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l. FEJEZET
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

l./A szervezeti és Múködési Szabályzal célla
A Szervezeti é§ Működési Szabályzal (ovábbiakban szMsz) célja, hogy rögzit9e az intéZnény adatait és

szervezeti f€lépítését, a vezetók és alkalmazottak fclada(ait és jogkörét, z inténény működési
szabályait,

2.Aszenez€(i e§ Működési szábállzat hltály.

Az intézmény számáía jogszabályokban, tesmleli dönt§ekb€n megfogalmazotl fe|adal- és halasköri.
szervezeti és működési €lóíni§okat ajelen sztvísz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmaai.

Az SzMsZ hatálva kiterjed:

- az intéZmény v€zetóire,
- az intézmény dolgozóira,
- az intézményben múködő testületekre, szerv€kre, közösségeke,
- az intéZmény szolgáltatáSait igénybe Vevókre,

3.Az €lkészítés rcndje
Az §ZMSZ-í az ]níézínény vezetóje ké§2í|i elés Ajka Város Önkormányzata Népjóléti

Bizottságának jóVáhagyáSával lép lratályba és visszavoná§jg érvényes.

,í. Az szMSZ nyilváno§§ága

Az clfogadott ésjóváhagyoti sZMsz-t nyilvános§ágra kcll hozni. gondoskodni kellannak

megi5mertetéséről.

5. Az lnteznény múköde§i r€ndiót meghalórozó dokom€ntümok
Az intézmény ürrvényes műkódését a hatályos jogszabályokkal ó§sáangban lévő alapdokumentumok
(alapító okiíat, SZMSZ, és az alábbi s7abályzatok: belsó ellenörzé§i. bizonylati rend és bizonylali album.

eszközök és fom{sok értékelése, élelmezésbizlonsági (HACCP). é|€|m€zé§i. f€leslege§ vagyontár3yal
haszno§ilása, selejtezé§e. gazdasá8i ü$Tend, gépjármú üzemel|clési, ifatkezelé§i, kockázaléíékelési.
költségfelosaá§i, közalkalmazotti. közbeszerzési, lehárkészitési é5 leltároási. munkaruha jutaiási.
önköltség számílási, pénzk€zeIési. számitógéprendszer mtiködi€téSi, sámlrit€li politika. sánlar€nd, túz_

és munkavédelmi, védőszemüveg jurtalási szabályzat) halározzák meg,

ó. Az intéZmény |egíontosább adatai
Az intézménymegnevezé§e: Szociális szolgáltató ésGondozási Kózpont

^z 
intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka. Frankel Lcó u, 8,

Az alapíró m€gnevezése: Ajka Válos Önkonná yzala
Az alapítás éve: 1993, A múködés kezdeteI l993, november l,

Ered€iiAlapitó okirarot a Képviselő-reslülel a l I/l993. (ll1.8,) K1, számú határozarával l993, március 2-i
dátumnral helyezte haiályba,
Az Alapító okiratot a Kópviseló-testülel a ]26120]2.(Vl1.13,) számú Kt- batározatával 20l2, július I7-j
hatál]yal, módositotta.
AZ inlé/mén} mUköde§i letülele,AJIa !aro5,
Az intézmény fenntMójaj Ajka Város Önkormányzata
AZ intézmény felüg}€leli szerve: Ajka Város Ónkormán}zata Képviselő Te§tülete
Az intézmétry s?-ervez€ti formája: ln(egrák intézményi tobb intézmén}típus kütönálló J:ítDal

cgysegekben lönénó megszeívezésevel.

Áz inté7mény fió tevék€n}§ége a|apján a 2004, éviól éívén)€s államháztaíiisi szakágazati rendben, a
l 5/20 l 9. 611.7. ) PM rcndelet alapján:

E89900 Má§hova nctn §oíolható egyób szociáli§ ellálá§ §zá|lá§nyújtás nélkúl §zakágratbá tártozik,



Az itrtézmény a lapadatai:
Telephelyek cimc: Ajkq Móra F, u. 7.

Ajka, Fraokel Leó u, 8
Ajka, Padragi út 248.
Ajka, Ujé]et u, 13.
Ajka, Ujéle.u, 13/A.

Adóhatósági azonosíószám: 15431356-2-1 9
statisáikai számjel: 1543 1356-8a99:22-19
Bankszárnlaszám: 50421l36-10111922
Telefon/ telefax: 06/88-200-5 52

E-mail: ajkaiszocialiskozpont@grrail.com

Az iníézmóny alapt€vélenységétazalábbi ko nóhlzalííunkciókba sofulw.végzi|
Agazati azonosítók

102031 ldősek nappali €llátása S000l909s000l947
102032 Demens b€t€g€k nappali elláÉsa s000l909s0001947

l070l] IIajléktaIanok áüneneli el]átáSa
l0202] Idóskorúaktartós beíllaká§ór c]láíárá

- t]jélet u. 1j]A,
- Frankel L, u, 8,

l02025 Idóskorúak átm€neti cllátása
]0,1026 Demens bclcgek átmenti ellátása

Ltélet u, lj.
l02024 Demens bctcgek tartós benllaká§os ellátáSa

- Uiélet u, l]i A
_ Frankcl L, u 8,

10705] Szociáli5 étkeaerés
l0705j JelZórendSzereS háZi scgitségnyújtás
íah3) Cyemeké|kc:íelés balcsl;dében. 1ó g,dté kosa k llLlppaIi in!!:l"éD,ihcn
0.| 1)3 J Hoss:ubb időtandnú kó:lóslllka:ldlás
l)9ó{) L Glemekélke:tetés kó:ndelé!i inté:"léh|beh

30001909s000]947

S0001909s0002000
s000l909

s000 ] 909S00633 l4
s000I909s00633l4

s000l909s0002000
s000l909

S000l909
s000l909

7. Az itrtézmény iogállása
Az inézmény helyi önkornányzatí költségyetési szeíy .

vezetbje az intéznényezeíó akit Ajka város önkormányzata Képviselő,testület€ pályázat útján öt évre
bizm€g,
Az in.ézmény gazdálkodási jogkóre| Éves költsé8vetés alapján önál|óan gazdálkodó, költségv€tési
elóininyzatok feletti rendelkezési jogosultság tek;ntetében te]jes jogköííel rendelkező költségvetési szerv.

f,lóirán}zátok feletti rendelkezés jogá:

Éves költsé8vetés aiapján önállóan gazdálkodó, költségv€tési előiiányzatok f€leiti íendelkezési jogosultság
tekintetében t€ljes jogkörrel rendelkeá költségvetési sz€rv, Ellátja a teljes jogkón€l íende|kezó Városi
Bölcsód€, valamint az Ajkai család_ és GyermeBóIéti Központ gazdasági, pénziigyi f€ladaiai! valamint az
élelme#shez kapcso|ódó egyes feladatokat, A feladatmegosztás reídjét az SZMSZ. smbályozza.

Vezetőjének kinevezé§i, megbízási, vála§áá§i rendje:

Az inézlnény v€zetője az intézmén}"/ezető, akit Ajka város Önkormányzaának Képvis€ló-l€stiilet€
haiirozott időre bíz lneg, vagy nevez ki, a közalkalínazottakjogál]á§íról Szóló 1992, éVi xxxlll, törvény és
a végrehajtására kiadott 25712000, (xII. 26,) Korm, rendelet alapján, A vezetó 1ekintetében a munkiltatói
jogkör gyakoltója: Ajka város polgármest€re,



Az lntézményhez rendelt helyi önkományzaíí költségveté§i §z.rv:

Válosi BöIcsóde, Ajka, Béke u,6, és az Ajkaicsalád" és Gyermekj óléti Központ Aj ka, Móra F.L],7

Jelen SZMsZ rendelkezé§eh u ga.ddsáEi s:ene:cucl rcndelke.ő és é9 az inlézményhez rendelt aa:laslg,
s:en,e:ellel nen rcníl.|Lc:ő. helli önkol"1áry,:ílliköltségvelési szerv közöni - a felüSyeleti s7!r!, á]tal
jóváha8yott

m€gállapodásban rógzírct munkamegosaás és felelósségvállaláS keretei köá kcll alkalmazni, (J-J, sz,

mellékle0

ll. FEJEZET
Az |NTÉZMÉNY FELADATAI

|./Az intézmény fcládrtai és hrtá§köíE
Az iníézíflény számfua meghaiározott feladatoknak és hatá§köröknek aZ inlézmény szerv€z€li egy§égei,
dolgozói kózótti m€gosáásáról az intéánóny Vezetój€ gondoskodik,

A feladatok és haláskórök me8oszlása n€m lehel ellentétes ajogszabályok é§ az alapitó, fcnütartó által az
intézmény egy€§ szervezeli egységeire, vezetóire és do]gozóira kötelezóen €lőil1 ftladatokkal,
hatáskörökkel,

AZ intézményben fo|yó levékenységet az alábbi jogszabályok haláíozák meg:
- az álla'll,házlafiásról szóló 20 l l , évi cXcV. lörvény.
- a munka törvénykönyvéró l szóló 20l2, évi l, törvény,
" a közalkalmazollak j ogállá§áíó] szóló 1992, éVi \axxlll. tölwény,

" a Számvitelról szóló 2000, éVi C, törvény,
- 20]3, évi V, Törvény Polgári 'rörvénykönyvról
- a szociális igazgatá§ról és szociális ellálá§okól szóló 1993. évi lll,törvény,
_ az infoímá€iós önrendelkezési jogról és az információszabadságtói szó ló 20l l , évi cx l l, törvény.
- az egé§zségügyi és a hozz.ijuk kapcsolódó szenélyes adatok kez€léséről. és védelméról

szóló l997. éviXl-Vll. törvény,
- 2007, évi CLll. törvény egye§ vagyonnyilalkoz2t-tételi kótelezettségekróI

az államh.iiartásról §zóló iörvény végrehajtásáról szóló ]68/20l L (Xll, 31,) Korln, rend€l€|,
- az lntézmények belsó kontroll rendszeréról és belsó ellenőrzéséról szóló 370/20ll, (xlt.

3 ],) Korm, rendelel.
- a személye§ gondoskodásl n},úitó Szociáli§ ellálások tériiési dijáról szóló 29,/] 993, ( l l- l7.)

Koím. rendelet_
_ a szociáli§, gyermekjóléti és s/ermekvédelmi szolgáltatók, lntézmények é§ há|ózatok

hatósági nyilvánlaítá9iról és ei|enőrzéseról szóló ]ó9120lj. (x.24,) Koím. íende|et,
_ a szociáIis, gyermekjólóli és g}€rm€kvédelm i igénybe vevók nyi lvánlanásíól és az orszáBos

jelenté§i rend§zcnól szóló 4l5/20l5, (xll. 23,) Korm. rendelel,
- az egészségogyi szolgáltalás gyakorlá§ának általános feltételeiról, Valamint a műliödési

eng€délyezési eljárásáról §zóló 9ó12003, (Vlí. l5-) Korm.rendelet,
- aszemélyes gondoskodást nyújtó s/-ociális ellátások igénybevóleléról szóló 9/l999. (xl,24,)W\,{

, a személyes gondoskodást n},újló szo.iális lntézrnények szrkmai fe|adatairól és múködésük
feltételeiíöl szóló l/2000- (I.7.) szcsM Rend€let

- a személyes gondo§kodá§i végző személyck ada|aina} mükMési nyilvámaná§iról sáló 8/2000.
(vIIL 4,) szcsM r€ndelet.

_ 25/20l7. (x,l8.) EMMl a Vczetói megbizással r€ndelkező szociáli§ §zolgáltatást nyújtó szeméjyek
vezetóképzéséről

- a sz€mélyes gondoskodást végzó személy€k lovábbképzéSéról és a szociális szakvizsgáról szóló
9/2000, (Vll1,4,) szcsM reDdelet,

- az egészsegügyi §Zolgáltarások nyújásához szükséges szakmai minjmüm fe]tételekíől
§Zól60200j. (x, 20,)EsZcsM rcndelet,

_ az egész§egügyi szakdolgozók továbbképzésének szabályairól szóIó ó3120l l. (xt,29,) NEFM|



- a gondozási szükséglet, valamint a" egészségi állapoton alapuló szociáli§ rá5zorultság vizsgálatánák
és igazolásának részlete§ szabályairól §zóló 36/2007_ (xII_ 22,) SZMM r€ndelet,

_ a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás,€8észségügyi elólrásoktó l szóló 3 ?/20l4, (lV, 30,) EM M I

íendeiet,
- Ajka Váro§ Önkormányzat Képviseló tcstületén€k a személyes gondoskodást nyújtó ellátá§okól,

azok igáybeJételéíól, valamint a fizetendó téíítési díjakól szóló önkoímányzati íendel€te,
_ Ajka Város onkoímányzat Képviseló tesnilclének a pénzbeli és természetben nyijtott szociális_,

család- és gyeímekvéd€lmi elláiisok biáosítá§inak szabályairól szóló Önkormányzali rcndel€te,

Az lntézmény íe]adata, hogy az alapvetó emberijogok biztosítása m€llett az Alapió okiratában
me8határozoí ellátást n}4]jtsa az ellátottak részére,

A bentlakásos tartós és átmeneti elh€lvezést ntuitó Intézménv€kben folyó gondoási, ápolási
tevékenyseg a §zolgáltatá§t igénybe v€vö személy részeí€ nyú.jtott olyan fizikai, mentáljs és
életvezetési §€gilség amel},nek soíán az igénybe vevő szociális, lesti és szellemi ál|apotának megfeleld
egyéni bánlí§módban való részesítése kcreteben a hiányzó, vagy csak korlátozottan meglévö testi_
§ze|lemi funkcióinak helyreállíLi§áraésszinten lartásáía keíüI sor.

Élk949!!§, mint szociális álapszolgáltatás keretében ióétkezésként legalább napi egyszeri meleg
ételt ke]I biáositani, Ha az étkez€Sben részcsüló §z€nély €gészségi állepota indokolja, a §zakoNos
javaslaláía - a népkonyha kivételével - az ellátást i8énybe v€vó részér€ diétás étkezteté§t kell
bizt osítani.

A naDDali elláá$ binosíto lntéZnénvben az ellátásr igényb€ v€vók reszére szociális, egészségi.
menlális állapotuknali me8f€leld_ napi élelÍilmust biáosító szolgáhatásl nyújt, Hel}i igény€In€li
mcgfeleló közöss€gi progíamokat szervez, bizto§ítj4 hogy a §zolgálhtiis nyitott íoímában, az
cllátotti kör és a lakosság ákal €gyanint elérhetó módon működjön,

A.ielzőr€ndszeres házi seeítségnyújtás célja
Ajelzórendszeíes házi segílségnyújtá a saját otthonukban éIó, e8ész§égi áIlapotuk és szociális
helyzeflik niatt rászoruló, a s€gélyhíVó készülék megíblelő használatára képes időskoru vagy
fogyatékos Szernélyek, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fennianása mellett
íelnerüló kizi§ h€lyzetek elháriása céljából nyújtoti elláiás.

l,l. A' irttézmény f€lrdatnutatói;

A feladatmutató megnevezése M€nn}i§égi egység€ Mennyisége
- szociális étk€aetés EIlátotlak sáma lgény szeíint
_ Jelzóíendszeres házi §egítségn}ujás KészüIékek sáma 90 db.

Nappali ellátás:

. 
_ |dósek Klubja /átlagos, dem€n§/ Féíóhelyek sáma

Atmeneti elhelyeze§t bilositó ellátisok:
- Hajlékalan személyek Atmeneti szilllisa Féróhelyek sáma
- Idóskoruak Gondozóháza Férőhe]vek sáma

Ápoló, gondozó otthoni €llátásI
- Idősek otthona Ujélet u, 13. Féróhelyek száma

- ldósek olthona €me]t szinni férőhely€kkel Féróhely€k sáma
42
42

50

l6
20

- mely íérőhelyekMl a demencia kóíkópet isazoló szakvé|eménnyel í€ndelkezók sámaváltozó

1.2. A íGlrdrtok forrás.: noímatív ál|áfli támoga!ás, önkorínányzáti köksegvetesi üámogatás, €rílési
düak beváe|e, valamint €gyéb §aját bevétel.

lll. FEJEzET
AZ lNTÉZMÉNY SZERVEZET| FELÉPiTÉSE

lR Á\YiTÁsl. MúKöDÉsl RE\DJF

l./Az inlczmény szervez€ti íclépilése
A2 i tézmény szervezeli felépitését alá- és fö|é.end€ltsé8, illetőleg munkainegosrás szerinr az sZMsZ /.
számú mclIékl€te tarlalmazza,



Az intézmóny feladalail a jogszábályok alapján é§ a költségvetéS lervezésekor m€ghatározofi lét§zámmal
- 2, sámú melléklet- lálja el,

2./ Az intézményirányitá§i, tnűködési r€ndj€
Az intézményb€n a munkáhatói jogkört az inlóZnényvezeló gyakorolja, Az intézményvcz.ló 1'elettese

Ajka Város ÓnkomáDyzatának Polgámestere,
A jelzőrendszeres házi segitségnyújtás feladalail koordinátor, az ldősek Klubja, a szociáli§ élkeae!és, az
ldóskonlak oondozóháza, a Hajléktalan Sz€mélyck Atm€neti Szállása, valamint az tdósek otthonai
rnunkáját íészlegvezeró irányirja,
A gazda§ági részteg munkáját Sazda§ági vezeló irányíüa. Az in(ézmény vezetqének munkiját helr-etles
segíti.

A Szociális szolgáltató és Gondozásj KöZpontot a Vagyonnyilatkozat-télel szerinti köte lezeltség terheli]

A köza|kalmazotti jogviszonnyal íendelkezö azon személyekel
- akik uta|ványozásiés pénzügyi ellenjegyzési, javaslattéte Ii, dóntési vagy ellenórzés i joggal
rendelkcznek /intézményvezető, intézményvezetó helyettcs. gazdasági Vezető, gazdasá8i vezető
helyettes, éleImezésvezetó/ é\,ente kötc]esek va8yonnyi]alkozatot tenni

- illetöleg valamennyi részlegve7€tó kéteveD.e.

Ezen felül - minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kötelezett melleit a vele egy háZtartásban élő
hozzáraftó^Ja jövedclmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozó adatokat is _ a
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség e személyekre is kil€íjed a hozitaítoájul&al €gy időb€n /Vn!t. 8,

§ (])bek, c) pont/

A Vn}t, §zerinti ho7záúfiozó a házas!árs, aZ élettárs, vajamint a közös háZtaíáSban éló szü]ó, gyermek, a
háZaslírs 8yerm€ke, ideéítvc az örökbefogadoti és a nevelt8yermeket is, /Vn}t,2, § b) ponli

3./Az intézmény behó gairroi egységein€k íőbb foladatai

Az intéZmény belsó szerv€zeti egy§é8einek, vezetói szintjeinek meghatározásánál elsód]€ges cél. hogy az
inlézmény feladatait zavarlalanul é5 zökkenömentesen láthassa ela kövelelmén},eknek m€gfelelően.

