Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkorményzat
Alpolgérmestere

Targy: A Kébanyai Szivarvany Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 2383/2010. (XI.
18.) hatdrozata alapjan kozos igazgatdsd, tobbcélu, onalléan mikodéd koltségvetési szervet
hozott létre.

Az bsszeolvadéssal 1étrejott jogutéd BARKA Kébanyai Szocidlis és Gyermekjoléti Kozpont
szdmara a Koébanyai Szivarvany Nonprofit Kft. 2011. jalius 1-jét6l atadja a tarsasag altal
korabban ellatott szocialis alapszolgaltatasokat (hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi
segitségny\jtas, étkeztetés, nappali ellatas). '

~ A Kébanyai Szivarvany Nonprofit Kft. elkészitette az atszervezés miatt sziikségessé valt 0j
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsagot, hogy sziveskedjék a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megtargyalni és elfogadas esetén a Képviselo-testiilet elé terjeszteni.

Hatdrozati javaslat:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Népjoléti
Bizottsaga a K6banyai Szivarvany Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
megtargyalta és elfogadasra javasolja a Képviselo-testiiletnek.

Hataridé: értelemszerti
Felelds: a human szakteriiletért felelés alpolgdrmester
Végrehajtasért felelos: a Kébanyai Szivarvany Nonprofit Kft. ligyvezetdje

‘Budapest, 2011. majus16. k”’(’ m

Weeber Tibor
Torvé 3gi szempontbdl 1atta:

alpolgarmester
jegyzoé .
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Bevezetés

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) tartalmazza a Kft.
altalanos  adatait, szervezeti felépitését,
szervezeti formajat, a bels6 szervezeti
tagozodast, a szervezeti  egységek
megnevezését ¢s feladatkorét, a szervezeti
egységek  szakmai  egyiittmiikodésének,
helyettesitésének rendjét, az iranyitasi ¢és
miikédési renddel kapcsolatos kérdéseket,
ideértve a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendjét, valamint az Alapitd, az ligyvezetd, a
Feliigyel6  Bizottsag, a  konyvvizsgald
jogkorét.

A Szervezeti és Mukodési ,Szab.éllyzatban
foglaltak betartdsa a Kft. minden dolgozdjara
nézve kotelezo.

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1.1. A Kft. adatai

A tarsasag neve: Kobanyai Szivarvany
Szocidlis Gondoskodast Nyujtd K1emelten
K&zhasznu Nonprofit Kft.

A cég roviditett elnevezése: Kobanyai
Szivéarvany Nonprofit Kft.

Székhelye: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

Postai cime ¢s tdvirati cime: 1108 Budapést,
Ujhegyi sétany 1-3.

A tarsasag székhelyének ¢s a székhelyen
mikodé  szocialis  szolgaltatasok  telefon-
szdmai:

Etkeztetés:

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

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

| Jelzérendszeres hazi segltsegnyujtas
434-2150/173

Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
(tovabbiakban SZMSZ) tartalmazza a Kift.
altaldnos adatait, szervezeti felépitését,
szervezeti forméjat, a belsd szervezeti
tagozddast, a szervezeti egységek
megnevezését és feladatkorét, a szervezeti
egységek  szakmai  egylittmikodésének,
helyettesitésének rendjét, az irdnyitasi és
mukodési renddel kapcsolatos kérdéseket,
ideértve a munkaltatéi jogok gyakorldsédnak
rendjét, valamint az Alapito, az tigyvezetd, a
Feliigyel6  Bizottsag, a  konyvvizsgalo
jogkorét. ‘

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
foglaltak betartasa a Kft. minden dolgozdjara
nézve kotelezo.

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1.1. A Kft. adatai

A tarsasag neve: Koébanyai Szivarvany
Szocialis Gondoskodast Nyujtd Kiemelten
Kozhaszni Nonprofit Kft.

A cég roviditett elnevezése: Kobanyai
Szivarvany 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 '
miikédé  szocialis  szolgaltatasok telefon-

szamai:




Orokifjak Idések Klubja
434-2150/182

Ugyvezetd

Tel/Fax: 264-3621, 434-2150/644
Szivarvany Szépkoruak Id6sek Otthona
434-2150

Szivarvany Iddskoruak Gondozéhaza
264-2721, 434-2150/185

E-mail cime: kobanyaiszivarvanykfi@gmail com
szivarvanykht{@gmail.com

A tarsasdg telephelyei ¢és a telephelyeken

miikdd6 szocidlis szolgaltatasok telefonszamai: |

Egyiitt - Egymasért [d6sek Klubja
1106 Budapest, Harsleveld u. 17.
Tel/Fax: 262-8467

Oszirézsa Id6sek Klubja
1105 Budapest, Roman u. 4.
Tel/Fax: 260-3159

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

Pongrac Idések Klubja
1101 Budapest, Salgétarjani u. 47.
Tel/Fax: 264-9412

A tarsasag Alapitoja:

Budapest Févaros X. kertilet
Kébanyai Onkorményzat

1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

A tarsasag alapitasanak éve: 2003.

A tarsasag
2003.11.20.

alapit6  okiratdnak  kelte:

A tarsasadg mikodésének kezd6 idépontja: 2004.
05.01. : ‘ o
Cégbejegyzés szama: 01-09-921653

Ugyvezet6 ;

Tel/Fax: 264-3621, 434-2150/644
Szivarvany Szépkoruak Idések Otthona
434-2150

Szivarvany Idéskortiak Gondozohaza
264-2721,434-2150/185

Honlap cime: www.kobanyaiszivarvany.hu

E-mail cime: kobanyaiszivarvanykft@gmail.com
szivarvanvkht@gmail.com

A tarsasag Alapitdja:

Budapest Févaros X. kertlet.
Kébanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

A tarsasag alapitasanak éve: 2003.

A tarsasag alapitd  okiratanak  kelte:

2003.11.20.

A tarsasag mikodésének kezd6 idépontja: 2004,
05.01.
Cégbejegyzés szama: - 01-09-921653




Bankszémlajanak szama:
OTP Bank Rt. {8szamla: 11710002-20195562

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

alszamla: 11710002-20197007 az 1993. évi
II. t6rvény 92/C § alapjan elkiilonitett
Osszeg, az intézményi normativa 10%-a.

Adohatdsagi azonositoszam:
21886171-2-42

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

A tarsasag miikddésének id6tartama: hatarozat-
lan ideju.

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

1.2. A Kft. célja

a.) Budapest Févaros X. keriiletében a helyi
onkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV.
torvény 8. § (1) és (4) bekezdésében
meghatarozott  onkormanyzati  feladatokra
tekintettel a szocialis igazgatasrol é€s szocidlis
ellatasokrdl szold 1993, évi III. tv. (Sztv.) 62.
§ Etkeztetés, 63. § Hazi segitségnyujtas, 65. §
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, 65/F.§
Idések Klubja (Nappali ellatas), 67.§ - 68. §
Idések Otthona (Apolast, gondozast nyujtd
intézmények), 80. § - 82. § Idéskortak
Gondozoéhaza (Atmeneti elhelyezést nyujto
intézmények) rendelkezései szerinti ellatasok
biztositasa. .

b.) Személyre sz6lo, egyéni szikségleteket

figyelembe vevd, szinvonalas szocialis
szolgaltatasok biztositasa a X. Keriilet
kozigazgatasi teriiletén €16:

- idéskortiak,  fogyatékos ~ személyek,

pszichidtriai betegek ¢és szenvedélybetegek
| részére étkeztetés, hazi segitségnynjtés,

Bankszamléj anak szama:
OTP Bank Rt, fészamla: 11710002-20195562

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

alszamla: 11710002-20197007

Adodhatésagi azonositdészam:
21886171-2-42

A Kft. torvényes felligyeleti szerve: a
Cégjegyzeket vezetd Birosag: Fovarosi Birosag,
mint cégbirosag.

A térsaéég miikddésének idétartama: hatarozat-
lan idejt. -

A térsasag torzstSkéje: 10.000.000,- Ft
ebbdl: - készpénz: 10.000.000,- Ft

1.2. AKft. célja

a.) Budapest Fovaros X. kertiletében a helyi
Oonkormanyzatokrdl sz6lé 1990. évi LXV.
térvény 8. § (1) bekezdésében meghatarozott
Oonkormanyzati  feladatokra = tekintettel a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz616 1993. évi III. tv. (Sztv.)

67.§ - 68. §
Idések Otthona (Apolést, gondozast nyujto
intézmények), 80. § - 82. § Iddskoruak
Gondozéhaza (Atmeneti elhelyezést nyujtd
intézmények) rendelkezései szerinti ellatasok
biztositasa.
b.) .Személyre sz0l6, egyéni szilkségleteket
figyelembe = vev6, szinvonalas szocidlis
szolgaltatasok biztositasa a X. kerllet
kozigazgatasi teriiletén €él06:

- idéskortak, fogyatékos személyek,

részére




| jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,

- idoéskordak részére Idések Klubja és
Idéskortak Gondozohazi ellatas formaban,

- elsésorban kébanyai iddskoruak részére
teljes kort ellatas biztositasa az emeltszintl
elhelyezést biztosité Idések Otthona’
formaban. :

1.3. A tarsasag
szervezeti formaja

tevékenységi  kore,

13.1.A tarsasag kozhaszn tevékenységei:
Szocidlis tevékenység, csaladsegités,
iddskoriak gondozasa.

1.3.2. A téarsasag cél szerinti kdzhasznu
tevékenységei:

| Id6ések, fogyatékosok bentlakdsos ellatdsa
(fotevékenység)

Idések, fogyatékosok
bentlakas nélkiill
Altalanos jérébeteg-ellatas
Szakorvosi jarobeteg-ellatas

Egyéb humén-egészségiigyi ellatas
Bentlakésos, nem korhazi ellatas

Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos
ellatasa

Egyéb bentlakésos ellatas

Egyéb foglalas

M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

szocialis  ellatasa

1.33. A tarsasdg lzletszeri gazdasagi
tevékenységei:

Gyodgyaszati termékek kiskereskedelme

Egyéb vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

M.n.s. egyeb kozosségi tarsadalmi
| tevékenység

Textil, sz6rme mosasa, tisztitdsa

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése ‘

M.n.s. egyéb oktatas

A tarsasag altal végzett tizletszeri gazdasagi
tevékenység kiegészité jellegl, vallalkozasi
tevékenységét kozhaszni  tevékenység
el6segitése érdekében, a tarsasdag kozhasznl
céljait nem veszélyeztetve végzi.

Idéskoruak Gondozohazi ellatas formaban,

- elsésorban kobanyai idéskoruak részére
teljes kori ellatds biztositdsa az emeltszint(i
elhelyezést biztosito Id6sek Otthona
formaban. '

kore,

1.3. A tarsasag tevékenységi

szervezeti formdja

1.3.1. A tarsasag kzhasznu tevékenységei:
Szocialis tevékenység, csaladsegités,
idéskoruak gondozésa.

1.32. A tarsasag cél szerinti kozhaszntl
tevékenységei:

Idések, fogyatékosok bentlakésos ellatasa
(fétevékenység)

Altalanos jarobeteg-ellatas

Szakorvosi jarobeteg-ellatas

Egyéb human-egészségiigyi ellatas
Bentlakésos, nem korhazi ellatas
Mentalis, szenvedélybeteg bentlakdsos
ellatasa

Egyéb bentlakésos ellatas

Egyéb foglalas ‘

1.3.3. A térsasag lzletszeri gazdasagi
tevékenységei: /

Gyobgyészati termékek kiskereskedelme |

Egyéb vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés A
M.n.s. egyéb  kozosségi tarsadalmi
tevékenység

Textil, sz6rme mosasa, tisztitdsa

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése '
M.n.s. egyéb oktatés

A tarsasag altal végzett iizletszerli gazdasagi
tevékenység kiegészitd jellegl, vallalkozasi
tevékenységét ko6zhaszna tevékenység
elosegitése érdekében, a tdrsasag kodzhasznd
céljait nem vesz¢lyeztetve végzi.




1.34. A tarsasdg kozhasznu
megszerzéséhez sziikséges
feltételek:

a) a tarsasag vallalkozasi tevékenységet
csak  kozhasznu céljainak
megvaldsitasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végzi,

b) gazdalkodasa soran elért eredményét
nem osztja fel, azt a létesité okirataban
meghatarozott tevékenységére forditja.

jogallas
mikodési

1.3.5. Szervezeti forma ;
A Térsasag integralt formdban latja el
szocialis feladatait.

1.4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag ellatando kozfeladatat a kézhaszna
szervezetekrdl sz616 1997. évi CLVL térvény
rendelkezése szerint kiemelkedd
kozhasznusagi fokozat szervezetként latja el
az 1993. évi IIL torvény és a  helyi
onkormanyzatokrdl szolo 1990. évi LXV
torvény 8. § (1) (4) bekezdése alapjan.

A tarsasdg, mint 6nalld jogi személy, sajatos
cégneve — KoObdnyai Szivarvany Szocialis
Gondoskodést Nyujté Kiemelten Kézhasznu
Nonprofit Kft., roviditett név: Koébanyai
Szivarvany Nonprofit Kft. — alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzédést
k&thet, pert indithat és perelhetd.

A Kft. miikodését meghatarozé
jogszabalyokat a SZMSz 1. sz. melléklete
tartalmazza. |

1.5. A tarsasag képviseletének modja és a
cégjegyzés

| A tarsasdg képviseletének modja:- az
tigyvezetd, aki-6nalloan képviseli a tarsasagot.
Az ligyvezet§ a tarsasag ligyvezetését az ilyen
tisztséget  betoltd  személyt6l  elvarhato
fokozott gondossaggal, a tarsasag érdekeinek
elsddlegessége alapjan koteles ellatni. ‘
Az  igyvezeté  jogosult adomadnyokat
elfogadni az Alapit6 dontése alapjan.

1.34. A
megszerzéséhez
feltételek:

a) a tarsasag vallalkozasi tevékenységet
csak kdzhaszna céljainak
megvaldsitasa érdekében, azokat nem
veszélyeztetve végzi,

b) gazdalkodasa soran elért eredményét
nem osztja fel, azt a létesitd okirataban
meghatarozott tevékenységére forditja.

jogallas
mukddési

tarsasdg  kozhasznl
sziikséges

1.3.5. Szervezeti forma ,
A Téarsasag integralt formaban latja el
szocialis feladatait.

1.4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag ellatandé kozfeladatat a kozhasznt
szervezetekrol szold 1997. évi CLVI. torvény
rendelkezése szerint kiemelked6.
k6zhasznusagi fokozati szervezetként latja el
az 1993. évi III. torvény és a helyi
onkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV
torvény 8. § (1) bekezdése alapjan.

A tarsasdg, mint 6nallé jogi személy, sajatos
cégneve — Kobanyai Szivarvany Szocilis
Gondoskodast Nyujto Kiemelten Kézhasznu
Nonprofit Kft., roviditett név: Koébanyai
Szivarvany Nonprofit Kft. — alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzodést
kothet, pert indithat €s perelhetd.

