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) | FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési
szabalyait.

2.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskari.
szervezeti és miikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmeény dolgozéira,

- az intézményben milkodé testiiletekre, szervekre, kizosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3.Az elkészités rendje
Az SZMSZ-t az Intézmény vezetdje késziti el és Ajka Varos Onkormanyzata Neépjoléti
Bizottsaganak jovahagyasaval lép hatélyba és visszavondsig érvényes.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni. gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

5. Az Intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal tsszhangban lévo alapdokumentumok
(alapitd okirat, SZMSZ, és az alabbi szabalyzatok: belsé ellenérzési. bizonylati rend és bizonylati album,
eszkozok és forrasok értékelése, élelmezésbiztonsagi (HACCP), élelmezési, felesleges vagyontargyak
hasznositasa, selejtezése, gazdasagi iigyrend, gépjarmii tizemeltetési, iratkezelési, kockazatértékelési.
koltségfelosztasi, kozalkalmazotti, kdzbeszerzési, leltarkészitési é€s leltdrozasi, munkaruha juttatdsi,
onkoltség szamitasi, pénzkezelési, szamitogéprendszer miikodtetési, szamviteli politika, szdmlarend, tiiz-
¢és munkavédelmi, véddszemiiveg juttatasi szabdlyzat) hatdrozzak meg.

6. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Frankel Leo u. 8.
Az alapité megnevezése: Ajka Varos Onkormanyzata
Az alapitas éve: 1993. A miikddés kezdete: 1993. november 1.
Eredeti Alapité Okiratot a Képvisel-testiilet a 11/1993. (111.8.) Kt. szamq hatdrozataval 1993. marcius 2-i
datummal helyezte hatalyba.
Az Alapité Okiratot a Képviselo-testiilet a 126/2012.(VIL.13.) szamu Kt. hatarozataval 2012, jalius 17-i
hatallyal, modositotta.
Az intézmény miikddési teriilete: Ajka varos.
Az intézmény fenntartéja: Ajka Viros Onkorményzata
Az intézmény feliigyeleti szerve: Ajka Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete
Az intézmény szervezeti formaja: Integralt intézmény: tobb intézménytipus kiilénallé szakmai
egységekben torténd megszervezésével.

Az intézmény f6 tevékenysége alapjan a 2004. évidl érvényes allamhaztartasi szakagazati rendben, a
15/2019.(XIL.7.) PM rendelet alapjan:
889900 Mishova nem sorolhaté egyéb szocidlis elldtas szallisnyajtas nélkiil szakagazatba tartozik.




Az intézmény alapadatai:

Telephelyek cime: Ajka, Méra F. u. 7.
Ajka, Frankel Le6 u. 8.
Ajka, Padragi ut 248,
Ajka, Ujélet u. 13.
Ajka, Ujélet u. 13/A.

Adodhatdsagi azonositdszadm: 15431356-2-19
Statisztikai szamjel: 15431356-8899-322-19
Bankszamlaszam: 50421136-10011922
Telefon/ telefax: 06/88-200-552

E-mail: ajkaiszocialiskozpont(@gmail.com

Az intézmény alaptevékenységét az alabbi kormdnyzati funkciékba sorolva végzi:
Agazati azonositok

102031 1dések nappali ellatasa S000190950001947
102032 Demens betegek nappali ellatasa S5000190950001947
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa S000190950001947
102023 Id6skoriak tartés bentlakasos ellatasa
- Ujélet u. 13/A. S0001909S0002000
- Frankel L. u. 8. $0001909
102025 Idéskortak dtmeneti ¢llatasa S0001909800633 14
104026 Demens betegek atmenti ellatasa S5000190950063314
- Ujélet u. 13.
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
- Ujélet u. 13/A S0001909580002000
- Frankel L. u. 8. 50001909
107051 Szocialis étkeztetés 80001909
107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas S0001909

104035 Gyermekétkezterés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
041233 Hosszabb iddtartani kézfoglalkoztatds
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7. Az intézmény jogillisa
Az intézmény helyi onkormanyzati kiltségvetési szerv.
Vezetlje az intézményvezetd, akit Ajka varos onkormanyzata Képviselo-testiilete palyazat dtjan ot évre
biz meg.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Eves koltségvetés alapjan ondlloan gazdalkodd, koltségvetési
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkarrel rendelkezé koltségvetési szerv,

Eldiranyzatok feletti rendelkezés joga:

Eves koltségvetés alapjan onalléan gazdilkodo, koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Elldtja a teljes jogkorrel rendelkezd Varosi
Bélcsdde, valamint az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi, pénziigyi feladatait, valamint az
¢lelmezéshez kapcsolddo egyes feladatokat. A feladatmegosztas rendjét az SZMSZ. szabalyozza.

Vezetdjének kinevezési, megbizasi, vilasztasi rendje:

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, akit Ajka varos Onkorményzatinak Képviselo-testiilete
hatarozott id6re biz meg, vagy nevez ki, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII, torvény és
a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan. A vezetd tekintetében a munkaltatoi
Jogkor gyakorldja: Ajka véaros polgarmestere.



Az intézményhez rendelt helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv:
Viarosi Bélcsdde, Ajka, Béke u. 6. és az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont Ajka, Mora F.u.7.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasdgi szervezettel rendelkezd és és az intézményhez rendelt gazdasagi
szervezeitel nem rendelkezd, helyi énkormanyzati koltségvetési szerv kozotti - a feltigyeleti szerv altal
jovahagyott

megallapodasban rogzitett munkamegosztas ¢s felelosségvallalas keretei kozt kell alkalmazni. (3-4. sz
melléklet)

. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskire
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei,

dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmcny vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto dltal az
intézmény egyes szervezeli egységeire, vezetdire ¢és dolgozoira kotelezben elbirt feladatokkal,

hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,
- amunka torvénykényvérol szolé 2012. évi . térvény,
- akozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi XXXIIL torvény,
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
- 2013. évi V. Torvény Polgari Tarvénykényvrol
- aszocialis igazgatasrdl ¢és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi 111 térvény,
- az informéaci6s dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011, évi CXI1. torvény,
- az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodé személyes adatok kezelésérél, és védelmérol
52016 1997. évi XLVIL. térvény,
- 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
- az Intézmények belsé kontroll rendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet,
- aszemélyes gondoskodast nyvijto szocialis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet,
- a szocialis, gyermekjoléti és gvermekvédelmi szolgéltatok, Intézmények és halézatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmiigénybe vevok nyilvantartdsrdl és az orszigos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet,
- az egeszségiigyi szolgdltatds gyakorlasanak 4ltalanos feltételeir6l, valamint a mikddési .
engedélyezési eljarasarol szol6 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,
- aszemélyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérél szo16 9/1999. (X1. 24.)SZCM
rendelet,
- a személyes gondoskodast nyijté szocialis Intézmények szakmai feladatairdl és mikdsdésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM Rendelet,
- aszemélyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasardl szolo §/2000.
(VIII. 4.) SZCSM rendelet,
- 25/2017. (X.18.) EMMI a vezetoi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyijio személyek
vezetéképzésérdl
- aszemélyes gondoskodast végzd személyek tovdbbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szolo
9/2000. (VI111.4.) SZCSM rendelet,
az egészségiigyi szolgaltatasok nytjtasahoz sziikséges szakmai minimum feltételekrél
sz0160/2003. (X. 20.)ESZCSM rendelet,
- az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szolo 63/2011. (XI. 29.) NEFMI
rendelet,




- agondozasi sziikséglet, valamint az egészségi dllapoton alapulo szocidlis raszorultsag vizsgalatanak

és igazolasdnak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XI1. 22.) SZMM rendelet,
- akdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasoktol sz016 37/2014. (1V. 30.) EMMI

rendelet,

- Ajka Varos Onkorméanyzat Képvisel6 testilletének a személyes gondoskodast nyiijté ellatasokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetend6 téritési dijakrol sz616 Snkormanyzati rendelete,

- Ajka Viros Onkormanyzat Képviseld testiiletének a pénzbeli és természetben nydjtott szocidlis-,
csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositdsanak szabdlyairél sz6l6 Onkormanyzati rendelete.

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapité okirataban
meghatarozott ellatast nytjtsa az ellatottak részére.

A bentlakdsos tartds és atmeneti elhelvezést nyijté Intézményekben folyé gondozasi, apolasi
tevékenység a szolgdltatast igénybe vevd személy részére nydjtott olyan fizikai, mentalis és
életvezetési segitség, amelynek sordn azigénybe vevd szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld
egyéni banasmddban valo részesitése keretében a hianyzé, vagy csak korlatozottan meglévo testi-
szellemi funkcidinak helyreallitasara és szinten tartdsara keriil sor.

Etkeztetés, mint szocidlis alapszolgaltatas keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg
ételt kell biztositani. Ha az étkezésben részesiils személy egészségi dllapota indokolja, a szakorvos
javaslatara - a népkonyha kivételével - az ellatast igénybe vevd részére diétas étkeztetést kell
biztositani.

A nappali ellatast biztosité Intézményben az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld. napi életritmust biztosité szolgéltatdst nyajt. Helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgéltatds nyitott formaban, az
ellatotti kor €s a lakossag altal egyarant elérheté médon mikadjon.

A jelzbrendszeres hézi segitségnyiijtas célja

A jelzoérendszeres hazi segitségnyjtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfelelé hasznalatira képes iddskora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartasa mellett
felmeriild krizis helyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

1.1. Az intézmény feladatmutatéi:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
- Szocialis étkeztetés Ellatottak szama [gény szerint
- Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas Késziilékek szama 90 db.
Nappali ellatas:
- Idosek Klubja /atlagos, demens/ Féréhelyek szama 50
Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok:
- Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasa Férdhelyek szama 16
- Id6éskortiak Gondozohaza Férohelyek szama 20
Apolé, gondozo otthoni ellatas:
- Idések Otthona Ujélet u. 13. Férbhelyek szama 42
- [d6sek Otthona emelt szintii fér6helyekkel Férohelyek szama 42

- mely férohelyekbdl a demencia kérképet igazolo szakvéleménnyel rendelkezok szama valtozo

2. A feladatok forrisa: normativ allami tamogatas, dnkormanyzati koltségvetési tamogatas, téritési
dijak bevétele, valamint egyéb sajat bevétel.

i FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ /.
szamu melléklete tartalmazza,



Az intézmény feladatait a jogszabalyok alapjan és a koltségvetés tervezésekor meghatarozott 1étszammal
- 2. szami melléklet - latja el.

2./ Az intézményirdnyitasi, miikodési rendje
Az intézményben a munkaltatoi jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd felettese
Ajka Varos Onkormanyzatanak Polgdrmestere.
A jelzorendszeres hazi segitségnyjtas feladatait koordinator, az 1dosek Klubja, a szocidlis étkeztetés, az
ldéskoruak Gondozohaza, a Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasa, valamint az Idések Otthonai
munkajat részlegvezetd iranyitja.
A gazdasagi részleg munkdjat gazdasagi vezetd irdnyitja. Az intézmény vezetdjének munkajat helyettes
segiti.

A Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kozpontot a Vagyonnyilatkozat-tétel szerinti kotelezettség terheli:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezo azon személyeket,

- akik utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzesi, javaslattételi, dontési vagy ellendrzési joggal
rendelkeznek /intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi vezetd
helyettes, élelmezésvezetd/ évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni
- illetéleg valamennyi részlegvezetd kétévente.

Ezen feliil — minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kételezett mellett a vele egy haztartasban €18
hozzatartozoja jovedelmi, eérdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozd adatokat is - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed a hozzatartozojukkal egy idében /Vnyt. 8.
§ (3) bek. ¢) pont/

A Vnyt. szerinti hozzatartoz6 a hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziilo, gyermek, a
hdzastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott és a nevelt gyermeket is. /Vnyt. 2. § b) pont/

3./ Az intézmény belsoé szakmai egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

Az nalld szakmai egységek feladatai:
1. Szociilis étkeztetés

Részlegvezetd iranyitasaval a 350 adagos sajat konyha, valamint a vasarolt étkeztetés keretében azoknak
a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérél kell gondoskodni, akik azt
Onmaguk, illetve dnmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.
A sajat konyha latja el a bentlakasos intézmények lakéinak étkeztetését, a varosban kazintézményekbe
jaré gyermekek diétas étkeztetését is.
Az étkeztetést a lakossag sziikségleteinek megfeleloen kell szervezni, orvosi javaslatra diétds étkeztetés
vehetd igénybe.
Biztositjuk: - az étel kiszolgélasat helyben fogyasztassal

- elvitelének lehetdvé tételével

- lakasra szallitasaval.
Az étkeztetés szolgaltatas a hét minden napjan biztositott.
A 350 adagos konyha szinvonalas, szakszer(i és jogszerti és a HACCP rendszer miikddtetéséért az
élelmezésvezet6 felel.

2. Jelzérendszeres hizi segitségnynjtis

A szakmai egység munkdjat koordinator iranyitja. Irdnyitasaval a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
célja a sajat otthonukban €10, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetilk miatt raszorulo, a segélyhivé
késziillek megfelelé haszndlatara képes idoskort, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az 6nallo €letvitel fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitdsa céljabol nyijtott ellatas.

3. Idések Klubja




A nappali ellatas a sajat otthonukban €16 tizennyolcadik életévitket betdltott, egészségi dllapotuk, vagy
idés koruk miatt szocidlis és mentdlis tAmogatdsra szoruld, dnmaguk ellatasdra részben képes személyek
részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai szilkségleteik kielégitésére. Biztositja a demens igénybe vevok ellatasat és szocidlis étkeztetést
biztosit az arra raszoruldk, ill. az azt igényl6k részére.

A gondoskodas célja a gondozisra szoruldé ember szitkségleteihez igazodé segitségnyijtas, melynek
mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szorulé ember testi, lelki és szocidlis dllapota hatarozza meg.

Az Ajka, Padragi u. 248. sz. alatti klub részlegvezetd segitségével miikodteti az S0 férdhelyes nappali

ellatast biztosité klubot, valamint ellatja a varosrész lakosainak szocialis étkeztetését.

Az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust

biztositd, kdztsségi szolgaltatisokat szervez.

A klub feladata kiillonosen:

- szabadid6s programok szervezése,

- hivatalos iigyek intézésének segitése,

- életvitelre vonatkozé tanicsadas, életvezetés segitése,

- szilkséges egészségiigyi ellatashoz vald hozzijutas segitése,

- mentalhigiénés ellatas biztositdsa,

- szocidlis étkeztetés: egyszeri étkezési lehetdség biztositasaval.