Az önálló szíkmai €gYséqek fcladat|i:

l. §Z9!g!!§ j!@!9!é§

Részl€gv€zetó irányitásával a j50 adagos Saját konyba, valamint a Vásárolt étkeá€tés kereléb€n azoknak
a szociálisan ráSzorultaknak a legálább napi e8yszeri meleg étkezéséról kell gondoskodni. akik azl
önmaguk, ill€lve önmaguknak és eltaítoltjaik részére tailósan va8y átmeneli jeUeg8e] nen képesek

A saját konyha látja el a b€ntlakásos intézmények lakóinak étk€áetését, a Városban közintéatényekbe
.iáíó gyermekek diótáS étkeáetésél is
Az étkeáetési a lakosság szükségleteiDek m€8felelöen ke11 §zervezni, orvosi javaslatra diétáS étkezlclés
vehető igénybe,
Bizlosítjuk: _ az éte| kiszolgálását he'yb€n fogyasaással

" elvitclének lehetóvó lételével
_ lakásra §7állíiásával

^z 
étkea€té§ szolgiltalás a hét minden napján biztositott_

A 350 adago§ konyha szinvonalas. szakzeíű és jogszeíü és a HAccP rendszeí működtetéséén az
élelm€zésv€zetó fele1,

2. J€lzór€íd§zerc§ házi s€gít§óqnvúitá§

A szakmai egység munkáját koordinátor irányitja, Irányitá§ával a jelzórendszeres háZi s€gitségn}új(ás
célja a saját otthonukban élő, egiszségi állapotuk és §zociális helyzeiük miaft rászoruló, a segélyhívó
készülék megfel€ló használatiTa képes idóskorú. vagy fogyalékos személyek, illetve pszichiíriai betegek
részére 

^z 
öná|ló él€tvilcl lbnntarii§a melletr felmcrülő kízishelyzetek elhárilása céliából nyúitott ellátás

3. Idős€k Klubiá



A nappali ellátás a sajá! o1üonukban élö tizennyolcadik életévüket betöItött, egész§égi állapotuk, vagy
idós koruk rniatt szociálk és mentális támogatásra szorulój önmaguk €llátására részb€n képes személyek
részére biáösit l€hetóséget a napközbeni tartóZkodásra, táreas kapcsolatoka, valanrint az alapvető
higiéniai §zükségl€teik kielégitésére, Biztositja a dem€ns igénybe vevók etlárisát és szociális étkeztetést
bi^osll a7 arra rászorulók, ill, a,, a,1 igen} lol, reszére,
A gondoskodás célja a gondozí§ra szoru|ó ember szükségleteihez igazodó seg|lse$yújtís, melynek
mértékél és fajlájál mindenkor a segit§égr€ §zoruló ember testi, lelki és szociális állapola haiározza meg,

A7 Ajka, Padra8i u,248, sz. alatti klub résztegvezc!ó §egitségével müködteti az 50 féíőbety€s nappali
ellátást biaositó klubot. valamint ellátja a városrész lakosajnak szociális étkezl€tését.
Az €1látást igényb€ vevók részére szociál;s, egés?ségi, mentális ál]apotuknak megfeleló napi életíitmust
biáositó, közösségi §zolgáltatásokat sz€rvez,
A klub feladata különöS€n:
- szabadidósptogramokszervczé§e,
, hivatalos ügyek intézésének s€gítése,
, életvitelrevonatkozótanácsadás,életvezeléssegitése,

szüksége§ egészségügyi ellátá§hoz való hozájutás seeitése,
- mentálhigiénésellátásbizositásá,
- szociális étkeaetés: e$/szeíi étkel§i lehetósé8 biao§íá§ival_
- a klub azokról az €llátásl igényb€ vevókl.ól, akiknél demencia körebe lartozó kórkép kerűlt

megá|lapilásra, intenziv gondoaá§i csoponban. különállóan gondoskodik,

3. Háiléktálan személvek Átm€n€ti szállásá

Részlegvezetó irányitásával azoknak a hajléktalan szcmélyekn€k az elh€lyezését biztosítja, akik az
életvit€lszerú sálláshasználat és á szociális munka segitségév€l kép€sek önellátásra.
Az ellá.ási végző intézmény s€gítségel nyújt a hajléktalan személy életviteléhez, elóseglive a szociális
ellátá§ok igénybevételét, elérését,

Feladata különösen:
- biaositja az ellálást igénybe vevók szociális és mentiá|is gondozi6át,
- egyéni c§€tkezelés§€| segiti a sállóól töfténó tovább lépé§!
- munkahelykeresé§hez§egítségadá§,
- társadalmi, c§aládi kapcsolatok ápolását seglli,
, hivatalos ü8yek intézéséb€n segilségadás,
- szociális csoportmunkával segiti a sondozás i levék€Dység€t.

4. Idő§konirkGondozóháza
Az intézmény íeladata gondoskodni teljes körű ellátással azokól az idóskoniakól, akik önmagukról
b€t€gség0k miatt va8y má§ okból otthonukban jdól€ges€n nem képesek gondoskodn i,

Teües körű €llátás soíán f€ladat:
- a lakhalás, §zemélyi tiszüilkodiis, textília biaosítása,
- é&ezé§ (szükség §z€rint diéiá§ étrend) biaositás4
- gondo§kodás az egész§égügyi, mentális, szociáli§ és spirituális igények ki€légítéséról,
- a gondoási t€vékenység során biztosítanikelle fizikai, Dentális. életvezetési s€gllséget, mely at€sti_

szellemi funkciók helyr€á]Iítását célozza,
- az egészsé8ogyi állapot hel}Teállítása €gyénre szabott ápolási-gondozási t€vékenységg€l kell

biztosltani
- orvo§iel!átás
- szabadidós t€vékenység, foglalkoztanis szervezése, társas kap€solatok kialakítása, múködtetese,

5. !g]0!9!_q$9!!!

Részlegvezetö iíányiásával az intémény feladala gondo§kodni teljes körú ellátá§§al abkól u
idöskontákró|, akik önmaguk e|látá§áía nem, vagy csak folyamatos segít§éggel képesek, feltéve, hogy
ellálísuk más módon nem oldható m€g, illetve akiknek egészségi állaPota rcndszeres gyógyintézeti
k€zelést n€m igényel
Feladata:



az ellátást igényb€ vevó teljes köíú elláiása, ápolása-gondoai§a,
szükég §zerinti foglalkoz| alása,
egyéb habilitációs, rehabiliiáció§ e]látása,
mentá]higiénés ellátás biztosítása,
biztositja az igénybe vevők egészségügyi ellátását,
kulturáli§ l€vékenység szervezé§e,
a lakó te§ii-lclki aktiviláúnak. él€tkoíának, egészsesi ál|apolának megfele|ő egyéni gondozás,

az oíbon azokó| az ellálás! igénybe v€vókíó|, akiknéI demencia kórébe taítozó kórkép kerüh
megállapításra, ina€nzíV gondoási csoportban. klllönálIóan gondoskodik,

3./ Az intézmény vezet€§e é§ á vez€tók feladatai

3.1.Intczményvcz€tó

Az intézményvezelót nyilvános pályázaii cljarJs úljilr A|ka válos Ölrkomán)zat Képvi§eló Testülete
kózalkalmazolli jogvi§zonyban legfeljebb ör év halározoit idejű vez€tói kinevezéssel blza meg.
felette egyéb munkáltatói joBokat Ajka Város polgármestere gyakorolja,
Az Inté^lényl az intéZnényvezetó e$/sZmélyi f€lelő§séggel iianyitja, é§ képviseli az integni|l
intémén}4,szervezi a tevékenységi körébe taítoá feladalokelliitását,
vagyonnyilatkozat-lételre kötelczett.

Az intézményvezetó akadályoztatása, vagy távolléte, vagy vezetői rn€gbizás hiánya esetén a
v€zetój feladatokat, hatás- és jogköröket az intézményvezeió h€lyettes látja €l, Am€nnyiben az
akadályoáatás, vagy távo]lél az egy naplári hetet nem haladja m€g. úgy a helyettesítés nem t€rjed
ki a munkáltatói jogkörók kózül az alkalmazoitak foglalkozlaiási jogviszon}ának létesítésére es
meg§züntetésére, Az intéznéí\yvezető és az intézménw€zetÖ helyeltes együttes akadá|yoaalása,
va8y távolléte esetén a gazdasági vezdó u €lózóekben foglaltaknak megfel€ióen látja e] a
heiyettesítési feladatokat.

- vezeli az intéa]rén}t, ellátja az inlézmény múködését érintó, jogszabályban,
önkormányzati dóntésekben, az Alapíló okiratban é5 a Szervezeti és Működési
szabályzalban elöíí magasabb vez€tői feladatokat.

- Képviseli az intézmén}t
- Elkészíti, illetve elkészitteli és a képviseló-testül€t elé terjeszti az intézményi

besámo]ókat, költsé8velés€ket, teíVeket.
- Az önkormányzat költségvetési rende]etében jóváhagyott költségvetési €lőiíányzatokon

beli]l köteles a gazdaságosúgi, hatekonysági, eredményességi követelmények szerint
haiékon}"n gazdá|kodni,

- Biaosítja az intézmény mliködéséhez szükséges §zemélyi és táígyi f€ltét€l€ket.
- Megh^táíozza az egyes §Zerv€zeti egységek vezetőinek feladat és hatáskórét,
- Az intézmény hatékonyabb múködtetéséhez figyelemhel kiséri a szakterllletet érintő

pályázati kiírásokat, gondoskodik azok benyújtásáról, megvalósltásáról, a támogatási
ősszeg €lsámolá§íról.

- Az in!ézmény szakmai munkájáról évente besámolót készil, melyet az elóíí haiáridóíe
megk0ld a polgárm€ster, illetve a felügyeletét elláló szakiroda részére,

- condoskodik a belsó inforrnáció áramlásáról, a mL]nkatársak tájékoztatásának
folyahatosságáról,

- Me9szeryezi az i^íé4mény belső ellenórzé§ét,
-. Elkészlli az intézmény szakmai píogramját, szeírczeti és ínifiódési szabályzÁáí,

köt€lezően elóíít szabályzátajl, továbbá az intézmény múködését segítő szabályzatokat,
rendelkelsekel,

- Figy€lemm€l ki§éri a szakterületét érintó jogszabályok váhozását, és €rról lájékoáatja
munkatársait,

- Kiemelt figyelmet foídit u e]látá§t igénybe v€vók jogaira, emberi ntéhóSáguk
megórzésére, az intim szféra megtatá§ára.

- Kapcsolatol tart a táí§intézményekkel, helyi. t€íületi és országos szakmai szeruez€tekkel,
intézményekkel.

- Támogalja az intéaíény ínunkáját segitó sz€rvezetek, közösség€k tevékenységét,
- Biztoshja 

^z 
alkalmazottak kötelezó iovábbképzését, továbbképzési t€rvet ké§zlt,



- Biáositja a muíkatáí§ak időszkos orvosi vizsgálaeát.
- Kapcsolatot tar1 a íenntartóval. mindenekelőtt a szakmai irányitást ellátó Szociáli§ és

Igazgatási líodával.
- Gyakorolja amonkáhatóijogokat, a gazdasági v€zetó tekintetében azegyéb munká]tatói

jogokai. szervezi és irányítja a humáneró gazdálkodáSt,
- Eltátja a köt€lezettségvállalássa], utalványozással kapcsolatos feIadatokat,
- Rész ve§z az Intézményt közv€tlenül éíintd megbeszéléseken.
- Ellenórzi, hogy a kitúzött íe|adarok ajog§zabályo|q a §zervezeti és múködési szabályzal és

egyéb uta§itísok szerint az Intémlény céljainak megfelelöen teljesül.jenek-
- Kiviz§gálja apanaszokat. beje]entéseket, me8íe§zi a §zilkséges intézkedés€ket,
- A Fenntaíó áhalévente megállapilolt lnlézmény térítési dü figyelembevételéve]

Döni az lntézményhez benyújtott szociális ellálások iránti kélelmekrő|, megállapodásl
köt az ellálottakkal,

Nyi|vántarüis a szolgákalá§l igénybe vevókól /KENYSZ/' informatikai r€ndszerén keíesztü|
gondoskodik az isénybe vevöi nyilvántartá§ vezeté§érő|, kije|öli a 

"Központi 
Elektronikus .jelentő

adatszolgál(aót rnunkali§aka!.

Felelő§:
- az Intézmény múködtetéséért, a szakmai munkáért, és a gazdálkodásáért,

- Az intézmény tevékenységére vonatkozó jog§Zabályok, határozatok telj€s köríl
érvény€silésért,

- a jog§zábá|yban meghatámmtl működési, §zemélyi é§ lárgyi feltéte|ek m€gt€remtéséén,
- a,,KözponliElektronikusNyilvántartá§a §zolgáltaiástigénybe vcvókrőL(ENYszl"

informatikai rcnd§zerén keresztül lörténó j clcntések elkészltéséén, azok ellenórzéséért.

Hrtásköre:
- Az inténény §zervez€ti és múködési szabályzata t€rvez€!én9k elkészítése.
- Munkáltatóijogköígyakorlása,
- RendejkezéSi.jogkörgyakorlá§a.
- Gazdálkodá§i joglör 8yatoflása.
- Ellenőízési jogkör gyakorlása,
- inlézményi jogviszony létesítésével, fenntaíásával é§ megsántetésével kapcsolatos

jo8köI gyakorlása.

Kapcsolrtot trrt:
- a Fenntartóval.
- az intézmény szakmai f€lügy€leti szervével,
- módsz€rtaniinlézményekkel,
- mfu hasonló szociáli§ intézményekkel.
- más szociális bentlaká§os intézrnényekkel,
- csa]ádsegítésalapszolgáltátá§sal,
- e8észségügyi intézmény€kkel,
- civi]szeívezetekkel,n}ugdúasklubokkal.alapitványokkal,
- köznev€lési intéznényekkel, a f€lnóttképzés, szakképzé§ íelsóoktatási InézményeiVel,
- egyházakkal,
- e|látottjogi képviselóv€l, érdekvédelmi szervezetekkel.

J.2. szrkmai intézmén}T€zetó_helyett€§ felad8triI
-az intézmén}",,ezető távollét€ €§etén az intézményv€zeió megblzá§a alapján €llátja a ve7€tői feladatokat
,a b€lsó ellenőrz€si ülemtervbe! m€ghatr{rozott feladalokat ellátja,
-az intézményvezetó megblzása alapján képvis€li az intézmén}t külsó szervek elótt,
-Az inléZményvez€tó-helyetles feladat és hatásköre, valanint egyéni íelelóssege mindazon terül€tr€

kiterjed, amelyet észletes munkaköri |eiíása tartalmaz,

3.3. Ga7ia§ági v€zető feladatai:

- l'el€lős az intézrnény gazda§ági és pénzügyi lcvékcnyséséért, a pénzogyi fegyelem meglartásáérl,



- Gondoskodik az adal§zolgáltatásról. elké§zíli, folyamalosan kaóantartja az inlézmény gazdasági.
músZaki szabályzatait,

- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkör1 a2 intéZnényvezetó kötelezettségvállalása, ütalványozósa
esetén, kialakítja az anyaggazdálkodás rendjét, megszervezi és bizosítja a7 inlézmény
anyagellátását, kialakitja és §zervezi az intézmény könywiteli, el§zámolási, vagyon_nyilvántanási,
vagyonvédelmi rendjét, rend§zerét,

_ A gazdasági Vezetó gondoskodik a vagyonvizsgálarra kölelezettek nyilalkozalásáról, ill irataik
órzéséröl,

- líánymutata§ adása a be|só szervezeli egység€k gazdasági munkájához.
- Altalános érvényú gazdasági inlézkedések kiadása. azok belartásának figyelemme| kisdrés€.
- Gondoskodik a költségvetésbcn megtervezelt feladaíok eredménycs és gazdaságos megoldásának

fekételeiról az inlézmények üzemeltetéséról. múkódtetéséról, fennt3rtásáról,
_ A Bazdálkodá§ra és pénzügyclft vonatkozó jogszbályok előkásainak b€taítása é§ belartatása. a

gazdálkodás szabályszerúse8ének bizo§ilása külónös lekintmel a költségvelés leívezésére. az
elóirányzat felhaszná]ásra, a módosítással kapcsolalos f€ladatok elláÉsra, a besámoló elkészitésére,

- A gazdálkodás valanrennyi bel§ó szabályzahinak elkészíté§e, ajogszabályi változásokboz igazodó
módosltása,

_ Intézkedéseket tesz a beruhá#§sokkal, a vagyon hasmálatával, hasznosításával kapcsolaiban. az
€szközirk megórzésc és rendeltctésszerú mükMtetése, hasznosíása és gyaíapítása érdekében,

_ lrányitia a rnunkaeró gazdálkodással, a készpénz_kezeléssel, könyvvezetéssel, a beszámolási
kölclcz€ttséggel kapcsolatos, és az adatszolgáhatásoka kit€rjedő íeladatokat,

- A |nunkafolyamatba épitett belsó e]l€nórzés kialakítása és működé§ének biáosirása,
- Részletes feladaiait a munkaköri leiíás tartalmazza-
_ Távolléte esetén helyetiesét az intézmélyvezelójelöIi ki.

3.4. Részl€gvez€iőL é§ §zakmái €gy§ég vezetők, és 9 munkatár§Nk f€|adata:

valrmennyi vezetó felád.la;
szervezi, irányítja é§ ellenórzi a csoport s7ákmai munkáját, fe!e] a jogszerü és szakszerű
munkaVégzésért.

- kiemeh figyelmet fordit az ellátáSt igényb€ vevók alapvetó jogajía, emberi méltóságának
me8orzósére. az intim szíéra mcglarüisára.