A Kft. miikodését meghatarozo
jogszabalyokat a SzZMSz 1. sz. melléklete
tartalmazza. '

1.5. A térsasag képviseletének modja és a
cégjegyzés

A  tarsasag képviseletének moddja: az
ligyvezet6, aki onalldan képviseli a tarsasagot.
Az ligyvezetd a tarsasag ligyvezetését az ilyen
tisztséget  betoltd  személytél  elvarhatd
fokozott gondossaggal, a tarsasig érdekeinek
elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

Az  ligyvezetd  jogosult adomanyokat
elfogadni az Alapité dontése alapjan.




Az ligyvezet6i tisztségviseléi feladat csak
személyesen lathaté el, képviseletnek nincs
helye.

A cégjegyzés médja:

A cégjegyzés modja 6nallé.

A tarsasdg cégjegyzése akként torténik, hogy
géppel vagy kézzel eldirt, vagy elényomtatott
cegszoveg ald az ligyvezetd onalléan irja
nevét az alairasi cimpéldany szerint.

2. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

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

2. A tarsasdg szervezete ¢&s iranyitasi
| rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

- — azligyvezetére,

— afelligyeld bizottsagra,

— konyvvizsgalora, valamint

— munkaszervezeti egységekre tago- |

lodik. ‘

2.1. Az Alapito kizarélagos hataskore

- a szamviteli  t6rvény = szerinti
beszamold elfogadasa,

- az ligyvezetd megvalasztasa,
visszahivasa és - dijazdsdnak
megallapitasa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa, ”

- a felligyel6 Dbizottsag tagjainak
megvalasztéasa, visszahivasa,
dijazésanak megallapitasa,

- a  konyvvizsgdld  megvdlasztasa,
visszahivasa, dijazdsanak
megallapitasa,

- az ugyvezetd és a felligyeld bizottsagi
tagok ellen Kkartéritési  igények
érvényesitése,

Az lgyvezetdi tisztségviseldi feladat csak
személyesen lathato el, képviseletnek nincs
helye.

A cégjegyzés modja:

A cégjegyzés mddja 6nallo.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy
géppel vagy kézzel eléirt, vagy elényomtatott
cégszoveg ald az lgyvezetd Ondlléan irja
nevét az alairdsi cimpéldany szerint.

2. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

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

2. A tarsasdg szervezete €s irdnyitasi
rendszere 1
A tarsasag:

— az Alapitéra,

— azlgyvezetdre,

— afeliigyel6 bizottsagra,

— konyvvizsgalora, valamint

— munkaszervezeti egységekre tago-

l6dik.

2.1. Az Alapité kizérélagos hataskore

- a  szémviteli  torvény  szerinti
beszamolé elfogadasa, ,

- az ligyvezeto megvalasztasa,
visszahivasa és dijazasanak
megallapitdsa, a munkaltatoli jogok
gyakorlasa,

- a feliigyel6 = bizottsag  tagjainak
megvalasztasa, visszahivasa,
dijazésdnak megéllapitdsa,

- a  konyvvizsgalé  megvalasztasa,
visszahivésa, dijazasanak
megallapitasa,

- az iigyvezetd és a feliigyeld bizottsagi
tagok ‘ellen  kartéritési  igények
érvényesitése, o




- a tarsasag jogutod nélkiili
megsziinésének, atalakulasanak
- elhatarozasa, '

- atarsasagi szerz6dés modositasa,

- . akoézhasznusagi jelentés elfogadasa,

- belsé  szervezeti és  mikodési
 szabélyzat jovahagyasa.

2.2. Az tigyvezet§

- Jogosult a tarsasag képviseletére és
ligyeinek intézésére.

- Koteles elkésziteni vagy elkészittetni a
tarsasag mérlegét, vagyonkimutatgsat.

- Iranyitja, szervezi, feliigyeli a tarsasag

- mikodését, tevékenységét.

- Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a
Kft. alkalmazottai felett.

- Kapcsolatot tart a kiils6, illetve a
szakhatosagi feligyeleti szervekkel.

- Szerzdédéseket kot.

- Kiadja a munkakéri
vezetok tekintetében.

- Biztositja a szakmai kovetelmények-
nek megfelelé mikodést.

leirasokat a

2.3. A feliigyeld bizottsag

A feliigyeld bizottsag tagjait az Alaplto
valasztja.

A tarsasagnal 3 tagbol allo feliigyel6 bizottsag
mikdodik.

23.1. A feliigyel6
hataskore

bizottsadg feladata,

A feliigyeld bizottsdg ellendrzi a tarsasag
miltkddését és gazdalkodasat. Ennek sordn a
vezetd tisztségviseloktol jelentést, a tarsasdg
munkavallaloitol . pedig tajékoztatdst vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasig
konyveibe . és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A feliigyeld bizottsag tagjai az Alapito iilésén a
Kft. ligyében tanacskozasi joggal részt vesznek.

| 2.3.2. A feltigyel6 bizottsag miikodése

A feliigyeld bizottsag a tagjainak 6sszességébdl
allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és
meghatérozott ligyrendi és eljarasjogi szabalyok

- a  tarsasag jogutod nélkiili
megsziinésének, atalakuldsanak
elhatarozasa, '

- atarsasagi szerz6dés modositasa,

- akozhasznusagi jelentés elfogadasa,

- belsd szervezeti és  mulkodési
szabalyzat jévahagyasa.

2.2. Az igyvezetd

- Jogosult a tarsasag képviseletére és
tigyeinek intézésére.

- Koteles clkésziteni vagy elkészittetni a
tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat.

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

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Kft. alkalmazottai felett.

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

- Szerzddéseket kot.

- Kiadja a munkakéri

-~ vezetok tekintetében.

- Biztositja a szakmai kovetelmények-

nek megfeleld milkodést.

- leirasokat a

2.3. Afeliigyeld bizottsag

A feliigyeld bizottsag tagjait- az Alapitd
valasztja.

A tarsasagnal 3 tagbol 4llo feliigyeld |
bizottsag mitkodik. :
23.1. A feliigyeld bizottsdg feladata,

hatdskore

A feliigyeld bizottsag ellendrzi a tarsasag
miikodését ¢és gazdalkodasat. Ennek sordan a
vezetd tisztségviseloktdl jelentést, a tarsasag

munkavallaléitdl  pedig  tdjékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tdrsasdg
konyveibe ¢és irataiba betekinthet, - azokat
megvizsgalhatja.

A feliigyeld bizottsag tagjai az Ala.plto ilésén a
Kft. tigyében tandcskozasi joggal részt vesznek.

2.3.2. A feliigyeld bizottsag miikodése

A feliigyeld bizottsag a tagjainak dsszességébdl
allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és

meghatarozott tigyrendi €s eljarasjogi szabalyok

10




betartasa mellett hozza. ‘
A feliigyel bizottsdg tagjai személyesen
kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A feliigyeld bizottsag tagjai miikodésiik idejére
maguk koziil elnokot valasztanak,
tevékenységiiket sajat  iigyrendjik alapjan
végzik.

24.. Konyvvizsgalo
kotelezettsége

joga, feladata,

A konyvvizsgdlo megvalasztisa az Alapité
kizardlagos hataskorébe tartozik.

A kdnyvvizsgald joga

— betekinthet a tarsasag konyveibe,

— a vezetd tisztségviselokt6l és a
tarsasag dolgozoitol felvilagositast
kérhet, ,

— a tarsasag pénztarat, értékpapir- €s
eszkozallomanyat,
bankszamlait megvizsgalhatja,

— Jelen lehet az Alapito és a feliigyeld
bizottsag tilésein.

A konyvvizsgalo feladata:

— folyamatosan ellendrzi. a tarsasag

gazdalkodasara, vagyonkezelésére,

szamvitelére, tovabbd a bizonylati |

rendre és fegyelemre vonatkozo
eldirasok betartasat,

- a mérleg, az eredmény-kimutatas a

kiegészitd melléklet valddisaganak |

€s szabalyszerliségének a szamviteli
torvény ¢és az Alapitdé Okirat
betartasanak ellenérzése, az éves
beszdmold véleményezése, a mérleg
hitelesitése (hitelesité zaradékkal
val¢ ellatasa),

— amennyiben a konyvvizsgaldo az
ellenbrzés sordn a jogszabélyi
rendelkezések, az Alapitd = Okirat
megsértésérél vagy olyan tényrél
szerez tudomadst, amely a tarsasag
helyzetét jovObeni kilatasait
hatranyosan  befolyédsolja,  err6l
haladéktalanul kételes az tigyvezetot
értesiteni.

szerzOdéseit és .

betartdsa mellett hozza.
A feliigyel6 bizottsdg tagjai személyesen
kotelesek eljamni, képviseletnek nincs helye.

A feliigyel6 bizottsag tagjai miikodésiik idejére
maguk ko6ziil elnokot vélasztanak,
tevékenységiiket sajat - ligyrendjik alapjan

végzik.

24.  Konyvvizsgaldo  joga, feladata,

kotelezettsége

A kényvvizsgalé megvalasztasa az Alapitd
kizarélagos hataskorébe tartozik.

A kényvvizsgél6 joga
— " betekinthet a tarsasag konyveibe,
— a vezetd tisztségviseloktdl és a
tarsasag dolgozoéitdl felvildgositast

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

bankszamlait megvizsgalhatja,

— jelen lehet az Alapito és a feliigyeld

bizottsag iilésein.
A konyvvizsgal¢ feladata:

— folyamatosan ellendrzi a- tarsasag
gazdalkodasara, vagyonkezelésére,
szamvitelére, tovabba a bizonylati
rendre és fegyelemre vonatkozd
elbéirasok betartasat, :

— a mérleg, az eredmény-kimutatds a
kiegészitd melléklet valddisaganak
és szabalyszeriiségének a szamviteli
tsrvény és az Alapité  Okirat
betartasanak ellenérzése, az éves
beszamol6 véleményezése, a mérleg
hitelesitése (hitelesité zaradékkal
valé ellatasa),

— amennyiben a konyvvizsgdlé az
ellenérzés sordn a  jogszabalyi
rendelkezések, az Alapité Okirat
megsértésérél vagy olyan tényrdl
szerez tudomast, amely a tarsasig
helyzetét jovObeni kilatasait |
hatranyosan  befolyasolja,  errdl
haladéktalanul kételes az iigyvezetot
értesiteni. ‘
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Az Alapité elé¢ csak a konyvvizsgald altal
ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget

magaban foglald éves beszamolot lehet

beterjeszteni.

25 A tyérsaség belsé munkaszervezeti
egységeinek fobb feladatai

A tarsasag - bels6 munkaszervezeti
egységeinek, vezet6i szintjeinek
meghatarozdsanal elsddleges cél, hogy a
tarsasag feladatait zavartalanul €s
zokkendémentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kévetelményeknek megfelelben.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a

helyi adottsagoknak  megfeleléen a

tarsasagban az alabbi munkacsoportok

hatarozhaték meg: :
2.5.1. Alapszolgéltatast nyGjtd

munkacsoport

2.5.1.1. Etkeztetés

2.5.1.2. Hazi segitségnyujtas

2.5.1.3. Jelzérendszeres hazi

segitségnyujtas
2.5.1.4. Nappali ellatas (Idések Klubja)

2.5.2. Szakositott ellatast nyajtd

‘ munkacsoport
2.5.2.1. Atmeneti elhelyezést nyijté
ellatas (Idéskoraak Gondozdhaza)

a) apolast-gondozast ny(jto
munkacsoport

b.) mentalhigiénés ellatast
nyudjt6 munkacsoport

2.5.2.2. Apolast-gondozast nyGjto
ellatds (Idések Otthona)

a) apolast-gondozast nyujto

munkacsoport
b) mentalhigiénés ellatast nyjto
munkacsoport

2.5.3. Uzemeltetési munkacsoport

Az Alapitd elé csak a konyvvizsgalo altal
ellenérzott €s zaradékkal ellatott mérleget
magaban foglalo éves beszamoldt lehet
beterjeszteni.

2.5. A tarsasdg bels6 munkaszervezeti
egységeinek fobb feladatai

A tarsasag - belso munkaszervezeti
egységeinek, vezetoi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a
tarsasag feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a
helyi adottsagoknak = megfeleléen  a
tarsasagban az alabbi munkacsoportok
hatarozhatok meg:

2.5.1.Szakositott ellatads/bentlakasos:
intézmény
2.5.1.1. Atmeneti elhelyezést nyujto
munkacsoport (Idéskoruak
Gondozbhaza)
a) apolas-gondozas

b.) mentalhigiénés ellatas
© 2.5.1.2. Tartos elhelyezést ny(;jto
munkacsoport (Id6sek Otthona)
a) apolas-gondozas
 b) mentélhigiénés ellatas

2.5.3. Gazdasigi - pénziigyi
munkacsoport
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2.5.1. Alapszolgaltatast nyjté munkacsoport ;

Az alapszolgaltatast biztosito munkacsoport
otthonkdzeli ellatdst nyujt a szocialisan
raszorulok részére sajat otthonukban és
lakokornyezetiikben onallé letvitelik
fenntartdsaban, valamint egészségi
allapotukbdl, mentalis allapotukbodl vagy mas
okbél szdrmazé problémaik megoldasaban.

2.5.1.1. Etkeztetés

A tarsasag étkeztetés keretében azoknak a
szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodik,

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

koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, |

pszichiatriai betegségiik vagy
szenvedélybetegségiik miatt.

Az étkeztetés a lakossdg sziikségleteinek
megfelelden: ’
- kiszolgalasaval  egyideji  helyben
fogyasztassal,
- elvitelének lehet6vé tételével,
- lakasra szallitisaval biztositia a
tarsasag.

2.5.1.2. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében gondoskodik a
tarsasag ( . '

a) azokrol az idéskoru személyekrol, akik
otthonukban 6nmaguk ellatasara sajat er6bol
nem képesek €s roluk nem gondoskodnak,

b) azokrél a pszichiatriai betegekr6l,
fogyatékos személyekrol, valamint
szenvedélybetegekrdl, — akik  allapotukbdl
adoddan az o©nallo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek,
de egyébként Snmaguk ellatasara képesek,

c) azokrél az egészségi Aallapotuk miatt
raszorulé személyekrdl, akik ezt az ellatasi
format igénylik,
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d) azokrdl a személyekrdl, akik a
rehabilitaciot kovetben a sajat
lakokdrnyezetiikbe torténd visszailleszkedés
c€ljabol  tamogatast igényelnek  6nallo
¢letviteliik fenntartasahoz.