- aklub azokrdl az ellatast igénybe vevokrél, akiknél demencia korébe tartozé korkép keriilt
megéllapitdsra, intenziv gondozasi csoportban, kiilénalléan gondoskodik.

3. Hajléktalan Személyek Atmeneti Szalldsa

Részlegvezetd irdnyitasival azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az
életvitelszerli szallashaszndlat és a szocidlis munka segitségével képesek tnellatasra.

Az ellatast végzd intézmény segitségel nydjt a hajléktalan személy életviteléhez, eldsegitve a szocidlis
ellatasok igénybevételét, elérését.

Feladata kiilonosen:

- biztositja az ellatdst igénybe vevik szocidlis és mentalis gondozasat,
- egyéni esetkezeléssel segiti a Szallordl torténd tovabb lépést,

- munkahelykereséshez segitségadas,

- tarsadalmi, csaladi kapcsolatok apolasat segili,

- hivatalos tigyek intézésében segitségadas,

- szocialis csoportmunkaval segiti a gondozdsi tevékenységet,

4. Iddskoriak Gondozéhdza
Az intézmény feladata gondoskodni teljes korli ellatassal azokrél az iddskoruakrdl, akik énmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbdl otthonukban idélegesen nem képesek gondoskodni.

Teljes kori ellatas soran feladat:
- alakhatds, személyi tisztédlkodas, textilia biztositasa,
- ¢étkezés (szilkség szerint diétas étrend) biztositasa,
- gondoskodds az egészségiigyi, mentalis, szocidlis és spiritualis igények kielégitésérdl,
- agondozasi tevékenység soran biztositani kell a fizikai, mentalis, életvezetési segitséget, mely a testi-
szellemi funkciok helyredllitasat célozza,
- az egeszségilgyi dllapot helyredllitdsa egyénre szabott apolasi-gondozasi tevékenységgel kell
biztositani
orvosi ellatas
szabadidos tevékenység, foglalkoztatas szervezése, tarsas kapcsolatok kialakitdsa, miikddtetése.

5. Iddsek Otthonai:

Részlegvezetd iranyitasaval az intézmény feladata gondoskodni teljes korii ellatassal azokrol az
idéskorfiakrol, akik énmaguk ellatisara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, feltéve, hogy
ellatasuk mas modon nem oldhaté meg, illetve akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti
kezelést nem igényel.

Feladata:



- azellatast igénybe vevo teljes korii ellatasa, dpoldsa-gondozasa,

- sziikség szerinti foglalkoztatéasa,

- egyéb habilitacids, rehabiliticios ellatdsa,

- mentalhigiénés ellatds biztositasa,

- biztositja az igénybe vevok egészségiigyi ellatdsat,

- kulturalis tevékenység szervezése,

- alako testi-lelki aktivitdsanak, életkoranak, egészségi allapotanak megfeleld egyéni gondozas,

- az otthon azokrol az ellatast igénybe vevikrdl, akiknél demencia korébe tartozd korkép kerilt
megéllapitésra, intenziv gondozasi csoportban, kiilonalloan gondoskodik.

3./ Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

3.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palydzati eljards Gtjan Ajka Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete
kozalkalmazolti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatdrozott idejil vezet6i kinevezéssel bizza meg,
felette egyéb munkaltatéi jogokat Ajka Varos polgarmestere gyakorolja.

Az Intézményt az intézményvezeld egyszemélyi felelosséggel iranyitja, és képviseli az integralt
intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az intézményvezets akadélyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén a
vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket az intézményvezetd helyettes latja el. Amennyiben az
akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed
ki a munkaltatoi jogkorok kozill az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak létesitésére és
megsziintetésére. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén a gazdasadgi vezetd az el6zdekben foglaltaknak megfelelden latja el a
helyettesitési feladatokat.

Feladata:

- Vezeti az intézményt, ellitja az intézmény miikodését érintd, jogszabalyban,
onkormanyzati dontésekben, az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban el6irt magasabb vezetdi feladatokat.

- Képviseli az intézményt

- Elkésziti, illetve elkészitteti és a képviselo-testiilet elé terjeszti az intézményi
beszamoldkat, koltségvetéseket, terveket.

- Az dnkormanyzat kéltségvetési rendeletében jovahagyott koltségvetési elbirdnyzatokon
beliil kételes a gazdasagossagi, hatékonysdgi, eredményességi kovetelmények szerint
hatékonyan gazdélkodni.

- Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

- Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladat — €s hataskorét,

- Az intézmény hatékonyabb mikodtetéséhez figyelemmel kiséri a szakreriiletet érintd
palyazati kiirasokat, gondoskodik azok benyujtasardl, megvalositasarol, a tamogatasi
dsszeg elszamolasarol.

- Az intézmény szakmai munkdjardl évente beszamolot készit, melyet az el6irt hataridore
megkiild a polgarmester, illetve a feliigyeletét ellato szakiroda részére.

- Gondoskodik a bels6é informacid aramldsarol, a munkatarsak tdjékoztatasanak
folyamatossagarol.

- Megszervezi az intézmény bels6 ellendrzeését.

- Elkésziti az intézmény szakmai programjat, szervezeti €s mikddési szabalyzatat,
kotelezben eldirt szabdlyzatait, tovabba az intézmény miikédését segité szabalyzatokat,
rendelkezéseket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabélyok valtozasat. €s err6l tdjékoztatja
munkatarsait.

- Kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybe vevok jogaira, emberi méltésaguk
megbrzésére, az intim szféra megtartasara,

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

- Téamogatja az intézmény munkajat segit6 szervezetek, kozosségek tevékenységét.

- Biztositja az alkalmazottak kotelez6 tovabbképzését, tovabbképzési tervet készit.



- Biztositja a munkatarsak idészakos orvosi vizsgalatat.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, mindenekeldtt a szakmai irdnyitast ellatdé Szocidlis és
Igazgatasi Iroddval.

- Gyakorolja amunkaltatéi jogokat, a gazdasagi vezetd tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat, szervezi és irdnyitja a humanerd gazdalkodast.

- Ellatja a kételezettségvillalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az Intézményt kiozvetleniil érintd megbeszéléseken.

- Ellendrzi, hogy a Kittzdtt feladatok a jogszabalyok, aszervezeti és milkddési szabélyzat és
egyéb utasitisok szerint az Intézmény céljainak megfelelen teljesiiljenek.

- Kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a szitkséges intézkedéseket.

- A Fenntarté 4ltal évente megallapitott Intézmény téritési dij figyelembevételével
Dént az Intézményhez benyujtott szocidlis ellatdsok irdnti kérelmekrél, megallapodast
kot az ellatottakkal.

Nyilvantartas a szolgdltatast igénybe vevokrél /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil
gondoskodik az igénybe vevéi nyilvantartas vezetésérdl, kijeléli a ,Kozponti Elektronikus jelentd
adatszolgaltadt munkatarsakat.

Felelds:
- az Intézmény miikGdtetéséért, a szakmai munkaért, és a gazdalkodasaért,
- Azintézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, hatdrozatok teljes koril
érvényesitésért,
- ajogszabalyban meghatarozott miikdési, személyi €s targyi feltételek megteremtéséért,
- a,Kozponti Elektronikus Nyilvéntartas a szolgaltatastigénybe vevokrél KENYSZI”
informatikai rendszerén keresztiil t6rténé jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

Hataskdre:

- Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tervezetének elkészitése.

- Munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

- Rendelkezési jogkor gyakorlasa.

- Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

- Ellenérzési jogkor gyakorlasa.

- intézményi  jogviszony létesitésével, fenntartasdval és megsziintetésével kapcsolatos

jogkor gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:
- a Fenntartdval,
- az intézmény szakmai feliigyeleti szervével,
- modszertani intézményekkel,
- mis hasonlé szocidlis intézményekkel,
- mas szocialis bentlakdsos intézményekkel,
- csaladsegités alapszolgaltatassal,
- egészségiigyi intézményekkel,
- civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,
- koznevelési intézményekkel, a felnbttképzés, szakképzés felsdoktatdsiIntézményeivel,
- egyhdzakkal,
- ellatottjogi képviselovel, érdekvédelmi szervezetekkel.

3.2. Szakmai intézményvezetd-helyettes feladatai:
-az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat
-a belso ellendrzési iitemtervben meghatérozott feladatokat ellatja,
-az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
-Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

3.3. Gazdasagi vezeté feladatai:

- Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartdsacért,



Gondoskodik az adatszolgaltatasrol, elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdaségi,
miiszaki szabalyzatait.

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezeté kotelezettségvallalasa, utalvanyozisa
esetén, kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat, kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

A gazdasagi vezetd gondoskodik a vagyonvizsgalatra kotelezettek nyilatkoztatdsardl, ill. irataik
Grzésérol.

Iranymutatas addsa a belso szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz.

Altaldnos érvényii gazdasagi intézkedések kiadasa, azok betartasanak figyelemmel kisérése.
Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasagos megolddsanak
feltételeirdl az intézmények lizemeltetésérsl, mikodtetésérdl, fenntartasarol.

A gazdalkodasra ¢és pénziigyekre vonatkozé jogszabalyok elbirdsainak betartisa és betartatisa, a
gazdalkodas szabalyszeriiségének biztositdsa kiilonos tekintettel a koltségvetés tervezésére, az
eldiranyzat felhasznalasra, a modositassal kapcsolatos feladatok ellatasra, a beszamolé elkészitésére.
A gazdalkodas valamennyi belsd szabalyzatainak elkészitése, a jogszabalyi valtozdsokhoz igazodo
modositasa.

Intézkedéseket tesz a beruhdzassokkal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval kapcsolatban, az
eszkozok megbrzése ¢s rendeltetésszerii mitkddtetése, hasznositasa €s gyarapitasa érdekében.
Iranyitja a munkaeré gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, kdnyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel kapcsolatos, és az adatszolgaltatasokra kiterjedé feladatokat.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés kialakitdsa és mitkodésének biztositasa,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesét az intézményvezeté jeldli ki.

3.4. Részlegvezetdk, és szakmai egység vezetok, és a munkatarsak feladata:

Valamennyi vezetd feladata:

szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat, felel a jogszerii és szakszeri
munkavégzésért,

kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybe vevok alapvetd jogaira, emberi méltosaginak
megorzésére, az intim szféra megtartasara,

elkésziti az oOnall6 szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat és évente
aktualizalja,

felel a varakozok nyilvantartasaba felvettek igényei éves feliilvizsgalatarol

felel az uj dolgozd megfeleld felkészitéséert, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatok /éves, munkakor-
valtozas, hosszabb betegség, eszméletvesziéssel jard betegség stb./ elvégeztetéséért, ellendrzéséért
évente elemzi az 6nallo szakmai egység munkajat és a tdrgyévet kdvetd janudr 31.-ig elkésziti
beszamolojat,

felel a részleg (csoport) szamara elirt nyilvantartasok, dokumentacidk naprakész és pontos
vezetéseert.

negyedévente, a honapot kdvetd S-ig az esetszamrol (feladatmutatorol) tajékoztatja a gazdasagi
részlegen keresztiil az intézmény vezetdjét,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabélyok véltozasat, és errdl tdjékoztatja munkatérsait,
folyamatosan figyelemmel kiséri a gondozasi tevékenység szakmai, etikai, és jogi vonatkozasait,
probléma esetén jelez az intézmény vezetojének,

a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen — a havi munkamegbeszélésen — beszamol az
intézményvezetonek,

szakteriiletén eldsegiti 0j ellatasi formak, gondozasi modszerek bevezetését,

elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat. €s sziikség szerint aktualizalja azokat,

gondoskodik a szakmai és egyéb dokumentumok szakszert és jogszer(i elkészitésérol,

a csoportba tartozok munkdjat f¢lévente ellendrzi, és errdl feljegyzeést készit,

megszervezi szakfeladatan a dolgozok helyettesitési rendjét,

segiti az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kérben rabizott
feladatokat.

a ,Kozponti Elektronikus Nyilvdntartas a szolgdltatast igénybe vevokrél KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztill torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért



A szocidlis étkeztetés részlegvezetdje:

Iranyitja az illetékességi teriileten a szocialis étkezés minél szélesebb korli igénybevételi lehetdségét, a
raszorulok tajékoztatasat,

Gondoskodik a részleg gazdasagos és jogszertt miikodtetésérol.

Gondoskedik arrél, hogy a szocialis étkeztetést a rtdszorulok minél szélesebb kérben vegyék
igénybe, ennek érdekében keresi a bovités lehetdségeit.

Lebonyolitja az intézményi ellatas jogszerii és gyors igénybevételét,

Feladata az étkeztetés feladatkdrébe tartozo adatok pontos €s szakmai szabalyok szerinti
nyilvantartasa,

Hatariddre elvégzi az évenkénti téritési dij felillvizsgalatokat.

Az egyes ellatasok kozotti koordinaciot biztositja.

a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgaltatast igénybe vevékrél KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil térténd jelentések elkészitéséért, azok cllendrzéséért

A szocialis asszisztens feladata:

Személyesen jelen lenni az étkeztetés id6tartama alatt és az étkez6k szamara informéciokat adni,
hivatalos ligyeik intézését és szabadidejiik hasznos eltoltését segiteni.

Részt vesz az étkeztetés adminisztrativ feladatainak ellataséban is.

A szakmai egységen dolgozd karbantartok tudasuknak megfelelden karbantartiak a gépkocsikat,
gondoskodnak arrol, hogy iizemképes allapotban legyenek.

Elelmezésvezet feladatai:

Koézvetleniil iranyitja, szervezi, és ellenérzi az étkeztetési feladatot ellatokat.

Feladata az ételek megfelelé mindségi elkészittetése, a kiadott ételek mennyiségi ellenérzése.
Elkésziti, €s az intézményvezettvel jovahagygatja az étlapot.

HACCP rendszer miikddésének jogszerliségéért a sajat konyhan és klubok tekintetében is felel.

Felel a HACCP rendszer bevezetéséért és folyamatos betartasaért.

Gondoskodik a sajat konyha kapacitisanak maximalis kihasznalasarél,

Feladata az ¢lelmezési nyersanyagnorma havi szinten torténd betartasa.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, a gazdalkodassal sszefliggd kérdésekben a gazdasagi
vezetd.

