az iigyvezetd

gondoskodik.

A lakoégyiilés Osszehivasa, levezetése a

mentalhigiénés csoportvezeto feladata.

A lakégyiilésen:

az ligyvezetd tajékoztatast ad a

tarsasag éves tevékenységérol,

szakmai  programjar6l, fejlesztési

terveirdl,

- beszamol a lakok helyzetérél és jogaik
érvényestilésérol,

- ismerteti a tarsasag koltségvetését,

- arészt vevy lakdk (és hozzatartozoik)

érdekképviseleti  forumban  vald
képviseletre képviseloket/kiildotteket
valasztanak.

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

Erquképviseleti Forum:
Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi IIL
térvényben foglaltak, valamint a Hazirendben

szabalyozottak szerint miikodik.
Lakobizottsdgok:
A lakok és dolgozok napi munkakapcsolatat
nagymértékben segiti a lakokbol és
dolgozokbol szervezddott:

- egészségiigyi,

- élelmezési,

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

elhangz6, segit6é szandéka problémafeltarasok
segitik az otthon vezetésének operativ
munkajat.

Lakogyiilés:
A szolgaltatast  igénybe  vevodk/lakék
tajékoztatd és  tijékozodé féruma a

lakogytilés, amelyet negyedévente, illetve
szilkség szerint Ossze kell hivni. A
lakogytilésen a tarsasidg személyzete is részt
vesz. A lakok a szolgaltatast érintd tigyekben
kérdéseket intézhetnek a tarsasag vezetéschez,
munkatarsaihoz. A javaslatok megvalosi-
tasarol (lehetGség szerint), illetve a panaszok
kivizsgalasardl és orvoslasardl az ligyvezetd
gondoskodik.

A lakogyiilés 0Osszehivasa, levezetése a
mentalhigiénés csoportvezetd feladata.

A lakégyiilésen:

- az lgyvezetd tajékoztatist ad a
tarsasag éves tevékenységérol,
szakmai  programjar6l, fejlesztési
terveirdl,

- beszamol a lakok helyzetérdl és jogaik
érvényesiilésérol,

- ismerteti a tirsasag koltségvetését,
- a részt vevd lakok (és hozzatartozoik)

érdekképviseleti ~ férumban  valo
képviseletre képviselSket/kiildotteket
valasztanak.
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II. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK
RENDJE

1. A tdrsasdg munkavégzéssel kapcsolatos
szabadlyai

1.1. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony  létesitése,
megvaltoztatidsa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi Osztonzés megallapitisa, a
munka mindsitése, felelosségre vonas ¢s
anyagi felelosség alkalmazasa.

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

12. A
szabalyozasa
A tarsasdg az alkalmazottak esetében a

munkaviszony  létrej6ttének

belépéskor munkaszerz6désben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdorben, milyen feltételekkel és milyen

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

késziteni az alkalmazast kdveté 15 napon
beliil, a vezetok tekintetében az ligyvezeto, a
szakcsoportok  dolgozdi  tekintetében a
csoportvezetok feladata. A munkakori leirast
a dolgozoval meg kell ismertetni és ala kell
iratni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a

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

kotelezettségeit névre szoléan. 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 munkaltat6éi jogok gyakorlasa a dolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi

‘kérdésben val6 dontés jogat jelenti. Ide

tartozik a  munkaviszony  létesitése,
megvaltoztatisa, megsziintetése, a bér &s
egyéb anyagi Osztonzés megallapitisa, a
munka mindsitése, felelosségre vonas é€s
anyagi felelosség alkalmazasa.

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

32. A
szabalyozasa
A tirsasag az alkalmazottak esetében a

munkaviszony  létrejottének

belépéskor munkaszerz6désben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdérben, milyen feltételekkel és milyen

mértékit  illetménnyel foglalkoztatja. A
tarsasagnal  foglalkoztatott ~ valamennyi
dolgoz6é részére munkakdri leirdst kell

késziteni az alkalmazast kovetd 15 napon
beliil, a vezet6k tekintetében az iigyvezetd, a
szakcsoportok  dolgoz6i  tekintetében a
csoportvezetOk feladata. A munkakori leirast
a dolgozéval meg kell ismertetni €s ala kell
A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a

foglalkoztatott  dolgozék  jogéllasat, a
tarsasagnal elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait, jogait és

kotelezettségeit névre szoléan. A munkakdri
leirasokat a szervezeti egység moédosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.
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A munkakori leirdsok
aktualizalasaért felelGs:
a) munkahelyi vezetok esetében az
ligyvezet0,

elkészitéséért €s

b) beosztott dolgozdk  esetében
valamennyi munkahelyi vezetd az
irdinyitisa  alatt —munkat végzok
tekintetében:

Vezet6 gondozo

Tamogat6 szolgaltatas vezetoje
Ko6z6sségi koordinator
Klubvezetdk

Gondozo6hazi részlegvezetd
Vezetd apolod
Mentélhigiénés csoportvezetd
Uzemeltetési csoportvezetd

PN A LN

1.3. A térsasag valamennyi dolgozéjanak joga
és kotelezettsége

1.3.1. A tarsasdg dolgozoinak joga
A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és
allandodan érvényes joga, hogy
- aMagyar Koztarsasag Alkotmanyaban
megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasdg terveit,
célkitiizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkéjaval Gsszefliggd
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
bels szabalyai alapjan jar,

- biztositva legyenek szamara a
munkavégzés feltételei és eszkozei.

1.3.2. A tdrsasag valamennyi dolgozdjanak
kotelessége sajdt munkateriiletén:
- elosegiteni a tarsasag célkitiizéseinek

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelos:
a) munkahelyi vezetk esetében az
iigyvezeto,

beosztott  dolgozok  esetében
munkahelyi vezetd az
alatt munkit végzok

b)
valamennyi
iranyitasa
tekintetében.
1. Vezetd gondozd

Klubvezetdk

Gondozohazi vezeto dpolo
Vezetd apolod

Mentélhigiénés csoportvezetd
Uzemeltetési csoportvezetd

Sk

3.3. A tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga
és kotelezettsége

3.3.1. A tarsasdg dolgozoinak joga

A tarsasag dolgozojanak elidegenithetetlen és
allandéan érvényes joga, hogy
- aMagyar Ko6ztarsasag Alkotmanyaban
megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasdg tervelit,
célkitiizéseit, részt vehessen ezek
alakitdsanak folyamataiban és
megtehesse munkajaval 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,

- Dbiztositva legyenek szamara a
munkavégzés feltételei és eszkozei.

3.3.2. A tdrsasdg valamennyi dolgozojanak
kotelessége sajat munkateriiletén:
- elosegiteni a tarsasag célkitiizéseinek

maradéktalan és eredményes maradéktalan és eredményes
teljesitését, teljesitését, :

- a jogszabalyokban, belso - a jogszabalyokban, belso
szabalyzatokban és  utasitasokban szabdlyzatokban ¢és utasitasokban
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eloirt feladatokat elSirds  szerint
végrehajtani, azok  végrehajtasat
eldsegiteni és ellenGrizni,

az Alapitd és az iigyvezetd
hatarozatait késedelem nélkiil
végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas
nem Keriilt kiadasra,

munkateriiletén a  térvényességet
betartani,

munkakorével — jard ellendrzési
feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon ¢és eszkozok
megovasat elémozditani,

baleset vagy anyagi kar megel6zése
érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az el6irt idépontban
munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztdsdnak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese 4altal kiadott munkat
haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozé  jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére
végrehajtani  és  tevékenységérdl
felettesének beszamolni,

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

a tarsasag szolgaltatasait igénybe
vevokkel és dolgozotarsaival szemben
udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartdst tanusitani, 61t6zk6désében
é€s viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az
eldirt szakmai oktatason,
tovabbképzéseken rendszeresen részt
venni, munkdja ellatisahoz sziikséges
és elbirt képesitést letenni,

a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkdzoket, felszereléseket
gondosan megoérizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni,

a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges
eszkozok és anyagok csak a tarsasig
érdekében hasznalhatok, illetve
hasznosithatdk, a jogtalan hasznalattal

eldirt feladatokat eldirdas  szerint
végrehajtani, azok  végrehajtasat
elosegiteni és ellen6rizni,

az Alapitd6 és az iigyvezetd
hatarozatait késedelem nélkiil
végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas
nem keriilt kiadasra,

munkateriiletén a  tdrvényességet
betartani,

munkakorével jaro ellen6rzési
feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon ¢és eszkozok
megodvasat eldémozditani,