A hazi segitségnyijtas keretébe tartozd
gondozasi tevékenység kiilondsen:

a) az ellatast igénybe vevével segitd

kapcsolat kialakitasa és fenntartésa,

b) az orvos eclbirasa szerinti alapvetd

gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

c) kozremlkodés a  személyi  és
lakokornyezeti higiéné megtartasaban,

d) kozremiikodés az ellatast 1genybe vevo
héaztartasanak vitelében,

¢) secgitségnyujtas az ellatast igénybe
vevonek = a kornyezetével vald
kapcsolattartasaban,

f) segitségnyujtas az ellatast igénybe vevot
érintd veszélyhelyzet kialakulasanak -
megelozésében, a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban,

g) részvétel az egyéni és csoportos
szabadidds, foglalkoztatdé és rehabilitacios
‘programok szervezésében,

h) az ellatast igénybe vevd segitése a
szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz
valé hozzajutasban,

1) az elégondozést végzé személlyel valo
egylttmilkodés, -

j) sziikség esetén a bentlakasos szoc1al1s
intézménybe torténd bekosltozes segitése. ‘

2.5.1.3. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a
sajat otthonukban €10, egészségi allapotuk és
szocialis  helyzetik miatt raszoruld, a
segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatara
képes vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichidtriai betegek részére az o6nallo
életvitel  fenntartasa - mellett felmeriil6
krizishelyzetek elharitasa céljabol biztositott
ellatas. A jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas  folyamatos  készenléti
rendszerben miikodik.
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2.5.1.4. Nappali ellatas (Id6sek Klubja)

| A nappali ellatas (Idések Klubja) elsésorban
a sajat otthonukban ¢€l6, tizennyolcadik
életéviiket - betoltott, egészségi  allapotuk
vagy 1d6s koruk miatt szociélis és mentalis
tdmogatasra’ szoruld, oOnmaguk ellatasara
részben képes személyek részére biztosit
lehetéséget a napkdzbeni tartozkodasra.

Az 1d6sek Klubjai az ellatast igénybe vevok

részére  szocidlis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfelel6 napi életritmust
biztositd. szolgaltatdst nyujt. A  helyi
igényeknek megfeleléen kozosségi
programokat szervez, valamint helyet
biztosit  a kozosségi szervezésu
programoknak, csoportoknak, biztositja,

hogy a szolgdltatas nyitott formédban, az
ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté modon mikodjon.
2.5.2. Szakositott ellatast
munkacsoport

nyujto

2.52.1. Atmeneti elhelyezést nyujt6 ellatas
(Id6skoruak Gondozohaza)

Az idOskortak gondozOhazdba azok az
‘idéskort, valamint azok a 18. életéviiket
bet6ltott beteg személyek vehet6k fel, akik
onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban  id6legesen nem  képesek
gondoskodni. ’

Az Idéskortiak Gondozohazaban és az Idések

Otthonaban az Aapolast-gondozast nyujtd
munkacsoport, illetve a - mentalhigiénés
| ellatast  nyujté  munkacsoport — azonos

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

2.5.2.2. Apolast-gondozast nyujtd ellatas
(Idések Otthona)

Az idések otthondban elsdsorban azokat a
keriileti, a ra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatart betoltott személyeket latjuk
el, akik a Sztv. 68/A. § (3) bekezdésében
meghatarozott - gondozasi sziikséglettel
rendelkeznek, de rendszeres fekvObeteg -
gyogyintézeti kezelést nem igényelnek. ‘

2.5.1. Szakositott ellatas/bentlakasos
intézmény
2.5.1.1. Atmeneti elhelyezést  nytjtd

munkacsoport (Idéskortiak Gondozohéza)

Az id6skortiak gondozohazaba azok az
idéskoru, valamint azok a 18. életéviiket
betoltott beteg személyek vehetdk fel, akik
onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban  id6legesen nem  képesek
gondoskodni. ‘
Az Idéskoriak Gondozohazaban és az 1ddsek
Otthonaban az &polés-gondozas,

illetve a mentélhigiénés |
ellatas keretébem azonos tevékenységeket
végziink. (a részletes leirds az Id6sek Otthona
szakfeladatndl talalhato).

2.5.1.2. - Tartos elhelyezest nyujto
munkacsoport (Id6sek Otthona) '
Az idbsek otthonaban elsdsorban azokat a
kertleti, a 14 iranyadd Oregségi
nyugdijkorhatart betoltott személyeket latjuk
el, akik a Sztv. 68/A. § (3) bekezdésében,
meghatarozott ~ gondozasi sziikséglettel
rendelkeznek, de rendszeres fekvbbeteg -
gyogyintézeti kezelést nem igényelnek.
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a) Apolést—gohdozést nydjté6 munkacsoport
feladatai:
A bentlakasos intézményben folyé gondozasi

tevékenység az intézmény szolgaltatasat
igénybe vevé személy részére nytijtott olyan
fizikai, mentalis és életvezetési segitség,
melynek sordn az igénybe vevd szocialis, testi
¢s szellemi allapotanak megfeleld egyéni
banasmédban vald részesitése keretében a
hianyz6, vagy csak korlatozottan meglevé
testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara és
szinten tartasara keril sor.

Az étkezést a  bentlak6k  életkori
sajatossagainak, valamint az - egészséges
tapldlkozds kovetelményeinek megfeleléen
nyUjtja tarsasdgunk a szocidlis étkeztetésre
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével.

Ha az ellatast igénybe vevd egészségi
allapota indokolja, részére - orvosi javaslatra -
az orvos eldirdsainak megfeleld étkezési
lehet6séget (pl. diéta) biztosit tarsasagunk.

Az egészségligyi ellatas keretében
tarsasagunk gondoskodik az igénybe vevd
a) egészségmegOrzeését szolgalo

felvilagositasarol,

b) orvosi ellatasardl,

c) szikség szerinti alapapolasardl, ennek
korében kiilondsen

ca) a személyi higiéné biztositasardl,

cb) a gydgyszerezésrél,

cc) az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a
hely- és helyzetvéltoztatdasban, valamint a
inkontinencidban vald segitségnyujtasrol,

d) szakorvosi ellatasahoz valé hozzajutasarol,

e) kérhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,

f) alapgyogyszer ellatasarol, '

g )gyogyészati segédeszkozok biztositasarol
(Jogszabalyban meghatarozottak szerint).

b) Orvos:
Az intézmény orvosa biztositja az ellatast
igénybe  vevé  egészségi  allapotanak

rendszeres ellendrzését, az orvosi tanacsaddst,
az egészségligyi targyl jogszabalyokban
meghatarozott szliréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén
az  egészségligyl  szakellatasba  torténd

a) Apolas-gondozas keretében végzett

‘tevékenységek:

A bentlakasos intézményben foly6 gondozasi
tevékenység az intézmény szolgdltatasat
igénybe vevd személy részére nyujtott olyan
fizikai, mentdlis ¢és ¢letvezetési segitség, |

" melynek sordn az igénybe vevo szocidlis, testi

és szellemi allapotdnak megfeleld egyéni
bdndsmodban vald részesitése keretében a
hidnyzo6, vagy csak korlatozottan meglevd
testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara és

-szinten tartasara kertil sor.

étkezést a

Az bentlakék - életkori
sajatossagainak, valamint az egészséges
taplalkozds kovetelményeinek megfeleléen

nyQjtja tarsasagunk a szocialis étkeztetésre
vonatkozo szabélyok figyelembevételével.
Ha az ellatast igénybe vevd egészségi
allapota indokolja, részére - orvosi javaslatra -
az orvos eldirdasainak megfeleld étkezési
lehetdséget (pl. diéta) biztosit tarsasdgunk.

Az egészségligyi ellatas keretében
tarsasagunk gondoskodik az igénybe vevd

a) egészségmeglrzeését szolgald
felvilagositasarol,

b) orvosi ellatasarol,

c) sziikség szerinti alapapolasarol, ennek
korében kiilondsen - .

ca) a személyi higiéné biztositasarol,

cb) a gyogyszerezésrél, \

cc) az étkezésben, a folyadékpotlasban, a
hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint a-
inkontinencigban valo segitségnyujtasrol,

d) szakorvosi ellatasahoz valoé hozzajutasarol,
e) koérhazi kezeléséhez valé hozzajutasarol,

f) alapgydgyszer ellatasardl,

g )gyogyaszati segédeszkozok biztositasarol
(jogszabalyban meghatarozottak szerint).

b) Orvos:
Az intézmény orvosa biztositja az ellatast
igénybe  vevé  egészségi  allapotanak

rendszeres ellendrzését, az orvosi tanacsadast,
az egészségligyi targyu jogszabalyokban
meghatarozott szlréseket, a
gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén
az  egészségligyi  szakelldtasba  torténd
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beutaldst és  vezeti a jogszabalyban | beutalast és  vezeti a jogszabélyban'

meghatarozott dokumentaciot. ' , meghatarozott dokumentaciot.
c) Mentalhigiénés ellatast nyujt6d | ¢) Mentalhigiénés ellatas kereteben végzett |
munkacsoport feladatai: tevékenységek:

Gondoskodnak az ellatdst igénybe vevé | Gondoskodnak az ellatast igénybe vevd
mentalhigiénés ellatasarol. Ennek keretében | mentalhigiénés ellatasarol. Ennek kereteben »

biztositjak: biztositjak:

a) a személyre szabott banasmodot, a) a személyre szabott bandsmoédot,

b) a konfliktushelyzetek kialakulasanak b) a konfliktushelyzetek kialakulasanak
megelézése érdekében az egyéni, megelézése érdekében az egyéni,
csoportos megbeszélést, csoportos megbeszélést,

¢) a szabadid6 kulturdlt eltoltesenek c) a szabadid¢6 kulturalt eltoltésének
feltételeit, feltételeit,

d) a sziikség szerinti pszichoterapias d) a sziikség szerinti pszichoterdpias
foglalkozast, foglalkozast,

e) az ellatottak csaladi és tarsadalmi e) az ellatottak csaladi és tarsadalmi
kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit, kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

f) a gondozasi, illetve rehabilitaciés f) a gondozasi, illetve rehabilitacids
tervek megvalositasat, tervek megvalositasat,

g) a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és g) a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és

h) segitik, tdmogatjak az intézményen h) segitik, tdimogatjak az intézményen
beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikddését. kialakulasat és mikodését.

A testi-lelki  aktivitds  fenntartdsanak, | A  testi-lelki aktivitds fenntartasanak,
megérzeésének érdekében az ellatast igénybe | megbrzésének érdekében az ellatast igénybe
vevd kordnak, egészségi allapotdnak, |vevd koranak, egészségi allapoténak,
képességeinek és egyéni adottsdgainak | képességeinek és egyéni  adottsdgainak

figyelembe vételével megszervezik: figyelembe vételével megszervezik:

a) az  aktivitast. segitd  fizikai ~a) az  aktivitdst  segité  fizikai
tevékenységeket (séta, sporttevékenység, tevékenységeket (séta, sporttevékenység,
fekvObetegek levegbztetése, agytorna stb.), fekvobetegek levegbztetése, dgytorna stb.),

b) a szellemi és  szorakoztatd b) a szellemi ¢és = szorakoztatd
tevékenységeket (pl. elbadasok, olvasis, tevékenységeket (pl. eldéaddsok, olvasas,
felolvasas, radiohallgatas,  tévénézés, felolvasas, radidhallgatas,  tévénézés,
kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok,
zenehallgatas stb.), zenehallgatas stb.),

c) a kulturdlis tevékenységeket (pl. '¢) a kulturdlis tevékenységeket (pl.
rendezvények, - tinnepségek, névnapok, rendezvények, linnepségek, névnapok,
szinhaz-, mozi-, muzeumlatogatasok, szinhdz-, mozi-, muzeumlatogatasok,
kirandulasok, kiallitasok stb.). kirandulasok, kiallitisok stb.).

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az Az aktivitast segitd tevékenységeket - az
ellatast igénybe vevok kozremukodesevel - ellatast igénybe vevok kozremitkodésével -
elére tervezik és a megvalositas elére tervezik ésamegvalosités
folyamatossagat, rendszeresseget , folyamatosséagat, rendszerességét
biztositjak. ' biztositjak.
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¢letformahoz ~ vald
elésegitése, valamennyi

Az  intézményi
alkalmazkodds
dolgozo feladata.
A csoport vezetje, ha az ellatast igénybe
vevl gondnoksag alé helyezése sziikséges,
intézkedést kezdeményez a lakohely
szerint illetékes gyamhivatalnal.

2.5.3. Uzemeltetési munkacsoport feladatai:

A tarsasag céljainak megvalositasa érdekében
javaslatok  kidolgozasa a  takarékos
gazdalkodasra, a = korszerli és ésszer(i
munkaszervezés feltételeinek elésegitése.

Mikodtetése az lizemeltetési csoportvezetd
irdnyitasa ¢és teljes felelossége mellett

torténik.

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasag gazdasagl  eredményeit
dokumentald, azt - tiikrozo analitikai
| nyilvantartasok vezetése, a = kapcsolatos

konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes

iddszakoknak megfelel6 zarasi munkak

megszervezése, elvégzése.

Mindezek keretében: :
- vezeti a szédmlarendben meghatarozott

szintetikus  szamlakat és  chhez
kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

- fokonyvon konyveli az 4llo- és
fogydeszkozok, ~ anyagok, aru,
gbngyolegkészlet valtozasokat,
készletmozgasokat,

- egyezteti a pénztari * bizonylatokat,
vevk,  széllitok  folyészamlajat,
illetdleg elvégzi az azokkal

kapcsolatos konyveléseket,

- konyveli a bankszamlak forgalmat,

- meghatarozott rendszer szerint
f6konyvi kivonatot készit, '

Az intézményi  életformdhoz  valo
alkalmazkodas eldsegitése, valamennyi
dolgozé feladata.

A csoport vezetdje, ha az ellatast igénybe
vevO gondnoksag ala helyezése sziikséges,
intézkedést kezdeményez a lakohely
szerint illetékes gyamhivatalndl.. \

2.5.3. Gazdasagi — pénziigyi munkacsoport
(pénztiros, adminisztrator, technikai
dolgozok)

A tarsasag teljes kori bérszamfejtését,
konyvvezetési feladatait kiilsé6 cég végzi a
vallalkozasi szerzédésben foglaltak szerint.

A tarsasag céljainak megvaldsitasa érdekében
javaslatok  kidolgozasa a  takarékos
gazdalkodasra, a korszeri - €s é€sszerQ
munkaszervezés feltételeinek eldsegitése.

Miikodtetése a gazdasagi -
csoportvezet6 iranyitasa és teljes feleléssége

mellett torténik.

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ellatdsa

A tarsasag gazdasagi eredményeit
dokumentdld, ~ azt  tiikr6z6  analitikai
nyilvantartasok vezetése, az egyes

idészakoknak megfeleld

zarasi  munkak
megszervezése, elvégzése. : '

Mindezek keretében:

- egyezteti a pénZtéri bizonylatokat,
vevok, szallitok folyoszamlajat,

pénziigyi |
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a jovahagyott koltségvetési kereten
beltil végzi a pénzgazdalkodasi
feladatokat és -azokat a szamviteli
szabalyzatban  rogzitettek.  szerint
konyveli, ‘
szamla ellendrzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész
nyilvantartasa, kovetése,

szallitasi kovetelések atutalasa,
bevételek beszedése,

pénz- és értékkezelési feladatok

ellatasa a Pénzkezelési = szabalyzat
szerint, '

téritési dijak beszedése,

a hagyatéki, letéti ligyek intézése,
nyilvéantartasa és adatszolgaltatas,

az intézményi téritési dijjal
kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és pénzbeszedési

ligyek intézése,

analitikus nyilvantartds vezetése az
intézet Aaltal vasarolt anyagokrol és
targyi  eszkozokrdl, részvétel a
leltarozas és selejtezés eldkészitésében
és ellenorzésében, :
bizonylati

készletek nyilvantartasa,

rend, nyilvantartas, elszamolas.
rendben tartasa,

iddszaki  ellenérzd  egyeztetések,

zarlati munkak,
a koltségvetési terv negyedévenkénti
és az év végi beszamolo elkészitése,

a téritési dij tartozdsok esetén a

dijhatralékosok havonkénti
felszolitasa szoban és irasban a
héatralékaik rendezésére,

negyedévente az ligyvezetd

tajékoztatdsa a fennmarado téritési dij
hatralékokrol,

gondoskodik a rendelkezésre alld
pénzeszkozok - felhasznalasarél az
ésszerli takarékossag és hatékonysag
elvének érvényesitésérol.