Kézvetleniil irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti beosztasukat, nyilvantartja, titemezi és
kifrja szabadsagukat;

Tovabbi feladatai:

- Az ellatottak és dolgozok élelmezésének biztositasa, kiilonos tekintettel az orvos altal eldirt
diétakra,

- mindségi és mennyiségi mutatdkra,

- Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések rendeltetésszerii hasznalatat, az intézményi
tulajdon védelmére,

- A konyhai dolgozok kételezd orvosi vizsgalatainak, a dolgozé részére eldirt személyi higiéné

- betartdsanak ellenérzése,

- Heti étlaptervek osszeallitasa.

- Napi étkezési 1étszam nyilvantartdsa (ellatott, alkalmazott, vendég).

- Az¢lelmezési iigyviteli feladatok ellatasa, élelmiszer-anyagelszamolasok vezetése.

- Napi ételmintdk ellen6rzése.

- A munka- és tlizvédelmi és baleset védelmi eldirdsok megtartasanak biztositdsa.

- Elelmiszer nyersanyagok megrendelése,

- Az élelmezési raktar kezelése, az élelmiszer raktarkészletek ellenérzése.

- Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

A szocialis étkeztetésben a konyhin dolgozik az élelmezésvezeld iranyitdsa mellett gondoskodnak az
¢telek szakszerd elkészitésérdl, a nyersanyagok gazdasagos felhasznalasarol,

Jelzérendszeres hizi segitségnyijtis koordindtor biztositja:

Az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozénak a helyszinen torténé haladéktalan
megjelenését.

A segélyhivas okdul szolgdlé probléma megoldasa érdekében szitkséges azonnali intézkedések

megtételét,



Sziikség esetén tovédbbi, az egészségiigyi és szocidlis alap- és szakellatds korebe tartozo ellatds
kezdeményezését,

Figyelemmel kiséri a segélyhivasokat fogadd relefon késziilékek folyamatos mikodését és
elérhetoségét.

Gondoskodik a miiszaki rendszer, az ellatottnal elhelyezett személyi riasztoberendezés folyamatos
miiszaki karbantartasarél, biztonsagos mitkédésérol.

Gondoskodik a gondozok sajat felszerelése krében mobiltelefon, készenléti taska, tovabba a gyors
helyszinre érkezéshez sziikséges kozlekedési eszkozdkrol.

Gondoskodik a készenléti munkat végzOk beosztasardl, helyettesitésérdl, elérhetoségének
biztositasarél.

Munkakérébe tartozo feladatok, tovidbba:

Munkaidejében fogadja a segélyhivasokat

A lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

Az intézmény altal biztositott szolgaltatisok, gondozasi feladatok ellatdsanak koordinacidja. a
szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,

Sziikség szerint, de legalabb havonta esetmegbeszélést tart.

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatdsossaganak elosegitése.

A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgaltatast igénybe vevikrol KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéseért, azok ellendrzéséért

A jelzérendszerben gondozéndk /készenlétet teljesitok, megbizdsos jogviszonyban #llok/ segélvhivas
esetén haladéktalanul felkeresik az igénybe vevdt, a segélyhivas okdul szolgalé probléma megoldasa
érdekében szitkséges azonnali intézkedéseket megteszik.

Munkajukrdl pontos dokumentaciot vezetnek. Szoros kapcsolatot tartanak az ellatott haziorvosaval, a korzeti
névérrel a sziikséges esetekben egyiittmiikodnek.

Az Idések Klubjinak gondozonéi a klubvezetd iranyitdsdval végzik az ellatottak szocidlis, mentélis és
egészségligyi gondozasat.

A klubvezeté feladata:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a klub dolgozdinak munkajat.

Felelos a klubtagok megfeleld fizikai és mentalis ellatdsanak biztositasaért.

Szervezi a klub helyiségeinek rendben tartasat, a higiénés el6irasok betartasat,

Segitséget nyijt a klubtagok személyi higiénéje biztositasahoz.

Szervezi a klubtagok kulturilis programjait, foglalkoztatdsat.

Gondozasi, mentalhigiénés feladatokban tevékenyen részt vesz.

Felel a demens tagok szakmailag magas szintii ellatasaért.

A szocialis munkatars szervezi és végzi a klubban a demens csoportokkal kapcsolatos szakmai
munkat, melybe a gondozondket is bevonja.

Az idosek klubjaban folyd gondozas végzése ¢s iranyitasa,

A normativ allami tdmogatas tervezesével, elszamoldsaval kapcsolatok adminisztrativ feladatok
elvégzese, eldirt nyilvantartasok vezetes

A személyi téritési dijakat megallapitja, kiszamolasat és beszedését ellendrzi,

Ellatja az idosek klubjaban a sziikséges adminisztracios feladatokat,

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel,

Kézremaksdik a gondozottak érdekvédelmével kapcsolatos iigyvek intézésében,

A gondozottak betegség mialtti tavolléte esetén gondoskodik az élelmezésiikro],

Megszervezi a gondozottak fizikai ellatasat, pszichés gondozasat,

Gondoskodik a gondozottak célszerti €s hasznos tevékenységének, személyi és

kornyezeti higiénéjének biztositasarol,

Gondoskodik a demens ellatottak allapot felmérésérél, szervezi a demens

ellatottak meglévd képességeinek megdrzésére és fejlesztésére iranyulé programot,

Egyiittmiikddik a jelzérendszeres hdzi segitségnyijtas koordinatoraval,

Egyiittmiikddik a csoportok, részlegek vezetdivel,

A ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevokrol KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért




Hajléktalan Személyek Atmeneti Szdllisa részlegvezeté feladatai:

Szervezi, vezeti az igénybe vevdk szocialis, mentélis és egészségiigyi gondozasat.

Kiemelt feladata segitséget adni a hajléktalan személy 6ndllé életvitelének megteremtéséhez,
visszatérésének segitése a munkaerdpiacra.

Eldsegiti a hajléktalan személyeknek a szocidlis ellatasok igénybevételét, elérését.

Felel az igénybe vevok megfelel6 szocialis és mentalis ellatasaért.

a ,,Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgdltatast igénybe vevokrol KENYSZI™ informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

A Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallisan dolgozo szocidlis munkatirsak és segitok a részlegvezetd
iranyitasaval végzik, a kompetencidjukba tartozo6 feladatokat.
Kiilonosen:

- segitséget nyujt, a hajléktalan személyek megfeleld életvitele kialakitaséhoz,

- elosegiti, a szocidlis ellatasok igénybevételét,

- fizikai ellatasban segitségadas,

- feliigyeleti jellegii munka miiszakbeosztés szerint,

- eldsegiti a hajléktalan személyek hasznos szabadido eltéltését, munkahely keresését,
- albérleti lehetdséget, alkalmi munkat kozvetit.

Id6skoriak Gondozbhdza részlegvezet6 feladatai:

Felelos az ellatottak megfelelé fizikai és mentélis ellatasaért.

Gondoskodik a gondozasi, dpoldasi tervek elkészitéserdl.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, taroldsarol, nyilvantartdsarol.
Végzi ¢s iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Gondoskodik az egészségiigyi és egyéb adminisztracié vezetésérdl.

Részt vesz mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Az ellatottak személyes ligyeinek intézésében segitséget nyujt.

Megszervezi az ellatottak szabadidejének hasznos elttltését, foglalkoztatasat.
Gondoskodik az ellatottak pénz és értéknyilvantartasa vezetésérol.

Elvégzi az elégondozassal kapcsolatos feladatokat.

Feladata az \ij lako fogadasa és beilleszkedésének segitése,

a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgéltatast igénybe vevokrdl KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil térténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

A Gondozéhaz gondozé munkatirsainak feladata:

A napi gondozasi teenddk ellatisa a szakmai protokollok, illetve a munkakéri leirds szerint, a
dokumentaciok rendszeres és pontos vezetése az intézményi programokon val6 részveétel.
Figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltosagat szem elétt tartja a gondozasi folyamat
alatt.

A gondozasi munkabdl raharulé feladatok végzése, ezen beliil:

A kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakészobdk otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatok végzése.

A lakok ruhazata, valamint agynemii cseréje.

A lakok testi apolasa.

Az orvos dltal rendelt terapias kezelések, altalanos teenddk végzése.

Az orvos utasitdsa szerinti injekcidzas, gyogyszerelés.

A lakok egészségiigyi, szocialis, mentdlis 4llapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, az észlelt
valtozasok jelentése széban és irasban.

A szémara el6irt dokumentacio vezetése.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

Az egyéni és csoportos foglalkoztatdsban valo tevékeny részvétel.

A lakok szitkebb kdrnyezetének szépitése, rendbetétele.

Az ellatottak szakrendelésre, sziirdvizsgalatra valo felkészitése, kisérése.

A részlegnél dolgozd szocialis munkatars, foglalkoztatds szervez feladata:

Minden lako részére a célszerii és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsig szervezése (fizikai
kulturélis és szorakoztatd jellegii foglalkoztatas)



Foglalkoztatasban résztvevé csoportok Kialakitasa.

Igény szerinti foglalkoztatdsi formdk biztositdsa.

A foglalkoztatis érdekében kapcsolattartds a tdrsintézményekkel, oktatdsi intézményekkel és
tarsadalmi szervekkel.

Mindent megtesz az ellatott testi-lelki egyensilyénak, aktivitdsa fenntartasanak, megdrzésének
¢rdekében,

Feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevd mentélhigiénés ellatasarol.

Szervezi a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelozése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést.

Biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.

Intézkedik a gondozasi és apolasi tervek megvalositisa érdekében.

Megteremti a hitélet gyakorlasanak feliételeit.

Segiti, tAmogatja az intézményen belilli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
miikodését.

Idések Otthona részlegvezetéinek feladatai:

Felelds az ellatottak megfeleld fizikai és mentalis ellatdsaért.

Gondoskodik a gondozasi, apolasi tervek elkészitésérol.

Gondoskodik a szitkséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Gondoskodik az egészségiigyi és egyéb adminisztracié vezetéseérol.

Részt vesz mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Az ellatottak személyes iigyeinek intézésében segitséget nyijt.

Megszervezi az ellatottak szabad idejének hasznos eltoltését, foglalkoztatasat.
Gondoskodik az elldtottak pénz és értéknyilvantartasa vezetésérol.

Elvégzi az elogondozassal kapesolatos feladatokat.

Feladata az 0j 1ako fogadasa és beilleszkedésének segitese.

Gondoskodik a demens lakok intenziv gondozési csoportjanak miikédtetésérol.
A..Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgéltatast igénybe vevokrél KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztill torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

Az Idések Otthona gondoz6 munkatarsainak feladata:

A napi gondozasi teenddk szakszerii elldtdsa a munkakori leiras szerint, a dokumenticiok
rendszeres és pontos vezetése az intézményi programokon valo részvétel.

Figyelemmel kiséri az ellitottak érdekeit, emberi méltosdgat szem elbtt tartja a gondozisi
folyamat alatt.

A gondozasi munkabdl raharulo feladatok végzése, ezen beliil:

A kulturalt kérnyezet higiénés rend kialakitasa, a lakészobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok végzése.

A lakok ruhazata, valamint 4gynemi cseréje.

A lakok testi dpolasa.

Az orvos altal rendelt terdpias kezelések, altalanos, és szakapolasi teendok végzése.

Az orvos utasitdsa szerinti injekciozas, gyogyszerelés.

A lakok egészségiigyi, szocidlis, mentalis dllapoténak folyamatos figyelemmel kisérése, az
észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.

A szamara el6irt dokumentacio vezetése.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitdsanak segitése.

Az egyéni és csoportos foglalkoztatdsban, mentalhigiénés munkaban valo tevékeny részvétel.

A lakok sziikebb kornyezetének szépitése, rendbetétele.

Az ellatottak szakrendelésre, sziirdvizsgalatra valo felkészitése, kisérése.

Szocidlis munkatirs (szocidlis és mentalhigiénés munkatdrs)

A terapids munkatdrsat (szocidlis és mentdlhigiénés munkatars) az intézményvezetd nevezi ki ¢és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladata:

- Az (j laké fogadasa, beilleszkedésének figyelemmel kiserése, segitése.
- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a megvalésuldsat,



ériékeli az elért eredményeket, ¢s ennek megfeleléen modositja az egyéni gondozasitervet.
Egyiittmlkodik a gondozasiegységekkel.

- Segitséget nyujt az ellatott életvezetésében.

- Részt vesz a lakok mentédlhigiénés ellatdsaban, a beilleszkedés eldsegitésében.

- Elosegiti a lakok és hozzatartozok Kapcsolattartasat.

Akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a terdpids munkatars (szocidlis és
mentalhigiénés munkatars) latja el.

5. Gazdasagi Ir munkatirsai:

A Gazdasagi vezetd irdnyitasaval a csoport végzi a gazddlkodassal, vagyonvédelemmel, illetve a belsé
ellendrzéssel kapesolatos feladatokat.

5.1.Gazdilkodisi feladatkirben kiilondsen:
- Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.
- Ellatja a pénztérellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a targyi eszk6z nyilvantartasat.
- Részt vesz a leltarozasban.

’;JI
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. Pénziigyi feladatkérben kiiléndsen:
- Feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése €s megdrzése.
- Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsokat és elszamolasokat.
- Felméri a készpénzsziikségletet.
- Részt vesz a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében.
- Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a szigor( szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

5.3 Munkakari leirisok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, a helyettesités rendjét, jogait és kotelezettségeit névre széléan.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
- az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd, az intézmeényvezetd helyettes €s a munkahelyi vezetok
esetében,
a munkahelyi vezettk a beosztott dolgozok esetében.

5.4 Az intézmény munkajit segito testiiletek, szervek, koziosségek
Az intézmeény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

a. Az intézményi munka irdnyitisat segité forumok:
- vezetdi értekezlet,
- csoport, 6nallé szervezeti egység értekezlete,
- munkatarsi munkaértekezlet.

Vezetbi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd,

- intézményvezeti-helyettes,

- gazdasagi vezetd,

- belso szervezeti egységek vezetdi,
A vezetdi értekezlet feladata:

- Tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkdjarol,



- Az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek aktuélis és konkrét
tennivaldinak attekintése,

— Megbeszéli a koordindciés feladatokat, eszrevételeivel, javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb mikddését.

— Megtargyalja az aktudlis, problémds eseteket.

— Kialakitja a torvényi viltozdsok kovetését, azonnali alkalmazadsa érdekében az egységes
Jjogalkalmazési gyakorlatot.

— Megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat.

— Megvitatja a dolgozokat érint6 élet és munkakdzosségi kérdéseket.

— Osszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében.

~  Megbeszéli, véleményt nyilvanit az esel megbeszélésekkel kapcesolatban.

Csoport (6nallé szakmai egység) értekezlet:
- A csoportok, belsd szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként
csoportértekezletet tartanak.
- A csoport (6néll6 szakmai egység) értekezletét a vezetdje hivja dssze és vezeti, ill. gondoskodik az
emlékeztetd elkészitésérdl.
- Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
- A csoport értekezlet feladata:
- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
o a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
o amunkafegyelem értékelése,
o aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,
o aszervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.

Dolgozdi munkaértekezlet:
- Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi
munkaériekezletet tart.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi (6- és részfoglalkozasi dolgozéijat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
~ beszdmol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkdjarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkezd id0szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vdlaszt kapjanak.

b. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmitkddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikodik, mely érdekképviselet ellatia a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetje a kozalkalmazotti jogviszonybol szirmazé jogok és kotelezettségek
gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mitkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast két.

Az intézmény mikddését segito testilletek, szervek, és kozosségek iiléseird] jegyzokonyvet kell késziteni,
megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, idopontjat, a megjelentek neveét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét és a
hozott dintéseket.

6. Etikai kodex
A Szocidlis Munka Etikai Kodexe az iranyadd az etikai szabalyok betartasdaban.




Az intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel — ideértve az
adatk6zl8 hozzatartozdi is — csak a segitseget kérd beleegyezesével kozolhetik. Nem koti a titoktartas, ha
az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudoméanyos célt szolgalé kézlés csak oly mdédon térténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

Az intézmény egyetlen munkatarsa sem hasznélhatja fel a sajat céljaira.

Az intézmény egyetlen dolgozoja, illetve vele kozds haztartasban €16 hozzatartozoja segitséget kérovel —
ellatast igénybe vevovel tartasi, életjaradéki, illetve 6rokiési szerzédést nem kothet, annal gyamjaként,
illetéleg gondnokaként — kivéve hivatdsos gondnok beosztasi munkatarsat — nem jeldlhet6 ki.

Az intézmény vezetdje — szakmai egység vezettk kotelesek az ellatast igénybe vevok személyi adatainak
az adatvédelmi térvény és a GDPR altal meghatarozottak szerinti kezelésérél.

IV. FEJEZET
Az intézmény gazdilkodisianak rendje

Az intézmény gazdilkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositasdval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozisa - a
Jjogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos részletes szabalyokat, az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni. Az Ugyrend kidolgozasa,
folyamatos feliilvizsgdlata a gazdasagi vezeto feladata.

1. A gazdilkodais vitelét elisegité belsd szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd szabalyzatok
hatédrozzak meg részletesen.
A belso szabdlyzatok elkészitéséért, azok folyamatos feliilvizsgalataért a gazdasagi vezeté felel.

2. Bankszimlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jelsli ki, Neviiket €s
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a gazdasagi vezetd koteles Srizni.

3. Kbtelezettségvallalis, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.1. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyzo Gazddlkoddsi Szabdlyzatban kell meghatarozni.
3.2. Amennyiben az intézmény koltségvetésében a fedezet rendelkezésre 4ll a dologi kiadasck kozétt kell
szerepeltetni — eldiranyzat és teljesités kényvelése, megfeleld kiltségnem bontasban —

- gluténmentes kenyér téritési dij kiilonbozetét

- klubok, csoportok, iinnepségek élelmezési kiadasait

4. Az iltalinos forgalmi adé elszamolasinak iigyvitele
Intézmeényiink az altalanos forgalmi addnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval kapesolatos
nyilvantartasi kotelezettség.
Intézményiink az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvéntartasait a gazdasagi vezetd vezeti.
Az altaldnos forgalmi add elszdmoldsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli teendoket
Bizonylati rend tartalmazza.

5. Belsd ellendrzés

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény vezetdje
a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé

- szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és,

a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzesi terv alapjan térténnek. Az ellendrzési terv a gazdasagi csoport
munkatervének melléklete,
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellenbrzes formajat,

- azellenbrzési teriileteket,



- azellendrzés fébb szempontjait,

- azellendrzott idoszak meghatarozdsat,

- azellendrzést végzo (k) megnevezését,

- azellenérzés befejezésének idopontjat,

- azellenbrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.
A belsé ellendrzést a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett Belsé ellenorzési
kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellenbrzések tapasztalatail az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdemenyezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a vizsgélt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmeény vezetdje tdjékoztatja.
A bels6 kontrol rendszer miikddésének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

6. Beszerzések:
Intézményiink kizbeszerzési tevékenységet nem végez. A szazezer forint alatti beszerzések részletes
szabdlyait a Beszerzési szabalyzat tartalmazza.

. N FEJRZET ;
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
meértéki illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat killsés
személyeket
Az intézmény megbizasi szerzodést kéthet sajat dolgozojaval munkakdorén kivill eso feladatra, hatarozott
idore, atmeneti id6szakra.

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozik dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megéallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betdltésével tsszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre héatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra
vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvénossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

e adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e azigénybe vevik, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d¢ adatok,

s adolgozok, igénybe vevok, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a
tudomaéséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetekes felettesétol
engedélyt nem kap.



41572015, (XI.23.) Korm. rendelet szabdlyozdsa alapjan az elektronikus nyilvéntartdsi rendszert az
adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkezd munkatérsak latjak el, melynek részletes szabdlyai
szabalyzatban keriiltek meghatarozasra, illetve a feladat beépiilt a munkatarsak munkakori leirasaba.

1.4. Nyilatkozat tbmegtajékoztatod szervek részére
A tdmegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniiik:
A televizid, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

— Az intézményt ¢érintd kérdeésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvirds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére, és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
el6tti nyilvanossgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eléu
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kizlés eldtt vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa
A heti munkaidé 40 ora.
Az intézmény munkarendjét a helyi adottsagok, igények figyelembevételével az intézményvezetd allapitja
meg.
A munkaidé a kinevezési okmanyon, ill. a munkakéri leirason régzitésre keriil,

1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet

kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezety jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a vezetdk tekintetében az
intézmény vezetOjének, egyéb esetekben az adott szervezeti egység vezettjének feladata. Részlegek
kozotti helyettesités az intézmény vezetbjének engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban kell
rogziteni,

1.8. Munkakirdk atadasa
Az intézmény, vezetd allasu dolgozéi, valamint az élelmezési és gazdasdgi dolgozok munkakorének
atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadéasrdl és atveételrol késziilt jegyz8konyvben fel kell tiintetni;

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban [év6 konkrét igveket,

- az atadéasra keriil6 eszkiézoket,

- az atadé és atvevd észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atveteli eljardast a munkakorvaliozast kavetoen legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.



A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakér szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaszerzédéssel, és kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozék
toviabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzesben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése,
A tovabbképzés kaltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4llo sszeg, a tovabbképzési
dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell feliilvizsgalni.
Az intézmény vezetdje jogosult tanulmanyi szerzédést kotni.

1.10. A munkiba jirds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkdltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdin a munkdba jaras korillményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakériikkel dsszefiiggd - helyi kozlekedést igényl6 - feladatellatasért utazasi koltségei
megtéritésére az intézmeény helyi bérletet biztosit.
A jogosultsigot évente feliil kell vizsgalni.

Kiilfoldi kikiildetés és napidij elszimolasa

[deiglenes kiilfoldi kikiildetésrél munkaltatéi jogkorében a polgarmester rendelkezhet.

Az elrendeléshez csatolni kell e szabdlyzat mellékletében szerepls ,Kiilfoldi kikiildetési utasitis és
koltségelszamolas™ formanyomtatvanyt. A kitsltstt formanyomtatvany €s a csatolhaté dokumentumok
alapjan a kikiildetés elrendelését az onkormdnyvzat személyzeti iigyintézdje késziti el6, elrendelés utan
atadja az kikiildsttnek. A kikiildott részére a kikiildetési rendelvény alapjan az intézmény pénzidrosa
végzi el a szamfejtést. A koltségelszdmolas utdlagosan, a teljesitést kivetben, bankszamlara utalassal
torténik. Kérésre indokolt esetben napidij eléleg biztosithato,

A kiilfoldi napidij mértéke naponta 50 EURO —-nak megfelel6 forint 6sszeg.

A napidij 50%-a jar, ha a kikiildetésben résztvevé a kikiildetés sorén teljesen ellatast — szallast, napi
haromszori étkezést — kap.

A kikiildetés tényleges idotartamaba az indulas és érkezés napjat teljes egészébe bele kell szamitani. A
killfoldi napidijat a személyi jovedelemadordl sz6lo térvény szerint terheli személyi jovedelemado.

1.11. Egyéb timogatisok
A munkiltaté tdmogathatja a kozalkalmazott kulturélis, joléti, egészségligyi szitkségleteinek kielégitését,
életkoriilményeik javitasat, amennyiben torvény, kormanyrendelet, illetve a Képviseld-testiilet
koltségvetési rendelete azt lehetové teszi.

- Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére kiltségvetési eloiranyzata terhére munkaruhat biztosit
A munkaruha juttatdsra vonatkozo szabalyokat ,,Munkaruha juttatasi szabalyzat™ tartalmazza.
- Etkezési hozzajarulis

Az intézmény valamennyi dolgozéja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.

Az étkezési hozzdjarulas mértékét a mindenkori SZJA Torvény szabélyozza.

1.12. Egyéb szabalyok
1./ Telefonhaszndlat
Az intézményi telefonok kézterheit az intézmeény fizeti meg a hatdlyos jogszabélyok szerint,

2./ Sajat gépkoesi hasznilata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kbzponti elbirdsok rendelkezései. illetve az adéjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

3./ Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik.



Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel 4atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllandéan
Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiill is terheli felelosség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felelosséget a pénztaros a felelésségvallaldsi nyilatkozat alairasaval vallalja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megérzésre dtadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kért
tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykdnyve 187-188. §-a az iranyado.

4./ Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgozé ruhézatiban, hasznilati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozo munkahelyén vagy mas megérzésre szolgdlo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékli hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl irogép,
szamitdgép., stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési tirgyak rendeltetésszerii
haszndlatéért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

5./ Az intézmény iigyfeleinek fogadasa
Az intézmény vezetije és az dltala megbizott munkatdrsak adhatak tdjékoztatast. .

6./ Az intézmény belsé és Kiils6 kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsd kapesolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

6.2. A Kiilsé kapcsolattartis
Az eredményesebb miikdés elosegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikédési megallapodast kothet.

7./Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben toriénik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetje felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az intézményvezetd
engedélyével térténhet.

8./ Bélyegzok hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kvetkezdk jogosultak:
— intézményvezetd,
— intézményvezetd helyettes,
— gazdasagi vezetd
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: az intézmény vezetoje felel.
Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzOk megorzéséért.



A bélyegzok beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasarél, cseréjérél €s évenkenti egyszeri leltarozasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

9./ Az intézményi konyvtar
Az intézményi kényvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gylijtését, megbrzését szolgalja.
Az intézményi konyvtar igénybevételénck, miikddésének szabalyait a munkatarsakkal évente ismertetni
kell.

10./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi rendje
Az intézmény épiiletét cimtablaval, székhelyét zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat - szabad
helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek szabalyzata
tartalmazza.

11./ Az intézményben végezhetd reklimtevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezeté engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kémyezet, a természet karositdsara §sztondzne.

12./ Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségilk és testi épségiik
megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szitkséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat. Err6l a gazdasagi
vezetd, a szakmai helyettes és a szakmai egységek vezetdi tekintetében az intézményvezetld, egyéb
esetekben az 6nallo szakmai egység vezetdje gondoskodik.

~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 1993. évi II1. tv. 92/B. § /1/ bek. c. pontja alapjan jovahagyom. Az

SZMSZ 2023 december 1. napjan lép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ 2. 5. szama mellékletéinek naprakész allapotban tartdsarol a gazdasagi vezetd, mig a 1. 3. 4.
szamu melléklet folyamatos karbantartasarol az intézmény vezetéje gondoskodik.

Ajka, 2023. december 1.
A ’
ooy T |
Horvath Zoltanné
gazdasagi vezetd

l'hjhu“ s Lk \1\31
Mihalyi Melinda
intézményvezetd
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA

Magasabb vezetd (intézményvezeto)

I szami melléklet

Szocialis
étkeztetés

Ajka, MéraF. u

Jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas

Ajka, Frankel L u 8.

Id&sek Klubja

Ajka, Padragi u 248.

Hajléktalan Személyek
Atmeneti Széllasa

Ajka, Padragi u 248.

Idéskordak
Gondozohdza

Ajka, Ujélet u 13.

IdGsek Otthona

Ajka, Ujélet u
13/A

Id6sek Otthona

Ajka, Frankel L u
8.

Gazdasagi részleg

Ajka, Frankel L u
8.

Részlegvezetd
1f6

Koordinator 1f&

Asszisztens 2

Konyhai
dolgozé 8 16

Klubvezetd, szoc.
munkatars 16

Gondozd 26

Gondozo 6 f6

Gondozd 216

Segité 1f6

Gondozd, terdpids
munkatars 1fé

Szocialis munkatars
1fé

Szocialis
munkatars (fogl.
szervezd) 1f6

Részlegvezetd,
terdpids
munkatdrs 1 f6

Intézményvezetd
1f6

Gazdasagi vezetd
1f6

Gondozo 12 16

Moso-vasalénd
16

Szocialis
munkatars fogl.
szervez§) 1 f6

Részlegvezetd,
terapias
munkatars 1 f6

Gazdasagi
dolgozd 4 f6

Szocialis
munkatars 1 fé

Takaritdo 1 f6

Konyhai dolgozé
1f6

Konyhai dolgozé
216

Gondozo 10 fé

Konyhai dolgozo 2
f6

Moso-vasalond
1f6

Takarito 1 f6

Karbantarto 116

Mosé-vasalond 1
f6é

Takarité 1 6

Varréndé 1 f6

Elelmezésvezets

I

Karbantarto 1f6




Szociilis Szolgaltaté és Gondozasi Kézpont

>< 8400 Ajka, Frankel Led u. 8.