baleset vagy anyagi kar megel6zése
érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az el6irt id6épontban
munkdra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasdnak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel toltent,

a felettese altal kiadott munkat
haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitisoknak megfeleloen hataridore
végrehajtani és  tevékenységérol
felettesének beszamolni,

mas szerveknél megtartott
értekezletrdl a megbizott dolgozo a
kikiilds6 felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasdg szolgaltatisait igénybe
vevokkel és dolgozoétarsaival szemben
udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61tozkodésében
és  viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek  megfelelni, az
elbirt szakmai oktatason,
tovabbképzéseken rendszeresen részt
venni, munkdja ellatasahoz sziikséges
és eloirt képesitést letenni,

a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkozoket, felszereléseket

gondosan meg0Orizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni,

a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges
eszk6zok és anyagok csak a tarsasag
érdekében hasznalhatok, illetve
hasznosithatok, a jogtalan hasznalattal
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a tarsasagnak okozott kart a munkajog
szabdlyai szerint meg kell tériteni.

1.4. Az tizleti titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal
kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a munkaszerz6désben, valamint
a munkakori leirasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd
munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, az
tizleti titkot megtartani. Ezen tulmensen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakoére betoltésével
Osszefliggésben  jutott  tudomdsara  és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatrdnyos = kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a

kérdésekben, amelyek iizleti titoknak
mindsiilnek ¢és amelyek nyilvanossagra

keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az tizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsil. A tarsasidg valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasira jutott iizleti titkot
mindaddig megorizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5. A munkaidd beosztasa
A heti munkaid6 40 6ra.

A tarsaségnal a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét és a pihen6idét (ebédido)
tartalmazza a kovetkezo:

Igazgatas:

- hétfotdl csiitortokig 7°° oratol 16% ordig,
- pénteken 7 6ratél 13*° oraig.

Etkeztetés, Hazi segitségnytjtas, Tamogato
szolgaltatas, Ko6z6sségi pszichiatriai ellatas,
Id6sek Klubjai:

- hétfotl csiitortokig 8% oratol 16 oraig,

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

3.4. Az iizleti titkok megobrzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal
kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a munkaszerz6désben, valamint
a munkakori leirasban foglaltak szerint
torténik. :

A dolgozdé koteles a munkakérébe tartozo
munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az
iizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdére betdltésével
Osszefiiggésben ~ jutott  tudomasidra  és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds
személyre hatranyos  kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajét az arra vonatkozo
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi
vezetOje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem éll
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek iizleti titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. A tarsasdg valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott iizleti titkot
mindaddig meg06rizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

3.5. A munkaidd beosztasa

A heti munkaidé 40 6ra.

A tarsasagndl a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét és a pihen6idot (ebédidd)
tartalmazza a kdvetkezo:

Igazgatas:

- hétfotdl csiitortokig 7°° oratél 16% ordig,
- pénteken 7% 6ratol 13%° oraig.

Alapszolgdltatdst nyujté munkacsoport
(étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali
ellatas (Idések Klubja)):

hétfotol - péntekig 8% oratol - 16% ordig,

37




- pénteken 8% 6ratol 16™ éraig.

Uzemeltetési csoport:
- hétfotdl csiitortokig 8% oratél 16°° oraig,
- pénteken 8% 6ratol 14% oraig.

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon
beosztas szerint dolgoznak:

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

takaritok (folyamatos munkarend),

konyhai dolgozok (folyamatos
munkarend).

1.6. Szabadsag mértéke

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez  el6zetesen a = munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili ¢és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az
igyvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezeté.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak
mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megillets, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasignal a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért a  szakfeladatok vezet6i a
felelések, havonkénti  ellendrzéséért a
munkatigyi feladatokat ellaté6 munkatars.

1.7. A munkavallalokat megilleté munka- és
véddruha szabalyozasa

A tarsasig a foglalkoztatottak részére
koltségvetési eldiranyzata terhére munka- és
védoruhat biztosit.

A munka- ¢és védoruha juttatisra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a

juttatasi idoket és az egyéb feltételeket a
Védo- és munkaruha juttatdsi szabalyzat
tartalmazza.

Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtds
Solyamatos készenléti rendszerben.