_ elkészi|i az önálló szakmai egvség éves munkaprogíamjá! szakmai programját és évenle
aktualizálja,

_ felel a várakozók nyilvántartásába lelvettek igényei éve§ felülvizsgálatáról
- felel az új dolgozó megfele|ő felké§zíté§éért, foglalkozís e8észségligyi vizsglilatok /éves, munkakör

vákoás, hos§zabb betegseg. eszméletve§aéssel jáíó betcgség §tb./ elvégeáeléséért, ellenőrzés€ért
- évente el€mzi az önálló szakmai €gység munkáját és a láígyévet követó január 3l,-ig elkészili

beszámolóját,
- felel a réSzleg (csoPort) számára elóií nyilvántartások, dokum€ntációk naprakész és pontos

vezeléséért-
_ ne8yedévenle, a hónapot követó 5 ig áz esetszámról (fe|adatmutatóról) lájékoaatja a gazdösági

részle8en keresztüI az intéZnény vezetójét.
, figyelemmelkisé a szakerületét éíintő jogszabályok változását. ós erröltájékoztatja rnünkalársait,
- folyamatosan figyelemmel kiséri a gondoási tevékenység §zakmai, etikai, és jogi vonatkozásait.

probléma esetén jelez az intéanény vezetqének,
_ a csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen a havi munkamegbeszélésen - beszámol az

intézményvezetónek,
- szakterüIetén elősegítiúj elláíási formák, gondozási nódszerek bevezeté§ét.
- elkészili a dolgozók munkakőri leíását, és szükség sz€rint akrualiálja azoka!
- gondoskodik a szakmai és e8yéb dokumcntumok szakszerú ésjosszerii €lké9iióséról,
- a csoportba tartozók munkáját lélévente €llenóízi, éS errólfelj€gyzést készit,
- megszervezi szakfeladatán a dolgoZ-ók h€lyeitesítési lendjét,
- segíti az intézményvezeló humánpolitikai f€ladatainak ellátását, ellája az ebben a kórben rábízoti

feladálokat
_ a,,KöZpooti Elektronikus Nyilvántartás a §zolgáItatást igénybe vevókról i(ENYSZI'' informatikái

rendszerén keresztill történó jelentéSek e lkészitéséért, azok elIenőízéséért



A szociáli§ étkezietés részl.gtezelóje:

Irán}ítja az i]letékességi leriileten a szociáli§ úlkezéS millél Szélesebb körii iqénybevóteli lehetöségét. a
-a..,o, u|ók l jeko/|aId\,l
, Gondoskodik a részlcg gazdaságo§ ésjogsze nriiködtetésóról
- Gondoskodik anól. hosy a szociális élkeztetésl a rászorulók jna] széIesebb körbcn ve!:vék

igan}be, ennek érdekében }jeresia bóvilés lehelőségeit,
- l-ebon)olítja az intézményi ellátás jog§zerü ós g}ors isén}bevétclót.
- ]'c|adata az élkcztetés feladalköróbc 1arlozó adalok pontos és szakmai §zabál},ok szeíinri

nvilvántaíása,
- Határidőre elvégzi az élenkénLi télitéSi dii leliilVi^gálatokat,
, 

^l 
eg),es ellárások közótli koordináció1 biztosiija,

a.,KóZponti Elektronikus Nvij!ántartáS a 5lolgákatást i3énybe vevökról ,KENYSZ]'. infonnatikai
rcndszerén keresztúI töriénö .ielenlésck clkészítéSéén. azok cllcnőr7ésééri

A szotiális tr§s7,rs:lerJ feladáta j

- s^méUesen jelen lenni az étkezletós idötaúanra alatt éS al ólkezark Számára 
'ntbrmációkar 

adni.
biVatalos iigyeik intézósót é§ szabadidejük hasZro§ eltöltését Segíleni,

- RéSZI vesz az étkezlclés adminiS^atíV leladataiiak el]álá§áhií i\
_ A s/aknrai egységcn dolgozó karbanlaíók ludáSuknak incglcleli'en karbantaitiák a gépkocsikal,

gondoskodnak anóI, ho$ üZcmképes állapotban leg}cnck

Élelnezésv€zetó feladálai:
Közvedeniil irányilja. szer!ezi, és €llenórzi az étkeztelé§i fcIadatot ellálókat,

_ Feladara aZ ételek megfclclö minö§égú elkés2illclése, a kiadott ételek mcnnviséjri e]lenórzese,
L,e,zrri, r..u inrezrinrr.uer.le i"rorrg,g.rr,.z.r'"p.r
H^CCP ícndszer müködósének j ogszerűségéén a §aj& konyhán és klubok tekintetében is t'e1.1,

- felei a HAcCP r.ndszer bevezeléséaí és fo]vamato§ belaíi{áóí
- Uold.Ik,,d,, l.JIal L,,r)la kap_clId\indk,;"\ nld| . kih4,1alóilol
, Feladala a7 élelmezóSi n}e.sanyagnolma havi §zinlen történó betartása
- Közvetlen fclctlese az intéZmón}ve7etö. n gazdálkodással ósszefuggó kérdésckben a gazdasági

_ Közvct]cüú] ilányiria a konyhai dol8ozók rnunkájál. elkésziti beosztáSukat. n,,-ilVántaíja. üiemezi és
kií.ia szabadSágUkati

További lcladataii

^2 
cllátottak éS dolsozók éleimezésének bizto§itása, különös tekin.ettel az orvos által előit

, nlinősógiésmennyisógimutatókra,
Fig,velemmcl kíséri a kon),hai berendezések rendclteléss7erú használalál, az inté7]nénYi
,Lla JU,l !ede]1 .í.,
A konlhai dolgozók kötclclij orvosi!izsgálalainak. a dolgo7ó ré§zére elóirt SZemél)i higiéné

_ betailásánakellenóíZósc,
- Heli éilaptervek öSszeállítáSa,
_ Napi étkezési 1ó§zám n,v,ilvántartá§a (cllátott. alkai]na7ott, vendég),, Az életnrezési ügr,vireli feladatok el]árá§a. élellniSzer_an)agclszánrolások vezelése,, Napiéte]mintákellenórzése,
- A nrunka_ és lúzvédelmi é5 balescl vódclmi clóírások melfartá§ánal hi7to§ilá§i

l l<lnji\/(l n\<l.Jll\a!ol -ncgrcl dcle,r
, Az élelficzé§i raktár kezelésc. az ólelmiszer raklárkészletek ellcnóízése.
- Ri§z]etes feladatait a munkaköri leírás tarialmazza,

A §zociális étkezteté§hcn a kon}hán dolgozók az élelmezéSvezcló irán}itása mellett gondoskodnak az
ételek sZakszerú elkészítéséíól, a n},ersan_vagok gazdaságos fe]használásáról.

Jclzőrend§Zeres házi scgitségnyújtti§ koordinátor biztosítja:

, Az ellátott szcnréh segél}hi\,áSa e§ctón aZ ügyeletes gondozónak a helvs7íncn tóiténi' haladéktalan
megielenéSét,
A Segél},hivás okáu] szolgáló píoblémn megoldáSa érdekében sziiksóge§ azonnali intézkedések



- szük§ég esetén lovábbi, az egészségügyi és szociáljs álap- és szakellálás körébe ianozó ellálás
- k€zdeményezését.
_ Figyelernmel kiséri a s€8élyhívásokat fogadó teleíah készúlékek folyam^tos működését és

elérhetőségét.
- Gondoskodik a műszaki reDdszet az ellátoínál elhelyezett szemé|yi íiasáóberend€zés fo|yamalos

műszaki karbaniaíásáról, bi/onságoS múködéséról,
- Go doskodik a gondozók §aját ftlszerelése körében mobihelefon, készenléti táSka, továbbá a gyors

helyszinre érkezéshez szükség€s közlekedé§i eszköZökől,
- Gondoskodik a készenléli munkát végzók b€oszlásáról_ he|yetiesitéséíől, elérhelósegének

biaositásáíól,

Munkrköróbe larlozó fcladatok, továbbá:
- Munkaidejében fo8adja a segelyhívá§okat
- A lakosság köíóben felmeriiló alapcllátási igények folyamaios ng}elemmel kíséíése,
_ Az intézmény ákal biáositotl szolgá'ialásolq gondozási feladatok €llátásának koordinációja. a

szakmai munka ös§zehangolása. §zervezési. vezetési feladatok ellátása,
- szükség szerinl. de legalább havonta esehegbeszélé§t larl.

a Vocjális munka EJakorlati hatékonyságának és haásosságának elósegitése.
_ A,.Központi Elck!íonikus Nyilvántanás a szolgákalásl igénybe vevókíöl KENYSZ|" informalikai

rendszerén keresztü l tönénó ,jelentések €lkészítéséé11. azok ell€nórzéséért

A j€lzőrcnd§zerben gondoánók /készenlétet teljesítók, negblzáso§ jogvi§zonybán állóU S€gétyhivás
esetén haladéktalanul íelk€resik az igénybe vevől, a segélyhivás okául szolgáló probléma megoldása
éídekében szükséges azonnali intézk€désekel m€gteszik,
Munkajukjól ponios dokumentációt vezetnek, szoío§ kapcsolatoi tananak az elláloli háziorvosával, a körzeti
nóvéíel a szükséges csetekben együttműködnek,

Az ldós€k Klubjának gondozónői a klubvezető irányitásával végzik az €llátottak szociális, ínenális és
cgészséaügyi gondozásái.

A klubY€zeí6 f€ladata:
- Közvetlenúl iíányitja és ellenőrzi a klub dolgozóinak munkáját,
- Felelós a klubtagok megfe]eló í]zikai és mentá]iS ellátásának bizositásáéít,
- Szerv€zia kjub helyiségeiDek rcndben lartásál, a higiénés elóilások betartásái.

segítseget nyrjt a klubtagok sz€mélyi higiénéje bizosításához.
- szervezi a klublagok küllurális progíamjail. fogla|kozíatását,
- oondozási, m€ntálhigiénéS f€ladatokban levékenyen részt ve§Z,
- Felcl a demens tagok Szakmailag magas szintíi €llátáSáéfi.

A szociális munkatárs szeívezj és végzi a klubban a demens csoportoktal kapcsolatos szakmai
munkál. melybe a gondozónókcl is bevonja,

- Az idósek klubjában folyó gondozás végzése és irányitása,
- A normativ állami támogatás lcrvezésével! elszámolásával kapcsolatok admini§aratív feladatok

eIvégzése, elóiri nyilvántartások Vezetés
- A személyi térí(ési düakal megállapitj4 kisánolá§átés beszedéset ell€nórzi.

El!átja az idósek klubjában a szükség€§ adminisárációs feladatokat,
- Kapcsolatot tart a lársadalmi szeívezerekkel,

Kózremúködik a gondozotlak érdekvédellnével kapcsolalos ügyek intézésében,
- 

^ 
8ondozoíak betegség miatti lávolléte e§elén gondoskodik az éle]mezesükó],

- Megszeívezi a 8ondozottak fizikai ellátásál, pszichés gondoását.
- Gondoskodik a gondozottak célsz€rú és hasznos ievékenységének, személyi és

kömyezeti higiénéjének bizto§ilásáról,
- Gondoskodjk a d€mens ellátottak á]lapot íelméréséról. szervezi a demens

cllátottak megléVó képességeinek megőrzésére és fejlc§zléére iány0ló programot.
- Együnműködik a jelzőrendszeres házi segilségnyújlás koordinátorával.

- Egyuttmíiködik a c§oportok, rÉszlegek vezetóivel,
- A..Központi Elektronikus Nyilvántartás a szolgáltatást igén)rbe vevókól KENYSZI' informatikai

íendszeren keresaül törtmó jelentések elkészítéséérl, ázok ellenórlseen



Hájléktllan s7.nélyek Átmcneti sál[sá E3zlegveze.,6 f€lrdrt i:
- szNezi, vczcti u igénybe vevők szociális. menális és egészségú8yi 8ondoását,
- Kiem€lt feladata segitség€t adni a hajléktalan szemé]y önálló életvitelének megt€remtéséhez,

vi§szatéré§ének se8ítése a munkaerópiacra,
- Elósegíti a hajlékta]an személy€knek a szociáIis ellátások igénybevélelét, elérését,
- Felel az igénybe vevők negíeleló §zociális és menáli§ ellálásáért,
- a,,Központi Eletíronikus Nyilvántartis a szolgá|tatást igénybe vevőköl 

'(EI{YszP 
infoímatikai

rendszerén ker€sáüI történó jelenlések elkészítéséét, azok €llenőrzéséért

A Hajléktalan személy€k Átmen€ti sállásán dolgozó szociális rnunkatarsak és s.gltók a részlegvezetó
irányítísával Végzik, a kompetenciájükba brtozó feladatokat.
Különö§€n:

- segít§éget nyrjt, a hajléktalan szemé|yek me8feleló életvitele kialakításához,
- €lősegitiJ a szociá]is ellátások igénybevételét.
- fizikaiellátásbansegítségadás.
- fe]ügyeletijell€glímüOkamüszkbeosztássz€rint,
- eló§€giti a hajlékta|an szeméIyek ha§zros szabadidó ehöl!éset, munkahely kerc§€set,
- alber|eti lehetóseget, atkalmi munkit közvetít.

\* 
IdóskorúakGondozóházarész|egvezetóf€tadatai:

- Felelós az ellátottak me8feleló fizikai és mentális ellátásáért,
- condoskodik a gondoási, ápolási tervek €|készítéséről.
- Gondoskodik a §zükseges gyógyszerek beszerzés€ól, áío|ásáról, nyilvániaításáó|.
- Végá és iíányítjs az orvo§ ulasíá§a alapján a b€tegek gyógyszeíelését.
- Go]tdoskodik az egész§é8ü8yi és egyéb adminisztíáció vezetéséről.
_ Rósá vesz mentálhi8iénés í.ladatok ellátásában,
- Az €llátottak személyes ügyeinek intézésében segitség€t nyújt,
- Megszeí\lezi az ellánoíak szabadidejének basznos eltö}tését, fo8lalkoztatásá!,
- condoskodik az €llátonak pénz és értéknyilvántariása vez€lééól.
- E végzi az .lőEor'doússal kapcsolatos feladatokat,
- Fe]adata az úi lakó fogadása és beilleszkedésén€k segítése.
- a,,Központi Elektíonikus NyilvántartáS a szolgáltatást igénybe v€vőkró1 KENYSZi" inforrnatikai

rendszerén ker€saiil.örténó jelentések elkészítésééí, azok ellenórzéséén

A Gondoóházgondoá munk tirs.iíak felrd.t3:
- A napi gondoási t€endók ellátá§a a s:akmai prclakouok, illewe a munkaköíi leírás szerint, a

dokumentációk r€ndszeíes és pontos vezetése az intézményi programokon való ré§zvét€l,
- Figyel€mmel kíséri az ellátottak érdekeit, embeíi méltóságát szem elölt tartja a gondoási folyamat

alatt,
- A gondoási munkából náháruló fe|adatok végzes€, ezen belül:
- A kulturált kömyezet, hi8iénés rend kialakitá§a, a lakószobák olthonosú tétele.
_ Az élelmezéssel kapcsolato§ gondozói f€ladatok végzése,
- A ]akók ruházata, valamjnt ágynemű cseréj€.
- A lakók testi ápolá§a.
- Az oívo§ által r€nd€lt teíápiá9 k€z€lések, áhalános t€€ndők végzése,
- Az orvos utasi!ása sz€rinti injekciózás, gyógyszerelés,
_ A lakók egész§€gügyi, szociáli§, menális állaponának folyamatos figyelemmel kíséíés€, az észl€|t

változások j€lentése sában és lrásban.
- A számáía €lóírt dokumentáció vezetése.
- AZ interperszonális és társadalmi kapcsolatok kialakításának segítése.
_ Az egyéni és csoportos foglalkoztatásban való tevékeny részvétel.
- A lakók szíjkebb kömyezetének sz€píté§e, rendbetétele.
- Az €lláottak szakrendelésre, szűrővizsgálatra való felkészítése, kísércs€,

A részl€nél dolgozó §zociáIis münkatár§, foglalkoztátá§ szervez6 f€ládáta:
- Minden lakó ré§zére a célszerú és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltság szervezés€ (fizikai

kultuní]is é§ szórakozl ató jellegú foglalkoaatás)



- Foglalkoáatásban résztvevó csoportokkialakitása.
- Igény s:emti foglaIka.talás i fo|mák bi:la§ílása
- A foglalkoztatás érdekében kapcsolattaíás a tálsinlé.ménJekkel, okídt^i ih!éll én ekkel és

tá§adalmisz€rvekkel.
- Mindelt m€gtesz az ellátott t€§tilelki egyensúlyának, aktiYitása fenntar.ásának, megórzésének

érdekében,
- Feladatkorében gondoskodik az ellálást igénybe vevó n]eniálhi8iénés el]átáSáról,

- Szerv€zi a kont]iktushelyzetek kialakolásának mcg€lőzése érdekében az egyéni. csoportos

megbeszélést,
- Biztositja az ellátottak családi és társadalmi kapcsolalai fenntartásanak feltételeit,

- lnlézkedik a gondoáSi és ápolásitervek negvalósitása érdekében,

- Megteremti a hitélet gyakorlásának felléleleit,

- segiti, támogatja az intézményen b€loli kis közössések, rársa§ kapcsol.tok kialakulásá( és

mükMésél.

tdósek otthoná ré§zlcgvez€t6in€k f€hdalái:
_ Iclelős az ellátottak m€gfelcló fizikai és mcnlális ellárásáén,
_ oondoskodik a gondozáSi, ápolási tervek elkészíté§éról,
- Gondoskodik a szúkséges gyóg}szerek beszerzésóról, tárolásáról. nyilvántartásáról,
- végzi és irányüa 12 oíVos utasí!ása alapján a betegek gyógyszerelésél,
- Gondoskodjk áz egészségügyi és egyéb adminisnráció Vezetéséról.
- Részt VesZ menálhigiénés feladatok cllátásában.
- Az ellátottak sZ€méIye§ ügyeinek intézésében segitsége1 nyújt,

" M€gs7-ervezi az ellátottak szabad idejének hasznos ellóltését, foglalkoáalásál,
- Gondoskodik az ellálottak pénz é9 értéknyilvántartáSa vezetéséről.
- Elvégzi az elógondozással kapcsolatos feladatokai,
, Feladara az úi 1akó fogadá§a és beille§zkcdésének segitése,
- Gondoskodik a demens lakók inlenzív gondozási csopoítjának múködr€léséról,
_ A,.Kö4onli Elekronikus Nyilvántaíás a szolgákatástigénybe vevőkől KENYsZI" infoímatikaj

rendsz€rén keresztü| történő jelentések elkészíléséért, azok ellenőrzéseerl

Az ldós€k otthoná gondozó münkatársain.k feladata:
- A napi gondoási teendók szakszerú ellátása a munkaköri leirás szerint. a dokumenlációk

rendsz,eres és pontos Vez€tés€ aZ intézményjpíogíamokon való részvétel,
_ |igyelemmel kíséri az ellátottak érdekeit, emberi méhóságát szem elött taítja a gondozási

folyamat alatt,
_ A gondozási münkából ráháruló feladatok végzése, ezen belüli
- A kulturátt körny€zel higiénés lcnd kialakítása, a ]akószobák otthonossá létele,
- Az élelmezéssel kapcsolaros gond02ói feladalok VégzéS€.
- A ]akók ruházata, valamint ágynemú cseréje,
- A ]akókiesti ápo]ása,
- Az orvos által rendelt terápiás kezelések, általános, és szakápolási teendók végzése,
- Az orvos ütasitása szerinli injekcióás. gyó$,szerelés,
_ A lakók egészsésúgyi, szociális. mentális ál]apotának fol}amatos figyelemmcl kísáése. au

észiek változi§ok jelentésc szóban és inásban.
_ A sámára előírt dokumentáció vczelése.
_ Az inteí?cí§zonális és úrsadalmi kapcsolatok kialakíüisának segítese.
_ Az egyéni é§ csopoítos foglalkoaatásban. nenni|higiénó§ munkában való tevékeny íészváel.
- A lakók szűkebb kömyezelénck szépítése, rendb€létele,
_ Az el]átottak szakrendelésre, szüróviz58álatra va]ó felkészit€se, kí§&ésc,

szociális munkatárs Gzociáli§ és mentálhigiéné§ munkatárs)

A terápiáS munkatársat Gzociál§ és m€ntálhigiénés nlunkatárs) aZ intézményvez€ló nevezi ki és

gyakorblja felette a munkállatói .iogokat, Munkáját az intézmén}lezetó közvetlen irányítása ínellett \,égzi,

Felrd3tá:
- Az új ]akó fogadása, beilleszkcdúsónek íigyelemmel kísérése. segítés€.

- Részt vesz az cgyéni gondozási terv clkészítéSében, figyelemmel kíséri a megvaló§ulását.



éítékeli az €lért eredményeket, és ennek megf€lelően módosítja az egyéni gondozísit€ívet,
- Együttműködika gondozásiegységekk€l.
- segitség€t n}ujt az e]látott életvezetésében,
- Résá vesza lakók mentálhi8iénés €llátásában, abeilleszk€dés elósegítésében,
- Elósegíti a lakók é§ hozzátartozók kapcsoláttartását,

Akadályoztatása. illetve távolléte esetén h€lyett€síksét a terápiás munkatárs (szociális és
nentálhi8iénés munkatárs) látja el,

5. G.zdá§igi lrod. munkrlár§ái:

A Gazdarági vezetö iíányitásáva| a c§oport végza a gazdálkodással, va8yonvédeIemmel, ill€tve a belsö
el]enőrz€ssel kápc§olato§ feladatokai.

5.1.Gazdá|kodísi f€hdatkörb€ll különö§€n:
- Ellátja az érvényesílésse l kapcsolatos fbladaxokal,
- Ellátja a pénztáíellenőrzéssel kapcsolato§ ílladatokat,
_ Vezeti a tárgyi eszköz nyilvántanását.
- Résá vesz a leltá.oá§ban.