@ /Fax: 200-552

E-mail: ajkaiszocialiskozpont@gmail.com

Létszam (f6)

EMELTSZINTU IDOSEK OTTHONA

intézményvezetd

részlegvezetd, terapias munkatars
szocialis munkatars

gondozd

konyhai dolgozé

takarito

moso-vasalénd

varréné

karbantarté

Osszesen

IDOSEK OTTHONA
részlegvezetd, terapias munkatars
gondozé

szocidlis munkatars (fogl.szervezo)
élelmezésvezetd

konyhai dolgozo

karbantarté

takarité

mosé-vasalond

Osszesen

IDOSKORUAK GONDOZOHAZA
részlegvezetd

szocialis munkatars (fogl.szervezd)
gondozo

moso-vasalond

takarito

konyhai dolgoz6

Osszesen

GAZDASAGI CSOPORT
gazdasagi vezetd
gazdasagi dolgozo
Osszesen

NAPPALI SZOCIALIS ELLATAS
klubvezet6, szoc.munkatars

1,00
1,00
1,00
10,00
2,00
1,00
1,00
1,00
1,00
19,00

1,00
12,00
1,00
1,00
2,00
1,00
1,00
1,00
20,00

0,00
1,00
6,00
1,00
1,00
1,00
10,00

1,00
4,00
5,00

1,00

2. szamu melléklet



gondozo
gondozo, terapias munkatars

Osszesen

2,00
1,00
4,00

HAJLEKTALAN SZEMELYEK ATMENETI SZALLASA

részlegvezetd
segitd

szocialis munkatars
Osszesen

SZOCIALIS ETKEZTETES
részlegvezet6

asszisztens

szakacs

konyhai dolgozé
Osszesen

JELZORENDSZERES HAZI
SEGITSEGNYUJTAS
koordinator

Osszesen

MINDOSSZESEN

Ajka, 2023. december 1.

Horvath Zoltanné
gazdasagi vezetd

0,00
3,00
1,00
4,00

1,00
2.00
3,00
5,00
11,00

1,00
1,00

74,00
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 3.szamt melléklet

Amely létrejott a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont, mint az Ajka Varos Onkorményzata dltal
mitkédtetett gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv, a tovabbiakban a kijelslt szerv - 8400
Ajka, Frankel Le6 u. 8. -, valamint a Vérosi Bolcsdde, mint Ajka Varos Onkorményzata dltal mitkadtetert
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kiltségvetési szerv, a tovabbiakban a hozzéarendelt szerv - 8400 Ajka,
Béke u.6. - kozitt az dllamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XT1.
31.) Korm. rendelet, és az onkormanyzat intézmeényi egyiittmiikddésére vonatkozo hatdrozata alapjan a
kévetkezOk szerint:

. Az egyiittmilkidés altalanos szempontjai

1.

S

Az Onkormdnyzat dltal mitkodtetett koltségvetési szervek egyiittmiikodésének célia az, hogy a hatékony;
szakszer( €s esszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egyiittmikodés nem csorbithatja az édnkormdnyzati gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmények gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.
Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a Varosi Boleséde
intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasdgi szervezettel rendelkezd Szocialis Szolgéltaté és
Gondozasi Kdzpont ellatni.

A Szocidlis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabdlyszeril,
torvényes és ésszerll gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat elsésorban érvénvesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogktrének gyakorldsan
keresztiil és mas a gazdasagi folvamatokba beépitett belsd ellenérzési feladatok ellatisa soran biztositja.
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd a megéllapodas melléklete szerint
sajat hataskorében gyakorolja.

A kijeldlt szerv koteles a kiemelt elbiranyzatokrdl intézményenként - azon beliil kormdnyzati

funkcionként —eldirdnyzat-nyilvantartast vezetni.

A kotelezettség-vdllalas nyilvantartdsa mindkét intézménynél azonos tartalommal, pdrhuzamosan
torténik. A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban lévo kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek
hé végi dllomanyat, amit a kijeldlt szerv a hozzrendelt intézménnyel, a havi zarast kdvetden minden
hénapban egyeztet.

A szamviteli (fokonyvi) konyvelést a kijelolt szerv vezeti, a MAK altal bejegyzett torzsszamon, igy a
szamvitelben kelléen elkiiléniilnek az intézmény gazdasgi eseményei egymastol.

. A targyi eszkézokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozd (létszam-, bér-, stb.) adatokat a

kijelolt szerv vezeti.

. A hozzarendelt intézmény a kijeldlt szerv iranymutatasa alapjan éves leltart készit, €s javaslatot tesz a

selejtezésre.

. A leltarértékelés a kijelslt szerv feladata, amely a nyilvantartasok, és tényleges készletek kozotti

eltérésekrd] kimutatast készit a hozzarendelt intézmény szamara.

. A hozzarendelt intézmény altal teljesitett adatszolgdltatdsok valddisagaért sajat nyilvantartasi

rendszerénél az intézmény vezetbje a felels, mig az egyéb pénziigyi informacié szolgaltatasok
tekintetében a kijelolt szerv.

. A kijelélt szerv gondoskodik arrol, hogy a gazddlkodassal kapcsolatos éllami, Snkormanyzati

szabdlyozasok eljussanak a hozzdrendelt intézményhez, €s azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasdgi eseményekhez kapcsolddo, azok sordn keletkezett bizonylatokat a Varosi Bolesdde és a
Szocidlis Szolgiltaté és Gondozasi Kdzpont kézott ugynevezett szamla dtadas-atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és
kinek adta at ligyintézés végett a masik intézménynek.

. A Varosi Boles6de 6nalld bankszamlaval rendelkezik, a kijelslt szerv e bankszamlarol teljesiti az

intézményt érintd kifizetéseket.

. A kisebb kifizetések teljesitésére a Varosi Bolcsdde hdzi pénztart miikddtet, amelyet a készpénzkezelési

szabdlyzat alapjan, és az ott szabdlyozott bizonylatok felhasznalasdval tamaszt ald. A beszedett
bevételeket kiteles 24 6ran beliil bankszamlajara befizetni.

1. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdilkodis sorian



1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1. A Kkoltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges belsd szamitasokat az érvényben 1évé szamviteli és
gazdalkodasi szabalyoknak megfeleloen kell elkésziteni. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv
dsszedllitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbdl, illetve az ismert kéltségvetési bevételekbdl kell
kiindulni.

A kijelslt szerv, valamint a hozzarendelt intézmény killon-killon késziti el a koltségvetési tervet. A
kijelslt szerv minden informaciot, adatot megad, melyek megalapozzik és alatimasztjak a kéltségvetési
eldiranyzatokat.

1.2. A koltségvetés-tervezés szakmai feladatai magukban foglaljak

- atervezési kovetelmények, eléirdsok és modszertan megallapitasat,
- a szakmai feladatellatdssal osszhangban allo koltségvetési keretszamokat a koltségvetési évre
vonatkozoan

.3. A szamszaki feladatokat illetden a kéltségvetésnek tartalmaznia kell

a bevételi és kiadasi elbiranyzatokat,

a koltségvetés finanszirozasanak tervét,

az intézmény létszamkeretének kidolgozasdt és megallapitésat,

a jellemzd intézményi feladatmutatokat.

1.4. A koltségvetési javaslat dsszeallitisakor megtervezésre keriilnek mindazok a bevételek és kiadasok,
amelyek:

- jogszabalyon alapulnak

- szerz6dési, megdllapodasi kotelezettségen alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen
eldfordulnak

- eszkdzOk hasznositasaval fliggnek Gssze

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak

Ajka Viros Onkormanyzata erre kijelolt dolgozéival az egyeztetésre ezutan keriil sor, amelyen részt vesz a

Virosi Bolcsode vezetdje €s a kijeldlt szerv gazdaségi vezetdje is.

1.5. A kijeldlt szerv a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan intézményenként felfekteti az eldiranyzat-

nyilvantartisokat intézményenkénti és kdltségnemenkénti bontasban, és ezt a parhuzamos egyeztetés végett

egyezteti a hozzdrendelt intézménnyel.

1.6. A kijelslt szerv megszervezi az analitikus nyilvantartasok év eleji Gjra nyitasat.

[
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2. Az eléiranyzatokkal valé gazddlkodas és az eldirdnyzat-modositis rendje

2.1. A Viarosi Bélcséde eldiranyzat-felhaszndlasi és eldiranyzat-modositasi  hatdskérét  nalldan
gyakorolja, és err8l a kijelolt szervet folyamatosan tdjékoztatja.

Az Onkorményzat koltségvetési szervei a jovdhagyott eldiranyzatokon beliill kotelesek hatékonyan,

takarékosan gazdalkodni.

2.2. Az énkormdnyzar koliségvetési intézményei kiemelt eldirdnyzatait, kdltségvetési fo 8sszegét kizarolag a
képviselo-testiilet jogosult modositani, mely alol Kivételt képez a kbzponti timogatas és a céllal érkezett
pénzeszkoz atvétel, amivel a polgdrmester jogosult a koliségvetési szerv elGirdnyzatait mddositani - annak
érdekében, hogy a folyamatos feladatellatds biztosithaté legyen.

Az onkormanyzal kéltségvetési  intézményei  sajat  eldiranyzat-modositasi  hataskorben a  kiemelt
eloiranyzatokon beliil a részelbiranyzatoktol eltérhet,

A Virosi Bolcsdde eléiranyzatainak nem irdnyité szervi hataskérbe tartozo valtoztatisat a meghatirozott
pénziigyi-gazdasagi feladatainak clldtdsat végzé Szocidlis Szolgdltaté és Gondozasi Kézpont gazdasigi
vezetdjénél jogosult kezdeményezni.

3. A kiadisok teljesitése, bevételek beszedése

3.1. A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1 A hozzarendelt intézmény vezetdje az druvasarlasra/ élelmiszer alapanyag/ vagy szolgaltatds ny(jtasara
iranyulé megrendeléseiket pénziigyi ellenjegyzés wveégett megkiildi a kijelolt szerv gazdasagi
vezetdjének.
A kisérd belsé bizonylaton megjeléli azt a kormdanyzati funkciot, amelynek terhére majd a kifizetést
teljesiteni kell.

A kitelezetiségvallalas rendjére vonatkozé szabdlyokat a Gazdalkodasi Szabdlyzat tartalmazza.



3.1.2. A kotelezettségvillalasok ho végi nem teljesiilt llomanyat a kijeldlt szerv és a hozzdrendelt intézmény
a targyhénapot kovetd ho 10-ig egyeztetik.

3.1.3. A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol a hozzdrendelt intézmény vezetdje, utalvanyozas 1tjan tajekoztatja a
kijelslt szervet.

3.2. FErvényesités

Az érvényesitésnek meg kell eléznie az utalvanyozést.

Ervényesitést a gazdasdgi szervezeltel rendelkezd kijeléll szerv, irdsban megbizott pénziigyi-szdmviteli
szakképesitésii dolgozoja végzi.

Az érvényesitésre vonatkozo részletes szabdlyokal a Gazdalkoddsi szabdlyzat tartalmazza,

Az ¢érvényesités a teljesités igazoldsan alapul.

3.3. Teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenérizni, igazolni
kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés megallapodds teljesitését.

Teljesités igazoldsdara a hozzdrendelt szerv intézményvezetdje illetve az erre a feladatra kijelolt személy
Jjogosult

A teljesités igazoldasinak modjat é€s az azt veégzd személyek kijelolését a Gazddlkoddsi szabdlyzat
tartalmazza.

Az érvényesitést végzd &s a teljesitést igazold nem lehet azonos szemeély.

3.4, Az utalvdnyozds rendje
3.4.1. A megrendelt készletek és szolgaltatasok szamldinak wtalvanyozasa a Varosi Boleséde vezeldje, vagy
az altala felhatalmazott személy hardskore, illetve az intézmeny bevételeinek utalvdinyozdsa.

3.4.2.1.A Viarosi Bélcsdde vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvinyozasi jogkorét annak érdekében, hogy a
kifizetések hatariddben megtorténhessenek.

3.5.. Az pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.5.1 A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a kijelolt szerv gazdasagi vezetdje
jogosult.

3.6. Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és a munkaerdvel valé gazdilkodas (bérgazdalkodis)
szabalyai
A Vidrosi Bélcsdde vezetije onallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.
Ajka Varos Onkormanyzat képviseld-testiilete 4ltal, a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel onélldan gazdalkodik.
A havi eléiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl kormdnyzati funkcionként, a rendszeres személyi
juttatdsok esetében koltség nemenkénti bontasa és a Vérosi Bolcside szintjére dsszesitett 1étszam- és
bémyilvintartast a Szocialis Szelgaltato és Gondozasi Kdzpont gazdasdgi szervezete vezeti,
A peénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a kijeldlt szerv biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdilkodds a jogszabdlyoknak, belsé szabdlyzatoknak és az Onkorméanyzat képviseld-testiilete
dontésének megfelelden torténjen,

5.  Azegyéb nyilvantartisok vezetésének rendje

AFA nyilvantartast, a rehabiliticidés hozzajarulds nyilvantartast, az adohatdsag felé torténd elszamolast a
kijelslt szerv végzi.

A targyi eszk6zok és készletek anmalitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyen haszndlatban lévd
készleteket is - a kijelslt szerv végzi. Ennek sordn a bevételezések, felhasznéalasok és mas cstkkentések és
ndvekedések alapbizonylatait killitjak, és folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi kdnyveléssel.

A Kkijeldlt szerv gazdasagi vezetdjének iranymutatasa alapjan a hozzdrendelt intézmény elvégzi az év végi
leltarfelvételeket, a leltarak dsszesitését. Kiértékelését a kijelslt szerv végzi.



A hozzarendelt intézmény elokésziti és végrehajtja az esedekes selejtezéseket, azok bizonylatoldsat a kijelslt
szerv végzi. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elOkészitése és végrehajtasa a gazdasagi tigyrend,
valamint a leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat alapjan torténik.

6. A készpénzkezelés rendje

A Virosi Bolcsdde a készpénzkifizetések teljesitésére hazi pénztarral rendelkezik, melybdl teljesitheti a
kiilonbozo készpénzes kifizetéseket.
A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzak a szabvany pénztari be- és kifizetési bizonylatokat és a pénztar-
jelentést.
A készpénz-forgalomrdl kiallitott bizonylatokat, a mellékletekkel egyiitt, valamint a pénztar-jelentést és a
készpénzes bizonylatok tombjeit a kijeldlt szerv rendelkezésére bocsatjak.
A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért a Vérosi Bolcsode vezetdje felelos, és gondoskodik egyuttal a
pénz biztonsagos tarolasarol.
A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a Varosi Bolecsdde naponta
kételes a bankszamlajara feladni.