- belil

a jovahagyott koltségvetési kereten
végzi a pénzgazdalkodasi
feladatokat,

szamla ellenorzés, érvényesités,

kotelezettségvallalas naprakész
nyilvantartasa, kovetése, :
szallitasi kovetelések atutalasa,
bevételek beszedése, :
pénz- és értékkezelési  feladatok
ellatasa a Pénzkezelési szabalyzat
szerint,

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

az  intézményi  téritési dijjal
kapcsolatos nyilvantartési,
~adatszolgaltatasi  és  pénzbeszedési

tigyek intézése, :

analitikus nyilvantartas vezetése az
intézet altal vasarolt anyagokrol és
targyi  eszkozokrél, részvétel a
leltarozas és selejtezés elokészitésében
és ellendrzésében,

készletek nyilvantartdsa, bizonylati
rend,  nyilvantartds,  elszdmolas
tendben tartésa, :

id6szaki  ellendrzd6  egyeztetések,
zarlati munkak,

a  koltségvetési  terv  alapjan

negyedévenkénti és az év  végl
beszamolo elkészitése,

a téritési dij tartozdsok esetén a

dijhatralékosok havonkénti
felszélitdsa szoban €s irasban a
hatralékaik rendezésére,

negyedévente az {igyvezetd

tajékoztatasa a fennmaradd téritési dij
hatralékokral,
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'b) Adougyek

Gondoskodik a = mindenkori  hatélyos
jogszabalyokban meghatarozott idé6kozonként
a  tarsasag  mérlegbeszamoldjanak  és

addbevallasanak hataridében torténod
elkészitésérol. '

¢) Bankiigyletek

-Gondoskodik a szallitoi €s egyéb kdvetelések
banki atutalasar6l, ezek nyilvantartasat
biztositja a konyvelés felé. A vezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag likviditasi

helyzetét.
d) Pénztar

Gondoskodik: :

- a sziikséges készpénz felvételérdl,

- a szabdalyszerlien utalvanyozott &sszegek
kifizetésérol,

- a pénz- ¢€s értékallomany biztonsagos

OrzEsérol,
- a napi bevételek és kiadasok tételes -
bizonylatokkal - alatdmasztott -

pénztarkényvben torténé elszamolasarol,

- a megszabott hazipénztar-kereten feliili
Osszegek bankszamlara torténd befizetésérol,
- a munkabérek eseti kifizetésérol és a
kapcsolédd nyilvantartasi  kotelezettségek
vezetéserol. ‘

e) Likvidacio
Gondoskodik:
- a szallitéktdl térténd beszerzések szamlainak

ellenérzésérol, egyezteti a bevételi jegyekkel,
- a raktari bevételi jegyek cikkszamozasardl, a

szallitolevéllel torténd egyeztetésrol,
szamitogépes rogzitésérol,

- a szallitdi szamldk alaki, tartalmi
ellendrzésérol, szamitogépes tételes
egyeztetésérol, a szdmldk rogzitésérol,
nyilvantartasarol (terhelési, jovairasi
szamlak),

- a téves szamlazds szallitoval torténd

rendezesérdl, a kifogasolt szamléak szallitdnak
torténd visszakiildésérol,

b) Adéiigyek

Gondoskodik ~ a * mindenkori  hatalyos
jogszabélyokban meghatarozott idékdzonként
a  tarsasdg = mérlegbeszamoldjanak  és
adobevallasanak hataridében torténd
elkészitésérdl és bekiildésérol. ‘

c¢) Bankigyletek

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

d) Pénztar

Gondoskodik:

- a sziikséges készpénz felvételérdl, -
- a szabalyszerlien utalvanyozott Osszegek
kifizetésérol, :

- a pénz-
Orzésérol, ,
- a napi bevételek és kiadasok tételes -
bizonylatokkal aldtamasztott -
pénztarkonyvben torténd elszamolasardl,

- a megszabott hazipénztar-kereten feliili
Osszegek bankszamlara torténd befizetésérol,
- a munkabérek eseti kifizetésérél és a
kapcsolodd  nyilvantartasi  kotelezettségek
vezetésérol.

és értékallomany biztonsagos

e) Likvidacio
Gondoskodik:

- a szallitoktdl torténd beszerzések szamlainak
ellendrzésérdl, egyezteti a bevételi jegyekkel,

- a szallitolevelek
egyeztetésérol, ,
- a bejovd és kimend szamlak érkeztetésérdl,
nyilvantartasanak vezetésérol,

ellendrzésérol,

- a téves szamlazas szallitoval - torténd
rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak
torténd visszakiildésérol,
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- visszaruzas esetén a szallitoi visszaru-jegyek

szamitogépes, szallitd felé terheld levél
inditasardl (jovairasi szamla kérésérl).

f) Munkaiigy

Gondoskodik:

- a felvételre keriil§ foglalkoztatott 1étszam
‘jogszerli foglalkoztatasi feltételeirsl
(munkaszerzédések - elkészitése,

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

- a tarsadalombiztositasi  szolgaltatdsok
elszamolasardl (tappénz, csaladi potlék) az
ehhez kapcsol6dd nyilvantartasok vezetésérdl,
- a jovedelemaranyos TB-ellatasokbdl az
SZJA eloleg levonasarol.

g) Bérﬁgyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban 4all6 és dallomanyon
kivili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

- egyéb Dbérjellegi és nem bérjellegh

juttatdsok  kifizetésének  eldkészitésérol,
szamfejtésérol, ‘

- béralap terhére kifizetett jutalmak
elszamolasardl,

- a dolgozdékat terhel6  levonasok

el8jegyzésérdl és a tartozasok levonasardl,

- étkezési  hozzajarulas és  utazasi
koltségtérités szamfejtésérol, ;

- a betegallomanyban 1évé dolgozok
tappénzes adatlapjara a kereseti adatok
felvezetésérol, \
- havonta az SZJA-elélegek levonasardl,
intézkedik az utalasrél és a konyvelési feladas
elkészitésérdl, - a jogszabalynak megfeleléen
személyenként az  addel6leg-nyilvéantartd
kartonok vezetésérdl, az éves

- egyéb bérjellegli és

f) Munkatigy
Gondoskodik:
- a felvételre kertld foglalkoztatott 1étszam
jogszerli foglalkoztatasi feltételeirdl
(munkaszerzédések elkészitése,

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

- jelenléti ivek, miiszakpotlékok és
szabadsagok nyilvantartdsanak - tovabbi-
tasa a bérszamfejtés felé,

g) Bériigyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban 4ll6 és alloméanyon
kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtetésérol, '
nem bérjellegfi

juttatasok  kifizetésének  el6készitésérodl,
bizonylatok eljuttatasardl,
- a dolgozékat  terheld6  levonasok

elojegyzésér6l  é€s  tovabbitasarol a
bérszamfejtés felé,
- a cafetéria rendszerben torténd juttatisok

nyilvantartasardl,
- a betegillomanyban 1év6 dolgozok
tappénzes adatlapjanak tovabbitasardl,

- havonta intézkedik a jarulékok utalasarél,
és a konyvelési feladas tovabbitasarol,
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addelszamoldshoz jovedelemigazolasok
elkészitésérdl, az adokkal kapcsolatos
jelentések elkészitésérdl, az adohatdsaghoz
torténd tovabbitasarol, ‘
- személyi juttatas el8iranyzat
felhasznalasanak egyeztetése havonta.

h) Anyag- €s eszkoznyilvantartas

Anyag- ¢és eszk6zgazdalkodas,
leltarozasi, leltarkészitési,
feladatok ellatésa.

raktarozas,
selejtezési

1) Karbantartasi feladatok

Biztositja  az intézménylizemeltetéssel,
muszaki és gondnoki teend6kkel kapcsolatos

| feladatokat, ~ gondoskodik ~a  tarsasag
éplleteinek, berendezéseinek  iizemképes
allapotar6l,  folyamatos  karbantartasarol,
tisztantartasarol:
- karbantartdsi  munkak  elvégzése,
~ litemezése,
- alldeszkoz fenntartasi munkak

szervezése, elvégeztetése, ellendrzése,

- karbantartasi szerz6dések el8készitése,
a meglévok figyelemmel kisérése, az
elvégzett munkak ellenérzése,

- ¢éptiletek, eszk6zok allaganak
figyelése, karbantartésa,

- megel6z6 karbantartas el6készitése,

- éves karbantartasi, beszerzési terv
készitése, k

- a karbantartashoz sziikséges miiszaki
anyagok felmérése,  beszerzése,
egyeztetése az iigyvezetdvel,

- berendezések funkcionalis
mikodésének biztositasa, sziikség
szerinti javittatdsa,

- az energiafelhasznalds  tervezése,
ellenérzése, az energiagazdalkodas
biztositasa,

- személyi juttatas eléiré.nyzat
felhasznalasanak egyeztetése havonta.
h) Anyag- és eszkdznyilvantartas

raktarozas,
selejtezési

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

1) Karbantartasi feladatok

Biztositia az  intézményiizemeltetéssel,
miiszaki €s gondnoki teendékkel kapcsolatos

feladatokat, = gondoskodik a  tarsasag

épiileteinek, berendezéseinek  iizemképes

allapotarél,  folyamatos  karbantartasarol,
tisztantartasarol:

- karbantartdsi munkdk  elvégzése,
litemezése,

- alléeszkoz fenntartasi munkak

szervezése, elvégeztetése, ellendrzése,

- karbantartasi szerz6dések figyelemmel
kisérése, az  elvégzett munkak
ellendrzése,

- ¢épiiletek, eszk6zok
figyelése, karbantartasa,

- megel6zd karbantartas el6készitése,

- - éves karbantartasi, beszerzési terv

_készitése,

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

- berendezések funkcionalis
mukodésének  biztositasa,  sziikség
szerinti javittatasa,

- az  energiafelhasznalas  tervezése,
ellen6rzése, az energiagazdalkodas
biztositésa,"

- a miszaki berendezesek és eszkozok
iizemeltetése, iizemszeri
hasznalatanak ellenorzése,

sre s

allaganak

megorzése, ingatlan védelme,

gazdasigos mikodtetés biztositasa,
- az épiilet megdévasa, miszaki

allaganak megoérzése, karbantartasa,
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részére az  eldirt

dolgozdk
munkavédelmi felszerelések biztosi-
tasa, hasznalatuk ellendrzése,

- gondoskodik a meglévd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalatarol, karban-
tartasarol, potlasarol, fejlesztésérdl,
megovasarol.

- a

1) Szallitasi feladatok

- a . tarsasdg részére  beszerzések
bonyolitasa, nyilvantartasa,

- sajat  gépjarmivek iizemeltetésével,
elszamoltatdsaval kapcsolatos teendék
ellatasa, .

- az intézményi gépkocsik
adminisztracidjanak vezetése,
cllendrzése, tizemanyag felhasznalas
indokoltsaganak folyamatos
vizsgalata, ,

- a gépjarmivek lizemeltetése és
karbantartasa.

k) Mosoda iizemeltetése

- az 1ntezmeny1 textilia és a szolgaltatast
igénybe vevdk ruhdinak mosasa,
tisztitasa, vasalasa,

- a dolgozék védbéruhdinak mosasa,
tisztitasa, vasalasa,

- selejt ruhdk Osszegyljtése, leadasa a
raktar fel¢,

- az intézményi textiliak és az ellatottak
ruhainak javitasa.

1)  Portaszolgalat, biztonségi - szolgéalat
szervezése, vagyonvédelem biztositasa.

m) Intézmény tisztantartasanak szervezése.

1

A személyi és kornyezeti higiénés eldirasok
betartdsa, betartatasa.

n) Kiegésziytc'i feladatok

- kert gondozasa, télen hé eltakaritéSa,
jégmentesités,

- jardak, utak tisztantartisa és a kerti
szemét eltakaritasa,

- szeméttarolOk tisztantartasa,

- a dolgozdék részére az elGirt
munkavédelmi felszerelések biztosi-
tasa, hasznalatuk ellenérzése,

- gondoskodik a meglévé eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatardl, karban-
tartasarol, potlasardl, fejlesztésérol,
megovasarol. .

j) Széllitési feladatok

- a tarsasdg részére  beszerzések
bonyolitasa, nyilvantartasa,

- sajat gépjarmiivek lizemeltetésével,
elszamoltatasaval kapcsolatos teenddk
ellatasa,

- az intézményi gépkocsik
adm1n1sztracic’>jé1nak vezetése,
ellendrzése, tizemanyag felhasznalds
indokoltsaganak folyamatos
vizsgalata,

- a gépjarmivek lizemeltetése ¢s
karbantartasa.

k) Mosoda tizemeltetése

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

- a dolgozok védéruhdinak mosdsa,
tisztitasa, vasaldsa, ' '

- selejt ruhdk Osszegyljtése, leaddsa a
raktar felé, ;

- az-intézményi textilidk és az ellatottak
ruhdinak javitsa.

1)  Portaszolgalat, biztonsagi  szolgalat
szervezése, vagyonvédelem biztositasa.

| m) Kiegészito feladatok

- kert gondozasa, télen ho eltakaritasa,
jégmentesités, -

- jardadk, utak tisztantartdsa és a kerti
szemét eltakaritasa,

- szeméttarolok tisztantartasa,
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szemétszallitas el6készitése,

- butorok mozgatasa,

- raktari anyagmozgatashoz
segitségnyjtas, _

- a mentalhigiénés csoport részére
segitségnyujtas a rendezvényeken,

- munka- ¢és tlzvédelmi eldirasok
betartdsa,  betartatdsa, = t{izolto-
késziilékek és tlizoltocsapok
nyilvéantartasa, id6szakos ellendr-

zésének megszervezése,

- oraalldsok rogzitése havonta (gaz,
villany, viz), '

- energiagazdalkodas és —ellatas, iizem-
fenntartési feladatok végzése.

2.6. Munkakori leirdasok

A - tarsasagnal foglalkoztatott
részletes feladatait a munkakori
tartalmazzik.

dolgozok
leirasok

A munkakéri leirds készitésének szempontjai:
- munkakdr és hataskor meghatarozasa,

- munkak6érh6z tartozd feladatok  és
felelésség meghatarozasa,

-, munkakori . feladatok valtozasanak
lehetdsége.