5.2. Pétrzüryi felíd.tkörb€n kütönösen:
- Fe|adala a penaáóan tartott ké§zpénz, értékpapír kezelése é5 megőrzése.

Vezeti a péná&íal kápcsolatos nyilvíntanásokat é§ clsámolásokat.
Felméíi a készpénzszük§égletet,

, Részt vesz a készpénz pénzintézetben (postán) történő felvét€lében,
_ Végzi a sámlázással kapcsolatos feladatokat,
- Vez€ti a szigorú számadású nyomlatványok nyilvántartását,

5.J Munkaköri léírá§ok
Az intézménybén foglalkoztatott dolgozók íészletes f€ladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.
A munkaköíi leírásoknak tártalmazniuk keII a foglalkoziálott dolgoók jogállását, a szeívezetben elfoglalt
munkakömek megfele!óen feladalail, a helyettesités íendjé! jo8ait és kötelezettsé8eit nélTe szó|óan-

A munkaköri leirásokat a szervezeti egy§ég módo§ulása, személyi vá|toá§, valamint feladat t,áltozisa
esetén azok bekövetkezéséiő| számitott I5 napon belul módo§itani kel],
A munkaköri lelrások €lkészítésééít és aktüalizálásáért felelós:

, az intézményvezetó, a gazdasági veze!ól az intézményvez€tő helyettes és a munkah€lyi vezetók
€setében.
a munkahelyi vezetók a beoszlott dolgo7-ók es€tében,

5.4 Az intéznény munkóját §egító t€stül€tek, §zervelq közösség€k
AZ intézmény vezetöje a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a íacionáIis gazdákodás

! köv€telményét fi8yelembe véve íendszeí€sen tájékozódik és tájékoztat a §ámáía biaosított fórümokon.

,. Az intézménvi munk iránvító§át §€gító fórümok:
, vezetői értekezlet.
, c§oport! ÖnáIIÓ szervez€ti egység értekezlete,
- munkatársi munkaértekezl€t,

vezetói éítekezlet:

Az intézmény vezetóje szükség sz€rint. de havonta legalább egy alkalommaI v€zetói értek€zletet tart.
A vezetói értekezlct€n részt vesznek:
- intézményvezeló,
- intézmén}r,/ezetó-helyettes,
, gazda§igi vezetÓ,
- bekó szervezeti egysé3ek vezetői,

A vezetői értekezlet feladatai

- Tájékozódás a belsó szervezeti egységek, szakmai közössé8ek munkájáról,



- Az inlézmény, valaminl a belső szeNezeti egysógek, szakmai közóssógek aktuális éS konkét
tenniválóinak átiekintése,

- Megbeszéli a koordinációs fela&lokal észíevételeivel, lavaslataiva] segili az intézmén}-
halékonyabb múködését,

- Megtárgyalja az aktuális, problémás eseÉket,

- Kialakitja a töívényi változások követését. azonnali alkalmazása éldekében az €gységc§
jogalka]mazási gyakorlaiot.

- Megvitatja a fejlesaésekel, java§lalokal.

- Megvitatja a dolgozókal órintó élet és munkaközösségi kérdéseket.

- Össz-ehangolja a mulkavégzé§t a leghatékonyabb teljesités érdekében,

- Megbeszéli, véleményt nyilvánjt az eset megbeszélésekk€l kapc§olalban.

csooort {ónálló szakmai egvség) énekezlet:
A csopo.tok, belső szervezcti egységek Vezetói szük§ég sz€rint, de l€galább negyedévenként
csoportértekezlclet tartanak.

- A csoPort (önálló szakmai egy§ég) értekezlelét a vezetője hivja össze és vezeti, ill, gondoskodik az
emlékezteó elkészitéséíől.

, Az ért€kezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dol8ozóját és az intézmény vez,előjéi,
- A csoport átekczlel feladata:
- a szeívezeti e8ység elteli idó§zak alatl vé8zett munkájának értéke]ése,

o a szervczeti egység munkájában tapasztalt hiányo§ságok f€llárása és azok megszünteté§éle
intézkedések megfo8almaása.

o a nunkafegyelem értéke]ésc,
o a szervezeti egység elÓtt álló feladatok megfogalmazása,
o a szervezeti cgység munkájál, munkaközö§ségek érintójavaslatok lnegtáígyalása,

Dolgozói tnunkaértek€zlet:
_ Az intézrnény v€zetóje szükség szerint. de évente legalább egy alkalommal ö§szdoIgozói

munkaérlekezletet tart,
- Az éíl€kezletre meg kell hivni az inldzmén)r valamennyi ftj_ és részfoglalkozású do]gozóját,

Az intézmén}vezetö aZ összdolgozói értekezl€ten:

- besámol az iotézmény elteh időszak alatt végze$ munkájáról,

- értékeli az intézmény programiának, munkateívének teljesítesét,

- értéke]i az intéZnényben dolgozók óleG é5 munkakörülrnényeinek alakulását,

- ismerteti a következó idószak feladatait,
Az énekezlet napirendjét az intéZnényvezetó á|líúa össze,
Az értekezleten lehetöséget kcll adni, hogy a dol8ozók vél€mónyüket, észrevételeiket kifcjthcssék.
kéídé§ekel tegyenek fel, és azokJa választ kapianak,

b. Dolqoái érdckkéDti§€l€ti szcrv.z€t€k:
Az intézmény vezetése €gyüttmúköd'k áZ iniézményi dolgozók minden o|yan torvényes szervezetével.
am€lynek célja a dolgozók érdckképvise]ete és éídekvédelme,
Az intézményben Közalkalmazolti Tanács működik, m€ly érdekképviselet ellátja a dolgozók
érdekvédelmét,
Az intézmény vezetése lá,nogarja, s€glti az érdekképvis€leti szervczetek múkódé§ét,
Az inrézmény v€zetóje a kózalkalmazotti jogvi§zonyból származó iogok és kölelezetBégek
gyakorlásának, illetve teljesitésének módjáról, aZ ezzel kapc§olatos eljárás rendjéról, az éídckvédelmi
SzeTvezetek támogalásának mértékéró], a működési fe]lér€lek biaositásáról, jogszabá]yok idevonatkozó
rend€lkezései alapján megállápodást köt,

Az intézmény múködését segíó lestületek, szeívck, és közösségek üléseiról jegyzókönyvet k€ll késziieni.
megőrzéséről a" intézméIly vezetóie gondoskodik,
A jegyzókönyvnek ranalmaznia keIl:
aa ülé§ helyé! időpontját, a m€gielcntek nevét, a tárgyalt napir€ndi pontokal, a tanácskoás lénr€gét és a

6. Etikri kód€x
A szociáIis Munka Etikai Kódexe az irányadó az etikai szabáiyok betartásában,



AZ ilrtéZna y munkalá§ai a segítségel kélő által közölt adatokat más Szemét},ekkel ideéítve az
adatköllö hozzáta.tozój is c§ak a Segil§éget kéró beleeg}ezésével kö7ölhetik. Nem köti a titoktatlá§. ha
az adatok közlésére .jogszl1bál} kötclczi,
stalis^ikai vagy tüdomán,to§ céll §zolgáló közléS csak oly rnódon töúénhet. hogt a közlés alapján aZ
érintet egvént, családol nem lehe1 felisntemi,
A/ ilrtéZnény eg,veilen munkaláísa scm használhatja fel a salát céliaira
Az inlólmón) cg}eden dolgozó.ja. ille{ve ve]c kö7ös há7tatáSban éló hozzálaíozója segitséget kélóvel
ellátásl igénlbe vevóvel tadási. ilctjáíadéki. illetve örökt,ási szerzódésl nem kijthel. annal gyámjaként.
illetóleg gondnokaként kivéve hivatásos gondnok bcosZású munkatársat nem jelölhetó ki.
Az intézminy vczelqe szakmai egység vezelók kólclcsck az ellátáSt igén_vbe vevők személyi adatainak
az adalvúdclmi törvén)- és a GDPR által rneghaláro/oLuk szer; i kezeléSéról,

lV fEJEZET
Az intóznény gazdá|kodásán'tk r€ndje

Az nrtéznény gazdálkodásáVal. clcn beliil kiemelten a költ§égvetés lervezésével, Végíehajtásá!.tl, aZ
intéznrén)- kezelésében lévó vagyon hasznosilásáVal összcfuggó f€ljdatok, hatáskörök Szabályozá§a , a
jogSzabályok éS a fenntartó rendelke7é§einek figrelelnbevételével _ az iniéZmény vczetöiének leladáta,
A gazdálkodáSsal kapcso]alos rús7lete§ §zabál_vokai, az 5, SZámú melléklet únalmazza,

^ 
gazdálkodási íiladatokat az úgyrendben meghaiározott módon kcI] vóge^i Az üg\lend kldollozJsa

iol_vanratoS fclúlvi2sgálata a gazdasági vezető í'cladata,

l. A gazdálkodás vitelét €li'segitő behő §zabá|},zátok

^z 
inléZnlón}ben a gazdálkodáS szabál!ozollságáL, a ]()gszabál)ok érvényesüléSét belsó Szabályzatok

hatáJozzák mcg íészietesen.
A bclső szabályzatok elkészítéséát. azok fol)anralo§ felülviz§gá]atáéú a gazdasági vezetó felel,

.l, B.nL\/ám1.1, íf lclli r€ndelkeze\
A baDknál \,ezetett §Zám]a lclctlj rendelkezésre jogosultakal aZ intézmén}vclcló jelöli ki, Nevük€t é5
alájrásukar be kell jelentcni a számlavezeló h;teIintéZelhez,
Az aláírás-be]elcntósi kaíonok eg}_e_q} másolati példán}át a gazdasági vezetó kötele§ órizni,

3, KötclczettségválIalás, Utalványozásj óI-vón]-.csílé§, pén2ügyi€llenjeg!zé§ rendje
3,l. A köle]ezctlsógvállalás, utalványozás, pénziigyi c]lcnicg}Zós. érvénye§ité§ rendjét az intézmén,vnél aZ
intéZmén)vczcti' határozza meg, Ennek rcszlel€s szabályait a ga7_dasági §7ervezet feladat és haláskörét
vabályzó G o:dáIkadás i s.dón1,:al}a, ke1l meghatározDi,
]] 2. Amenn}iben az intéZnlólry köhsegvetéSében a 1'edezet rendelkezésre áll a dologi kiadások kö7ijtl ke]l
szerepeltehri elóirán}zal ós tcljcsités kön),!e]ése, tnegléieló költségnem bonláSban

- g]uténmentes kenyér téritési díj kú]ónbözctit
- ktubok. csopoíok, ünnepségek éle]mezési kiadásait

il, Az áltrláno§ forgalmi adó.lszámolásánák ügyvitele
Intéznényünk az általános lorgalnri ddónak alan),a, ezén 1elheLi az általános lbrgalini adó\,a] kapcsolalos
n} j ivántarlás i köte ]ezettsóg,
Intézmónyünk a7 általános forsalmi adóVal kapcsolatos n)ilvántatá§alt a gazdasági vezeló vezeti,
Az áIralános forgalmi adó elszámolásával ós n}ilvántaíá§ával kapcsolatos részletes ügyviteli leetrdókel
Bizonv]ali rend lallalmazza.

5. B€Iső éllenőrzé§
AZ intézmény bclsó el]enórzésének megszer!eZésóérl. rcndszcrénck kialakításáélt a7 nrtéznény ve7etóje
a l'elclijs,
A belsij c]lenörzéS feladatköre nasában foglalja !7 inté7]nén\ben foívó

_ sákmai levékenységgel összelüggó ós,
- a ga7dálkodási tevékcDysósgel kapcsolatos el]enőrzési 1éladatokat,

A szakmai ellenórzések évcs ell.nórzési terv alapján töíénnek. AZ ellenór7é§i lerv a gazdasági c§oport
munkater'",ének mellóklete,
Az e]lenórzéSi 1ervnek laúa]maznia kell:

- aZ ellenórzés 1'ornráját.
_ aZ ellenórzés i 1erületekcl.



- az €llenófzé§ fóbb szempontjait,
- aZ ell€nórzött időszak meghaároását,
- a2 ell€nórzést vé8á (k) megnevezését,
- az ellenőrzé§ befejeze§ének időponüát,
, az ell€nórzés tapasztalatai énékelésének idöpontjál és módját.

A b€lső ellenórzést a 110l20l1. (XIL3l,) Korm- rendel.t alapján e]készitett Belső ell€nórzési
kézikönyvben foglaltak szerinr kell megsz€rvezni é§ elvég€Zni,
Az ellenőrzések tapasáalatail az iníémÉnwezelő folyamatosan éíékeli, és azok alapján a szokséges
intézkedésekel m€gteszl. ll|erve kezdemenyezi,

Az €Ilenőrzések tapaszta]alairól, eredményéról az erinlelleket. a vizsgáll terülel Yezetői!, valaminl
dolgozói álekezleten az in!ézmény dolgozóit az inlézmény v€zetóje tájékoztatja.
A belsó íorr,"ol rcndszer Inúködésének részletes szabályait kulön szabályzat tarlalmazza,

I éznény nt kö-}afernsi fuvékenységél ne,n !éser. Á szlfuezer íúifl alati bes?rzéselí És:Ieles
s.abályait a Beszer!á, i s2abálFal raúdlnazza.

V FEJEZET
AZ iNTÉZMÉNY MÚKÓDÉSÉNf,K FÓBB SZABÁLYAI

l./ Az intéznény munkávegzés§Gl krpc§olatos sz.bályái
l.L A közi|kálnszotti jogYiszony! munkavégz&íe irányuló egyéb jogYiszony létr€jöttc

Az intéZmény az alkalmazottak esetében a belépéskoí munkaszerzódésben, vagy határozatlan idejú
kineve7-éssei haliro?za meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörb€n, milyen feltéte]ekkel és milyen
ménékú illetménnyel foglalkoztatja,
Az intémény íeladatainak ellálására me8bíásos jogvi§zony keretében is foglalkoáathal külsös
§zeméIyekel
Az intézmény megbízási szerzódé§t köth€t Saját dolgozójával rnunkakörén kivül esó fe]adatra, határozoti
idóíe. átneneti idó§zaka,

1.2. Az intézménnycl közlkáhnazotti iogvi§zonyb.n álló dolgoák díjaá§,
A muDka dijaására vonalkozó megállapodásokal munkaszerzódé§ben, vagy kinevezési okiralban kell
rögziteni,

1,3. A munkrvégzé§ telje§ité§€, úunkaköri kötelczcttségel! hivatali titkok m€górzé§€
A munkavégzes teljesitése az intéanény vezetóje ákal kú€löh munkahelyen, az ott érvényben lévő
szábályok és a munkaszeízódésben mgy a kinevezési okmányban leiítak szerint töíténik

A dolgozó köt€l€s a munkakórébe tartozó munkát képességei kiftjtésével, az elvárható szakérielemmel és
pontossággal Végezni, a hivalali titkot meglartani, Ezen üllm€nóen nem közölhet illetékelen személlyel
olyan adatot, am€ly a munkaköíc betöltésével ósszefiiggé§ben jutott fudomására, é§ amelynek közlése a -
munká|tatóía, vagy más szeínéIyre hátrányos kóvetkezményekkel járhat. A dolgozó munkájá( az am
vonatkozó szabályoknak és elöirásoknak, a munkahe|yi v€zetóje utasilásainak. valamint a §zakmaj
elvárá§oknak megfelelóen kót€les vég€Zni,

Amennyiben, adott esetben, j og§zabá]yban elóírt adatszolgáltatási kötelezettség nem ál1 fenn, nem adható
felvilágosíá§ azokban a kérdésekben, amely€k hivátali ritoknak minósüinelq és amelyek nyilvánosságra
kerúlése az intézmény érdek€it sénené.
Az intézménynél hivalali titokoak tninósúlnek a következók:
. a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezéséve] kapcsolatos adatok,
. az igénybe vevók, gondozottak sz€mélyiségi jogaihoz fíjzódó adatok,
. a dolcoák, igénybe vevók, gondozottak egész§égi állapolára vonatkozó adatok,

A hivatali iitok megséítése fegyelmi vétségn€k miíősül, Az inlézmény valamennyi dolgozója kötele§ a
fudomfu|rra jutoit hivalali titkol mindaddig negófizni, amig annak közléséíe az illetékes fel€nesélől
engedél),t n€m kap,



115/20]5_ (Xl1,23,) Korm. r€nd€l€t sz,abályozása alapján az elektronikus nyilvántartfui r€ndszert az
adatszolgáltatási kötelezettséggel rendelk€zó munkatfusak ]átják el, melynek részlet€s szabál}ai
szabályzatban kerultek íneghatározásra, illetv€ a feladat beépü]t a munkatá§ak munkaköri leírásába,

1 .4 . Nyilatkozat tömegtájékoztitó §zervek r€§zére
A töm€gtájékoáató §zerve,t munkatáísainak tevékenységét az inrézmény dol8ozóinak az alábbi szabályok
betaItása melle$ kell elősegíleni0k:
A televlzió, a Tádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felviiágosítás nyi]atkozatnak minősül,
A felvilágositás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell lfilani a következó elóinísokat:

Az intézínén,t érintó kéídésekb€n a tájékoztatásra, illet,,e nyilatkozatadásTa aZ
intézményvezetó va8y az általa esetenként megbízott személy jogosult,

- Elváíás, hogy a nyilatkoZtot adó a tómegtájékoztató €§zközök munkatáísainák udvarias,
konkét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszefűségéért és pontosságáért, a
tények objektív ismeúetésééí a nvilatkoá felel.

_ A nyilatkozatok megtét€l€kot minden esetb€n tekintettel k€ll lenni a hivatali titoktartásra
vonatkozó tendelkezéseke, valamiít az intéznény jó hímevére, és érd€kejre.