7. A feldjitisi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitisa
7.1. Az 6nkorményzati intézmények felijitasi joggal nem rendelkeznek.
7.2. Az intézményi felajitasi, beruhazasi igények az dnkormanyzat intézményei szintjén késziilnek el, melyrol
a fenntarto ligyintézoje tajékoztatast kér.
7.3. A feljitasok és épitési jellegi beruhdzasok el6készitése, bonyolitdsa Ajka Varos Onkorményzata
feladatat képezi.

8. Belso ellendrzés
8.1. A gazdilkodasi folyamatokba épitett belso kontrolirendszer miikddtetése munkafolyamatonként a

kijelalt szerv feladata.

8.2. A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerinti belso ellendrzésrél az Aht. 70. §. alapjan a koltségvetési
szerv vezetdje koteles gondoskodni. Jelenleg a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 15. §. (7). alapjan torténik
a feladat ellatasa.

Ajka, 2023. 12. 01.

A Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kézpont Varosi Bolcsode részérdl:
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 4, szamid melléklet

A Szocidlis Szolgdltaté ¢s Gondozasi Kozpont €s az Ajkai Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont
gazdilkodisinak szervezésére

Amely létrejott a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kdzpont, mint az Ajka Véros Onkormanyzata dital
miikédtetett gazdasdgi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv, a tovabbiakban a kijeldlt szerv - 8400
Ajka, Frankel Le6 u. 8. -, valamint az Ajkai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, mint Ajka Varos
Onkorményzata dltal mitkodtetett gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv, a tovabbiakban
a hozzdrendelt szerv - 8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7. - k6zott az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV.
torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, és az Onkormanyzat intézményi
egyiittmiikddésére vonatkozo hatarozata alapjan a kdvetkezdk szerint:

I. Az egyiittmiikédés dltalinos szempontjai

1.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az Onkormdnyzat dltal mitkodtetett koltségvetési szervek egyiittmiikodésének célja az, hogy a
hatékony; szakszerli és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg.

Az egyiittmiikddés nem csorbithatja az dnkormdnyzati gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmények gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét, onilld jogi személyiségét €és
felel6sségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a Ajkai
Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont intézménynél nincsenek meg, koételes a gazdasdgi
szervezeitel rendelkezd Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont intézmény ellatni.

A Szocidlis Szolgdllaté és Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezete uUtjan biztositja a
szabadlyszerii, torvényes és ésszerll gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének
gvakorlasan keresztill és mdas a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenbrzési feladatok
ellatasa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd a megallapodas
melléklete szerint sajat hataskérében gyakorolja.

A kijelolt szerv koteles a kiemelt eldirdnyzatokrdl intézményenként - azon belill kormdnyzati

funkcionként —elbirnyzat-nyilvantartast vezetni.

A kotelezettség-vallalas nyilvantartasa mindkét intézménynél azonos tartalommal,
parhuzamosan torténik. A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban 1€vd
kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi dllomanyat, amit a kijelslt szerv a hozzarendelt
intézménnyel, a havi zarast kédvetéen minden hénapban egyeztet.

A szamviteli (fokonyvi) konyvelést a kijelolt szerv vezeti, a MAK 4altal bejegyzett
torzsszamon, igy a szamvitelben kellden elkillontilnek az intézmény gazdasagi eseményei
egymastol.

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatisokra vonatkozo (létszam-, bér-, stb.)
adatokat a kijelslt szerv vezeti.

A hozzirendelt intézmény a kijeldlt szerv irdnymutatdsa alapjan éves leltart keszit, é€s
javaslatot tesz a selejtezésre.

A leltarértékelés a kijeldlt szerv feladata, amely a nyilvantartasok, és tényleges készletek
kozotti eltérésekrs] kimutatast készit a hozzarendelt intézmény szamara.

A hozzarendelt intézmény altal teljesitett adatszolgdltatasok valédisdgaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézmény vezetdje a felelos, mig az egyéb pénziigyi informacié
szolgaltatasok tekintetében a kijeldlt szerv.

A kijelslt szerv gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos dllami, dnkormanyzati
szabédlyozdsok eljussanak a hozzérendelt intézményhez, és azok gyakorlati végrehajtasat
segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok sordn keletkezett bizonylatokat a 4jkai Csaldd
— és Gyermekjoléti Kozpont és a Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont kozoit
ngynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybél megdllapithato, hogy



a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor €s kinek adta at {igyintézés végett a
masik intézménynek.

16. Az Ajkai Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont 6nallé bankszimlaval rendelkezik, a kijelolt
szerv e bankszamlarol teljesiti az intézményt érintd kifizetéseket.

17. A kisebb kifizetések teljesitésére az Ajkai Csalad - és Gyermekjoléti Kdzpont hazi pénztart
miikodtet, amelyet a készpénzkezelési szabalyzat alapjan, és az ott szabalyozott bizonylatok
felhasznaldsdval tamaszt ald. A beszedett bevételeket koteles 24 6ran beliil bankszamlajara
befizetni.

11. Az egyiittmiikidés teriiletei, feladatai a gazddlkodas sordn
1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1 .A koltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges bels szamitasokat az érvényben lévd szamviteli és
gazdalkodasi szabilyoknak megfeleléen kell elkésziteni. A koncepcid, illetve a kdltségvetési terv
osszedllitasakor egyrészrol az ellatandé feladatokbol, illetve az ismert koltségvetési bevételekbol kell
kiindulni.

A kijelolt szerv, valamint a hozzarendelt intézmény kiilon-kiilon késziti el a koltségvetési tervet. A
kijelolt szerv minden informaciot, adatot megad. melyek megalapozzak €s alatamasztjak a koltségvetési
eldiranyzatokat.

1.2 A koltségvetés-tervezés szakmai feladatai magukban foglaljak

a tervezési kovetelménvek, eldirasok és modszertan megallapitasat,

a szakmai feladatellatassal Gsszhangban allo kéltségvetési keretszamokat a koltségvetési évre

vonatkozdéan

1.3 A szdmszaki feladatokat illetden a koltségvetésnek tartalmaznia kell

3. abevételi és kiadasi el6iranyzatokat,

4. akoltségvetés finanszirozasanak tervét,

5. azintézmény létszamkeretének kidolgozasat és megallapitasat,

6. ajellemz6 intézményi feladatmutatokat.
1.4 A koltségvetési javaslat §sszeallitasakor megszervezésre keriilnek mindazok a bevételek és
kiadasok, amelyek:

7. jogszabdlyon alapulnak

8. szerzbdési, megdllapodasi kotelezettségen alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen

elofordulnak
9. eszkdzok hasznositdsaval fliggnek dssze
10. eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak

b —

Ajka Varos Onkormanyzata erre kijeldlt dolgozoival az egyeztetésre ezutan keriil sor, amelyen részt vesz az
Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdije és a kijelslt szerv gazdasagi vezetdje is.

1.5. A kijelolt szerv a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn intézményenként felfekteti az eldiranyzat-
nyilvantartasokat intézményenkénti és koltségnemenkénti bontasban, és ezt a parhuzamos egyeztetés végett
egyezteti a hozzdrendelt intézménnyel.

1.6. A kijel6lt szerv megszervezi az analitikus nyilvantartasok év eleji tjra nyitasat.

2. Az eléiranyzatokkal valé gazdilkodas és az eldiranyzat-médositis rendje

2.1 Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont eléiranyzat-felhasznalasi és elSirdnyzat-mdédositasi
hataskorét 6nalléan gyakorolja, és errél a kijeldlt szervet folyamatosan tajékoztatja.
Az onkormanyzat, kdliségvetési szervei a jovahagyott elbiranyzatokon beliil kotelesek hatékonyan,
takarékosan gazdalkodni.

2.2, Az onkormdnyzat koltségvetési intézményei kiemelt eldirdnyzatait, koltségvetési fo osszegét kizarolag a
képviselo-testiilet jogosult modositani, mely aldl kivételt képez a kdzponti tdmogatas ¢s a céllal érkezett
pénzeszkoz dtvétel, amivel a polgarmester jogosult a koltségvetési szerv elbiranyzatait médositani - annak
érdekében, hogy a folyamatos feladatellatas biztosithato legyen.

Az onkormanyzat  koliségvetési intézményei sajdt  eldiranyzal-modositdsi  hataskorben a  kiemelt
eléiranyzatokon beliil a részeléiranyzatoktol eltérhet.




Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont el@iranyzatainak nem irdnyité szervi hataskorbe tartozo
valtoztatasat a meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat végzd Szocialis Szolgéaltaté és
Gondozasi Kozpont gazdasagi vezetdjénél jogosult kezdeményezni.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

3.1. A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1 A hozzarendelt intézmény vezetje az Adruvasarlasra, vagy szolgdltatas nyujtdsara irdnyulo
megrendeléseiket pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a kijel6lt szerv gazdasagi vezetdjének.
A Kkisér6 belso bizonylaton megjeldli azt a kormdnyzati funkciot, amelynek terhére majd a kifizetést
teljesiteni kell.

A kotelezettségvallalds rendjére vonatkozo szabdlyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza,

5.1.2. A kotelezettségvillalasok ho végi nem teljesiilt allomanyat a kijelolt szerv és a hozzarendelt intézmény
a targyhdnapot kévetd hoé 10-ig egyeztetik.

3.1.3. A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol a hozzdrendelt intézmény vezetdje, utalvanyozas atjan tajékoztatja
a kijeldlt szervet.

Limc 8 Ervényesités

Az érvényesitésnek meg kell eloznie az utalvanyozast.

Ervényesitést a gazdasagi szervezettel rendelkezd kijelslt szerv, irdshan megbizott pénziigyi-szdmviteli
szakképesitésii dolgozoja végzi.

Az érvényesitésre vonatkozo részietes szabdlyokat a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza,

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul.

3.3. Teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni
kell azok jogosultsagat, sszegszeriiségél, a szerzodés, megrendelés megallapodas teljesitését.

Teljesités igazoldsara a hozzdrendelt szerv intézménmvvezetdje illetve az erre a feladatra kijeldlt személy
Jogosult

A teljesités igazoldsanak modjat és az azt végzd személyek kijelolését a Gazddlkoddsi szabdlyzar
tartalmazza.

Az érvényesitést végzd és a teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

3.4. Az utalvanyozas rendje
34.1. A megrendelt készletek és szolgaltatasok szamldinak utalvanyozdsa az Ajkai Csaladsegité — és
Gyermekjoléti Kozpont vezetbje, vagy az altala felhatalmazott személy hatdskére, illetve az intézmény
bevételeinek wralvinyozdsa is
3.4.2. Az Ajkai Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont vezetlie folyamatosan gyakorolja utalvinyozdsi jogkoérét,
hogy a kifizetések hataridében megtorténhessenek.
3.5.A pénziigyi ellenjegyzeés rendje
3.35.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a kijeldlt szerv gazdasagi
vezetdje jogosult,

Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Gazddlkodadsi szabdlyzat tartalmazza.

1. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és a munkaerdvel valé gazdilkodais (bérgazdilkodas)
szabdlyai

Az Ajkai Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje 6nallé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Ajka Varos
Onkorményzata Képviselé-testiilete altal a koltségvetési hatérozattal jovahagyott létszamkerettel nélléan
gazdalkodik. A havi eldiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl kormdnyzati funkcionként, a rendszeres
szemelyi juttatisok esetében koltség nemenkénti bontds és az Ajkai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
szintjére Osszesitett létszam- €s bérnyilvantartast a Szocialis Szolgaltaté €s Gondozasi Kézpont gazdasdgi
szervezele vezeti.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gvakorldsa soran a kijelolt szerv biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és Ajka Véaros Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
dontésénck megfelelden toérténjen.



2. Az egyéb nyilvantartisok vezetésének rendje
A cégauté add, a rehabilitaciés hozzajarulas nyilvantartast, az adéhatésag felé 16rténd elszamolast a kijeldlt
szerv végzi.
A targyi eszkozok ¢s készletek analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyen haszndlatban lévé
készleteket is - a kijelolt szerv végzi. Ennek soran a bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések és
novekedések alapbizonylatait kiallitjak, és folyamatosan egyeztetnek a fokényvi kdnyveléssel.
A Kijelolt szerv gazdasagi vezetdjének irdnymutatdsa alapjan a hozzarendelt intézmény elvégzi az év végi
leltarfelvételeket, a leltarak osszesitését. Kiértékelését a kijeldlt szerv végzi,
A hozzarendelt intézmény elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket, azok bizonylatolasét a kijeldlt
szerv végzi.
A nyilvantartasi és selejlezési feladatok elokészitése és végrehajtasa a gazdasagi tigyrend, valamint a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan toriénik.

3. A készpénzkezelés rendje

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a készpénzkifizetések teljesitésére hazi pénztarral rendelkezik,
melybél teljesitheti a kiilénbozo készpénzes kifizetéseket.

A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzak a szabvéany pénztari be- és kifizetési bizonylatokat és a pénztar-
jelentést,

A készpénz-forgalomr6l kiallitott bizonylatokat. a mellékletekkel egyiitt, valamint a pénztr-jelentést és a
készpénzes bizonylatok témbjeit a kijelslt szerv rendelkezésére bocsatjak.

A készpénz kifizetések szabalyszeriiségéért az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetoje felelds, és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az Ajkai Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont naponta koteles a bankszamlajara feladni.

7. A felajitasi, beruhdzisi tevékenységek tervezése, bonyolitisa
7.1. Az énkormanyzati intézmények felijitasi joggal nem rendelkeznek.
7.2. Az intézményi felljitasi, beruhdzasi igények az énkormdnyzat intézményei szintjén késziilnek el, melyrol
a fenntarto iigyintézoje tajékoztatast ker.
7.3. A felujitasok és épitési jellegii beruhazasok elékészitése, bonyolitasa Ajka Varos Onkormanyzata
feladatat képezi.

8. Belsé ellenorzés
8.1. A gazdalkodasi folyamatokba épitett bels6 kontrollrendszer miikdtetése munkafolyamatonként a
kijelolt szerv feladata.
8.2. A 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerinti belsé ellendrzésrél az Aht. 70. §. alapjan a koltségvetési
szerv vezetdje koteles gondoskodni. Jelenleg a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 15. §. (7). alapjan
torténik a feladat ellatasa.