A munkakéri leiras szerkezete: -

- szervezeti egység megnevezése,

- munkakor megnevezése,

- munkakdr betoltdjének neve,

- a munkakor betoltéséhez eldirt iskolai
végzettség,

- amunkakort bet6ltd kdzvetlen felettese,

- munkakori feladatok, - munkakérrel
kapcsolatos helyettesitési kitelezettségek,

- anyagi felel6sség,

- titoktartdsi kotelesség,

- a  munkavallal
igazolasa,

- alairasok.

tudomasulvételének

szemétszallitas elokészitése,
- butorok mozgatésa,
- raktari anyagmozgatashoz

segitségnyujtas,

- a mentalhigiénés csoport részére
segitségnyujtds a rendezvényeken,

- munka- ¢és tizvédelmi eldirdsok
betartasa, betartatasa, tiizolto-
késziilékek és tiizoltocsapok
nyilvantartasa, idészakos  ellenér-

zésének megszervezése,

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

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

2.6. Munkakori leirdsok

A tarsasagnal  foglalkoztatott  dolgozok
részletes feladatait a munkakdri  leirasok
tartalmazzak.

A munkakdri leirds készitésének szempontjai:
- - munkakor €s hatdskor meghatarozasa,

- munkakorhéz  tartozo  feladatok  és
felel6sség meghatarozasa,

- munkakori feladatok valtozasanak
lehetdsége.

A munkak®éri leiras szerkezete:

- szervezeti egység megnevezése,

- munkakor megnevezése,

- munkakdr bet6ltdjének neve,

- a munkakor betoltéséhez eldirt iskolai
vegzettség, , _

- amunkakort betdlté kozvetlen felettese,

- munkakori feladatok, - munkakorrel

kapcsolatos helyettesitési kotelezettségek,
- anyagi felel6sség,
- titoktartasi kotelesség,
- a  munkavallalé
igazolasa,
- alairasok.

tudomasulvételének
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2.6.1. A tarsasag vezetése és a vezetdk
feladatai

2.6.1.1. Ugyvezet

1. Vezeti a tarsasdgot, felelés a tarsasag
folyamatos  és  akadalytalan, jogszerii
milkodéséért és gazdalkodasaért.

2. Biztositja a tarsasdg miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3. Képviseli a tarsasagot kiils6 szervek elétt.
4. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a
tarsasag szakmai €s gazdasagi miikdodésének
valamennyi teriiletét. ‘

5. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

6. Ellatja a tarsasig mikodését érintd
jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eldirt feladatokat.

7. Elkésziti, elkészitteti a tarsasag SZMSZ-¢ét,
kotelez8en el6irt szabalyzatait, tovabba a
tarsasag ~ milkodését -~ segitd egyeb
szabalyzatokat, rendelkezéseket, utasitdsokat.
8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

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

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

2.6.1. A tarsasag vezetése €s a vezetdk

feladatai
2.6.1.1. Ugyvezetdé

1. Vezeti a tarsasagot, felelds
folyamatos és  akadalytalan,
mikodéséért és gazdalkodasaért.
2. Biztositja a tarsasdg miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3. Képviseli a tarsasagot kiilsé szervek eldtt.
4. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
tarsasdg szakmai €s gazdasagi mukodésének
valamennyi teriiletét.

5. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

6. Ellatja a tarsasdg mikodését érintd
jogszabalyokban, onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére
eloirt feladatokat.

7. Elkésziti, elkészitteti a tarsasag SZMSZ-ét,
kotelezoen eldirt szabalyzatait, tovabba a
tarsasdg - miikodését segitd egyeb
szabalyzatokat, rendelkezéseket, utasitasokat.
8. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

9. Tamogatja a tarsasdg munkajat segitd
szervezetek, k6zosségek tevékenységét.

10. Folyamatosan értékeli a szervezeti
egységek, a tarsasdg tevékenységét, munkajat.
11. Vizsgélja a szocialis raszorultsag tényét.
12. Megallapodast kot az ellatast igényldvel
vagy torvényes képviseldjével.

13. Gondoskodik a feladatok nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi  kotelezettségeinek
hataridore torténé teljesitésérol.

14. Folyamatosan és rendszeresen ellenérzi
a feladatok ellatasat.

a tarsasag
jogszerti.

15. Felelos az alkalmazottak munkdjinak
szinvonaldért és minéségéért, a megfelelo
munkahelyi légkor kialakitasaért.

16. Feladata kialakitani, miikodtetni ¢és
fejleszteni a folyamatba épitett elézetes és |
utélagos vezetoi ellenérzés rendszerét. .

17. Felelés az intézkedések szakszerii-
ségéért. .

18. Egy személyben felelos a tdrsasig
torvényes miikodéséért, a kiilonbozo
szolgaltatiasok jogszabalyban. _ eléirt
mindségének biztositisaért, felelos az altala
kiadott intézkedések, utasitasok
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2.6.1.2. Minéségiranyitasi vezets

A mindségiranyitasi  vezetd  kapcsolt
munkakdrben, az ligyvezetd irdnyitasaval,
vele egytittmiikodve 1atja el a munkajat.

Felelos: :

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

2. A Mindségiranyitasi Kézikdnyv

elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért,

folyamatos  karbantartasaért, az  abban
foglaltak betartasanak ellen6rzéséért.
3. A mindségirdnyitasi
dokumentumaiban szerepld
betartasaért és betartatasaért,
ellendrzéséért, megelézd és  helyesbits
intézkedések  kezdeményezéséért és a
végrehajtas ellendrzéséért.

rendszer
eloirasok

4. A minéségi informdcids  rendszer
kialakitasaért, mikodtetéséért. - v
5. A minéségiranyitasi  dokumentacios

rendszer kialakitdsaért, pontosan nyomon
kovethetd kezeléséért, aktualizalasaért.

6. Mingségiranyitasi auditok eldkészitéséért,
lebonyolitaséaért. ‘

7. A mindségiranyitasi rendszer betartdsanak
ellendrzéséért, a szikséges modositasok
kezdeményezéséért, dtvezetéséért.

8. A mindségiranyitasi oktatasok
megszervezéséért és lebonyolitasaért.

9. A mindségiranyitasi tevékenységet érintd

dokumentumok azonositdsaért, naprakész
allapotanak biztositasaért.
2.6.1.3. Szakmai  szolgaltatdst  nyujto

munkacsoportok vezetoi

illetve

helyességéért, a rendelkezésére bocsatott |
intézményi vagyonért, az ellatottak ¢és
dolgozok biztonsagaért, a jogszabalyok és
belso szabalyzatok betartasaért/
betartatasaért. '

19. Gondoskodik a munka és tizvédelmi
feladatok ellatasarol, dokumentalasaral.

20. Palyazatok figyelemmel kisérése.

2.6.1.2.  Szakmai szolvgéltatést nyujté

munkacsoportok vezetdi
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1. Iranyitjak, szervezik és ellenérzik az
c¢tkeztetésben, a hazi segitségnyujtasban, a
jelzrendszeres hazi segitségnytijtisban, az
Id6ések Klubjaiban, az Iddskortak
Gondozohdzéban és az Idések Otthondban
foglalkoztatottak munkajat.

2. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
lakossag korében felmeriilé sziikségleteket.

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

4. Kapcsolatot tartanak maés szocialis, illetve
egeszségligyi intézményekkel.

5. Sziikségesség esetén mas tipusu ellatast
kezdeményeznek. :
6. Szervezik a  jogszabalyok  4ltal
meghatarozott feladatok ellatasat a lehetd
legmagasabb szinvonalon.

7. Elkészitik a csoport éves munkatervét,
ellenérzési tervét.

8. A csoport szakmai tevékenységérdl
rendszeresen beszamolnak az ugyvezetonek a
vezetdi értekezleten.

9. Segitik az iigyvezetdé humadnpolitikai
feladatainak ellatasat, ellatjdk az ebben a
korben rajuk bizott feladatokat. :

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

11. Evente sziikségletfelmérést és

elégedettségi vizsgalatot végeznek.

12. Elkészitik, folyamatosan aktualizaljak a
csoporttagok munkakori lefrasat.

13, Munkdba 4llds el6tt elvégzik a
csoporttagok részletes munka- és tlizvédelmi
oktatdsat, amely  megtorténtét  irasban
dokumentaljak.

14. Felel6sségiik, hogy az 1j csoporttag
munkaba allas elétt részt vegyen iizem-
egészségiigyl vizsgalaton, ellendrzik
alkalmassagat, évente ¢és sziikség szerint
elkiildik a  csoport dOlgOZOJat lizem-
‘egészségligyi vizsgalatra.

15. Prébaidé alatt meggy6zddnek az 1
munkavallal6 szakmai alkalmassagarél.

16. Tovabbképzési tervet készitenek a
jogszabdlynak megfeleléen.

1. Iranyitjak, szervezik és ellenérzik az

| ~ Idéskortiak
Gondozéhazaban és az Idések Otthondban
foglalkoztatottak munkajat.

2. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
lakossag korében felmeriil$ sziikségleteket.

3. Biztositjak a szolgaltatasokra vonatkozé
jogszabalyok, szakmai szabalyok
maradéktalan érvényre juttatasat.

4. Kapcsolatot tartanak mas szocialis, illetve
egészségiigyi intézményekkel.

5. Sziikségesség esetén mas tipusi ellatdst
kezdeményeznek. ‘
6. Szervezik a

: jogszabéalyok  altal

‘meghatdrozott feladatok ellatasat a lehet

legmagasabb szinvonalon.

7. Elkészitik a csoport éves munkatervét,
ellendrzési tervét. ' :

8. A csoport szakmai tevékenységér6l
rendszeresen beszamolnak az iigyvezetdnek a
vezetOi értekezleten.

9. Segitik az tligyvezet humanpohtlkal
feladatainak ellatasat, ellagdk az ebben a
korben rajuk bizott feladatokat.

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

11. Evente  szikségletfelmérést és

elégedettségi vizsgalatot végeznek.
12. Elkészitik, folyamatosan aktualizaljadk a
csoporttagok munkakori leirasat.

13. Felel6sségiik, hogy az 10j csoporttag

munkdba allas elott részt vegyen iizem-

egészségligyi vizsgélaton, ellendrzik
alkalmassagat, évente ¢és sziikség szerint
elkildik a csoport dolgozojat iizem-

egészségligyi vizsgalatra.

14. Prébaid6é alatt meggy6zédnek az Uj
munkavallal6 szakmai alkalmassagarél.

15. Tovéabbképzési tervet készitenek a
jogszabalynak megfelel6en. '
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17. Javaslatot tesznek a munkaerd felvételére,
atcsoportositasara, sziikség esetén fegyelmi

eljaras meginditasara, jutalmazasra,
béremelésre.

18.  Javaslatot  tesznek  (koltségvetést
megel6zéen) a  részleg  mikodéséhez

szilkséges felszerelési és berendezési targyak,
eszk6z6k beszerzésére.
19. Nyilvantartjdk a részleg dolgozoinak

szabadsagat, havonta = szamba veszik a
ledolgozott munkaidét és errél jelentést
készitenek. :

20. Elatak az iranyitasuk alda rendelt
szervezet " munkdjanak tervezését,
megszervezeset, ellenérzését, a megfeleld

munkafeltételek megteremtését és a munkék
helyes elosztasanak biztositasat.

21. Feladatuk a jogszabalyok és a belsé
szabdlyzatok, valamint az ligyvezet altal
kiadott utasitdsok maradéktalan végrehajtasa
és betartatasa.

22. Gondoskodnak az eldirt feladatok
nyilvéantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek hataridére  t6rténd
teljesitésérol. ‘

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

24. A feladatok jobb ellatasahoz sziikséges
intézkedéseket sajat hataskorben megteszik.
25. Felel6sek az altaluk vezetett szervezet és
munkatarsak munkdjanak szinvonalaért és
mindségéért, a megfeleld munkahelyi 1égkor
kialakitasaért.

26. Feladatuk kialakitani és szervezeti
egys€génél mikodtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetsi
ellendrzés rendszerét.

27. Felelosek intézkedéseik szakszertségéért.
28. Egy személyben felel6sek a hataskoriikbe
tartoz6 munkateriilet torvényes és teljes
mikddéséért, a - kiilonb6zé. szolgaltatasok
jogszabalyban eloirt mindségének
biztositasaért, felelések az altaluk kiadott
intézkedések, utasitdsok helyességéért, a
rendelkezésiikre bocsatott intézményi
vagyonért, az ellatottak és dolgozok
biztonsagaért, a jogszabalyok és bels
szabdlyzatok betartasaért.

16. Javaslatot tesznek a munkaer6 felvételére,
atcsoportositasara, sziikség esetén fegyelmi

eljaras meginditasara, jutalmazasra,
béremelésre. :

17.  Javaslatot  tesznek  (koltségvetést
megel6zéen) a  részleg  mikodéséhez

sziikséges felszerelési és berendezési targyak,
eszk6zok beszerzésére. o

-18. Nyilvantartjak a részleg dolgozoinak

szabadsagat, havonta szamba veszik a
ledolgozott munkaidét és err6l jelentést
készitenek.
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2.6.1.4. Uzemeltetési csoportvezetd
1. Irdnyitja, szervezi ¢és ellendrzi az
lizemeltetési csoport munkajat.

2. Biztositta az inform4ciéellatast az
ligyvezetd felé.

3. Figyeli a pénziigyi egyenstlyt.

4. Betartatja a bizonylati fegyelmet.

5. Szervezi, irdnyitja a leltari munkakat.

6. Irdnymutatdst ad a szakmai szervezeti
egységek gazdasagi munkdjihoz, ellendrzi
azt, gazdasagi intézkedéseket hoz.

7. Felel6s a tarsasag gazdasagi €s pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

8. FEllatja az el6iranyzat felhasznalassal,
modositassal kapcsolatos feladatokat.

9. F[Elkésziti a tarsasag koltségvetését,
gazdalkodasarol szlé beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

10. Kialakitja a beruhdzassal, felyjitdssal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat a felelosség
- atruhdzasa nélklil és szervezi a tarsasag
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartési rend;jét.

11. Elkésziti, folyamatosan karbantartja,
illetve gondoskodik a tarsasig gazdasagi
tevékenys€gére, munka- ¢és thzvédelmére
vonatkoz6 szabalyzatainak aktualizalasarol.
12. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az
igyvezetd  kotelezettségvallalasa, utalva-
nyozdasa esetén.

' 13. Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét,

megszervezi és  biztositja a  tarsasag
anyagellatasat. V
14. Karbantartdsi teendOk iitemezése és
ellatasa. .

15. Mosoda lizemeltetése.
16. A tarsasag épiiletel tisztantartdsanak a

szervezése, biztositva a személyr és
kornyezeti higiénés eloirasok - betartasat,
betartatasat.

17. Energiagazdalkodas és —ellatds, tlizem-
fenntartasi feladatok végzése.

18.  Miszer- és  eszkozgazdalkodasi

tevékenység végzése.
19. Vagyonvédelem biztositasa, személy- €s
vagyonOrzés szervezése.

2.6.1.3. Gazdasagi -
csoportvezetd :
1. Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi
csoport munké;jat.
2. Biztositja az
igyvezeto felé.

3. Figyeli a pénziigyi egyensulyt

4. Betartatja a bizonylati fegyelmet.

5. Szervezi, irdnyitja a leltari munkakat.

6. Irdnymutatast ad a szakmai szervezeti
egységek gazdasagi munkdjdhoz, ellenériz és
gazdasagi intézkedéseket hoz.

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

8. Ellatja az eldiranyzat felhasznalassal,
modositassal kapcsolatos feladatokat.

9. Elkésziti a tarsasadg koltségvetését,
gazdalkodaséardl sz6l6 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrél.