- Nem adható nyiiatkozat olyan ilggyel, ténnyeI és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idó
előtti nyilvánosságía iozatala az intézmény t€vékenységében zavart, az intézmén)mek an},a8i,
va8y erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekől, amelyeknél a döntés nem a
nyilatkozatt€vő hatáskörébe tartozik,
A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a v€l€ készltett riport kész anyagát a köziés slőti
megismeíje. Kéíheti az újságirót, riportert, hogy az anyagnak aá a részét, ameiy az ő szavait
tartalmazza, közlés elótt v€le egyeá€sse,
Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozt .sak M intézméíyvezgíő engedélyével
adható,

1.5. A munkaidő bcosztásl
A hcli nrunkaidő 40 óla,
Az intéZnén)- munkarendjét a hel}i adoftságok, igények fig}clcmbcvélelé!el az intézmén}vezeló állaPitia
meg
A munkaidó a kinc!ezósi okmán),on. ill a munkl]köli ]eiráson r(jszitésre kerül.

l.ó. szabádság
Az éVes rendes ds rcndkivüli szabadSág kivételéhez elóZetesen a munkahe]yi le7elókkel egyeaetet1 tervet
kc]l készit€ni, A rendkivüli és fi7etés nélküli slabad§ág eDgedélyezéSére minden esetben csak az
intóZményvezetó jogosult. e$éb esetekben a kö7vetl€n munkaheIyi vezetö,
A dojgozókal megi]ieló, ós kiv€tt szabad§ágról n}ilvántartási kell vezetni,

1,7. A h€lyette§ítés rendie
Az intéZnén),ben folró münkát a dolgo7ók jdólege§ vag} ladós lávollétc ncm akadályozhatja,
A dolgozók iávollólc esetére a helyettesítéS rendszerének kidolgozása a ve7etók tekintetében a7
nltérnény vezetójének. eg},ób esetekben ,l7 adolt §zervezeti eg)sé3 vezetójének feladata, Rószlcgck
kőzötli hel}etteSitéS aZ inid/mény \,ezelójének engedélyével lehetsége5,
A helyertesitéSs€l kapcsolalos. egyes dolgozókat érintó konkét feladaloka! a munkaköri lei.ásokban Lcll
rög7íteni,

1,8. Munkakiiri'k átadá§a
Az intéznlén). vc7ctö áilá§ú dolgozói, \,alamint a2 élelnezési és sazdasági dolgo7ók munkakörének
átadásáról illetve átvételéról Személvi válto7ás eselén j egyzókön yvet kell felvenni,

^z 
áiadásról és átvételrő1 késziilt je$Zőkón}vbcn le] kell tüntetnji

- az átadás-átvétel idöpontját.
- a munkakönel kapcsolatos tájékozlatást, fontosabb adatokat,
_ a lolyamalban lévó konkét iig}eket.
- a2 áiadásra keNló eszköZöket.
_ az átadó és átvevó é§zrevéleleil.
- á jelen|éVók aláirásái,
Az áladá!,álvételi e liáúst a ilrunkaköl Vállozás! kövelóen l€gkésóbb l 5 n apon belül be kell íc lezn l



A munkaköí átadá§-átvételéve| kapcsolatos €ljáás l€fo|ytatá§iról a munkakör szerinli felettes vezelő
gondoskodik,

1.9. Az intóznénnycl münkaszcrzödésscl c§ kózalkálmrzotti jogvi§zonyban ílló do|goák
iovábbképzé§e

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésb€n azokat a dolgozókal támogatja akiknek munkakörük
b€töhéséhez nélkúlözhetetlen a képzés által nyújtott képesltés megsz€rzése.
A továbbképzés költségeihez való hozájárulás méítékét a íend€lkelsrc álló össz€8, a továbbképzési
dijaL és a jelentkezők száma alapján évenl€ a továbbképzési lervben kell felülvizsgálni.
Az ir'íézfiény wreíőJe jogosuli tanulmányi szerzödést kötni.

l.|0. A munkábá járá§, a munk végzé§ költségcinek méglérílé§c
A munkiható kötele§ a munkába járá kókségeir annak meghatáíozott százalékát a vonatkozó
rendelkezések értelmében megérileni,
Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülmény€iben vállozás állt be, azl az
intézményvezetó részérc azonnal be kell jel€nteni,
A dolgozóknak munkakörükk€] ö§szefuggó, helyi közlekedésl igénylő - feladatclláláséí utazlási kök§égci
megtéíléseíe az intézmény helyi bérletel biaosít.
A jogosultságotéVente felüI kell Vizsgálni,

Küllirldi kikoldeac§ é§ íapidíj el§zámolá§a
ldeiglenes kúlföldi kik0 ldetésről munkáltaiói jogkörében a polgárme§ter rendclkeáet.
Az elrendeléshez csatolni kell e szabá]yzat melléklelében sz€repló .,Külfirldi kiküld€tési utasitás és
kö]t§égelszámolás" fomlanyomtatványt, A kitöltótl 1brmanyomLalválly és a csatolható dokum€nlumok
alapján a kiküldetés elrendelését aj önkorn?áry2ul szetnély:eli ug,ínlé:i;i. készíti eló. elr€ndelés ütán
átadja az kiküldóttnek. A kikúldótl részéíe a kiküldetési rendelvény alapján E inte.nélr* pén:tálosa
végzi el a sámíqitést, A költségelsámolás utólagosan, a l€lje§itést követöen, bankszámllára ulalással
történik. Kérésr€ indokolt €setb€n napidü elóleg biztositható,
A külfirldi napidíj nértéke naponta 50 EURo -nak megfeleló forint ö§§zég.
A napidü 50%-a jár, ha a kiküldetésben résávevó a kiküidetés solii leües€n elláást _ sál]á§!. nápi
háromszoriélkezést kap,
A kiküldetés tény]eges idótartamába az indulás é§ érk€zós napját teljes egészébe bele kell számílani, A
külftjldi napid{iat a szemé lyi j óv€delemadóíól szóló torvény szerint terheIi §zemélyijövedelemadó,

1.1 t. Egyéb tóinogatá§ok
A munkáhaló támogathatja a közalkalmazotl kulturális. jóléti, egészsé8ügyi szükségleteinek kielégitésót,
életkörülményeik javitásái, amennyiben iörvény, kormányrendelet, illetve a Képviseió_testület
költségvelési rende|ete aa lehetővé leszi,

_ Munkáruha jütlátá§
Az intéztnény aközalkalmazoit részére kölisé8vetési clőininyzata terhére mLlnkaruhát biáosit
A .munkaruha 

juttalásra vonatkozó szabályokát ..Munkaruha j utlalási szabályzat" íallalíhazza.
- Etkeási hozziiárulá§
Az intézmény valamennyi dolgozójajogosuk térí!ési dij ellenében az étkezési igénybe venni.
Az élkezésihozzájárulás méíékét a mindenkori szJA Törvény sZabályozza,

l.t2. E§/éb §z!bályok
l./ T€leíoDht§znál..
Az intézméúyi telefonok közlerheit az intézmény fizeti m€g a hatályos jogszabályok szerint,

2./ saját gépkoc§i használalá
A sajfi tulajdonú gépjárművek használaninak térítési dijál és e]sámolási rendszerél a mindenkor
érvényes köZponti elóinisok íendelkezesei. illetvc a2 adójogszábá|yok sz€rint kellkialakiláni.
saját gépkocsit hivatali cél.a az intézményvezetó c]óz€tes engedéIyéVel lehet igénybe venni,

3,/ Kártéríté§i kötclezettség
A közalkalmazott a kóZalkalmazotti jo8viszonyból eredő kótelez€ttségének vélkes m€gszegé§€vel okozott
kárért kánéíítési felelösséggel.artozik,



Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott atelj€s kárt köte]es megtéíteni,

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a leljes kirt köteles m§gtériteni a visszaszolgállatási vagy
elszámolási kötelezcttséggel átv€tt olyan dol8okban b€következ€tt hiány €§etén, amelyeket állandóan
órizetben taí, kizárólagosan ha§mál, vagy k€zel, é§ azokat jegyzék vagy eIismervény alapján vette át.

A pénalirost e nélkül is leíheli feleló§ség a2 áIta|a kezelt penz, éítékpapír és e$/éb éíiékláfgy
tekiníetéb€n. A teljes anya8i fe|eló§§éget a pénztáros a feleló§segvállalási nyilatkozt aláirásával vállalja-

Amennyib€n az iniézménynél a kárt többen együllesen okoáák, vétk€sségük, a m€gőTzésre átadott
dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek, Am€nnyib€n a káit
tóbben okozták, egyetemleges kötele#snek van helye, A kár összegének m€ghatározásáná] a Munka
Tórvénykön),v€ l87-188, §-a az irán zdó.

4./ Aíyrgi feleló§§ég
Az inlézmény a dol8ozó ruhá,zaában, hasmálati tár8yaiban a munkavégzes fo|yamán bekövetkezett
kárert vétke§ségre tekintet nélkül fele], ha a káí a dolgozó munkáelyén vagy más megórl§íe szolgáló
helyen €lhe]y€zett dolgokban keletkezett,
A dol8ozó a szokáso§ s7-emélyi használati tá€yakat megha:adó méítékű és értékű használati értékeket
csak az intézményvez€tó eng§délyével hozhat be munkaheIyér€, illetve vibet ki onnan, (Pl. írógép,
s2ámítógép, stb.)
Az intézmény valam€nnyi dolgoója felelós a b€íendezési fel§zerelé§i iárgyak rendeltelésszeril
használaáéít, a gep€k, e§zközök, szakkönyvek §tb, megóvásáért.

5./ A2 intézmény úgyf€leinek fogrdá§,
A, ihlé:hényyezeíője és o. óbula megbízotí lhlnkatársak adhafuak lájé*özldlúsL .

ó./Az intézmény bel§ó é§ kül§ó kapcsolattrrtásánrk rendje
ó,l, A belső kapcsoláttartá§

Az intézmény feladatainak hatékonyább €llátása érdekéb€n a bel§ő szervezeti egységek egymással szoros
kapcsolatot ialtanak.
Az együttműk&és soán á §zervezeti €$/segeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik §zeNezeli
egység múködési területét érinti, 

^z 
intézkedést megelóző€n egyeáetési kótelezettségük van,

ó,2. A kül§ő kapc§olattartás
Az er€dményesebb milködés elós€gitése érdekében az intézmény a hozzátaúozókkal, szakmai
sz€ívezeteklrcl, társintézményekkel. gazdálkodó szervezetekkel €gyürtmúkódési megállapodást köth€t.

7./Az intézmény ügyiíatkczelése
Az inlézményben az ügyiratok keze|ése közponlositott rendszeíben történik.
Az ügyiíatkezelés irányilásáért é§ ellenőrzé§éért az intézínény vezetője felelős.
Az ügyiíatkezelést a2 tratkezelési §zabályzatban foglalt előirások alapján kell végezni,

Dokumentümok kiadásának §zrbályái
Az intézményi dokumentumok (sz€mélyi anyagok, szabályzatok, stb,) kiadása csak az intézményv€zetó
engedélyév€l törlénhet.

8./ Bély.gzók h{sználáta, kezcle§€
va|amennyi cégszerú aláiní6nál cégbélyegöt kell használni. A bélyegókkel e|látott, cégszerúen aláiít
iratok tartalma éryényes kótelezetMgvállalfut, jogszerzést, jogól való lemondá§tjelent.
Az intézményben cégbélye8zó használatára a következók jogosultak:

_ intézményvezetó,
* inléznény)ezető h.lye|les,

- EaziasáEi ,lezeíb

Az intézményben ha§ználatos valamennyi bély€gzóról, annak lenyomátáról nyilvántartást kellvezetni.
A nyilvánlartfunak hnalmaznia kell, ho$/ a bélye8zót ki és mikor vette hasalálatbá, mely€l az álvevó
sz€mély a nyilvántaná§ban aláiósával i8azol.
A nyilvántaúis vezeté§éért: az intezmény vezetóje felel.
Az á(vevók személyesen felelósek a bélyegzók megórzéséért.



A bélye8ók beszerzéséól, kiadásáról, nyilvánlartásáról, cserejéröl és évenkénti egyszeri leltároásáról az
i n í é. m é ny,r' e : e l ő i e londoskodik.

9./ Az intéznényi kön}atár
Az intézményi kőnyvtár az inlézmén}, szakmai levékenységéhez szúksége§ kiadványok rendszer€s
gyüjtését, megórzósét szolgáüa,
Áz intézményi könyttár igénybevét€|énck. müködé§ének szabá]yait a munkatársakkal évente ismertetni
kcll,

l0./ Az intézmény létesitmé.yéin€k és helyiség€inek ha§zn!lrli, hásznosíűsi r€ndjs
Az inlézrnény épül€té1 címtábláva], §zekhelyét zá§zlóval kell ellátni,
Az intézmény saját bevételének növe]ése érd€kében - ha az nem séni az alapfeladalok elláiását , szabad

h€lyiseg€it, berendezéseit bérbe adhatja,
A bérbeadás szabályait a Felesl€ge§ vagyontárgyak hasznositá§ának és se|ejlezé§nek szabályzata
lartalmazzA.

l l./ Az intézményb€n végczhetó r€lilántevékenység
Az inléznényben rek|ámhordozó csak az intézményvezelő engedélyéVel helyezheló ki-

Nem ]ebet olyan í€ktámot, reklámhordozót kitenni. amely §zemélyiségi, erkólcsijogokat veszélyeáet,
Tilos közzétenni olyan reklámot, am€ly k€gyeleti jogokai sé.t. amely eröszaka, a sz€mélyes Vagy a

közbiztonság me8sérlésér€, a kömyezet, a lermészel kárositására öSzíönöme,

l2./ Inlézményi óvó, védó elóírások
Az intézmény njnden dolgozójának alapveiő feladata kózé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük

megórzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek Veszélye esetén a szükséges
intézk€désekcl megtegye,
Minden dolgozónak ism€mie kell a Kockázalértékelési szabályzatol, a Munkavédelmi szabályzatol és

l'űzvédelmi szabályzatot, valamint túz cs€lére elóin utasilásokat. a meneküléS útját, Eííól a gazdasági

vezeló. a szakmai h€lyettes és a szakmai egységek vezetói tekinletéb€n az inrézményvezetó, eg}éb

eselekben az önálló szakmai egység vezelóje gondoskodik,

vl. FEJEzET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az szMsz h3lálybalépés€:
A sz€Nez€ti is Múködé§i szabályzator az l993, éVi IIl, tv. 92lB, § /l/ bek, c. pontja alapján jóváhagyom, Az
szMsz 2023,d€cembeí ], napján lép lratályba, és visszavoná9ig éwényes.

^z. 
s7-Msz 2. 5. §zámú me]]ékletéinek naprakész állapotban lartásáról a gazdasági v€z€tó, míg a l, 3, 4,

számú melléklet folyamatos karbantaíásáról az intézfiény Vezeióje gondoskodik.

Ajka.2023, december l,
- í. "^. lra,ü .KrL]r_ /
Horuáih zölánné
gaznaságj vezető

\l"\§ + !ü[l
Mihályl Me|inda
intézményvezetó

szabályzarának ínódosltását Ajka

számú hat ímzatával jóváhagla,
A szociális s7olgáható és condoási

aytllt:l

á*"i'.\ge§

nirl

Ajka,2024,

o9'.öi, Blzoa:ec

=*'ffi'
b4R}\ay





AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉ,SE, BELSÓ TAGOZÓDÁSA 1, szánú hellélilei

szociális
étkeztetés

Ajka, Móra F. u

Részle8Vezető

1íő

Asszisztens 2

Konyhai
dolgozó 8 fő

Jelzőrendszer€s
hári 5e8ítséBnyújtás

Ajka,FrankelLu8.

ldősek KlUbja

Ajka, Padragiu 248.

Klubvezető,5zoc,
munkatárs lfő

Gondozó, terápiás
munkatárs 1fő

Haj ékta an 5zemélyek

Fm;* l
F"r-í.órfr- l

5zociál]s mUnkátár5

líő

ldőskorúak
Gondozóháza

Ajka, ÚjéIet u 13.

ldősek otthona

Ajka, Újélet U

L3/ 
^

Mosó vasalónő
!íő

kaíbantartó 1fő

F"-,í,ó 'f. l
tí,".rril",ó l

ldósek otthona

Ajka, Frankel L u

8,

Gazdasá8irésZleg

Ajka, Frankel L u

8.

szociális
munkatárs (fo8l,

sreíVezó) 1fő

Mosó vasalónó
1íő

Fr".í,ó,,ő 
-l

Konyhaidolgozó
Itő

Mo5ó-Vasalónő 1

fő

Effi,ó l
Filffil

Fr"rr". l
szociális
munkatár5 fogl,

szeíVezó) 1fó

Konyhaidol8ozó
2lo

Részle8vezető,

terápiás
munkatár5 1fő

szociáli5

munkatársl fő

Gondozó 10 fő

íő

Gazdasá8i
do|Bozó 4 fő



2 §zámú mclléklel
szociális szolgáltátó é§ Gondoá§i Kőzpont

X 8400 Ajka, Frankel Leó r.r. 8,

8/Fax: 200-552
E-maiI: ajkais2ocialiskozp9fi@g!1a!!.!aq!

Lét9zám (fó)

EMELTSZlNTÚ lDÓSEK OTTHONA
intézményvezetó
részlegvezető, terápjás munkatárs
szociális munkatárs

9ondozó
konyhai dol9ozó
lakarató
fiosó-vasalónö
valrónó
karbantartó
ósszesen

lDÓSEK OTTHONA
részlegvezetó, teÉpiás munkatárs
gondozó
szociális mUnkatárs (íogl.szeNezö)
élelmezésvezetó
konyhaidolgozó
kerbantartó
takarító
mosó-vasalónó
ósszeaen

lDÓSKORÚAK GONDOZÓHÁZA
részlegVezetö
szocaális munkatárs (fogl,szeNezö)
gondozó

mosó-vasalónő
takarító
konyhai dolgozó
ósszesen

GAzDAsÁGl c§oPoRT
gazdaságiVezetó
gazdasági dolgozó
ösgzesen

NAPPALl szoclÁLls ELLÁTÁS
klubvezetó. szoc,munkatárs

1,00
1,00
1,00

10,00
2,00
,|,00

1,00
1,00

1,00
t9,00

1,00
12,00

1,00
í,00
2,o0

1,00
1,00
1,00

20,00

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

1,00
í0,00

100
4,00
5,00

1,00



9ondozó
gondozó, terápiás munkatárs
összesen

részle9Vezető
segítő
szociális munkatáís
összegen

HAJLÉKTALAN SZEMÉLYEK ÁTMENETl SZÁLLÁSA

20a
1,00

4,00

1,00
í,00

74,00

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

1,00
2.00
300
500

1í,00

szoclÁLls ÉTKÉzTETÉs
íészlegVezetó
assz/szíers
szakács
konyhaidolgozó
összesen

JELZÓRENDSZERES HÁZl
SEGÍTSÉGNYÚJTÁS
koordinátor
összesen

MlNDÖSSZESEN

Ajka, 2023. deembeí |.

I

!),§*tll &í,.-l
Hoíváth ao|üinné
gazda§ági vezetó

ÉÁ\

t,W-i



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 3.§zámú melléklét

Amely létreiölt a Szociális Szoigáltató é§ Gondozási Központ, mint az,A.jka VároS ÖnkormáDylala allal
hlíiköd!!leíl iazdasáai szervezefiel rendelkezó kóllsé{eíési s:e^,. a to\ábbiakbaü a kijclöh §Zcí! , 8400
Ajka, Frankel Leó u, 8 ,, \,alanrint a Városi BöLc§ode, milll Alld \ilU\ OnlUflnJn)7aíJ, laI Dliik.)tle|eíí
gazdasági szcívczcilcl ncin rcndclkezó í.jrJlr1,./lJ' J:.n. a lo\ábbiakban a hozzárendelt Szerv - 8400 

^jka,Bókc u,6, - ki'zijtt al államhá7taíásró| §7(nó 20l l évi cXCV, Lin,Vón} vósrchajrására kiadotL ]68i 20] ] (XIL
]l,) Komr, rendelet, és a7 önkonnínyza1 jnté7ményi eg}üttműkődésére vonatkozó halálozata alaplán a

l. Az eg]üttmúki'dés általáno§ §zempontjai

1 Az Ónlj 1ánr,:d! úhdl ]níik.dlelel kijhséH,-e!ési J:e/l,.t eg},ürtmiiködésének célja nz, hog} a hatékon_v:
s7aks7erű és é§s7erűen takarékos intéZmén],i gazdálkodás szerve7eli fekételeit terelntse meg.

:. Az együúnűködés nem csorbithatja az onkonnlin|.dli gu:dusági s:er|e:ellel nen rch.lelk..ő
intézmén}ek sazdálkodási. §lakmai, dönlós]ogi rendszerét. öná lló j ogi személ},iségéi éS felelóSSégét.

]. Mindazokat a glzdálkodási tiladatokat. amel},eknek szer!ezcti ós sz.lnal}i fclLatclci a Varcsi Bö]csóde
]nlézmén}nél ninc§enek ntes, kölele§ a gd:ddJd.q/ ,:.]a{eiel lcnJelk..i; Slociá|i§ Szolgáltató ós

Gondozási Központ ellátni.
4. A Szociális Szolgáltaló és GondozáSi Központ gazdasági szervezele úrján biaosítja a s7abálys7erü.

lo^ <,l\ e. e\ <..,/<ru ta./da \od_, [ell<l<lell
5, A ], pontban lbglaltakat elsősorban éLVén)esítési, pénzüg},i ellenjegyzéSi jogkörétrek g},akorlásán

keresztúl és nrás a gazdasági lblj-anraloklra bcópiletL bel§ó ellenórzési l'eladalok ellátáSa során biztosilja
ó A kötele7ettség!ál]alísi és Utal!án}o7ásijogkajú al inLólnrin}lclctö a mcgá]lapodás melléklete szerinr

saját hatáskörében g}akoroIja,

l-. A kijelOh szerv kölele§ a kiemelt e]i'jrán)7atoklól intézmén}enként - azon belnl koflnllk!:ali
íu"kc iórkó "í clöiráD)zat-n}ilvántanást vczclni,

8 A kötclczctlség-vállalás nyilvántaitása mindkét i éZnrón)-né] azonos tartalommal. párhu7aInosan
történik, A n_vihlániartás napíakészen mutatja a lbl}amalban lévő köteiezeltség,!állalásokat, il]etvc czck
hó végi álloDrán)át. amit a kiielijlt Szerv a hozzáeüdeh ilrLéZnrénnrel. a lraVi záráSt kövelóen minden
hónapban egye7tel

o \ /arl\ilel l okól)\;} ,öll)\ele,l _ kiielöll ,,e1 !e.<li, d \lAK J,(dl bllcg\/c,I löl/,./dl 
^n, 

l.\ d

s7ámvjlelben kellöen elkijlönü]nek az nrtéznrény ga7da§ági cscmónyei eg]-mástól.