Ajka, 2023.12.01.

A Szocidlis Szolgaltat6 és Gondozasi Kdzpont Az Ajkai Csalad és Gyermekjoléti
Kézpont
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5. szamu melleklet

A Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kézpont gazdasagi tevékenysége

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasaré! szélé
rendelet 9. §. alapjan

A Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kdzpont helyi dnkormanyzat kéliségvetési szerve, a kiltségvetési
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorli koltségvetési szerv. Ellatja a
hozzdarendelt kéliségvetési szervekben, Varosi Bolcsdde és az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
gazdasagi, pénziigyi feladatait.

A koltségvetési szervhez rendelt intézményekke! kapcsolatos szabalyozast az SZMSZ mellékletét
képezd egyuttmiikddési megallapodas tartalmazza.

A kbltségvetes végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapesolatos adatok:
Szamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt
Szamlavezets pénzintézet cime: 8400 Ajka, Szabadsag tér 11.
Bankszamla szama és neve:
Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kézpont
- koltségvetési elszamolasi szamla, szama: 50421136-10011922
- koltségvetési kartya alszamla: 50421136-10011946
- kézfoglalkoztatasi tamogatas : 50421136-10011939
Varosi Bélcséde
- kbltségvetési elszamolasi szamla szama: 50421136-10011874
- kGzfoglalkoztatasi tdmogatas : 50421136-10011881
Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
- koltségvetési elszamolasi szamla, szama: 50421136-10011898
- kézfoglalkoztatasi tamogatas ; 50421136-10011908

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: intézmények az altalanos szabalyok szerinti afa

alany.
Az intézmeny, vallalkozasi tevékenységet nem végez, kdzhasznu tarsasagnak, gazdasagi
tarsasagnak nem tagja.

Sajatos eldirasok, feltételek
R
A koltségvetési terv készitésére és a beszimolo dsszeillitasira
vonatkoz6 dltalinos és specidlis szabalyok

- Kozos szabalyok

1. A koltségvetés és a beszamold Gsszedllitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni a
szerv gazdalkoddsi jogkor szerinti besoroldsat.

2. A koltségvetés és a beszamolé elkészitése soran az dnkormdnyzat keépviseld-testiiletének, mint iranyito
szervnek az informdcios igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell 6sszedllitani a koltségvetési
tervezéshez €s beszamolashoz kapcsolédé dokumentumokat,

- A kiltségvetés tervezésére vonatkozo szabilyok

1. A szerv koltségvetési koncepcidja, illetve a kdltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges belsé
szamitasokat az érvényben 1évd szamviteli és gazdalkodasi szabdlyoknak megfelelden kell elkésziteni.

2. A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi struktarat, a feladat-
ellatasi modot (sajat szervezet) — kell elkésziteni.



A koncepcid, illetve a koliségvetési terv dsszeallitasakor egyrészrél az ellatando feladatokbdl (tovabb
gondolva: annak koltségvetési kiadds oldalabol). illetve az ismert kéltségvetési bevételekbdl (varhatd
fenntart6i tamogatasokbdl) kell kiindulni.

A szerv gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy kételes a koltségvetési tervezéssel kapcesolatos
dokumentumokat kiilén gytijteni. Az iratokat ”...... évi tervezési dokumentumok™ széveggel ellatott
szalagos iromanyfedélben kell gyiijteni eredeti vagy mésolati példanyban.)

A normativ dllami hozzdjaruldsokhoz a szerv feladatmutatok és mutatészamok alapjan torténé
adatszolgéltatasanak valddisdgaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelds
személy tartozik felelosséggel. A kitdltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatas
egy példanyat a tervezés iigyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsosorban a koltségvetési
tervezésre vonatkozo jogszabdlyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kévetelményeket kell szem
eldtt tartani. A tartalmi kovetelmények betartdsdért a szerv tervezési feladatok ellatasacért felelos
dolgozoja tartozik felelosséggel.

- A kdltségvetési beszimolasra vonatkozé szabalyok

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyokat értelemszeriien kell alkalmazni:
- ahavi idokozi kéltségvetési jelentés elkészitésénél,
- anegyedéves idokdzi mérlegjelentés elkészitésénél, valamint
- azéves kéltségvetési beszamolasnal.

A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezésre vonatkozd
szabélyok 2. pontja szerint kell elvégezni.

A szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozoja éltal kijelslt személy koteles a koltségvetési
beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat gyiijteni.

Az iratokat az aldbbi szoveggel ellitott szalagos iromanyfedélben kell — eredeti vagy masolati
példanyban — gylijteni:

- 7. ... ev idokozi koltségvetési jelentés dokumentumai™

- "..... év idokozi mérlegjelentés dokumentumai”

- "..... evi kdltségvetési beszamolé dokumentumai”

Az allami hozzajarulasok, kézponti és kdzpontositott timogatasok, kotétt felhasznalasu atvett
pénzeszkozok felhasznalasanak és elszamoldsanak dokumentéldsaért, az arrol térténo
adatszolgaltatasért, az abban foglalt adatok ellendrzéséért a szerv beszamolasi feladatok ellatasaért
felelds dolgozdja tartozik feleldsséggel.

I
A koltségvetési tervezés sajatos eldirisai, feltételei
9. A koltségvetési koncepcid elkészitése

A koltségvetési koncepcio dsszeallitasakor szamba kell venni:
- aszerv dltal ellatando feladatokat, ezt kvetden
- aszery bevételeit,
- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepci6 készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre
allé, dokumentum értékii okmanyok alapjan kell bemutatni.
A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a kéltségvetési
kiaddsokra hatd tényezot.
Az eldirdnyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan az iranyité szerv altal
mellékletben meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.
A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelos dolgozoja a koncepcio ellendrzése soran koteles
megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepcidt megalapozo szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozé jogszabalyokat,
- akotelezettségvallaldsok nyilvantartasa alapjén a tervévre vonatkozo kotelezettségvillalsok a
koncepcioba beépitésre keriiltek-e,
- az inflaci6s hatasokkal, illetve jogszabalyi véltozasok hatasaival az érintettek megfeleld
mértékben szamoltak-e.



10. A kiltségvetési tervezés

1. A koltségvetesi tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a képvisel-testiilet
a koncepcié elfogadasakor a szerv kaltségvetése dsszedllitdsara vonatkozéan allapitott meg kiilon
iranyelvek vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje
€s a tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel.

2. Aszerv kéltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasdval a hatalyos

Jjogszabalyok szerint allitja dssze.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett

dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatdsdnak hataridait, illetve a feladat ellatdsaért és

ellendrzéséért felelts személyek nevét az 1. szami melléklet tartalmazza,

4. Haaképvisel6-testiilet a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érinté madon (nem az eredeti

Javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a koltségvetés

ujratargyaldsardl dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik a

koltségveteés megfleleld atdolgozasarol.

Az elfogadott kdltségvetés alapjdn a tervezési feladatok ellatésaért felelds személy gondoskodik az

intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfelels elkészittetésérdl. E feladat

ellatasi hatdrideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kivetd 2 hét.

1.2
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IIL
Koltségvetési beszamolé helyi szabalyai
1. A gazdalkodasrol szdlé kiltségvetési beszamolas

A havi gazdalkodasrol sz616 idokozi koltségvetési jelentés mint beszamol6 Gsszeallitasakor a jovahagyott,
. eredeti koltségvetésbdl, illetve
. a hatélyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

Amennyiben a képviselo-testiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg a szervre

vonatkozo kiilon szabalyokat, helyi informacids igényeket, akkor azok figyelembevételérsl gondoskodni kell.

Ezért a szerv vezetdje és a beszamoldsi feladatok ellatasaért felelés dolgozoja tartozik feleldsséggel.

A havi gazdalkodasrol sz6l6 id6kozi kiltségvetési beszamolét — az eldiranyzat-konyveléseket kovetden —az
elkészitett f6konyvi kivonat alapjan kell 8sszedllitani, a fékonyvi kényvelésben kimutatott adatokbol
kell kiindulni.

A gazdéilkodasrol sz6l6 tdjékoztatds elemei:

- akoltségvetési elbirdnyzatok idéaranyos alakuldsanak,

- altartalék felhasznalasanak,

- ahidny, illetve a tobblet dsszege alakuldsanak, valamint,
- akoltségvetes teljesitése alakulasanak bemutatasa.

A f6konyvi kivonatot a beszémolo tigyiratai kozott kell érizni. A beszamol6t a hé utolsé napi fordulénappal
kell késziteni.

A havi gazdalkodasrdl sz616 koltségvetési beszamolot a szerv vezetbje az altala kijelslt személy bevonasaval
allitja 6ssze. Az tsszeallitasnal figyelembe kell venni:

- ajogszabalyi elbirasokat,
- aszerv belsd informacios igényét, valamint
- akoltségvetési tervdokumenticidval valo osszehasonlithatosag kvetelményét.

A szerv vezetfje a koltségvetési beszamolo jogszabalyokkal valé harmonizalasaért, a beszamolasi feladatok
ellataséra kijelolt személy a kiltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak vald
megfeleloségéért felelds.

A jovahagyott idokozi koltségvetési jelentés alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik a szerv havi informacios jelentése elkészitésérol.

2. Az éves koltségvetési beszamolds

A zarszamadasi rendelet-tervezethez valo informacio szolgaltataskor a képviseld-testiilet altal elfogadott és
modositott kéltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozé adataibél kell kiinduini.

Az éves beszamolot a szerv vezetdje az 4ltala kijelslt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja Ossze. A szerv a zarszamadas altalanos jogszeriiségéért, a beszamolasi feladatok ellatasara
kijeldlt személy vezetdje a zarszamadasi pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valé harmonizalasaért
felel6s.

A beszamolot 4t kell adni feliilvizsgdlatra az iranyito szervnek.



A beszamolo elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasaért és
ellendrzéséért felelés személyek nevét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolési feladatok ellatasaért felelos személy gondoskodik
az elemi beszamold elkészittetésérol.

3. Az éves beszamolé szoveges indoklisianak kivetelményei

Az éves beszamolo szoveges indoklasa a szamszaki beszamol6 adataira épiil.
o Az adott évi kltségvetési gazdalkodas soran a kiliségvetési tartalék véltozasa — nétt, vagy csdkkent.
e A bevételi elSiranyzatok teljesitésének értékeldsét.
Az értékelés sordn a bevételek megoszldsat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel fébb bevétel nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.) A bevételeknél a jelentds hatasokra, a bevételek beszedését nagyban
befolyasolé tényezokre kiilon is fel kell hivni a figyelmet. Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattdl valo
jelentds eltérést. ( A jelentds eltérés alatt az intézmény mutatészamainak 10%-ndl nagyobb mértékii eltérést
kell érteni.)
A bevételeknél kiilon ismertetni kell: - a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.
e A kiadasi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.
Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fobb kiadas nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.) A kiadascknal a jelentdés hatasokra, a kiadasi elbiranyzatok teljesitését
nagyban befolyasolo tényezékre kiilon is fel kell hivni a figyelmet.
Kiilén indokolni kell az eredeti elbiranyzattol valo jelentés eltérést. ( A jelentds eltérés alatt az intézmény
mutatészamainak 10%-nal nagyobb mértekii eltérést kell érteni.)
A kiadasokndl kiilon ismertetni kell: - a nem tervezett kiadasként jelentkez6 kiadasokat.
e Elkiilonitetten, kiilén részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozé értékelést.
Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és feladatmutatékra, valamint a
feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre. A feladat értékelésnél célszerii (ha lehet) a feladattal elért
teljesitmény onkoltségét is kiszamolni.
e A sziveges beszamolé formdjaval szembeni kévetelmény:

- ajol attekinthetoség,

- akevés tablazat,

- apontokba szedés, részletes tagolas.

V.
A feladatellitas rendjének szabilyzata

A szabalyzat célja, hogy a 2011. évi CXCV. torvény 8-11.§. alapjdn szabdlyozza a szerv feladatellatasanak
(koltségvetési kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eléiranyzatok kozott tartasat biztosito)

a) feltétel- és kbvetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,

c) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumainak leirasat.

A feladatellitds feltétel- és kovetelményrendszere

1. Feltételrendszer
I. Csak olyan feladatot lehet elldtni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.
2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi modokat.
Ha adott feladatot tobbféle médon (eszkdzzel) el lehet latni, vizsgalni kell annak:

- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiadasokra,
- illetve a bevételek és kiadasok uitemezésére gyakorolt hatdsat.
Csak akkor lehet a korabbi feladat-ellatasi maodtol (eszkoztol) eltérd feladat-ellatisi modot (eszkozt)
vdlasztani, ha annak Osszességében tébb kedvezGbb hatdsa van, mint kedvezdtlen azaz a kéltségvetési
bevételeket:
- noveli,

- nem valtoztatja,
- akiadéasok csokkenésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben csokkenti,

- -akoltségvetési kiadasokat:
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csokkenti

nem valtoztatja,

a bevételek ndvekedésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben néveli

a bevételek és kiaddsok litemezése:

nem viltozik,

kedvezébben alakul,

kedvezotlenebben alakul, de ugy, hogy az Osszességében nem befolyasolja hatranyosan a
feladatellatast.

Az intézmény mutatészamainak értéke 10 %-nal nagyobb mértékben, barmely irdnyban (+ -) és okbdl

eltérnek, és ezek kihatassal vannak a feladatok cllatdséra, az intézmény vezetje koltségvetési modositési
Javaslatot koteles késziteni 30 napon belill, de legkésobb oktober 5-ig. A javaslatnak tartalmaznia kell
azokat a szdmitasokat, melyek a madositast alatamasztjak, és csatolni kell hozza kapcsolodo
dokumentumokat.

4. Az intézmények feladatainak valtozasat a képviselo-testiilet — azt megalapozo6 szamitasokkal
alatimasztva — engedélyezi az alapitd okirat egyidejii mddositasaval.

Kévetelményrendszer
A feladatellatast a teljesitmények oldalarél kell megkozeliteni.

A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz kéltségvetési) oldalardl,
valamint az elért teljesitmények oldalarol évente legalabb egy alkalommal, a kéliségvetési
koncepcio készitése idoszakaban vizsgalni kell.

Az irdnyitd szerv altal kezdeményezett vizsgdlat sordn aktivan, segit6készen kozre kell miikédni.