Uzemeltetési munkacsoport:
hétfotdl - csiitortokig 8% oratol - 16°° oraig,
pénteken 8% oratol - 14% oraig.

A hivatalos munkarendtdl eltér6, kiilon
beosztas szerint dolgoznak:

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

takaritok,
konyhai dolgozok.

3.6. Szabadsig mértéke

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez  elozetesen a  munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az
iigyvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsidganak
mértékét a vonatkozé hatilyes jogi
normakban foglalt elbirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasignal a szabadsidg nyilvantartas
vezetéséért a szakfeladatok vezet6i a
felelosek, havonkénti ellen6rzéséért a
munkaiigyi feladatokat ellatdo munkatars.

3.7. A munkavallalokat megilletd munka- és
védoruha szabalyozasa

A tarsasig a foglalkoztatottak részére
koltségvetési elbiranyzata terhére munka- €s
védoruhat biztosit.

A munka- és védbéruha juttatisra jogositod
munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a
juttatasi idGket és az egyéb feltételeket a
Védod- ¢és munkaruha juttatasi szabalyzat
tartalmazza.
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A juttatasi idObe nem szamit be:
- aGYES,
- aGYED,
- a 30 napon tali fizetés nélkiili
szabadsag,
- a30 napon tuli tappénz.

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

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

1.8. A munkakor, illetve a munkaviszony
megszinésekor a munkakér atadasa és az
elszamolas feltételeinek meghatarozasa

Minden személyi valtozas esetében a
munkakort, folyamatban 1év6 tigyeket teljes
korfien, tételesen kell dtadni, illetve atvenni.

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

Atadas-atvételnél jelen kell lennie a
munkakdrt  atadé, és az azt atvevd

személynek, tovabba a kozvetlen felettesnek.

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

- az atadando hataridés feladatokat, azok
teljesitettségének mértékét,

- a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast,
fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

tételesen a feladatonkénti
bizonylatokat, amelyek a miikédés, a
gazdalkodas atadaskori allapotat tiikrdzik,

. - az elvégzett, a folyamatban 1év6 és
tervezett igyek dokumentacioit,
szerzOdéseket, pénziigyi kihatasu
kdtelezettségvallalasokat, stb.,

o - a Khtt érintd tervadatokat, az
atadéaskori teljesitést, a bevallalt feladatokat,

kotelezettségeket és ezek fedezetét,

A juttatasi idébe nem szamit be:

- aGYES,

- aGYED,

- a 30 napon tili fizetés nélkiili
szabadsag,

- a 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt a tarsasag
tulajdonat képezi, azt kovetéen a dolgozéd
tulajdona lesz.

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

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

Minden személyi valtozds esetében a
munkakort, folyamatban 1évd iigyeket teljes
korden, tételesen kell atadni, illetve atvenni.

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

Atadas-atvételnél  jelen kell lennie a
munkakort atadé, €s az azt Aatvevod

személynek, tovabba a kozvetlen felettesnek.

Az Aatadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell
felvenni 4 példanyban, amelyben régziteni
kell:

- az atadandé hataridos feladatokat, azok
teljesitettségének mértékét,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast,
fontosabb adatokat,

-a folyamatban 1évd konkrét tigyeket,

- tételesen a feladatonkénti bizonylatokat,
amelyek a miikodés, a gazdalkodas atadas-
kori allapotat tiikrozik,

- az elvégzett, a folyamatban 1€vo és tervezett
tigyek dokumentacioit, szerzOdéseket,
pénziigyi kihatasi kotelezettségvallaldsokat,
stb.,

- a Kft-t érinté tervadatokat, az atadaskori

teljesitést, a bevallalt feladatokat,
kotelezettségeket és ezek fedezetét,

£
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. - az egység rendelkezésére bocsatott
eszkozok leltar szerinti atadasat,

J - személyesen hasznalatba adott
eszk6zok atadasa,

° - atadasra keriil6 eszkdzoket, bélyegzo
atadasa,

. - fentieken kiviil mindazon tényeket,

adatokat és informaciokat, amelyek
jegyzokdnyvi rogzitését az atado-atvevo vagy
a felettes vezetd sziikségesnek itél meg.