]0 
^ 

lárgyi eszközökre, kószlctcklc. a §zenrél},i juttatásokra vonatkozó (|éts7áIn. hér, srb.) adalokat a
kijeIölt SZerv vezeti,

1l A hozzárendelt intézlnény a kii€lölt szerv nánynrulalása alaPjá! é\es lellnrt kéSzit, é5 javaslatol tesz a

]:, A leknéíékelés a kijelölt SzeLv feladata, amel} a nyjlvá tadások, ós lén!lcges kéSzlelek közötti
ekéíéSekról kitnutatást készit ahozzárendelt intéZmén} Szántára,

l3, A hozzárendelt intézmén_v áka] teljesiielt adal§zo]gáltalá§ok ,Lalódisásáéd saját nyilvántaúásj
rendszerénél az intézmén} vezetöje a felelös, mig a/ eg]cb pónzüg}i iníbmáció Szol8áltaiáSok
tetintetében a kjjelölt s7erv,

l,+, A kiielölt szerv gondoslodik a.lól. hog}, a gazdálkodással kapcsolatos áIlami, önkormán}zatj
S7abál}ozások cljUssanak a hozárendclr inlóZmónyhez. éS azok gyakorla|i vésrehajtáSát Segiti,

15, A gazda§ási esen]ényekhe7 kapcsokdó. alok során kelelkezett bizonylatokat a Városi tsölcsöde és a
s7ociális S7olgáható és Gondozási Kő7|ont közötr úg)ne!ezett szán]l. áladás-álvúicli könywel kelL
kézbesiteni. an1e]},ból megállapitható, hog,\,a keletkezett jratot (bizonylatot) nrelyik inró,nénr nrikor és
kilrck adta át úgtintózós végctt a másik inlóZnén!,nek,

l6, A Városi l]ijlcsiidc inrá]ló bankszlnrlával rcndclkezik, a kije]ölt szeN e bankSzánrláról 1eljesíri aZ

ilriéZnrón)t órintó kifi zetéseke1

l], A kisebb k]fizeiéSek 1eIie§itéSére a Városj Bölcsódc házi póüZtárt nrúkődtet, anrelyet a kéSzpénzkezeléSi
szabál}za1 a|apián, és a7 ott s7abályozott bizon),litok l'€lhasználásá\,al támasá alá, A beszedeit
be\,ételeket köleles 2:l óíán be]ii] bank§Zálnlá]ára befizeini,

ll. Az együttmúkiidés területei, feladalaii glzdilkodtis soíán



l, Az év€s kólt§égveté§ t€rvclse

1 , i , A köhségve!ésj leíV megalapozáSlfioz szükséges be]só számításokat az éíVényben lévó sámvitelj és
gazdálkodá§i szabáIyoknak megfclelóen kell elkészíteni, A koncepció, illetve a kő]tségvetési tcrv
össz€állitásakor egyíészról az €llátandó feladatokból, illetve az ismert köllségv€tési bevétel€kból kell
kiindulni.
A küelóh szerv, va|aminl a hozzáíendelt intézmény külön-kúlon készíti el a köh§égvetési tervet. A
kúelö|t szerv minden információt, adatot me8ad, melyek megalapozák és aláómaszlják a költ§égvetési
elóirányzatokat,

1 . 2 . A köhségvetés-tervezés szakmai feladatai magukban foglalják
_ a tervezési köveielményck. clólrások és módszertan m€gállaplúsát,
- a szakmai 1'eladatellátással összhangban álló költségvelési ker€tszámokat a költségvetési éVre

vonatkozóan
1. ]. A sámszaki feladatokal illclócn a költségvetésn€k artalmaznia kell

- a bevételi é§ kiadá§i elóirányzatokat,
- a költségvetés finansziíozá§ának tervét,
- az inléZntény Iétszámkeletének kidolgozását és megáltapílását.
- ajellemzó inrézményi feladatmutalókat,

1.4 _ A köhségvelési java§lal összeállitasakor megleívezé§íe kerülnek mindazok a bevélelek és kiadások,
amelyek:
- jogszabályonalapulnak
_ szerzódési. megállapodósi köte]ezettségen alapulnak, tapasaalatok alapján rendszeresen

€löfbrduhlak
, eszközók hasznositásáVa! tlggn€k összc
- eseti jellegg€ l vagy €gyébként váfhalóak

Ajka Város Ökormányzata eríe kúelölt dolsozóival az egveztetésre ezulán kcíül sor. amelyen resa vesz a
Váro§i BöIcsóde vezetóje és a kúelölt szew gazdasági veZ-eóje is,
1,5, A kijelölt §zerv a kóllségvetési rendelet megalkotása unin inlézményenként felfektcti az elójrányzat_
nyilvántariásokál intézmény€nkénti és költségnemenkénti bontásban, és €zt a parhuzamos egyeáetés végett
egyezteti a hozzárendelt intézménnyel.
l,ó, A kijelölt szcrv megszerv€zi az analitikus nyilvántartások év elejiújra nyitását,

2. Az előirányzstokk l vátó gázdálkodís c5 áz €lóirányát-módosílás r€ndic

2.1. A Válosi Bölcsód€ clóirányzat-felhasználási ós elóirányzat-módosílási hatáskörét önállóan
gyakorolja, és erróla kije]ölt szervet folyamatosan lájékoztatja,

Az Önkormányzal költségveté§i szervei a .jóváhagyott előirányzatokon belül köt€l€s€k hatékonyan,
lakarékosan gazdálkodni,

2.2, A.z ónkor ány:al *óIísépe!ési inlé:Iftnyei kiemek €lőirányatait. költségvetési íij összegél kizárólag a
képviseló,testület jogosltil módosílani, mely alól kivéFk képez a központi támogatás és a céllal érkczclt
pénzeszköz átvétel, amivel a polgárhcster jogosult a kökségvetési szerv elóirányzatait módositani - annak
érdekében, hogy a folyamátos feladatellátás biztosítható l€gyen,

Az önkonná\,:ul kóltsé&,etési in!é.néq,ei sajál előininyzal-módosiási hatáskörben a kiemelt
elóirányzalokon belül a részelőiíányzatoktóI ehérhet,
A Városi Bölcsóde elijirányzatainak nem irányíú szervi hatáskörbe taltozó Változlatásál a meghatáro7-ott
pénzügyi-gazdasági f€ladarainak ellátását végző szociális szolgáltató éS Gondozási Központ gazdasági
vezetőjénél jogosult keZdeményezni.

], A ki9dások teli€síló§., bcvételek b.§zedése

3. 1. Akötelezett§égvállalásokícndie
3.1,l A hozzárcDdelt intézmény vezetöjc aZ áruvásárlásrai éielmisz€r álapanya8/ vagy szolgákatás npjtására

irányuló m€grendelé§eiket pénzügyi ellenjegyzés végett megküldi a kijelölt szery gazdasági

vezetőjének.
A ki§éíó bel§ő bizonylaton megjelólí azr a korüánvali Jilnk.iól. afrelynek le.hére majd a kifize|ést
teljesiteni kel|,

A köíele.e ség!állalús rcndjére .)onaíkozó szabáIyokal u GazdáIkadási slabáIyzat ldltah azg



3,1,2 A kölelezettség\,állaláSok hó végincm icljcsü1l á1lomán}át a kijclö]t s7crv és a ho77áíendelt inlé7mén,""

a tál$bónapot követö hó l0-igeg}eztetik.
3.1,3. A 1eljesiil1 kötelezellség-\,állaláSról a ro::á-dnlell mlé:nénj R:előie,IltalványozáS útján rá]ékoztatia a

kiiclöll szclvct,

-r. 2 . Érvén!,esítés
Az érvénve§ítéSnek nteg kell e]óznie az ulalVán)oZá§1
Lftlm,.sííést d gd:ddsáEi s:e^,e1!|le] rcnllelkzai kijdöll !:efl ű-ásbdn llegbí:att pén:il8j,i-s:ánliteli
s :u kk é P : í !! 

"í 
l a LEa zó i a ú!<: i.

1: i^,é,]eliíive vndíko2ó l!s:le!as s:dbúlúka! d Gd.lúlkotláli s:aháb,.aí ídlldDld::n

AZ arvónj-csités a teljesítés iga7olasán alapul

].], Tclj.síté§ isa7o]ása
A kiadáS teljesítésének és a bcvélel bes7edésének e]lendelé§e elótt okmán},ok alapián elIenőrizni, igazolni
ke1l azokjoso§ultságát, ijsszesSzelüSégét, a szerzódéS. nlegrendeléS megállapodáS teliesíré§é1,
Telj!sílé! igd:olásűra d ho::árchJcIí \.ell in!é.neh\\,e:elője tllttye u: erre d íeldddlrd kije1.1t s:enéb,
,iOgosull
A leljesífés isazolásának módját és a7 a7t végzó Személyek kije]ö]éSét d Cd:|tálk.dási s:dhób,:dí
ldltlD1(1..a.
Az érvén_ves;tést végzó és a tcjjcsiróst isa7ok] nen lebet azonos személ},,

],4, AZ ulalván}ozi§ reDd]e
i,4.1- Á ncqlendclí ké\.letek ls s.Olalilk ások s:áDlliindk ú fáDb:ása aYárosi Bólcsödc !czctiijc, Vag}
az állala fclhatalnazott §zefrély ha|áskole, illel|e d: nlé:nlnr be],élel!in!k ulaL]\l!,,:,^u

],1,2,].A VárosiBö]csóde vezetóje folya alosan g)akoídja utalványozásijogkörót lnDak óldekében. hogya
k itj7eté5ek haláridóben megtóíéDhcSScnck.

:],5 . A, pénzüg)i ellenjeg},zés íendje
] 5,1 A kijtele7eftségvállalás éS utalván_vozáS pénzüg}iellenjesyzésére a kiielöh szcl! gazdasági lczclójc

jogosuli
3 6. Oss:e|irhel e! lens i Ei s alhál\ okdl .lG,l:clá!ko.Iasi ,.dbalYaí ítlltt!t] d:ri.

A szcnél}i juttáiásokkál (mUnkábérekkel) é§ a munkaeró\eI való glzdálkodá§ (bérgazdálkodá§)
§zábál} ni

A l'árasi tsollsőde j,e:ell;ie .jnúlló bélgd:dűlkadű logkol gnkoml

^ika 
VároS Önkoarrán}Za| kópvis€ló_testúlele iihal. a kolt§ég!etési .ende lette l j óváhag}ot

lélszám keícLlc l onál lóan gazdá lkod ik,
A havi elóirányzatokhoz !iSZon}ilotl lcljcsi(ósckról raühánr:dli fl01k.il:)nkénl- a rendSZc.cs szemcl)i
jltlalások c§ctóben köhség nemenkénti bontasú é§ a Válosi Bö|c§őde szintjére összesitet! létszám, éS
bém}il!ántaíást a szociális Szolgálraró é§ Gondo7ási Kö7ponl !a:lllágl l:.]1,!../. ve7eti

A pénziig_vj ellenjegyzési jogkör g),akolláSa Soíán a küelölt sZeN biztosilja, bo_gy a munkaeró
bérsazdálkodás a iogszabál}oknak, bcl§ii szalrá]yzaloknak é§ aZ önkormán,,-Zal kóp!iseló-testiilete
dönté§ének megíélelően tóíónjcn

5, Az egyéb nyilvántartások vezeté§ének rendje

ÁFA n\jIvánraíásl, a rehabililációs hoZZá]áíL]lás n)ilvánlartást, az adóhalóság fcló Iónénö el§ZimoláSi a

kije]óh szeí! !ógzi,
A lár$,i e§zközök ós kóslletek analitikus n\ilvánlatlá§át ide etve a nrunkahel}en használatban ]éVi)

kósllclckct js , a kiielijh szer\ végzi, Ennek Során a bevételezések, felhasználáSok éS má§ csökkentéSek é§
nöVekedésck alapbilon}latait kiaiL]itják, és folyanratosan eg}eztetnek a fóki'nJ-vi kön)veléssel,

^ 
kiielölt §Zerv gazdasági re7elójének jrán}muiatá§a a|apján a hozzárendelt intézméD),elvógzi Jz c! !cgi

lclláífcl!élclekct, a lekárak öss7esitését Kiértékelését a kijeli'lt sz.r! végzi,



A hozzár€ndelt inlézmény e]ókészíti és végrehajlja az esedékes S€lejtezésekct, azok bizonyl3lolását a kijelöh
szerv végzi, A nyilvánlaríásj és selejtezési feladatok elókészítése és végrehajlása a gazdasági ü$'rend,
valamint a lehározási és 5e|ejtezésiszabáLyzat alapján lÖrténik,

6, A ké§zpénzkcz€lós rendje

A városi Bölcsóde a készpén^ifiletés€k teljcsitésére házi pénztánal rendelkezik, melyból leljesitheti a

kúlönbőzó készpénzes kifi zeléseket.
A kifiZetések bizonylatolásánál alkalmazzák a szabvány pénzlári be- és kifizetési bizonylatokat és a pénzlár-
jelentést,

A készpénz-forgalomról kiállito( bizonylatokat, a mellékletekk€l együtt. valamint a pénztár-j€lentésl és a
készpénzes bizonylatok tömbjeil a kijclöx szerv íendelkezésére bocúlják,
A készpénz kifizeté§ek szabáIyszeíúségéért a Városi Bólcsöde vezeióje íelelós. és gondoskodik eg}úttal a
pénz biáon§ágos tárolásáról,
A kés7j]énzben b€szedetl beváelek kiádások telje§ltésére nem fordilhatók, aá a Válosi Bölcsóde naponla
kótetes a bankszánláiám ftladni,

7. A felújitá§i, beruháási tevékeny§egek tervezé§e, bonyolílá§a
7, l - Az önkormányzati intézmények felújiiási joggal nem í€ndelkeznek,
7,2, Az intézményi felújitási, bcrüháá§i igények d: ökko ú\,at inlézményei szinljén készüln€k el, mel}Tól
a fenntartó ü8yintézóje lájékozlalásl kér,
7,3, A lelúiíiások ós építésj jellegű beruházáSok elókós7íté§e, bonyolitása Ajka Város Önkoímányzata
feladatát képezi,

8. Bel§ó .ll€nórás
8.1. A gazdálkodási íolyamatokba épitett belsó iorlrdlrendszcí múködtetése munkafolyamalonkéú a
lijclöh,zert feladaÉ,
8.2, A 370/201 l, (XI1,3l,) Korm, rendclet szeíinii belsó ellenőrzésról az Aht, 70, §, alapján a költségvetési
szerv vezetóje kótelcs gondoskodni, Jelenleg a 370/20l l, (XI],31,) Korrn, rendelet 15, §, (7), alapján történik

Ajka,2023. l2.0l.
A Szociális szolgáltató é§ condoási Központ Városi BólcSöd§ rdszéról:

ir.lr
Melil

irrtrLLr.
Mihálii
intézmé

részéróI

,1n,r l r**h _\
Horuát]r lohánné
gazdasági vezetö

á'.'í"\íA1
:rW§



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 4. sZánú lne||éklet

A szociáli§ Szolgáltató és GondozÁsi Központ és nz Ajk.i c§alád- é§ Gyennekióléai Központ
gazdálkodá§ának §zerezésére

Aínely létejött a sz"ociális Szolgáltató és Gondoási KöZpont, nint Lz Ajka Várcs Önkormányzata á/rdl
üűkjdteteft gazdasági szenezeltel rendelkező kóIíség)etési szeí.), a továbbiakban a kijelölt szerv , 8400
Ajká, FBnkel Leó u.8. -. valamint az Ajkai család_ és Cyemekjóléti Központ, mint Ajka Város
ÓDkormányzaía ákal úűködíeíefl gazdasági sze,"vezeltel nem rendelkező kölkégetési szen, atovabbiakbal
a hozzárendelt szerv - 8400 Ajka, Móra Ferenc u. '7 . - közöí az államhá^anlísról szóló 20 l i . évi cxcv,
törvény Végíehajtásáía kiadott 368/2011. (xll.31,) Korm, rendelet, és az önl(ormányzat intéZnényi
együtfuűködésér€ vonatkozó halározata alapján a következők szerint:

I. Az €gyüttműködé§ általános szcnpontjai

l. A/ o"koünán|:aí áIía] niikbdtetetl kl)hsigle|é,íi .í".,/,re* eg},ütrmúködéSének célja az, ho$ a
halékon},: szakszerű éS és§Zerűen takarékos 

'ntéznlényi 
gazdálkodás sZervezeli 1éllételeit

2. Az eg),üttmüködés ncln csorlrilhatia az .r*o/r, á t:dli í<d:lúsági s:c^,e:!líel c r!nlelk.1;
inlé4róDyck ga7dálkodási. s7akmai. dönlés.jogi rends7erét. önálló jogj s7emélyiségét es
fele]óSségél,

], Mnrdazokat a gazdálkodási fe]adalokat. amel},eknek szervezeti é5 Személyi i'ehéte]ei a Ajkai
c§alid és G}ermekjóléti Központ iDtézmén}nél nincsenek meg. köteles a ad;áÁ,ial
\.clrc:cl|.1 te"klk!:ő Szociális Szolgáltató és GondozáSi KöZponl intézmén], ellátni,

1. A szociáliS szolgáltató ós Gondozási Közponl gazdasági szcíVczctc úlján bizlositia a
sZabálySzerű. törvén],€s és ésszerú gazdálkodáS lekételeit,

5, A .1, pontban tbg]ahakat elsóSlYban érvénye§ílési. pénziig},i e]|enjeg}zési .iogkörének
g],akoriásán kercszlül ds más a gazdasági fol)-amalokba beépilell belsó ellenörzéSi ftladatok
ellátása Során biZtosjtia

6, A kötelezettségvállalási és lalván!,ozási jogkófi az intézillén)-Vezelő a megállapodáS
nrel]é}.1ele szerint saiát haláskölében g}akorol ja,

7, 
^ 

kiielóh §Zcr! köLclcs a kicnrc]1 cliiiíán}Zalok.ól intóZnrJnycnként - azon belú1 kamúh)):a|l

'lal.,....I 
. -.|...d|\/dl n\iIl oro{ \r/\,l i

8, A köfelezeitség-!állalás nj-ilVántanása mindkét intézmén),né] azonos iaítaloJnma].
páíhuzanrosan tijfiénik. A n)ilvánlartás naplakészcn nlutatia a fol},amalban li\ö
kötelezettség_vállaláSokai, illetve ezek hó végi állomán_!ár. nnrir a kijelölt szerv a hozzáIendell
inléznlénnyel, a havizárást követóen minden hónapban es}eztet,

9, A számviteli (fókön}!i) kön}velést a kijcloll \iel\ !c/eIi, d MAK lltJl hLLcg]Zett
töESSZánon, íg"v a számvitelben kelióen elkülölrülnek aZ intézmén} gazdaságl esenlén]ei
egymáStól,

l0, A tárg_vi eszkózökrc. kósz].tckíc. a Személ}i iuttatá§okra vonatkozó (létszám-, bér,, §tb,)
adatokat a kiielölt §7erv ve7eti

l1.,A. hozzárendeh intézmén! a kiielölt szen ilán}mutatáSa alap]án éVes lekáí készil. es
java§lator res7 a selejtezésre,

l2, 
^ 

]ellárértékc]é§ a kiiclölt slcíV l'cladata. amel},a n),,ilvántartáSok. és lén),leges kéSzlelek
közóni chdrasckról kinrulatást készj1 ahozzárcndcll inlólfión),számáía,

l], A hozláreDdek inléznén} ;illal teljesitett adatszolgáIiatások valódiságáórt saiát n},ilvá:]laílJ5l
lendszeíénól a/ intó7mén) Ye7etöjc a í'clclős. mig aZ egréb pénzügri infomácio
szoleáltatások t.kinlctóbcn a kiic jil]t szcr!,

l:1, A kiielólt Szcn gondoskodik arról. hog! a gazdálkodáSsal kapcsolatos állami, önkormán}zati
szabál_vozások cljuss.tnak i hozzátcndcll hlézménrhez, és azok g_vakor]ati végrehajlá§át
sesiti,

l5, 
^ 

gazdasági cscnrón}ekhcz kapcsolódó. azok Soíán keletkezefi bizon_vlat oka. a , j l0 i (:rL!láJ
é,\ G*ü]ekjóllli Ko:panl és a SZociá]iS SZotgáltató és Gondozási Kij7pont ki'zötl

ús}nevezetL szán]la átadárátvételj konvvv€l ke]l kéZbesiLeni, nmel),bói megállapítható, hogy



a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézínény mikoí és kinek adta át ügyintézés végett a

másik intézménynek.
16, Az Ajkai család * és oyermekjóléti Központ önálló bankszámlával rendelkezik, a kijelölt

szerv € banksánrláJóltcljesiti az intézmén}t érin!ó kifizetéseket.
l7. A kisebb kifizetések teljeshésére az Ajkai Család - és Gyeínekjóleti Közpon! házi pénaán

mílkütet, amelyet a készpén*€zelési szabályzal alapján, és az ott szabályozott bizonylatok
felhasználásával 1ámasá alá, A beszedett bevételeket kóte]€S 24 órán b€lol bankszámlájára
belizetni,

ll. A2 egyűttmíködés ter0let€i, fcladatsi á gáziálkodá§ során

l. Az éve§ kólt§égvctés tervezése

l . l .A köhségvetési terv megalápoásához §zükséges belsó sám ílásokat az érvényben lévó sámvil€li és
gazdálkodási szbályoknak m€gfelelöen kell elkészjrcni, A koncepció, il|etve a köhs€gveté§i leív
összeállitásakor e8yré§zről az ellátandó feladatokból, illetve az isneít köliségvetési bevételekböl kell
kiindulni.