A tartésan (3 éven til) jelentds koltségvetési kiadassal, €s az 6sszehasonlitasok alapjan alacsonyabb,
vagy koézel azonos elért teljesitmények esetében az adott feladat esetében gondoskodni kell a
kedvezobb a feladat-ellatdsi mod (eszkozszervezet) felkutatasardl.

A valtozast kévetden javulnia kell:

az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok és bevételek mérlegének,

és/vagy

az elért teljesitménynek.

Amennyiben a szerv koltségvetése csak az iranyitdé szerv dltal jelentds miikodési
tobblettamogatassal keriil egyensulyba egymast kdvetd két éven beliil, akkor gondoskodni kell a
szerv alapfeladatokon kiviili 6nként vallalt feladatainak csékkentésérdl, illetve megsziintetésérol. A
feladatcskkentésre a szerv vezetdje és gazdasagi vezetdje egyiitt tesznek javaslatot.

2. A feladatellatis folyamata, kapcsolatrendszere

1. A feladatellatas folyamata
A feladatellatas folyamat a kovetkezd:
a feladatellatasnak szabalyozasa:

alapité okiratban,

SZMSZ-ben,

a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositasa
a feladatellatassal kapcsolatos kéltségvetési kiadasok tervezése,

a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,

a feladatellatasért felelds személy, személyek kijeltlése,

a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa,

a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.

A feladatot ellatni csak agy lehet — lasd feltétel és kévetelményrendszer — ha:

az adott feladatellatas szerepel a szerv alapito okirataban,

a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirasok szerepelnek az SZMSZ-ben, megjeldlve a
feladatellatashoz tartozo tevékenység kormanyzati funkcié megjeldlését, a vonatkozd jogszabalyi
hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a feladatmutatot.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, felajitasi) sziikségletét,
a miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat,



- afeladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
Gondoskaodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos mukodésérol, a felelos személy, illetve személyek
kijellésérl, a szervezet részletes miikddési leirasardl, egyéb a tevékenységgel kapcsolatos szabélyozasok
elkészitésérol.
A feladatellatas érdekében a felelés vezetoknek gondoskodni kell a feladatellatas szervezésérdl, iranyitasardl.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodds bonyolitasa soran a kéltségvetési terv adatokra kell tamaszkodni.

A feladatellatds soran biztositani kell a folyamatos, vezetdi és munkafolyamatba épitett ellenérzés
miikodését. Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél elobb meg kell sziintetni.

A feladatellatas kapesan el kell végezni a teljesitményvizsgalatot.
Amennyiben a feladatellatas nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgélni kell az okokat, s ha sziikséges.
modositani kell a feladatellatas:

- peénziigyi teriiletén,

- modjan (eszkozein).

2. A feladatellatas kapcsolatrendszere
A feladatellatas kapcesolatrendszerének fontosabb elemei:

- afeladatellatas soran a feladatellatassal kapcsolatos vezeté felelds a kaltségvetési tervezéskor:

- a kiadasok teljes korii szerepeltetéséért, a javasolt eléiranyzatok részletes kidolgozasaért, - killonos
tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatasara;

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért, kiillonosen a fix, elére jol tervezhet
bevételek eseteében.

- A javasolt eldiranyzatok alapjan keriil kidolgozdsra a végleges terv.

- A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a kényvviteli adatok, valamint a kotelezettségvallalasok
részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmaszto kimutatasok, listak biztositasa a feladatellaték
szamara,

- afeladatellatas soran a gazdasagi szervezet vezetdje felelds a gazdalkodas elbirdnyzatok kozott
tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi kaltségvetés, valamint az aktualis kényvelési
adatok ismerete. Az eléiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott
eléiranyzat-felhasznélasi litemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy dsszességében hatékony, koltségvetesi kiadasokkal takarékos
gazdalkodas torténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetoségeket, lehetdség szerint szerven belill, de a
kiilonbozé  feladatok  érdekében, ha ez  koltségvetési kiadasi megtakaritast eredményez
(Pl.:készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitas; egyes szolgdlatasok egyidében valé
igénybevétele /karbantartasnél csak | kiszéllas jelenik meg koltségként /, stb.)

3. A kotelezettségvillalasok célszeriiségét megalapozé eljirds és annak
dokumentumai
1. A targyévi kotelezettségvallalasok
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
Ezen tulmenden a kotelezettségvallalasnak illeszkedne kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-
felhasznalési titemtervbe.

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallaloknak tehat meg kell gyodzodni arrél, hogy
e adott jogcimen van e tervezve elbiranyzat,
e az adott elGirdnyzat, az eddigi és a még vdrhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e szoban
forgo kotelezettségvallalasra,
® a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei Ossze
egyeztethetoek-e az eléiranyzat-felhasznalasi fitemtervvel.

aa) A kotelezettségvillalasokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 2.000 Ft-ot— nem kételez6 irasban
dokumentalni.
A fenti eljarast azonban ezekben az esetekben is le kell folytatni,




Az ilyen kotelezettségvallalasok alapjan torténd kifizetésekrél nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell
tintetni a kdtelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.

ab) A kotelezettségvillalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 2.000 Ft-ot — irdsban kell dokumentalni.
A kotelezettségvillalas dokumentumdt nyilvantartasba kell venni.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak a pénziigyi ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.

A kitelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:
e szerzOdések,
* megillapodésok.

A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb, elbirdnyzat-felhasznadldshoz kapcsolédé pénzgazdalkodasi
jogkorokre vonatkozé részletes szabalyokat a szerv kiilon szabédlyozasban részletezi.

2. A kotelezettségvallalasokra vonatkoz6 tovabbi szabalyok

A kotelezettségvallalasokra  vonatkozéan az Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve mds, a
vagyongazdélkodassal, beruhdzasokkal foglalkozo rendelete, illetve a szerv belsd szabalyzata hatdrozhat meg
tovabbi részletes elirasokat.

V.
A szabilytalansigok kezelésének eljirisrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésrél szolé 370/2011.(XIL31.)
Korményrendelet 6.§. alapjdn az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérél, amely a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi. Az intézménynél eléforduld
szabalytalansagok kezelésére az itt meghatdarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabilytalansig
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol:
1. kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
2. helyi rendelettol,
3. egyéb belso szabdlyzattol, utasitastol
vald eltérest, ott megfogalmazott elvards be nem tartisat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat:
- nem megfeleld eseményekbél,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.
2. Jelen eljirdsrend tekintetében a szabalytalansdgok kdérének meghatirozisa
Jelen eljardsrend tekintetében szabalytalansagnak mindsillnek azok a szabalytalansagok, melyek mértékiik
alapjan:
1) abiintetd-,
2) szabdlysértési,
3) Kkartéritési, illetve
4) fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansigok kezelési rendje meghatirozasinak célja
A szabélytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (ujbéli) el6fordulasanak
megelbzése,

A megelozés érdekében a szabélytalansagok kikiiszibolésére, megakadélyozisara a FEUVE rendszerbe (j
elemeket kell be€piteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az utlag vezetdi ellendrzés eszkdzével a
szabélytalansag elofordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédheté legyen.

A belsé ellendrzési rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen belsd
ellenérzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok, hianyossagok,
helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a felel6stkre.



A belsé ellenorzési rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belso ellendrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott terilletre meghatarozott részletes szabélyozassal, a szabalyozas
megismertetésével, a szabdlyozas betartatasaval, illetve kozvetlen feleldsok meghatdrozasaval az ujabb
szabalytalansdgok kivédhetoek legyenek.

4. Altalinos elvek

A belsé ellenodrzeési rendszer kialakitasaért felelos koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodnia arrdl,
hogy az els6 szintli pénziigyi iranyitasi ¢és kontroll rendszer megfeleloségének és hatékonysdaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését elkeriiljék.

A belsdé ellenérzési rendszer kielégitdé miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasdban.

A szerv azon tevékenységeire, miikddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok eléfordulasanak kockézata
magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A bels6 ellenbrzési rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan clemeket hatdroz meg, mely olyan
feladatokat ir els, amelyek kikiiszdbolik az elkdvetés lehetoségét, illetve korlatozzdk az okozhaté kar
mértekét,

5. A nagyobb kockizatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabdlytalansiagok megelézése
érdekében
Az intézménynél nagyobb kockéazatot rejté feladatok, folyamatok a kévetkezék:

- atervezési folvamatok egyes teriiletei

- aszerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

- apénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- A kordbbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe
véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilénosen kényes teriiletek, (elsdsorban
olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);

- Gondoskodni kell a nagyobb, egybsszegii kiadasok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhdzasok, eseti, nagy Osszegii finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasardl;

- Biztositani kell az egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabdlyozasok
miatt megnétt jelentést teritletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

- Figyelembe kell venni az ellentrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési
tevékenységre is.

5.2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejid folyamatok, tevékenységek. Az
illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi ismérvek alapjan
kell meghatdrozni:
= Az adott teriilet kiltségvetési terv illetve tényszam adatai kéltségvetési
foasszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgélataval hatdrozza meg.
= Az adott teriilet ellendrzésével, kozvetlen iranyitassal valo kapesolatanak
vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a
tevékenység soran ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellenérzés, illetve hogy a
teriiletet érintette-¢ a fiiggetlen belsé ellendri. illetve esetleg kiilso ellenéri
tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érintd, mely az ellenérzés szempontjabol
a legkevésbé lefedett.
A fenti két f6 szempont egylittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a legnagyobb
figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak minésitett
teritletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kivetkezé:
1. rendszeresen at kell tekinteni a szerv belsé eljarasrendjét, kiillonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, ¢és az ott szabdlyozott folyamatokra.
2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kézotii 6sszhangot, eltérés esetén meg
kell keresni az okokat, és a szabdlyossag kovetelményének megfeleloen gondoskodni kell a
szabalyok modositasardl, illetve a betartas ellenorzésérol.



5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek
esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a valodisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valé teljes végig
kiséreése torténik meg,
[lyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl:
- dologi kiad4sok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzésok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatisa stb.
A pénziigyi tranzakciés csoport egyik lehetséges terliletének a dologi kiadasok készletbeszerzéseinek
nyomon kdvetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
o abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
o abeszerzés kezdeményezés ellentrzése, attekintése jogossag, célszeriiség szempentjabél,
o amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
* amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kitelezettségvallalo
" megtirtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallaldsnak az
ellenjegyzése
* apénziigyi ellenjegyzést a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult végezte-e
" gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e
o amegrendelés nyilvintartasa megfeleloségének, atlathaté rendszerben torténd kezelésének
ellendrzése,
o amegrendelés beérkezésekor a teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
o akészletjellegii termékek beérkezést kisvetd nyilvantartisba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
o apeénziigyi teljesités elott az érvényesitoi feladatok ellatasdnak teljes ellenérzése — a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedéen,
o  apénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
o azutalvany pénziigyi ellenjegyzésének ellendrzése,
o atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
o apénzilgyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandé teriileteket, valamint a részteriileteket
mindig a feladat-ellataskor kell kiilén, irasban meghatdrozni.

6. A kiltségvetési szerv vezetd értékelési feladata a szabilytalansigok megakaddlyozdsa érdekében
A koltségvetési szerv vezetSje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikidési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasiba mas
személyeket, kiilénosen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értekelés soran at kell, hogy tekintsék legaldbb a kivetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsandl mennyire tudatos a
belso ellendrzési tevékenység,
- a belsd ellendrzési rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e,
kell6 rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellenbrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a bels6
ellendrzési rendszert még nem sikeriilt kialakitani,
- a bels6 ellenorzési rendszerhez Kkapcsolodéan megfeleléek-e a kialakitott
ellendrzési nyomvonalak,
- a belsd ellendrzés szabalyzata elkésziill-e, annak betartdsara forditanak- e kells
figyelmet.
A koltségvetési szerv vezetdje a belsd ellen6rzési tevékenységet kateles értékelni
- afiiggetlen belsé ellenér, valamint
- akiilso ellendri szervezet megéllapitasai alapjan.

7. Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén
A bels6 ellendrzési rendszernek a kévetkezo feladatai lehetnek, ha miikdése soran szabalytalansagot észlel:
- amennyiben a belsé ellendrzési rendszerben feladatot ellité személy az ellendrzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatdrozott — szabdlytalansag gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni a kiltségvetési szerv vezetdjét.
- amennyiben a koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansag gyantjat, koteles
errdl az irdnyité szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni, illetve az irdnyitd szerv



vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalarol,
illetve az eljarasok meginditasardl.

8. A biintetd, szabslysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardsok

8.1. A biintetoeljards meginditasa

A Biintetd Toérvénykdnyvrol szold 2012, évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansigbél elkovetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a tdrvény, biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616
1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek
és a nyomozd hatosagnak kotelessége az e torvényben megallapitott feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eléirja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskdrében tudomaséra jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell
megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi
II. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabdlysértés az a torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy
mulasztas, mely veszélyes a tarsadalomra.

A torvény masodik rész XI11. fejezete foglakozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 78. §. (1) bekezdése
kimondja, hogy a szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatosag vagy a birésag hivatali
hataskorében szerzett tudomdsa, illetve a helyszini birsag kiszabdsdra jogosult szerv vagy személy altali
észlelés alapjan indul meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013, évi V. torvény Negyedik rész 6:519.§ [A felelsség altalanos
szabalya] kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6.

A Kértéritési eljairds meginditdsara a polgari perrendtartasrdl szolo 1952, évi III. torvény rendelkezései
(elsgsorban a XXIII. fejezet, a munkaviszonyrél és a munkaviszony jellegii jogviszonybol szarmazo perek)
az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szole 2012,
évi I torvény (Mt.), a Kozszolgilati tisztviseldkrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kiv.), a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi cljaras
Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekinteteben az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt., megfelelé rendelkezései az
iranyadok.

VL
Ellenérzési nyomvonal

A Kkoliségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésrél szélé 370/2011.(XI1.31.)
Kormdnyrendelet 6.§. kimondja, hogy a kéltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szery miikodési
folyamatainak szoveges, téblazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelésségi €s informacids szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellenorzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellenérzését.

A jogszabalyhelynek valé megfelelés céljabol a koltségvetési szerv vezetSje kiildn szabdlyzatban hatrozza
meg az intézmény cllendrzési nyomvonalat. Az ellendrzési nyomvonallal kapesolatos egyéb szabdlyokat a
belso ellendrzes szabdlyzata tartalmazza.

Ajka, 2023. 12.01.
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