Az alairt jegyzOkonyv egy példanyat
- az atado,

- az atvevo,

- a felettes vezeto,

- az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tali tavollét esetén az adott
munkakoérben helyettesitést ellaté kolleganak
irasban kell atadnia folyamatban 1év6 iigyeit.
Az atadas-atvételért az aktualis csoport
vezetdje felelos.

Az atadas - atvételi eljardst a munkakor-
valtozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil
be kell fejezni.

1.9. A tarsasagnil munkaviszonyban 4llo
dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé
megallapodasokat munkaszerzédésben kell
rogziteni.

Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatisok korébe
tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétiéka és
mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

Délutani és éjszakai potlék

Délutani pétiékra az jogosult, aki a munkaidd
beosztisa alapjan 14-22 o6ra kozott végez
munkat.

Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidé

- az egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok
leltar szerinti atadasat,

- személyesen hasznalatba adott eszkozoket,

- atadasra Keriilt eszkozoket, bélyegzoket,

- fentieken kiviil mindazon tényeket, adatokat
és informaciokat, amelyek jegyzokonyvi
rogzitését az atado-atvevd vagy a felettes
vezetd szitkségesnek itél meg.

Az alairt jegyz6konyv egy példanyat
- az atado,
- az atvevo,
- a felettes vezeto,
- az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tuli tivollét esetén az adott
munkakorben helyettesitést ellato kolleganak
irasban kell 4tadnia folyamatban 1évoé tigyeit.
Az atadas-atvételért az aktualis csoport
vezetoje felelds.

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

3.9. A tarsasagnal munkaviszonyban allé
dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd
megallapodasokat munkaszerz6désben  kell
rogziteni.

Rendszeres személyi juttatidsok

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

Délutani és éjszakai potlék

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

Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidé
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beosztisa alapjan 22-06 oOra kozott végez
munkat.
A potlék mértéke az Mt. szerint keriil
megallapitasra:
- megszakitdas nélkiili munkarendben
dolgozonak 20% délutani miiszakpotiék
Jar,
- megszakitds nélkiilli munkarendben
dolgozdénak 40% éjszakai miiszakpotlék
jar.

‘| Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott
kell megtervezni a jutalom el6irdnyzatat. A
jutalom mértékét az ligyvezetd hatarozza meg
az adott szakfeladat vezetdjének javaslatat
figyelembe véve.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzédéssel
dijazds munkakorébe tartozd, munkakori
leirdsa szerint szamara el6irhato feladatra nem
fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
elozetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet
Sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szerzddéssel, szdmla ellenében
torténd  igénybevételére szerzddés kiilsd
személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Egyéb juttatasok

Kozlekedési koltségtérités

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

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba
jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igyvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

beosztdasa alapjan 22-06 ora kozott végez
munkat.
A potlék mértéke az Mt. szerint keriil
megallapitésra:
- megszakitas nélkiilli munkarendben
dolgozonak 20% délutani miszakpotiek
Jjar,
- megszakitds nélkiili munkarendben
dolgozonak 40% éjszakai miiszakpotlék
jar.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatisok kozott
keriil megtervezésre a jutalom elbiranyzata. A
jutalom mértékét az ligyvezetd hatarozza meg
az adott szakfeladat vezetdjének javaslatat
figyelembe véve.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel
dijazds munkakorébe tartoz6, munkakori
leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra
fizethetd.

Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet
sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében
torténd  igénybevételére szerz6dés kiilsd
személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Egyéb juttatiasok

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkdba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba
jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
iigyvezet6 részére azonnal be kell jelenteni.




Etkezési hozzdjdrulds
A tarsasdg valamennyi dolgozdja jogosult
téritési dij ellenében az étkezést igénybe
venni.
A munkiltatd a személyi jovedelemadorol
sz0l6 tobbszOrdsen modositott 1995, évi
CXVII torvény, illetve a KépviselO-testiilet
hatdrozata alapjan tamogatja a természetben
nyujtott étkezést, illetve biztositja az étkezési
utalvanyt.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:
- aGYES id6tartamara,
- a GYED ido6tartamara,
- a fizetés nélkiili
idOtartamara,
- atappénz idGtartamara,
- a felmentési id6, lemondasi id6 azon
idotartamara, amelyre a dolgozét a
munkavégzés alol mentesitették.

szabadsag

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

1.10. Egyéb szabalyok

1.10.1. Telefonhasznalat

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

Lehetdsége van a dolgozonak magéncélra, -
egyéni kodos belépéssel — telefonvonalakat
hasznalni. A kddszamoknak megfelelden havi
egy alkalommal szdmla késziil, melyet a
dolgoz6 a hdnapot koévetd 10-ig koteles
befizetni.