10. Kialakitja a beruhazassal, feltjitassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat a felelsség
atruhazasa nélkil és szervezi a tarsasag
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi rendjét.

11. - Elkésziti, ‘folyamatosan karbantartja,
illetve gondoskodik a tadrsasdg gazdasagi
tevékenységére, munka- ¢és tlizvédelmére
vonatkozo szabalyzatainak aktualizalasarol.
12. Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az
igyvezetd kotelezettségvallalasa, utalva-
nyozasa esetén.

13. Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét,

pénziigyi

informacidellatast az. |

megszervezi és  biztositja a  tarsasag
anyagellatasat. | ' |
14. Karbantartasi teendék (itemezése és
ellatasa. ’ '

15. Mosoda lizemeltetése.
16. A tarsasdg ¢pliletei tisztdntartdsinak a

szervezése, biztositva a személyl ¢€s
kornyezeti higiénés elbirasok betartasat;
betartatdsat.

17. Energiagazdalkodas és —ellatas, tizem-
fenntartési feladatok végzése.

18.  Miuszer- és  eszkbzgazdalkodasi

tevékenység végzése.
19. Vagyonvédelem biztositasa, szemely- és
vagyonOrzEs szervezése.
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20. Kiilsé és belsé szallitasok bonyolitasa,
nyilvantartésa.

21.  Sajat gépjarmlvek lizemeltetésével,
elszdmoltatdsaval kapcsolatos teendék
| ellatasa.

22. Megszervezi a targyi eszkdzok, miszaki
berendezések tiizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

23.  Munka- és - tzvédelmi
betartasanak biztositdsa.

24. Kialakitja a beruhdzéssal és felujitassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

eldirdasok

2.7. A tarsasag munkajat segité testiiletek,
szervek, kozosségek

Az lgyvezetd, mint a tdrsasidg vezetdje a
hatékony €és magas szinvonali szakmai
munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon. '

2.7.1. A tarsasagi munka irdnyitasat segitd
férumok:

- . vezetdi értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet.

1 Vezetdi értekezlet:

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

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
‘ - ugyvezetd,

- belsd szakmai szervezeti
egységek vezetdi
(csoportvezetdk),

- - meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladatai:

- Téajékozddas a belsd szervezeti
egysegek, szakmai kozdsségek
munkéjarol.

- A tarsasadg, valamint a belsd
szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

20. Kiilsé és belsod szallitasok bonyolitasa,

nyilvantartasa.

21. Sajat gépjarmivek iizemeltetésével,
elszamoltatasaval kapcsolatos teend6k
ellatasa.

22. Megszervezi a targyi eszkozok, miiszaki
berendezések ilizemeltetését, karbantartasat,
javitasat.

23. Munka- és tlizvédelmi
betartasanak biztositasa.

24. Kialakitja a beruhazassal és feldjitassal
kapcsolatos feladatok ellatasat. ‘

eldirdsok

2.7. A tarsasag munkdjat segit6 testiiletek,
szervek, kozosségek

Az ligyvezetd, mint a tarsasag vezetdje a
hatékony és magas szinvonali szakmai
munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

2.7.1. A tarsasagi munka iranyitasat segité
férumok:

- vezetdi értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

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

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

- lgyvezeto, -

- belsé szakmai szervezeti
egységek vezetdi
(csoportvezetdk),

- meghivottak.

A vezet0i értekezlet feladatai:

- Téékozodas a belsd szervezeti
egységek, szakmai kozosségek
munkajarol. ' V

- A térsasadg, valamint a belsd
szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktualis és konkrét

- tennival6inak attekintése.
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Csoportértekezlet
munkacsoportok):
A csoportok vezetdi 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
lgyvezetot.

(belso szervezeti

A csoportértekezlet feladata:

- a szervezeti egység
idészak alatt
munkdjanak értékelése,

- a szervezeti egyseg
munk4jaban tapasztalt
hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység el6tt allo
feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat,
munkak6zsségeit érintd
javaslatok megtéargyalasa.

eltelt
végzett

Dolgozo6i munkaértekezlet: ‘

Az ligyvezetd sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasig
valamennyi 8- és  részfoglalkozasu
dolgozojat.

Az ligyvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol a tarsasag eltelt

id6szak alatt végzett
- munkaéjardl,

- ¢rtékeli a tarsasag szakmai

 programjanak, munkatervének
teljesitését, '

- ¢rtékeli a tarsasagban dolgozdk
élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat, (

- ismerteti a kovetkezd id6szak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd allitja
Ossze.

Csoportértekezlet szervezeti
munkacsoportok): :
A csoportok vezetdi havonta, de legaldbb
negyedévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoportvezetd hivja
0Ossze ¢€s vezetl. Az értekezletre meg kell hivni
a csoport valamennyi dolgozojat és az
ligyvezetot.

(belso

A csoportértekezlet feladata: ,
- a szervezeti egység eltelt

iddszak alatt végzett
munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység
munkdjaban tapasztalt

hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott allo
feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat,
munkakzosségeit érintd
javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az ligyvezetd sziikség szerint, de évente
legaldbb egy alkalommal &sszdolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag
valamennyi 8- és  részfoglalkozdsu
dolgozdjat.

Az ligyvezet6 az 6sszdolgozdi értekezleten:

- - beszamol a tarsasag eltelt
1ddszak alatt végzett
munkajarol,

- ¢értékeli a tarsasag szakmai
programjénak, munkatervének
teljesitését,

- értékeli a tarsasagban dolgozok
élet- és munkakoriilményeinek
“alakulasat, :

- ismerteti a kovetkez6 idészak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezet6 allitja
Ossze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és
azokra vélaszt kapjanak.

2.7.2. A tarsasag munkéjat segitd kozosségek:
- Dolgoz6i képviseleti szervezet,
- Erdekkepv1selet1 Forum,
- Lakébizottsagok
(egészségiigyi, €lelmezési,
kulturélis),
- Lakogytilés.

Dolgozéi képviseleti szervezet:
A tarsasdg vezetése tamogatja, -segiti az
érdekképviseleti szervezet mukodését.

Erdekkepv1selet1 Forum:

Az Erdekkepv1selet1 Forum az 1993. évi III.
torvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabalyozottak szerint miikodik.

Lakobizottsagok: ,
A lakok és dolgozok napi munkakapcsolatat
nagymeértékben  segiti  a  lakokbdl  és
dolgozokbol szervezddott: ‘

- egészségligyi,

- €lelmezési,

- kulturdlis bizottsag.

Havi rendszerességgel megtartott
lakobizottsagi  megbeszélések, az ot
elhangzé, segitd szandéku problémafeltarasok
segitik az otthon vezetésének operativ
munkajat.

Lakogyiilés:
A szolgaltatast
tajékoztatd  és

igénybe  vevok/lakok
tajékozodo . foruma a
lakogytilés, amelyet. negyedévente, illetve
szilkség szerint Ossze kell hivni. ‘A
‘lakogytilésen a tarsasag személyzete is részt
vesz. A lakok a szolgaltatast érintd iigyekben
kérdéseket intézhetnek a tarsasag vezetéséhez,
munkatarsaihoz. A javaslatok megval6si-
tasardl (lehetség szerint), illetve a panaszok
kivizsgdldsarol és orvoslasardl az iigyvezetd
gondoskodik.
A lakégyilés Osszehivasa, levezetése a
mentalhigiénés csoportvezeté feladata.

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

2.7.2. A tarsasdg munkdjat segit6 kozosségek:
- Dolgoz6i képviseleti szervezet,
- Erdekképviseleti Forum, -
- Lakobizottsagok
(egészségligyi, ¢lelmezési,
kulturalis),
- Lakogytlés.

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

Erdekképviseleti Forum:

Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi III.
torvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabalyozottak szerint miik6dik.

Lakébizottsagok: :
A lakok és dolgozdk napi munkakapcsolatat
nagymértékben . segiti a  lakokbdl  és
dolgozdkbdl szervez6dott:

- egészségligyi,

- élelmezési,

- kulturalis bizottsag.

Havi rendszerességgel megtartott
lakdbizottsagi  megbeszélések, az  oft
elhangzo, segité szandéku problémafeltarasok

segitik az otthon vezetésének - operativ
munkajat.

Lakégytlés:

A szolgéltatdst  igénybe  vevdk/lakok
tajékoztatd  és  tdjékozodo  foruma  a
lakégyiilés, amelyet negyedévente, illetve
szilkség szerint 6ssze kell hivni. A

lakogytilésen a tarsasag személyzete is részt
vesz. A lakdk a szolgaltatéast érint6 tigyekben
kérdéseket intézhetnek a tarsasag vezetéséhez,
munkatarsaihoz. A javaslatok megvalosi-
tasarol (lehetdség szerint), illetve a panaszok
kivizsgalasardl és orvoslasardl az iigyvezetd
gondoskodik. ‘

A lakogylilés Osszehivasa, levezetése a
mentalhigiénés csoportvezet feladata.
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A lakogyilésen:

- az lUgyvezetd tdjékoztatast ad a
tarsasag éves tevékenységérdl,
szakmai  programjardl, fejlesztési
terveirdl,

- beszamol a lakok helyzeterol és jogaik
érvényesiilésérol,

- ismerteti a tarsasag koltségvetését,

- arészt vevld lakdk (és hozzatartozoik)

érdekképviseleti  férumban  vald
képviseletre képviselSket/kiildstteket
valasztanak.

3. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK
RENDJE

3. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyai

3.1. Munkaltat6i jogok gyakOriésa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozdk
munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi

kérdésben valoé dontés jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony  Iétesitése,
megvaltoztatdsa, megsziintetése, a bér és

egyéb anyagi 0szténzés megallapitdsa, a
munka mindsitése, feleldsségre vonas és
anyagi feleldsség alkalmazasa.

‘A tarsasdg alkalmazottai felett a munkaltatéi
jogot az ligyvezetd gyakorolja, mint a tarsasag
munkaszervezetének vezetoje.

3.2. A

szabalyozasa
A téarsasag az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és milyen

munkaviszony 1étrejottének

mértékii  illetménnyel ~ foglalkoztatja. = A
tarsasagnal foglalkoztatott = valamennyi
dolgozd részére munkakori leirdst kell

késziteni az alkalmazast kovetd 15 napon
beliil, a vezetdk tekintetében az ligyvezetd, a
szakcsoportok  dolgozoi  tekintetében a
csoportvezetok feladata. A munkakéri leirast

A lakégyilésen: ~
- az lgyvezetd t4jékoztatast ad a
tarsasag éves tevékenységérol,
* szakmai  programjarol,  fejlesztési
terveirél,
- beszamol a lakok helyzetérdl és jogaik
¢rvényesiilésérol, :

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

érdekképviseleti  férumban.  vald
képviseletre  képvisel6ket/kiildotteket
valasztanak.

3. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK
- RENDJE

3. A tarsasag munkavégzeéssel kapcsolatos
'szabalyai

3.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi

kérdésben vald dontés- jogat jelenti. Ide
tartozik a  munkaviszony  létesitése,
megvaltoztatasa, = megsziintetése, a bér ¢€s

egyéb anyagi 0Osztonzés megallapitdsa, a
munka mindsitése, felelosségre vonas és
anyagi felelosség alkalmazésa.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi

jogot az ligyvezetd gyakorolja, mint a tarsasag

munkaszervezetének vezetdje.

3.2. A

szabalyozasa
A tarsasag az alkalmazottak esetében - a
belépéskor munkaszerzédésben  hatérozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és milyen

munkaviszony - létrejottének

mértékii  illetménnyel  foglalkoztatja. A
tarsasagnal foglalkoztatott valamennyi |
dolgozé részére munkakori leirast kell

késziteni az alkalmazést kovetd 15 napon
beliil, a vezetok tekintetében az ligyvezetd, a
szakcsoportok  dolgozdi - tekintetében a
csoportvezetok feladata. A munkakori leirdst
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a dolgozéval meg kell ismertetni és ald kell

iratni.

A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a

foglalkoztatott ~ dolgozok  jogallasat, a
tarsasagnal - elfoglalt munkakdrnek
megfeleléen feladatait, jogait és

kotelezettségeit névre széléan. A munkakéri
leirdsokat a szervezeti egység modosulésa,
személyi valtozds, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.

és

A  munkakori leirasok elkészitéséért

aktualizalasaért felelds:

a) munkahelyi vezet6k esetében az
ligyvezeto,

b)  beosztott  dolgozék  esetében
valamennyi munkahelyi vezetd az
iranyitasa  alatt  munkat  végzdk
tekintetében. '
1. Vezetd gondozd
Klubvezetok
Gondozoéhazi vezetd apolod
Vezetd apold ‘
Mentélhigiénés csoportvezetd
Uzemeltetési csoportvezetd

Sk W

3.3. A tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga
¢s kotelezettsége ‘

3.3.1. A tarsasag dolgozdinak joga

A tarsasag dolgozoéjanak elidegenithetetlen és
allandéan érvényes joga, hogy
- aMagyar Koztarsasag Alkotményaban
megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a  tirsasag  terveit,
célkitlizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkdjaval sszefiiggd
javaslatait,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a
munkahelyi tanacskozasokon,
munkaértekezleteken,

- - a végzett munkdjaért megkapja azt a
bért, keresetet, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Toérvénykényve, a
munkaszerzddés, valamint a tarsasag

a dolgozoval meg kell ismertetni és ald kell
fratni.

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a

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

kotelezettségeit névre szoléan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa,
személyi valtozas, valamint feladat véltozisa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.

és |

A  munkakori leirasok = elkészitéséért

aktualizalasaért felelés:

a) munkahelyi vezet6k esetében az

ugyvezeto,
b) beosztott dolgozok esetében a
csoportvezetok.

3.3. A tarsasag valamennyi dolgozojanak joga |
és kotelezettsége

3.3.1. A tarsasag dolgozoinak joga
A tarsasag dolgozéjanak elidegenithetetlen és
allanddan érvényes joga, hogy
- aMagyar Koztarsasag Alkotmanyaban
megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tirsasdg terveit,
célkitlizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkdjaval Osszefiiggd
javaslatait,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a
munkahelyi tanacskozdsokon,
munkaértekezleteken,

- a végzett munkdjaért megkapja azt a
bért, keresetet, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykényve, a
munkaszerz6dés, valamint a tarsasag

belsd szabalyai alapjan jar,

bels szabalyai alapjan jar, |
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biztositva legyenek szamara a
munkavégzés feltételei és eszkozei.