A küelölt szerv, valamint a hozzirendelt intézmény külön-külön készlti el a költségvetési leíVel. A
kijelöI szerv minden információl adatot me8ad, m€lyek megalápozák és aláiánasztják a költségvelési
elóirányzatokat,

1,2 A költségvetés-tervezés szakmai feladatai rnagukban foglalják
]. a tervezési kóvetelmények, elóírások és módszeítan megállapítását,
2. a szakmai feladatellálással összhangban álló kóltsegvelési keretsámokat a költségvetési évr€

vonatkozóao
1,3 A sámszaki feladatokal ill€tóen a költségvetésnek tartalmaznia kell

3. a bevétel; és kiadási clóirányzatokat,
4, a löhségvelés finansriroásanak tervéI.
5. az iniézmény |étszámkeretének kidolgoását és megállapitását,
6, a jellemzó intézményi feladatmutatókat,

l 4 A kóltségvetési javaslat ös§zeállitásakor me8szeívezésre kerülnek nindazok a bevételek és

kiadások, amelyek:
7. jogszábályonalapulnak
8, szerzódési, megállapodási kötelezettség€n alapulnak, tapa§aalalok alapján íendsziresen

elófordLrlnak
9, eszkózók hasznositásával fijggnek össze
l0, e§etijelleggel va8y egyébként várhatóák

Ajka Város Önkornányzaia erre kijelölt dolgozóival az €gyeztetésre ezután kerül §or, amelyen .é§í vesz a:
Ajkai csa]ád- és Gyermekjóléti Közponi vezetó:ie é§ a kijeiölt Sz€rv gazdasági vcz€tóe is,

1.5. A kij€lölt szerv a kóItségvelési rendelet megalkonísa után intézményenként felfekleti az előirányzat,
nyilvántartásokat intézményenkénti és költségnemenkénti bonúsban, és ez1 a párhlzamos egyeztetés végett
egyeáeti a hozzár€ndelt inÉzménnyel.
1,6, A kijclölt szeív megszervezi az analitikus nyilvántaítások év eleii újra nyitásál,

2. Az €lóirónF2rokk l vrló sazdá|kodá§ e§ áz elóirány?4t_módo§ítás rendjc

2.1 Az Ajkai csa]ád- éS Gyermekióléti Központ elóiíányzat-f€lhasználási és e]óirányzat nódosítási
hatáskörét önál]óan 8yakorolja, és erróIakijelőlt szervet íblyamatosan tájékoztatja,
Az önkormányzat, *öllségvelési §.-érvel a jóváhagyott clóirányztokon belül kötele§ek hatékonyan.
takarekosan gazdá|kodni,

2.2. Az önkamáry)zat köLlség,etési inlé ó yei kiemell előiíányzatait, költségvetéSi Iő ös§z€gét kizárólag a

képviseló-te§ület jogosult módositani, mely alól kivételt képez á központi támogatas és a céllal érkezelt
pénzeszköz álvétel, amivel a polgármester jogo§ult a költségvetési szerv elóirányzatait modositani - annak
érdekében, hogy a folyamalos feladatellálás biáo§ilható legyen.

Á. ónkaíuáltylat kóllség|Jetési inlé:]nényei saját előirányzal-módo§ítási hatá§köíben a kiemelt
előiná,nyzatokon bctül a ré§zclőininyzrtoktól eltérhet.



Az Ajkai CSalád, és G_v€nnckjólali Központ elirirán}zrtajnak nen ú,áhvhó Szervi hatáSkörbe tartozó
váhoztatásál a mcghatározolt pénzügyi gazdasági fe]adatainak ellátá§át Végző Szociális szolgáltató éS
GondoZási K(j7Ionl gazdasági vezelójénél jogosull k€zdeményezni

3. A kiadá§ok tcljesítése, b€vét€Iek besZedése

j ], A körelezellsógvállaláSok rend]e
:].] l A hozzárendelt intéznlén_v vezetője aZ áru,"ásn ásra, vagy Szolgáltatás nyílilálám irán_vuló

megreDdeléSeiket pénliig)i ellenjeg}zés \,égetr megküldi a ki.jclölt szerv sazdasági vezetőjének,
A kisérő belsó bizon}laton f'eáelöli azt a komá\:dll l/ri.ló1, anlel},nek lcrhóíc maid á kil]zetért
leljesjtenikell,

Á koíele:e sétláIdlá\ rc lté|e \)anaíko2ó s:dbátwkal u Ga:lá!ka.láli vabdl!.dí íaúdhnd::d

],].], A kölelezettségvállalasok hó vagi ncm 1elje§ü]t á]lonrányát a kijelöh szerv és a bozzárcndek inÉlnlény
a táBvhónapot köveó hó ]0_ig eg\,ezet k
3 ] ,3 , A telj esük kötclc7cllség !álla]ásró l d }r:j.j/ .,del! in !!:ü!n! \,a:eli;ic. ulalvá yozás údán 1áj ékoztatj a
a kiielijlt §zervet,

]. ]] . Érvényesités
Az éNényesitésnek meg kcll clii7nie az utalványozáSt,
En,én:"esítósl d ga.ddsági s:e^,c:!tícl lendtlk!.ő kijclblt r..|l, ítlilhrh negbi.a pék:íj!J,i-s:úr]lileli
s:dkké ?e l ílésli lol go:óid lég:i
1: éllén),c\ílé\rc fo,alko:ó ris:!eles s:ahúlwkdl ú Cd:tlűlkollári s:uháb,.dí fultlllDú..d

Az éNényesitéS a te]iesitós isa7olásán alapul.

j ], Tclicsltós iga7olása
A kiadás teljcsitésanck és a bevétel be§zedésének elrendelése elóli oknlányok alapián elIenórizni. igazolni
kell aZok j ogosu kságát, ósszegszeriisagól. a sler7ódés, megrerdelés megállapodáS leljesitését,
7'elj.si|és iga:alásáft! d ho...ircn.lell \:et\ inl!:ü!n\l,e:dője jllebe d: eft! a íblddaíro kijelölt s:enéb,
]ogo§ll
A 1eljesitéS igazolásának módját és az azt \!égző személ_vek küelölését d Ca:lálkalási s:abály:dl
hnalhu::a,
Az éíVón}csjtésr !égzij és a teljesítéSi igazoló nem lehel azonos személ),

] ,1, 

^z 
urai\,án)"ozás rendie

3.4-1 A ,1eg@tlelt kés:lell)k ls s:úlKúlla!ás.k s:tjl"lúinLtk nklháDn:ásd aZ Ajkai C§aládscgílij ós
G}ermekjóléti KöZponi Vczctöjc, vag) az általa feihataLmazott s?emél, hak^kate illeh,e d. ihla.Jkéh1)
he| éíel e ihe k uIal|.in):0:|jsu is
3.] ) ,a: AíkaiL'sakid é\ Cwt]nekjóLéíi Ko:poní le:előp lolyamdfusa g},akarcljd ufubán|O.á|ijagkalél,
hL,K, d kili:etés ek hdtá| idlibe r 11 e glOr lé rhess e ne k.

],5.A pénlúg} i ellenj egyzéS lendie
],5,1, A kirtelcl.ttségvá]lalás é§ ulalványozá§ pén7üg),i ellenieg)7é§ére a kiielöh §7cív galdasági

! czcrijic jOgo§u h.

Oss:eí.rhele!le^égi s:abábDkdí d Gd.dálkadási l.dbáb-zdt fula]md:zd

l. A szcmélyi jüttatásokLal (munkábér€kk€l) és n munkáeróvelvnló gaZdá|kodás (bérgazdálkodás)
szlbályai

Az A]kai család- és Gyernekjóléti Központ vezetóje önálló bérgazdálkodóijogköú g_vakolol. Ajka Váro§
Önkornlán)Zala Kópviscló-testülete álta] a költ§égveté§i halározattaL jóváhag)oti 1étszálnkcrcttcl önállóan
ga7dálkodik, A havi elóirányzarokhoz viszon]itott teljesítéSekró| komán),:a!i li!nkLkhlké,/, a rendSzeles
Személyi JuttatáSok esetében kő]rsóg nemcnkénti bol]tálú ós al Aikai Család- ós G}ermekjóléli Központ
Szintjérc öSSZesitett lé§zánr- é§ bém}ilvántatást a szociális Szolgáltató as (]ondozási Központ glrddsá.í
s.e]l,e:!lc \ezeli.
A pénzüg}i ellenjeg,vzéSi jogkör g}ako ása során a kijelöh szerv biztosítja. ho3,v a munkaeró_
bérgazdálkodás ajogsabályoknJl, bel\o \z.lba]\zdtukndk €\ Ajkd Valo\ Önkormánylata Kip\,ise]ő,testülete
dóntasóDck Incsfclclócn törlétr ien,



2. Az egyéb nyitvánrarlá§ok vez€tesénck r€ndie
A céguutó adó, a fthabilitá€iós ho7zájáíulá§ nyilvánlartásl, az adóha!óság f€Ié történó elszámolá§t a kielöft
szerv végzi.
A tárgyi eszközök és készlet€k analitikus nyilvántanását - ide értve a munkahelyen használatban lévő
ké§zleteket is, a kij€löh szerv Végzi. Ennek során a bevételezesek, f€lhasmálások és rnás csökkeDtések és

növekedések alapbizony|atait kiá|lítják, és folyamatosán egyeaetnek a ffjkönyvi kőnyveléssel-
A kijelölt sz€rv gazdasági vezetőjének iíán]mutatása alapján a hozzárende]l intézmény elvégzi az év végi
l€ltárfelvélelcket, a lelláíak összesítését, Kiértékelését a kijelölt szerv Végzi.
A hozzárendelt intézmény clőkésziti és végrehajtja az escdék€s Selejtezéseket, azok bizonylatolá§át a kijelöti
szeív !égzi.
A nyilvántanási és selejtezési feladatok előkészíté§e és vég€hajtása a gazdasági ügwend, valamint a
leltiíozási és selejtezési §zabá|yzat alapján töfténik,

3, A ké§zPénzkezeló§ rendje

Az Ajkai c§a|ád- és cyermekjóléti Közponl a kés4én?kifizetések leljesitéséíe házi pénáárml rendelkezik.
ne]yból teljesítheti a kolönböző készpénzes kifizetéseket.
A kifizetések bizonylatolásánál alka|r^azzák a szabyány pénztári be- és kifizetési bizonylatokat és a pénztár-
jelentést,

A készpénz-forgalomíól kiáIlitoí bizonylatokat. a ntellékl€tekkel együtt, valamint a péüzár-jelentést és a
készpénzes bizonylatok tömbjeit a kijelölt §zerv rend€lkezésére bocsátják.
A ké§Zpénz kifizetések szabályszerúségéért az Ajkai család- és Gyermekjóléti Központ v€zetEe felelós, és
gondoskod ik €g}úttal a pénzbizonságos tárolásáról,
A készpénzben beszedett bevételek kiadások teljesitéséíe nem foldjthatók, azt az Ajkai család- és

Gyennekjóléti Központ DaPonta köteles a bankszámlájára feladni,

7. A f€lújítísi, berüházási tevék€ny§€gek tcrvazés€, bonyolítá§a
7,]. Az önkormányzati intézmények lelújitási joggal nem rendelkeznek,
7,2. Az intézményi felújhási, beruházási igények a.: önkamá yzat inlézményei szinljén kéSzülnek el, melyról

a íenntartó ügyinrézóje tájékoztalást kéí.
7.3. A íblúji(ások és építési jellegű beruházások elóké§zitése, boDyoliiása Ajka váro§ Önkomtányzah

íeladatát képezi.

8. Belsó ellcnőrzé§
8.1, A 8azdálkodási folyamatokba építeft belsó ]toar0l1rendSz€r n]úkődtetése munkaiblyamatonként a

kijelöIl szerv íeladata,
E.2. A j70l20l l, (xll-j |,) Korm, r€ndclet szeíinti belsó ellenóftésrólaz Aht. 70- §, alapján a költ§égvetési

szeív vczettije k(jleles gondoskodni. Jelenleg a 370,20 | 1. (xII.3l.) Koín, íendelet l5, §- (7). alapján
töriénik a f€]adat el!álása,
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5, száúú melléklel

A szociális szolqáltató és Gondozá§i kózDoni qazdasáoi tevékenvséoe

A 368/2011, (Xl1,31.) Korm, rendelet az államháztaíásról szóló törvény Végíehajtásáról szóló
rendelet 9, §, alapján

A szociális szolgáltató és Gondozísi Közpóí]Í helyi ókkomáq,zat kölEégveté§i §zeDq a költségvetésj
elóiiinyzatok feletti rend§lkezési jogosultság tekintetében teües jogkörű költségv€tési szerv. Ellátja d
hozále delt költsésvetési szenekben, váíosi Bölcsőde és az Ajkai Család- és Gyermekjóléii Központ
gazdasági, pénzügyi feladatait,

A költségvetési szervhez réndelt intézményekke/ kapcsolatos szabályozást az szMsz mellékletét
képező együttműködési megállapodás tartalmazza.

A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok:
számlavezetó pénzintézét neve: MBH Bank Nytí
számlavezetó pénzintézét címe: 8400 Ajka, szabadság tér 11.

Bankszámla száma és nevei\-' szociális szolgáltató és Gondozási Kózpont
- kóltségvetési elszámolási számla, szána: 5042 1 1 36-1 001 1 922
-költségvetésikáftyaalszámla: 50421136-10011946
- közfoglalkoztatásí támogatás : 50421 1 36-1 001 1 939

városi Bölcsőde
- költségvetési elszámolási számla száha: 50421 1 36-1 001 1 874
-kózfoglalkoztatásitámogatás: 50421136-10011881

Aikai Család- és Gyormokjóléti Kózpont
- költségvétési elszámolási számla, száma: 50421 1 36-1 001 1 898
-kózfóglalkozhtásitámogatás: 50421136-10011908

A szeíV általános foígalmi adó alanyisága: intézmények az általános szabályok szerintiáfa
alany,
Az intézmény, vállalkozásitevékenységét nem Végez, kózhasznL] társaságnak, gazdasági
társaságnak nem tagja,

sajáto§ €lőirá§ok, feltételek
I.

A költ§égvete§i terv ké§zíté§ére e§ a be§ánoló össz€állítására
vonatkozó általáno§ é§ §peciális szabályok

Közós szabályok

1. A költségvetés és a beszámoló összeállítása során minden munkafo]yamatban figy€lembe kell venni a
szeTv gazdálkodási jogkör §zerintj besorolását.

2 . A költségvete§ és a besámo]ó e]készítése során az önkormányzat képviselő-testületenek, mint irá yIto
szervnek az információs igényét legjobban kielégló szerkezet szerint kell összeáIlítani a költségvetési
t€rvezéshezés beszímoláshozkapcsolódó dokum€ntumokat.

- A költ§égvetés terv€zé9ére vonátkozí szabályok

1 . A szerv költségv€tési koncepciója, illeNe a költségvetési terv€ megalapozasához szükséges belső
sámiásokat az érvényben ]évó sámviteli és gazdálkodási szabályoknak ínegfelelóen kell elkésziteni,

2 . A sámításokat a szeív felépitésének megfelelően figyelembe véve az intézményi stn ktúrát, a feladat-
eltátási módot (saiát szervezet) - kell €lkészíteni,



3. A koncepció, illetve a kóltsegvetési teíV összeállítá§akoí eg}íészról az eIlátandó feladalokból (lovább
gondolva: annak költségvetési kiadás o|dalából). illetve az kmen költségv€tési bevélelekból (várható
fcnnlartói támogatásokból) kell kiindulni.

4. A szerv gazdasági vczetóje által kiielöll személv köteIes a kóllségvetéSi tervezéssel kapcsolálos
dokum€ntumokat kütön g,,rijteni. Az iratokat ", ,. ,., évi terv€zési dokumenlumok" szövegg€l €llátott
szalagos iíomlinyfedélben k€ll gyüjteni eredeti vagy másolati példányban.)

5. A normativ állami hozzájárulá§okhoz a szery íeladatmutatók és mutatószámok alapjántörlénö
adatszolgáltatásának valódiságáért és az adalok ellenőrzéséért a t€rvezési feladatok €llátáSáéí f€l€lős
személy tartozik felelóSséggel, A kitökést alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáhalás
egy példányát a terve7is ügyiratai között feliéil€nol meg kcll órizni,

6. A költségveté§i tervezésscl kapcsolatos munkafolyamatok ellátá§a sonín elsósorban a költségvetési
lervezésíe vonatkozó jogvabályokal, a7 a2okban megfogalmazolt tartalni követelményekel k€ll szem
elótt tartani, A tartalmi követelmény€k betaíásáért a szerv t€rvezési feladatok ellátásáért felelós
dolgozój a tafiozik felelóssóggel,

_ A költségY€tési be§dmolásra vonrtkoá szábályok

1. A kóltségvetéSi beszámoláSra vonatkozó Szabályokat ónelemszerüen kell alkalmazni:
- a havi idóközi költségvetési jelentés elké§zitésénél,
- a negyedéVes idókózi nlérlegjelenté§ elkészítésénél, valamint
- az éve§ köItségveté§i bcsámolásnál.