A személyre sz016 telefonszamla
kinyomtatdsdért havonta az lizemeltetési
csoportvezeto a felel6s.

1.10.2. Fénymadsolds

A tarsasagnal a szakmai munkaval 6sszefiiggéd
anyagok  fénymasoldsa  téritésmentesen
torténhet.

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

3.10. Egyéb szabalyok

3.10.1. Telefonhaszndlat

A tarsasagnal [évo telefonokat magéancélra
csak térités ellenében lehet hasznélni.

Lehet6sége van a dolgozonak magancélra, -
egyéni kodos belépéssel — telefonvonalakat
hasznalni. A kédszamoknak megfelelden havi
egy alkalommal szamla késziil, melyet a
dolgoz6 a hoénapot kovetd 10-ig koteles
befizetni.

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

3.10.2. Fénymasolas

A tarsasagnal a szakmai munkaval 6sszefliggod
anyagok  fénymaésoldsa  téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért
téritési dijat kell fizetni, melynek Osszegét
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mindenkor {igyvezeti utasitas tartalmazza.

1.10.3. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
A tarsasidgi dokumentumok (személyi
anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
iigyvezetd engedélyével torténhet.

A Kht. iratai, dokumentaciéi kizarélag a Kht.
tulajdonat képezik, az intézménybdl kivinni
csak az ligyvezet0 irdsos engedélyével lehet.

1.11. A térsasidgnal munkaviszonyban allo
dolgozok tovabbképzése

A tarsasidg a tanulasban, tovabbképzésben
azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakériik betSltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban  kérni

tovabbtanulasat, akar diploma
megszerze€sérol, akar tovabbképzésrol
van szo0.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott
tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo
a konzultaciés idépontokat.

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

- A tandijat, a tankdnyveket a tarsasig
csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a dolgozé szamolja el az
utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés  koéltségeihez  vald
hozzédjarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk
szadma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Az iskolarendszerii tovabbképzésben
résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést
kell kotni.

A szakképzésben, tovabbképzésben
résztvevokre tovabbképzési terv késziil.

mindenkor figyvezet6i utasitas tartalmazza.

3.10.3. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A tarsasidgi dokumentumok (személyi
anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
ligyvezet6 engedélyével torténhet.

A Kft. iratai, dokumentécioi kizardlag a Kft.
tulajdonat képezik, az intézménybdl kivinni
csak az ligyvezet0 irasos engedélyével lehet.

3.11. A tarsasagnal munkaviszonyban allé
dolgozdk tovabbképzése

A tarsasag a tanuldsban, tovabbképzésben
azokat a dolgozokat tadmogatja, akiknek
munkakoriik bet6ltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni

tovabbtanulasat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésr6l
van sz0.

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

- Kéoteles leadni a tovabbtanuld dolgozo
a konzultacids idépontokat.

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

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

A tovabbképzés koltségeihez -~ vald
hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé
Gsszeg, a tovabbképzési dijak €s a jelentkezok
szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Az iskolarendszerii tovabbképzésben
résztvevd személlyel tanulmanyi szerzOdést
kell kotni.

A szakképzésben, tovabbképzésben
résztvevikre tovabbképzési terv késziil.
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1.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6

kotelezettségének  vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel

tartozik. Szandékos karokozis esetén a
munkavallalé 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
allandéan Orizetben tart, Kkizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

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

Amennyiben a tarsasdgnal a kart tobben
egylittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett
hidny esetén pedig munkabérilkk aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak,
egyetemleges felel6sségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a  Munka
Torvénykonyve az irdnyado.

1.13. Anyagi felelosség

A tarsasag a dolgozo ruhazataban, hasznalati

tirgyaiban a  munkavégzés  folyaman
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
tirgyakat meghaladé mértékii és  értéki
hasznalati targyakat csak az ligyvezetd irasos
engedélyével hozhat be munkahelyére és
vihet ki a munkahelyérél (Pl irogép,
szamitégép, stb.).