3.3.2. A tarsasdg valamennyi dolgozoéjanak
kotelessége sajat munkateriiletén:

~ szabalyzatokban  és

elésegiteni a tarsasag célkitlizéseinek
maradéktalan és eredményes
teljesitését, :
a " jogszabalyokban, belsd

utasitdsokban
eléirds  szerint

végrehajtasat

eloirt  feladatokat
végrehajtani,  azok
elésegiteni és ellendrizni,
az- Alapito6 és az
hatarozatait késedelem nélkil
végrehajtani, akkor is, ‘ha annak
targydban kiilon végrehajtisi utasitas
nem keriilt kiadasra,

ugyvezetd

munkateriiletén a  torvényességet
~ betartani,

munkakérével jaré ellendrzési
feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a tarsasdgi vagyon ¢és = eszkozok

megdvasat elémozditani,

baleset vagy anyagi kar megeldzése
érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az el6irt id6pontban
munkdra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztisanak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese altal kiadott munkat
haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfeleléen hataridére
végrehajtani  és
felettesének beszamolni,

mas szerveknél megtartott
értekezletr6l a megbizott dolgozo a
kiktldé felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasag szolgéltatisait igénybe
vevokkel és dolgozotarsaival szemben
udvarias, eldzékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, 6ltézkodésében
és  viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek  megfelelni, az
eldirt szakmai oktatason,
tovabbképzéseken rendszeresen részt

tevékenységérol

3.3.2. A tarsasdg valamennyi dolgozdjanak
kotelessége sajat munkateriiletén:

~az  Alapit6 és az

- munkateriiletén a  tdérvényességet
betartani, o
munkakdrével jaro ellendrzési
feladatokat folyamatosan €s

‘munkahelyen az el6irt idopontban

mas szerveknél megtartott
értekezletrol a megbizott dolgozd a
kikiildé - felettes részére minden

biztositva legyenek = szamara a
munkavégzés feltételei és eszkozei.

elésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek
maradéktalan - és eredményes
teljesitését, :
a jogszabalyokban, belsd
szabdlyzatokban és  utasitdsokban
eléirt feladatokat el6irds  szerint
végrehajtani,  azok  végrehajtasat
elésegiteni és ellendrizni,

; ligyvezetd
hatdrozatait késedelem nélkiil
végrehajtani, akkor 1is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas
nem keriilt kiadasra,

kovetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon ¢és eszkozok
megovasat elémozditani, '
baleset vagy anyagi kir megel6zése
érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld,
hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese altal kiadott munkat
haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozé jogszabalyoknak €s
utasitasoknak megfeleléen hataridore
végrehajtani  és  tevékenységérdl
felettesének beszamolni,

esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasag. szolgéltatdsait igénybe
vevOkkel és dolgozotarsaival szemben
udvarias, elozékeny és figyelmes
magatartast tanasitani, 6ltézkodésében

és  viselkedésében a  tarsasig
kovetelményeinek  megfelelni, az
eldirt szakmai oktatason,

tovabbképzéseken rendszeresen részt




venni, munkaja ellatdsdhoz sziikséges
€s eldirt képesitést letenni,

- a rendelkezésére bocsétott
munkaeszkdzoket, felszereléseket
gondosan megérizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni,

- a tarsasag gazddlkoddsahoz sziikséges
eszkdzok és anyagok csak a tarsasag
érdekében hasznalhatdk, illetve
hasznosithatdk, a jogtalan hasznalattal
a tarsasagnak okozott kart'a munkajog
szabalyai szerint meg kell tériteni.

3.4. Az iizleti titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal
kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben, valamint
a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
torténik. ‘

A dolgozé koételes a munkakérébe tartozo
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossdggal végezni, az
tizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben - jutott  tudoméisara = és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre  hatrdnyos  kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
‘vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek lizleti  titoknak
mindsiilnek  és amelyek nyilvanossagra
kerlilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az Uzleti titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. A téarsasag valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott tizleti titkot
mindaddig megérizni, amig annak ko6zlésére
az 1lletékes felettesétdl engedélyt nem kap.

venni, munkaja ellatdsahoz sziikséges
és el6irt képesitést letenni,

- a rendelkezésére
munkaeszkszoket, felszereléseket
gondosan megoérizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni,

- a tarsasdg gazdalkodasahoz sziikséges
eszk6zok €s anyagok csak a tarsasag
érdekében hasznalhaték, illetve
hasznosithatdk, a jogtalan hasznélattal
a tarsasagnak okozott kart a munkajog
szabalyai szerint meg kell tériteni.

bocsatott

3.4. Az iizleti titkok megdrzése

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

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozo |
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, az
tizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben  jutott  tudomdsara  €s
amelynek koézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos  kovetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban

eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll

fenn, nem adhato felvildgositas azokban a
kérdésekben, amelyek  uzleti  titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra
kerlése a tarsasag érdekeit sértené.

Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek
minésiil. A tarsasag valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsdra jutott iizleti titkot |
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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3.5. A munkaid6 beosztisa

A heti munkaidd 40 éra.
A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

Igazgatas:
- hétfst61 csiitortokig 7°° ératol 16 oraig,
- pénteken 7°° 6ratol 13%° oraig.

Alapszolgaltatast ny(jté6 munkacsoport
(¢tkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali
ellatas (Idések Klubja)):

hétféts] - péntekig 8% oratdl - 16™ oraig,
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

folyamatos készenléti rendszerben.

Uzemeltetési munkacsoport:
hétfotol - csiitortokig 8 oratdl - 16° oraig,
pénteken 8% ¢ratol - 14% oraig.

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilén
beosztas szerint dolgoznak: '

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

|

takaritok,

konyhai dolgoZék.

3.6. Szabadsag mértéke

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag
‘kivételéhez  el6zetesen a  munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkivilli és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az
tigyvezetd jogosult, egyéb esetekben a
k6zvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak
mértékét a  vonatkozo  hatidlyos  jogi
normakban foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3.5. A munkaid6 beosztasa

A heti munkaidé 40 ora.
A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a
munkaid6t ¢és a pihen6éidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6:

Igazgatas: ,
- hétf6tol — csiitortokig 8" oratol 16% oraig,
-pénteken 8% 6ratél 14* 6raig.

Gazdasagi — pénziigyi csoport:
hétfotdl - csiitortokig 8% oratol - 16°° oraig,
pénteken 8% oratol - 14% oraig.

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilén
beosztas szerint dolgoznak:

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

— takaritok,

3.6. Szabadsag mértéke

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag
kivételéhez  elézetesen a  munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili  és- fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az
ligyvezetd jogosult, egyéb esetekben -a
kozvetlen munkahelyi vezeto. ,

A dolgozok éves rendes szabadsdganak
mértékét a  vonatkozé hatdlyos  jogi
normakban foglalt el6irasok szerint kell
megallapitani. A dolgozékat megillets, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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A tarsasagndl a szabadsidg nyilvantartas
vezetéséért a  szakfeladatok vezetdi a
felelések, havonkénti . ellenérzéséért a
munkatigyi feladatokat ellatdé munkatars.

3.7. A munkavallalokat megilletd munka- és
védbruha szabalyozasa

A tarsasag a foglalkoztatottak  részére
koltségvetési eldiranyzata terhére munka- és
'védoruhat biztosit. ,

A munka- és védéruha juttatdsra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi id6ket és az egyéb feltételeket a
Védod- é€s munkaruha juttatdsi szabdalyzat
tartalmazza. ‘

A juttatasi idébe nem szamit be:
- aGYES,
- aGYED,
- a 30 napon tuli fizetés nélkiili
szabadsag, '
- a 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha a kihordasi idé alatt a tarsasag
tulajdonat képezi, azt kovetben a dolgozod
tulajdona lesz.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugdllomanyba helyezéskor,
- rokkantsagi nyugallomanyba
helyezéskor és elhaldlozas esetén.

3.8. A munkakér, illetve a munkaviszony
megsziinésekor a munkakor 4tadasa és az
elszamolas feltételeinek meghatarozasa

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

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

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

Az 4tadas-atvételrdl  jegyzOkonyvet kell

felvenni 4 példanyban, amelyben rogziteni
kell:

A tirsasagnal a szabadsag nyilvantartas
vezetéseért ‘ ' ,

, és havonkénti ellenérzéséért a
csoportvezet6 a felelds.

3.7. A munkavallalokat megilletd6 munka- €s
védéruha szabalyozasa

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

A munka- és védoéruha juttatasra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a
juttatasi idoket és az egyéb feltételeket a
Védé- €s munkaruha juttatdsi szabalyzat
tartalmazza.

A juttatasi idébe nem szamit be:
- aGYES,
- aGYED, ‘
- a 30 napon tali fizetés nélkiili
szabadsag, ‘
- a 30 napon tuli tappénz.

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

A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi, rokkantsigi nyugallomany,
¢s elhalalozas esetén.

3.8. A munkakor, illetve a munkaviszony
megszinésekor a munkakor ataddsa €s az
elszamolas feltételeinek meghatarozasa

Minden személyi valtozas esetében a
munkakdrt, folyamatban 1év6 ligyeket teljes
korten, tételesen kell 4tadni, illetve atvenni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos
eljaras lefolytatdsarél a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Atadds-atvételnél  jelen kell lennie a
munkakort atado, és az azt atvevo
személynek, tovabba a kozvetlen felettesnek.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell

felvenni 4 példanyban, amelyben rogziteni
kell:
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- az atadand6 hataridés feladatokat, azok
teljesitettségének mértékét,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast,
fontosabb adatokat, '

'| - a folyamatban 1év6-konkrét tigyeket,

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

- az elvégzett, a folyamatban 1évé és tervezett
igyek dokumentacidit, szerzddéseket,
pénziigyl kihatasu kotelezettségvallalasokat,
stb.,

- a Kft-t érinté tervadatokat, az 4tadaskori
teljesitést, a bevallalt feladatokat,
kotelezettségeket és ezek fedezetét,

- az egység rendelkezésére bocsatott eszkozok
leltar szerinti atadasat,

- személyesen hasznalatba adott eszkdzoket,

- atadasra kertlt eszkozoket, bélyegzoket,

- fentieken kiviil mindazon tényeket, adatokat
és informacidkat, amelyek jegyzOkonyvi
r0gzitését az atado-atvevd . vagy a felettes
vezetd szilkségesnek itél meg.

| Az alairt jegyz6konyv egy példanyat

- az atado,

- az atvevo,

- a felettes vezeto,

- az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tuli tdvollét esetén az adott
munkakdrben helyettesitést ellatd kolleganak
irasban kell atadnia folyamatban 1év6 tigyeit.
Az atadas-atvételért az aktualis csoport
vezetlje felelds.

Az atadds - atvételi eljardst a munkakor-

véltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.

3.9. A tarsasagnal munkaviszonyban allo
dolgozdk dijazasa

- az atadand6 hataridés feladatokat, azok -
teljesitettségének mértékét,

- a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, |
fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- tételesen a feladatonkénti bizonylatokat,
amelyek a miikddés, a gdzdalkodas atadds-
kori allapotat tiikrozik,

- az elvégzett, a folyamatban 1év0 €s tervezett
tigyek dokumentécioit, szerzodéseket,
pénziigyi kihatast kotelezettségvallalasokat,
stb., :

- a Kft-t érintd tervadatokat, az atadaskori
teljesitést, a bevallalt feladatokat,
kotelezettségeket €s ezek fedezetét,

- az egység rendelkezésére bocsatott eszk6zok
leltar szerinti atadésat,

- személyesen hasznalatba adott eszkozoket,

- 4tadasra keriilt eszkozoket, bélyegzdket,

- fentieken kiviil mindazon tényeket, adatokat
és informaciokat, amelyek jegyzokonyvi
rogzitését az atado-atvevd vagy a felettes
vezetd sziikségesnek it€l meg.

Az alairt jegyzOkonyv egy példanyat

- az atado,
- az atvevo,
- a felettes vezetd,
- az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tuli tavollét esetén az adott
munkakérben helyettesitést ellato kolleganak

| irasban kell dtadnia folyamatban 1évé tigyeit.

Az atadas-atvételért az aktualis csoport
vezetdje felelds.

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

3.9. A tarsasagnal munkaviszonyban &llo
dolgozodk dijazasa ‘
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A munka dijazaséra vonatkozé
megallapoddsokat munkaszerz6désben kell
rogziteni.

Rendszeres személyi juttatdsok

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

Délutani és éjszakai potlék
Délutani potlékra az jogosult, aki a munkaidd
beosztdsa alapjan 14-22 odra kozott végez
munkat. L
Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidd
beosztasa alapjan 22-06 o6ra kozott végez
munkat.
A potlek mértéke az MLt
megallapitésra: (
-- megszakitds nélkili munkarendben
dolgozoénak 20% délutani miszakpotlék
jar, : '
- megszakitds nélkiili munkarendben
dolgozénak 40% €jszakai muszakpdtiék
jar.

szerint Kertil

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozott
keriil megtervezésre a jutalom eldiranyzata. A
jutalom mértékét az tigyvezetd hatarozza meg
az adott szakfeladat vezetdjének javaslatat
figyelembe véve.

Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel
dijazds munkakorébe ‘tartozd, munkakori

leirdsa . szerint szamara eldirhatdé feladatra
fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan,
elozetesen kotott megbizasi szerzddes alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet
sor.

A potlék mértéke az ML,

A munka dijazasara vonatkozo
megallapodasokat munkaszerzédésben kell
rogziteni.

Rendszeres személyi juttatdsok

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

Délutani és éjszakai potlék
Délutani potlékra az jogosult, aki a munkaidd
beosztasa alapjan 14-22 o6ra kozott végez
munkat. '
Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidd
beosztasa alapjan 22-06 ora kozdtt veégez
munkat. ~ ‘
szerint keriil
megallapitasra:
- ‘megszakitas nélkiili munkarendben
dolgozénak 20% délutani miiszakpotlék
jar, .
- megszakitas nélkiili munkarendben
dolgozonak 40% ¢éjszakai miiszakpdtlek
jar.

Nem rendszeres személyi juttatasok -

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott
keriil megtervezésre a jutalom eléiranyzata. A
jutalom mértékét az tigyvezetd hatarozza meg
a csoport vezetbjének javaslatat figyelembe

| véve.

Megbizdsi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel
dijazds munkakorébe tartozé, munkakori
leirasa szerint szamara el6irhaté feladatra
fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan,
elozetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan
a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet
sor.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szerzOdéssel, szdmla ellenében
torténd  igénybevételére szerzédés  kiilsé
személlyel, szervezettel csak jogszabéalyban
szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Egyéb juttatdsok

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkdba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében
megtériteni. ‘
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba
jaras kortlményeiben véaltozas allt be, azt az
ligyvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

3.10. Egy¢éb szabalyok

3.10.1. Telefonhasznalat

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

Lehetésége van a dolgozénak magancélra, -
egyéni kdédos belépéssel — telefonvonalakat
hasznalni. A kodszamoknak megfelelden havi
egy alkalommal szamla késziil, melyet a
dolgozd a honapot kovetd 10-ig koteles
befizetni.

telefonszamla
tizemeltetési

A személyre $7016
kinyomtatasaért havonta az
csoportvezetd a felelds.

3.10.2. Fénymasolas

A tarsasagnal a szakmai munkdval osszefiiggd
anyagok fénymasolasa  téritésmentesen
torténhet. ‘ '
Minden egyéb esetben a fénymasolasért
téritési dijat kell fizetni, melynek Gsszegét
mindenkor ligyvezet6i utasitas tartalmazza.

3.10.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A . tarsasdgi dokumentumok = (személyi
anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
tigyvezeto engedélyével torténhet.