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

Nem felel a munkaltat6 a munkavallalo
munkdbajarasaira  haszndlt  jarmiiveinek
meglrzéséért, ezért annak elvesztése, vagy
megrongalodasa esetén  keletkezett kar
megtéritését a munkaltatoé nem vallalja.

3.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének  vétkes  megszegésével
okozott karért kartéritési  felelosséggel

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

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

Amennyiben a tarsasignil a kart tobben
egyiittesen  okoztdk,  vétkességiik, a
mego0rzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hidny esetén pedig munkabériik ardanyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges felelosségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a vonatkozé
jogszabalyok eldirasai az iranyadok.

3.13. Anyagi felel6sség

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

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati
targyakat meghaladd mértéki é&s értékil
hasznalati targyakat csak az ligyvezetd irasos
engedélyével hozhat be munkahelyére é&s
vihet ki a munkahelyér6l (Pl. szamitogép,
stb.).

A nagyobb értékek (készpénz, ékszer stb.)
esetén a munkaltatd csak akkor felel, ha
azokat mego6rzési céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkaltaté a munkavallal6
munkaba jarasara hasznalt jarmiiveinek
megOrzéséért, ezért annak elvesztése, vagy
megrongalédasa esetén  keletkezett kar
megtéritését a munkaltaté nem vallalja.
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A tarsasag valamennyi dolgozéja felel6s a
berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii  hasznalatiért, a  gépek,
eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

1.14. A kapcsolattartis rendje

Belso kapcsolattartds

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellitasa
érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnek,
amelyik masik szervezeti egység miikodési
teriiletét €rinti, az intézkedést megelézéen
egyeztetési kotelezettségiik van.

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

KiilsG kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elbsegitése
érdekében a  tarsasag a  szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel,

gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiik6dési
megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szilkség szerint segiteni kell egymas
munk4jat.

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

1.15. Bankszamlék feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla @ feletti
rendelkezésre jogosultakat az ligyvezeté jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat az
izemeltetési csoportvezetd koteles rizni.

A tarsasdg valamennyi dolgozo6ja felelos a

berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli  hasznalataért, a gépek,

eszk0zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

3.14. A kapcsolattartas rendje

Belsé kapcsolattartas

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatisa
érdekében a Dbelsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnek,
amelyik masik szervezeti egység miikddési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen
egyeztetési kotelezettségiik van.

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

Kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikddés eldsegitése
érdekében a  tarsasig a  szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkodé szervezetekkel egytittmiikodési
megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,

szilkkség szerint segiteni kell egymas
munkajat.
A tarsasag feladatainak eredményesebb

ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan
szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

3.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az utalvanyozidsi jog azt a jogosultsagot
jelenti, amivel az ezzel felruhdzott személy
igazolja a pénztir felé valamely kifizetés
jogossagat.

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

A tarsasag més vezetOit, illetve alkalmazottait
az ligyvezetd ruhdzza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat,
esetleges korlatait irasban kell k6z6lni az e
jogosultsaggal felruhazott dolgozéval. Az
utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrol
naprakész nyilvéantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrdl a
kovetkezo6 adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai,
a jog megadasanak, illetve megvonasanak
id6pontja, sajat kezii névalairasa.

1.17. Helyettesitési rend

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

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

1.18.  Sajtéval és  tomegtijékoztatasi
eszkozokkel valo kapcsolattartas,

nyilatkozattétel rendje

3.16. Az utalvinyozasi jog

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

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

A tarsasag mas vezetoit, illetve alkalmazottait
az tugyvezetd ruhdzza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvinyozisi jog tartalmat,
esetleges korlatait irasban kell k6zolni az e
jogosultsaggal felruhazott dolgozdéval. Az
utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrdl a
kovetkezd adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai,
a-jog megadasanak, illetve megvonasanak
idépontja, sajat kezii névalairasa.

3.17. Helyettesitési rend

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

felhatalmazasban  kerill  rogzitésre a
helyettesitésre  kijelslt  személy(ek) és
jogosultsagai(k).

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

Az intézményekben folyo munkdt a dolgozok

idoleges vagy tartos tdvolléte nem
akadilyozhatja.

3.18. Sajtoval és  tomegtajékoztatasi
eszkozokkel vald kapcsolattartas,

nyilatkozattétel rendje:
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A  televizi6, radi6 és az irott sajté
képviseldinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak minosiil.
Felvilagositas, informacionytjtés,
nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a
kovetkezd eloirasokat:

- A nyilatkozat soran kiilonos tekintettel kell
lenni a szolgaltatist igénybe vevok
személyiségi jogainak védelmére.

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

- Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a
tomegtajékoztatd eszkdoz munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel,
ténnyel &s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a
Téarsasag tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, személyiségi jogot,
illetleg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Fovaros X. keriilet
Kdbanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilets-
nek jovahagyasaval 2008. oktober 16. napjan
1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Egyidejiileg a 2007. janius 16. napjan
jovéahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

A televizid, radi6o és irott sajté
képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas, informacidnyujtas,
nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a
kovetkezd elbirasokat:

- A nyilatkozat soran kiilonos tekintettel kell
lenni a szolgaltatist igénybe vevok
személyiségi jogainak védelmére.

az

- A Tarsasagot ¢érintd kérdésekben a
tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
iigyvezet6 vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

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

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel,
ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a
Tarsasdg tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, személyiségi jogot,
illetdleg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskoérébe tartozik.

4. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Fovaros X. keriilet
Kobanyai Onkormanyzat Képviselo-testiileté-
nek jovahagyasaval 2010. 4prilis 1. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyidejiileg a 2008. december 10-én
jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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Az SZMSZ  mellékieteinek
allapotban  tartdsar6l  az
gondoskodik.

Budapest, 2008. oktober 16.

P.H.

Lajtai Ferencné
ligyvezetd

P.H.

Kovacs Rébert
alpolgarmester

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

Jovahagyom: Budapest, 2008. ...

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

naprakész
ligyvezetod

......

Az SZMSZ  mellékleteinek  naprakész
allapotban  tartasarél az igyvezetd

gondoskodik.

Budapest, 2010. marcius 18.

P.H.

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

Lajtai Ferencné
ligyvezetd

Jovahagyom: Budapest, 2010. ...........

PH.
Verbai Lajos
polgarmester
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1. sz. melléklet

A KFT. MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények
1993. évi 111, torvény A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol
1997. évi CLVI. torvény A kbzhaszni szervezetekrdl
2006. évi IV. tirvény | 4 gazdasagi tdrsasdgokrol
2000. évi C. torvény A szamvitelrdl
Az adott évre érvényes Koltségvetési torvény

Kormdnyrendeletek
29/1993. (1L. 17.) A személyes gondoskodast nyujté szocialis
Korm. rendelet ellatasok téritési dijarol
321/2009. (XI1.29.) A szocidlis szolgaltatok és intézmények
Korm. rendelet mitkddésének engedélyezésérol és ellendrzésérol.
226/2006. (XI. 20.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
Korm. rendelet szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol
és orszagos nyilvantartasarol
260/2007. (X. 4.) : A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
Korm. rendelet szolgaltatasok 2008. ¢évi irdnyitott teriileti
kiegyenlitési rendszerérdl




Miniszteri rendeletek

9/1999. (XI. 24.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis
S7CsM rendelet ellatasok igénybevételérol
1/2000. (1. 7.) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis
SZCSM rendelet intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl :
8/2000. (VIIL. 4.) A személyes gondoskodast végzd személyek
SZCSM rendelet adatainak miikddési nyilvantartasarol
9/2000. (VIILI. 4.) A személyes gondoskodast végzd személyek
S2CsM rendelet tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol
36/2007. (XII. 22.) A gondozast sziikséglet, valamint az egészségi
SZMM rendelet allapoton  alapulé  szocidlis  raszorultsag
vizsgalatanak  és  igazoldsdnak  részletes
szabalyair6l
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A KFT. SZERVEZETI FELEPITESE 2. szdmit melléklet

Az intézményben a szakmai foglalkoztatottak létszdma és képesitése megfelel az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
2. és 3. szdmii mellékletében elbirtaknak.

—



ALAPSZOLGALTATAS SZERVEZETI FELEPITESE 2/a. szdmii melléklet

HSNY* - Hazi segitségnynjtas
JHSNY ** - Jelz8rendszeres hazi segitségnytijtas




SZAKOSITOTT ELLATAS SZERVEZETI FELEPITESE 2/b. szdmii melléklet




UZEMELTETESI CSOPORT SZERVEZETI FELEPITESE

/¢, szdmii melléklet