A Kft. iratai, dokumentacioi kizarolag a Kft.
tulajdonat képezik, az intézményb6l kivinni
csak az ligyvezetd irasos engedélyével lehet.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység szerzOdéssel, szamla ellenében
torténé  igénybevételére szerzédés  kiilsd
személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Egyéb juttatasok

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkdba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében
megtériteni. ' ‘
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba
jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igyvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

3.10. Egyéb szabalyok

3.10.1. Telefonhasznalat

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

Lehetdsége van a dolgozénak magéancélra, -
egyéni kodos belépéssel — telefonvonalakat
hasznélni. A koédszamoknak megfeleléen havi
egy alkalommal szamla késziil, melyet a
dolgoz6 a honapot kovetd 10-ig koteles
befizetni.

A személyre sz016 telefonszamla
kinyomtatdsaért havonta a gazdasagi -
pénziigyi csoport a felel6s.

3.10.2. Fenymasolas

A tarsasagnal a szakmai munkéval osszefuggof
anyagok  fénymasolasa  téritésmentesen
térténhet.

Minden egyéb esetben a fénymadsolasért
téritési dijat kell fizetni. '

3.10.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

A Kft. iratai, dokumentacidi kizarélag a Kft.
tulajdonat képezik, az intézménybdl kivinni
csak az ligyvezetd irdsos engedélyével lehet.
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3.11. A téarsasagnadl munkaviszonyban allé
dolgozok tovabbképzése

A tarsasag a tanuldsban, tovabbképzésben
azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyuijtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabélyai:'
- Mindenki  koteles
tovabbtanulasat,

kérni
diploma

irasban
akar

megszerzésérol, akar tovabbképzésrol

van sz0.

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

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd
a konzultacios idépontokat.

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

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

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

Az iskolarendszerti
résztvevd személlyel tanulmanyl szerzOdést
kell k&tni.

A szakképzésben,
résztvevokre tovabbképzési terv késziil.

3.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének  vétkes  megszegésével
okozott  kérért kartéritési  felelosséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén a

munkavallal¢ a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a
teljes  kart  koteles = megtériteni - a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi

tovébbképzésbenA

tovébbképzésben ‘

3.11. A tarsasagnal munkaviszonyban allo
dolgozok tovabbképzése

A tarsasdg a tanulasban, tovabbképzésben
azokat a dolgozokat tadmogatja, akiknek
munkakoriik bet6ltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyqjtott képesités megszerzése.

A tovabbkepzes szabalyai:

- Mindenki koteles irasban  kérni
tovabbtanulasat, akar diploma
- megszerzésérdl, akar tovabbképzesrol
van szo.

- Felsboktatasi intézményben folytatott
tanulmanyok idején koteles igazolni,

~hogy beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé

- a konzultacios idépontokat.

- A tarsasdg a tandijat, a tankonyveket
és az oda-vissza  utikoltségét
tanulményl szerzOdés szerint tériti.

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

A tovabbképzés  koltségeihez  valo
hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok
szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.

iskolarendszert
személlyel

A Kft. altal timogatott
tovabbképzésben  résztvevd
tanulmanyi szerz6dést kell kotni. ’
A szakképzésben, tovabbképzésben
résztvevokre tovabbképzési terv késziil.

3.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd

kotelezettségének  vétkes  megszegésével
okozott  karért Kartéritési  felelésséggel
tartozik. Szdndékos karokozas

esetén a

munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. |
A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a
teljes  kart  koteles ~ megtériteni  a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi

kotelezettséggel atvett olyan dolgokban

kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
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bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddéan  Orizetben - tart, kizardlagosan
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 tarsasdgnhal a kart tSbben
egyiittesen okoztak, vétkességlik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett

hidny esetén pedig munkabériik aranyaban

felelnek. Amennyiben a kart tobben okozték,
egyetemleges felel6sségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a vonatkozé
jogszabalyok eléirasai az iranyadok.

3.13. Anyagi felel8sség

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

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladd ‘mértéki és értéki
hasznalati targyakat csak az ligyvezetd irdsos
engedélyével hozhat be munkahelyére és
vihet ki a munkahelyér6l (Pl. szamitogép,
stb.).

A nagyobb értékek (készpénz, ékszer stb.)
esetén a munkaltatd csak akkor felel, ha
azokat meg0rzési céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkaltatd a munkavallald
munkdba jarasara hasznalt jarmuveinek
meglrzéséért, ezért annak elvesztése, vagy
megrongalédasa esetén  keletkezett  kar
megtéritését a munkaltaté nem vallalja.

A tarsasag valamennyi dolgozodja felelés a
berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii  hasznalataért, - a  gépek,
eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

bekovetkezett hiany  esetén, = amelyeket
allandéan  Orizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjéan vette at.

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

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben
egyiittesen ~ okoztak,  vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, |.
egyetemleges feleldsségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozdsanal a vonatkozo
jogszabalyok eloirasai az iranyaddk.

3.13. Anyagi felel6sség

A tarsasag a dolgozé ruhézatiban, hasznélati |
targyaiban a = munkavégzés  folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet
nélkiil felel, ha a kdr a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megérzésre -szolgaldo helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladé mértéki és  értékd
hasznalati targyakat csak az ligyvezetd irasos
engedélyével hozhat be munkahelyére ¢&s
vihet- ki a munkahelyérél (Pl. szamitogép,
stb.).-

A nagyobb értékek készpénz, ¢kszer stb.

esetén a munkaltatdé csak akkor felel, ha| -

azokat megOrzési céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkaltatd a munkavéllald
munkdba jardsara hasznalt jarmiiveinek
megorzéséért, ezért annak elvesztése, vagy |
megrongalédasa esetén  keletkezett  kar
megtéritését a munkaltaté nem vallalja.

A tarsasag valamennyi dolgozoja felelés a
berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii  hasznalatdért, a  gépek,
eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasacrt.




3.14. A kapcsolattartas rendje

Belsd kapcsolattartas

A tarsasag feladatainak hatekonyabb ellatasa
érdekében a belsé szervezeti egységek
egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a  szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnek,
amelyik madsik szervezeti egység mikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben
egyeztetési kitelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a
vezetdi, a csoportértekezletek és
munkaértekezletek.

| Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elGsegitése
érdekében a  tarsasdig a  szakmai
.szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkod6 szervezetekkel egyuttmukod651
megallapodast kothet. :

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel
folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlikség szerint segiteni kell egymas
munkdjat.

A tarsasag feladatalnak eredményesebb
ellatdasa érdekében kapcsolatot tart olyan
szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkolesileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatésat.

3.15. Bankszamlék feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla @ feletti
rendelkezésre jogosultakat az ligyvezet6 jelsli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat az
lizemeltetési csoportvezetd koteles Orizni.

3.16. Az utalvanyozasi jog

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

- vezetol, a

3.14. A kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartas

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

Az egylttmiikédés soran a . szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnek,
amelyik masik szervezeti egység mukodési
terliletét €érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a
csoportértekezletek €s
munkaértekezletek. :

Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése
érdekében a tarsasag a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési

megallapodast kothet.

tarsintézményekkel
tartani,
egymas

A helyi és
folyamatosan kell
szilkség  szerint
munkajat.

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

OrsZagos
a kapcsolatot
segiteni  kell

3.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl  vezetett szamla  feletti
rendelkezésre jogosultakat az tigyvezetd jeldli
ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési

kartonok egy-egy masolati példanyat a
gazdasagi — pénziigyi csoportvezetd koteles
Orizni. ‘

3.16. Az utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot
jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés
jogossagat.
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Pénz, anyag utalvanyozasira csak az
utalvanyozasi  joggal felruhazott vezetd
jogosult. '

A tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait

az Ugyvezetd ruhdzza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat,
esetleges korlatait irasban kell kozdlni az e
jogosultsaggal felruhazott dolgozéval. Az
utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrdl
naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrél a
kovetkezd adatokat:  név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai,
a jog megadasanak, illetve megvonasanak
idopontja, sajat kezli névalairasa.

3.17. Helyettesitési rend

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

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

A .dolgozok tavollét esetén (szabadsag,
betegség stb.) egymast - helyettesitik. A
Csoportvezetdk tavollét esetén (szabadsag,
betegség stb.) kiilén irasos intézkedésben
adnak  felhatalmazast. Az irasos
felhatalmazasban keriilnek rogzitésre az
lgyvezetdvel egyeztetve, a helyettesitésre
kijellt személy(ek) és jogosultsagai(k).

Az intézményekben foly(') munkét a dolgozdk

id6leges  vagy tartés  tavolléte nem
akadalyozhatja.

3.18.  Sajtoval ¢és  tomegtajékoztatasi
eszkozokkel valé kapcsolattartas,

nyilatkozattétel rendje:

A televizi6, radié és az irott sajto
képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

“esetén

Pénz, anyag utalvanyozasira csak az
utalvanyozasi joggal felruhdzott vezetd
jogosult. ‘

A tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait
az lgyvezetd ruhdzza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat,
esetleges korlatait irasban kell k6zdlni az e
jogosultsadggal felruhazott dolgozoval. Az
utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrdl
naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvdnyozasra jogosultakrol a
kovetkezd adatokat: név,  beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai,
a jog megadasanak, illetve megvondsinak
id6pontja, sajat kezli névalairasa.

3.17. Helyettesitési rend

Az ligyvezetd tavolléte esetén (szabadsag,
betegség, hivatalos tdvollét. stb.) az
ligyvezetdi jogkor gyakorlasat a  tartds
elhelyezést nyujtoé munkacsoport vezetije
latja el teljes jogkorrel. A tartés elhelyezést
nyajté munkacsoport vezetéjének tavolléte
irasos  felhatalmazdsban  keriil
rogzitésre a helyettesitésre  kijeldlt
személy(ek) €s jogosultsagai(k). '

A dolgozdk tavollét esetén (szabadsag,
betegség stb.) egymast = helyettesitik. A
csoportvezetd tavolléte esetén (szabadsag,
betegség stb.) kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast. Az irasos felhatalmazasban
keriil rogzitésre az ligyvezetdvel egyeztetve, a

helyettesitésre  kijelolt — személy(ek) &s
jogosultsagai(k).

Az intézményben folyé munkat a dblgozék
idéleges  vagy tartés  tavolléte nem
akadalyozhatja.

3.18.  Sajtoval és  tomegtajékoztatasi
eszkozokkel valo kapcsolattartds,
nyilatkozattétel rendje:

A televizid, radi6 és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi

felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.
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Felvilagositas, ~ informaciényujtas,
nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a
kovetkezo elbirasokat:

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

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

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a
tomegtdjckoztatd  eszkdéz  munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
A kozolt adatok  szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra ~ vonatkozo  rendelkezésekre,
valamint a Téarsasag jo hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel,
ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a
Téarsasag tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kért okozna, személyiségi jogot,
illet6leg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

4. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Foévaros X. kertilet
Kobéanyai Onkormanyzat Képviseld-testiileté-
nek jovéhagyasdval 2010. - aprilis 21.
napjan lép hatdlyba ¢és visszavonasig
| érvényes. '

Egyidejtileg a 2008. december 10-én
jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Felvilagositas, informacionyujtas,
nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a
kovetkezé elbirasokat:

- A nyilatkozat soran kiilénds tekintettel kell |

lenni a - szolgdltatast igénybe vevdk
személyiségi jogainak védelmére. '

- A Tarsasdgot érintd kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezetd vagy az altala esetenként megbizott

személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot- ad6 a
tomegtajékoztatd  eszkdz  munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
A kozolt adatok  szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények ~ objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra  vonatkoz6  rendelkezésekre,
valamint a Tarsasag jo hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel,
ténnyel és  koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a
Tarsasdg tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkoélesi kart okozna, személyiségi jogot,
illet6leg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ a Budapest Fovaros X. keriilet

Kébanyai Onkormanyzat Képvisel$-testiileté- |

nek jovahagyasaval 2011...... IO napjan

1ép hatédlyba és visszavonasig érvényes.

Egyidejilleg a 2010. majus 19-én
jovahagyott SZMSZ hatalyét veszti.

Az SZMSZ = mellékleteinek naprakész

Az SZMSZ  mellékleteinek naprakééz
allapotban tartasarol az ligyvezetd | dllapotban tartasarol az ligyvezetd
‘gondoskodik. gondoskodik.
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Budapest, 2010. aprilis 20.

P.H.
Lajtai Ferencné
ligyvezetd

Jovahagyom: Budapest, 2010. majus 19.

P H.
Kovacs Rébert
alpolgarmester

Budapest, 2011...................

P.H.
Lajtai Ferencné
lgyvezetd

P.H.

‘Kovics Robert

' polgarmester
megbizasabél
Weeber Tibor alpolgarmester
Alapité képviseletében

.| J6vdhagyom: Budapest, 2011. ............ B
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1. sz. melléklet

A KFT. MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Térvények

1993. évi II1. torvény

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol

1997. évi CLVI. torvény

A kozhasznu szervezetekrol

2006. évi IV. torvény

| A gazdasagi tarsasdgokrdl |

2000. évi C. torvény

A szamvitelr ol

Az adott évre érvényes Koltségvetési torvény

Kormdnyrendeletek

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

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatasok téritési dijarol

321/2009. (XI1.29.)
Korm. rendelet

A szocidlis  szolgaltatok ¢és  intézmények
miikddésének engedélyezésérol és ellendrzésérdl.

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

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonosit6jarol
¢s orszagos nyilvantartasarol

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

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatisok 2008. évi iranyitott teriileti

- kiegyenlitési rendszerérdl
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Miniszteri rendeletek

9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérl

1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis

 intézmények szakmai feladatairél és mukodésiik
| feltételeirol

8/2000. (VIII. 4.)
SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mukodési nyilvantartasarol ’

9/2000. (VIII. 4.)
SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton  alapuld szocialis  raszorultsag

vizsgalatanak  és  igazoldsanak  részletes

szabalyairél
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) L 2. sz. melléklet
A KFT. SZERVEZETI FELEPITESE

Alapito

Konyvvizsgalo : ' Ugyvezetd /' Feliigyel6 bizottsag

Tartos elhelyezést nynjtd

Gazdasagi 'pénzﬁgyi Atmeneti elhelyezést nyiijto
’ ‘ munkacsoport

munkacsoport . ~munkacsoport

v B I 7.

Apolas - gondozast Apolas — gondozast
nyujto csoport. - nyujto csoport
NG e e .

- a - ;. ‘s A s Fraie : 1 3. 7' z & Fo .
Adminisztrator Mentalhigiénes ellatast ~ Mentalhlglenes ellatast
’ _ nyujto:csoport ‘ nyujto csoport -

Karbantarto

Pénztaros
(részmunkaidos)

e

Mosodai dolgoz0
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SZAKOSITOTT ELLATAS SZERVEZETI FELEPITESE

l‘ Ugyvezets ’

Orvos -
‘(heti 2 Ora)

Atmeneti elhelyezest nynito k
munkaesoport vezetdie

Mentalhigiénés munkatars.

g Vezeto apolo

—

Tartos elhelyezést hyujto

munkacsoport vezetdje

Orvos.. .
(heti 4 éra) .
l Vezett apolo ' [ _ Mentalhigiénés munkatérs l

Apolé - gondozo )

2/a. szamu melléklet

( Takarit6 - ] ‘ Apol6 - gondozo ‘  Foglalkoztatésszervezd |
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