2. A költségvetési beszámolás során a dokumentációk számításaii a kö]tségvetési ierv€zéSre vonatkozó
szabályok 2, pontja sz€lint kell elvégezni,

3_ A szerv beszimolási feladatok ellátá§áért fe]eló§ dolgozója általküejök személy köteles a költségvelési
besámolá§sal kapcsolato§ dokumenfu mokat gyújteni,

^z 
iratokat a2 alábbi §zöveggel ellálott szalagos irománfedólben k€ll éí€deli vagy másolati

példányban gyiljteniI
- '',,.,, év idóközi kö ltségveló§i je]entés dokumcniumai"

"',,,., 
év idókőzi mérlesjelenté§ dokumentumai"

_ "..,.. évi köllségvetési beszámoló dokumentumai"

4. Az állami hozájárulások, központiés központositott támoga!ások, kötölt felhasználású átvelt
pénzeszközök íelha§ználásának és elszámoláSának dokumenlálásáért, az arróltöIlénó
adatszolgáltatásért. az abban foglalt adatok ellenórzéséérl a szerv beszámolási feladatok ellátásáért
tblelö§ dolgo7_ója tartozik f€l€ló§sé8gel_

ll.
A költ§égveté§i t€rvezé§ §!játo§ elóírá§Ai, feltét€l€i

9, A költséglctési koícepció e|ké§zíté§e

l. A költségvetési koncepció ósszeállitásator sámba kell venni:
_ a szerv által €llátandó feladatokaL €a kóvetően
, a szerv bevételeit.
- majd a f€ntiek alapján kell kialakílani a költségveté§i koncepciót,

2. A költségvetési koncepció készítésekor a szerv bevételei közön a n€m saját bevél€leket áleldelkezésre
álló, dokumentum éítékú okmányok alapján kellbemutalDi.j, A kiadások tekinl€lében íigyelemb€ kell venni minden, a koncepció készilésénél ismeít, a köh§égvetési
kiadásokra ható tényezőt.

4, AZ előirányzatok vonatkozásában atervezé§t a rend€lkezéSre álló adatok alapján az irányitó szerv által
mellékl€iben meghatározoti tartalommal és formában ke1l elkésziteni.

5. A szerv tervelsi feladatok ellálásáért fe|elós dolgoója a koncepció ellenórzése sonin köteles
megvizsgálni, hogy a köllségvetési koDcepciót megalapozó számíiások soíán:

_ figyelembe vették-e a vonatkozó jogszabályokát,
_ a kölelezettségvállalások nyilvántartá§a alapján a i€rvévle vonalkozó köt€l€zetrségvállaláSok a

koncepcióba beépllerre L(rühek-e.
- az inflációs hatásokkal, ill€tvejogszabályiváltoások hatá§aival az érintettek m€gíeleló

mértékben sámoltak-e,
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10. A költ§égvetési t€rvezé§

A kó|tségvetési tervezéskor az ellogadott koncepciót kell alapul venni. Amennyiben a képviselő_t€stiilet
a kon€epció €lfo8adásat<oí a szerv kóltségvetéso összeálliásáE vonatkozóan állapított meg külön
;rányelvek vagy szetnpontokat, al&or azok figyeleínbevételéről gondoskodni ke]l. Ezéít a szerv vezetője
és a tervezési feladatok el]átásáérl felelós dolgozója taltozik felelósség8e],
A szerv költségvetési terv javaslalát a szeíV vezetóje az általa kijelölt személy bevonásával a háályos
jogszabályok szerint állltja össze,
A költsé8vetési teTv olkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban ke]etkezett
dokumentumokm való hivatkozást, a feladat ellátásának határidóit. illetve a feladat ellátásáért és
ellenóízésééit fel€lós személy€k nevét az t , számú melléklet tarla|mazza,
Ha a képvi§eló-xestii|et a kö]tségvetését a sZeN, intézmény költségvetését érintő módon (nem az eíedeti
javaslat sz€tiDt) hagyjajóvá, i]]ewe az ülésén m€gadott szempontok §zerint a költségv€tés
újraüífgyalá§áíól döntött, akkor a teíVezési feladatok elláüisáérl feleló§ sz€mély gondoskodik a
köItSé gvetés megfeleló átóolaoz^át ól.
AZ elfogadott költségvetés alapján a tervezesi f€ladatok ellátásáért felelós személy gondoskodik az
intézmény €lemi költségvetésén€k a költségvetési rendeletn€k megfeleló elkészittetéséíől. E f€ladat
ellátási határideje a kóltségv€tési r€nde]el elfogadását követő 2 hét.

III.
Kö|t§ég!ctó5i beszáno|ó hél}i §zabál}ai

l, A gazdá|kodásról s2ó|ó költ§égveté§i bc§zánolás

A havi gazdálkodásról szóló idóköZi köhségvetési ie]enlés mint beszámoló öSszcállirásakor ajóváhagyott.
. eredctikijltségvetésből.illctve
. a halá1)os kökségvetési rcnde]etbijl kel] kiiDdulni.

Amennriben a képviselő_iestülcl a költségvetési beszámolással kapcsolatban állapitott meg a szer}re
vonarkozó kiilön szabályokal. hel}i információS igén)-ekct. akkor azok figyelembevórcléról gondoskodnikell,
F.7éí a szerv vezelóie é§ a beszámolási laladaiok ellátáSáéfi feleló§ dolgo/q]a taíozik felelóSsésg€l.
A havi gazdálkodáSró] sZó]ó idóközi költség!eté§i beszámolót az elóirányzat_kón}vcléSeket követóen az

elkészített fókón}vi kivonat alapján kcl]összeáLiitani. a fókönyvi kön),vclésben kimutatott adatokbó]
kell kiindulni,

A galdálkodásról SZóló tájékoztatáS elemei:
- a kö]tsé8vetési c]ői|án},zatok időarán.vos alak[lásának
_ a 1aíalék fe]használásának

a hiány. illctve aiöbblet öSSzege atakulásának, valamint.
_ a kóltségvetés teljeSítésc alakulásának bemutatáSa

A fökóü),vi kivonatot a bcvámoló iig_vjratai közötl kc1l órizni. A be§zámo]ót a hó ulolsó napi fordujónappal
kell készilcni.

A havj gazdálkodásról szók] köli§égvetési beszánrolót a szerv vezelóje az általa kiielölt szcmély bevoná§ával
állítja öss/e. Az összeáIlitásnál figye]embe kell Yenni:

a iosszabálvi eliíjrásokat,
- a szerv belsó inforn]ációs igényét. valámnrt

a költSégvelésitervdokumentációval Vakj ijss7€hason]ilhatóSág köVelelmón!é!.
A szcrv le7etóje a költséglclési beszámoló jogszabályokkal való hannonizá]áSáéí. a beszámolási feladatok

ellálására kijelölt Személy a kijkségvetésibeszámoló pénziig}i_számvite li j ogSzabályoknak vaIó
megfelelősé§éát fele]ós,

A ióváhágyott idóközi köilségvetéSi jelenlés alapián a beszámolási feladatok ellátásáén fclclós személy
gondoskodik a szenl havi információs ielenrésc clkésziié§éröl,

2, Az éYes köhségvelési b€§zámolás

A 7árszámadási reDdeIet tervezethez való információ szolgáltaráSkor a képviscló,testület által elíogadoit éS
módosílon költségvetési rendelehek az intéZményre vonatkozó adalaibólkcll kiindulnj

Az éves beszámolót a szerv vezctöjc az áhala kijelölt személ} be\,onásá\,al a hatá]yos j ogszabá lyok szerinl
állüa össze, A szcrv a zárszámadás általán os jogszerű Ségééri a beslánolásifeladalok ellátására
kijelölt SZcmó1} vezetóje a zárslámadáSi pénzü3yi_SZámviteli iogszabál}okka] való harfilonizálásáért

A beszámolól át kell adnife]üllizsgálatra az irán},itó szcíVnck.



A besámoló elkészitésének reszl€les munkafolyamalail, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumenlumokra való hivalkozást, a fcladat ellátásának határidóit. illetve a fe]adal eIláásáértés
ellenórzésééí felelóS szeméIyeknevót az l, számú m€lléklet tartalmazza.

A j óváha8yott zár§Zámadási rendelel alapján a b€szálnolási feladatok eIlátásáért felelós szernély gondoskodik
az elemj besánoló elkésziltetéséről,

3, Az év€s be§zímoló szöv€gcs indoklí§án,k kóv€t€lmény€i
Az éves besámoló szöveSes indoklásá a sámszaki b€számoló adalaira épül,
íaíalmazaa:
. Az adott évi kóltsécvetési gazdálkodás soran a kóltsé8vetési tarialék változása nótt, vagy csökkent,
. A bevételj elóirányzatok 1eljesI!ésének értékelését,
Az értékelés során a b€vételek megoszlását kell alapul venni, (Be kell mutatni a b€vétel öbb bevétel nem€k
kózötti szízalékos megoszlását,) A bevételeknél a jelentős hatá§okra. a bevétel€k beszedéset nagyban
befol}4ásoló tényezökre külön is fel ketl hívni a figyelmet. Kü|ön indokolni kell az ereded elóiányzanól való
jelentős eltérést, ( A jelentős ehérés alatt az intézmény mutatószámainak ]o%-nál nagyobb méítékü eltérési
kell éíteni,)
A bevétel€knél külön ismertetni kell: - a nem tervezett beYételkéntjelentkezó bevételek€t.
. A kiadási elóiíányzatok teljesitésének éíékelését,
Az értékelés során á kiadá6ok megoszlását ke|l alapul venni. (Be k€ll mutatni a kiadások fiibb kiadás nemek
közötti sázalékos me8oszlását-) A kiadásoknál a jelentős hatásoka. a kiadá§i elóininyzaiok telj€§ilését
nagyban befolyásoló tényezókr€ kü!ön is fet k€llhívnia tigyelmel,
Külön indokolni kell az eredeti elóirányzattól való jelentős eltérést, ( A jel€ntős eltérés a]att aZ intézmény
mutatószámainak io%-nál nagyobb néÉékű €ltérést kel1 éiteni,)
A kiadásoknál kíllön ismertetni kell: - a nem tervezetl kiadásként j el€nlkezó kiadásokat.
. Elkülönilellen. külön re§Zben (artalmazza a szakmai feladatok l€ljesité§ére vonatkozó éítékelé§t.
Az értékelésnek ki kel| témie az adott feladattal kapcsolatos telje§ílmény é§ feladatmüatókí4 valaminl a
feladat mi.óségével kapcsolatos észrevételeke. A feladat éítékclésnél célszerű (ha l€heo a feladattal elóít
teüesitnóny önköltségét is kiszámoIni,
. A szöveg€s besámo]ó formájával szembeni követelmény:

- ajólá.tekinthetóség,
, a kevés |áblázat.
, a pontokba §zedés. részletes lagolás,

Iv.
A fclsdrtellátás rcndjének szá bá|yzata

A szabályzat célja, hogy a 20l I. évi cxCV, törvény 8-1l.§, alapján szabályozza a §zeív feladatellátásának
(költ§égvetési kiadásail, bevételei( befo|.vásoló, a gazdálkodá6 elóinányzrtok kózólt tarúisát biztositó)
a) f€Ilét€l- és kövelelmén)Tendszcíél.
b) folyamatá!, kapcsolatícndsz€rét.
c) a köt€l€zettségvállaIások célszerúségét megaIapozó eljárást éS dokumenlumainak leírá§át,

A fcladatellátás fe|létel_ és kóv€telnényrendszeíe

l, Feltételíeídszer
l, csakolyan feladatot lehet elláhi, mely a szerv tevékeny§égi kórébe tartozik.
2. A feladatellátásnálmérie8€lnikelIa lehet§éges ílladat-megoldási módokat,
Ha adott feladatot tóbbfé]e módon (e§zköZzel) el lehel látni, vizsgálni kell annak:

- köItségvetésibevétcleke,

- kóll§egvetésikiadásoka,

- illelve a bevételek é§ kiadások ütenezésér€ gyakoroh ha!ását,

csak akkor lehel a korábbi feladatellátási módtól (eszköről) ehéró feladal-ellátási módot (eszköZo
váIas7-tani. ha annak összességében több kedvczóbb hatása van, mint kedvezótlen azaz a költségv€tési
bevételeket:

- növeli,
- nen váhoaatja,
- a kiadások csökkenésével arán,vosan, vagy annál kisebb méílékben csökkenli,
- -a kökségvetési kiadásokat|



_ csökkenli
- n€m változtatja,
- a b€véteick növekedé§ével alányosan, vagy annál kisebb mértékben növeli
- a bevételek és kiadások ütcnczése:
- nem változik
_ kedvezóbb€n a|akül.
_ kedvezötlenebbcn alakul, de úgy, hogy az ös§zességéb€n nem befo|yásolja hátranyosan a

feladate||áüist.
], Az intézmény mutatószámainak értéke l0 %-nál nagyobb méftékben, bármely irányban (+ -) és okból

eltémek, és ezek kihatással Vannak a fe]adatok ellátására, az intézmény vezetój€ költségv€iési módosiási
javadatot köt€l€s készíteni 30 napon belül, de legké§óbb október 5,ig, A javaslatnak tartalmaznia kell
azokat a számitásokat. melyek a módosítást alátámasztják, és csalolni kell hozá kapcsolódó
dokumentumokat.

4, Az intézmények f€ladatainak váltoá§ii á képviseltFte§tület _ a^ me8alapozó sámiiásokkal
alátáfras?lla engedély€zi az alapió okirai egyidejú módosításával.

Követelmén}T€ndsz€r
A feladatel]átá§t a t€l jesitínények oldaláról kell nlegközelíteni,
- A feiadaaellárásl a feladatellátással kapcsolatos bevételek és kiadások (azaz költségvetéSi) oldaláíól,

valamint az €lén telj€sitmények oldaláról évente legalább egy alkalommal, a költségvetési
koncepció készítése idószakíban vizsgálni kell,

- Az irányltó szerv által kezd€ményezett vizsgálat során aktivan, segítókész€n köZe kell múködni.
- A Énósan (3 éven túl)jelcntös költ§égvetési kiadással, és u összehasonllüisok alapján alacsooyabb,

va8y közel aaonos elért teljesítmények esetében az adotl feladat esetében gondoskodni kell a
kedvezóbb a feladat-ellátási mód (eszközszervezet) felkutalísárol,

_ A váhozást követóen ja}ulnia ke]l;
- az adott fe]adaltal kapcsolatos költségvetési kiadások és bevételek rnéílegének,
- éVvagy
_ az elért teljesítménynek.
- Am€nnyiben a szerv kóltségvetése csak az irányító szerv által jelentös múködési

löbbletlámogatással keíül egy€nsúlyba egymást kóvető ká éven belül, akkor gondoskodni kell a
szerv alapfeladatokon kivü|i ónként uillalt feladatainak csökkentéseról, illetve meg§züntetéséról- A
f€ladatcsökkentésre a szerv vezetöje és gazdasági vezeöe együtt tesznek javaslatot,

2, A f€|adatellátá§ folyamata, kapcsolatrcnd§zere

l, A fe ladatellátás folyamata
A íeladatellátás folyamat a következó:

a feladatellátí6nak §zabá|yoása:
- alapi!ó okiratban,
- szMsz-ben.
, a feladate]látás szákmai és sz€rvez€ti hátlerének megter€mtése és folyamatos bjáosítása
- afeladateliátássalkapc§olatoskö]tségv€tésikiadásoktervezese,
, afeladate]látással kapc§olatoskö]tségv€iési bevéi€lektervezése,
, a fe]adatellátásért tllelós személy, személyek kijelölése,
_ a feladat€llátás szervezése, irányitása, a gazdálkodás bonyolítá§a,
- a feladatellátás pénz08yi és teljesitmény €llenórzése.

A feladatot ellátni csak úgy lehet lá§d feltétel és követelmén}Tendszer ha:
- az adofi fe|adatellátás szerepel a szerv alapitó okiíatában,
- a feladalel]átással kapcsolatos részlet€sebb clőlrások sz€rep€lnek az szMsz,ben, megielölve a

f€ladatellátáshoz tartozó t€Vékenység kormányzali funkció megielölését, a vonatkozó iogszabályi
hivatkozást, atbladatellátás forrását, s ha van, a í€ladatmutatót.

- A f€ladatellátá§ érdekében Ineg kell szervezni. illetv€ folyamatosan biztosilani kell a szakmai és
szervezeti hátter€a.

A kőhségvetés teívezés időszakában meg kell hatirozni:
- az eszköz (va8yontárgyak beszerá§i, felújíüísi) sákségletét,
, a múködésbez szoksége§ dologi kiadásokat,



_ a fe]adat€llátás kapcsá! fclme.üló személyi kiadásokat, és a személyijuttatások utánijáíu]ék
kiadá5okal

_ a feladalellátással kapcsolalban a §zervet megillető bevéte|ekct.
Gondo§kodni kel| a feladatellátó szervezet folyamatos műkődéséról. a felelós szeméIy, illetve személyek
kijelóléséról, a szervezet részletes működési l€irásáról, egyéb a ievékenységge] kapcsolatos szabályozáSok
elkészítéséről,
A feladatelláús érdekében a felelős vezetőknek 8ondoskodni kel] a feladatellát]ás sz€rvezésérői, irányilásáról,
A íeladatellátással kapcsola.o§ gazdálkodá§ bonyolíása során a költsé8vetési rcrv adalokm kell támaszkodni,

A feladatellátás során biáosilani kell a folyamalos, vezetói és munkafolyamatba épitett ellenőrzes
müködését, Az esetleges hibákat, helyielen mozzanalokat minél előbb meg kell szüntetni,

Á feladatellátás kapc§án el kel1 végezni a teljesítményvjzsgá]atot,
Amennyiben a feladatellátas nem az elvliíl t€üesitményt mutatja, vizsgálni k€ll az okokat,5 ha §zükséges.
módosítani kell a feladalellátás:

- pénztlgyi területén.
- módján (eszközein).

2, A feladateilátáskapcsolatrendszere
A feladatel|áás kapcsolatrendszerének fontosább elemei:

_ a feladalellálás sonin á feladatellátá§sal kapcsolatos vezetó felelós a köllségv€lési teív€zéskor
_ a kiadások telje§ körú szerepelteiéséért, a javasolt előiíiLnyzatok részletes kidol8oásáért, _ különö

l€kintettel a feladat folyamatos, biáon§ágos cllátására;
_ a bevételek megalapozolt tervezésééít, íészl€tes indoklá§áéít. különösen a l'ix, elór€ jól t€rvezhető

bevételek €setében,
_ A javasolt €löiíányzatok alapján kerül kidolgoásra a végleges terv.
_ A tervjava§lat elkészíteséhcz szüksegesek a kön}witeli adalok, valaninl a köl€lezetrségvállalások

részletes i§mertetése, az ezen adatokat alátámasztó kimutalások, listák biaositása a feladalellátók

_ a feladálellá!ás Során a gazdasági szeNezet vezetője felclós a gazdálkodá§ elóilányzatok között
lartásáért, Ehhez szükséges a szervre lebontol! elemi költségvetés, valamint az aktuális könyvelési
adalok ismerete- Az előininyzatok szerinti gazdálkodáshoz használni kelI a suf,rvre lebontott
e|óinínyzat_felhasználási ütemleív adatait is.

A feladatellátást úgy kell megszcrvezni! hogy összességében hatékony, költségvetósi kiadásokkal takarékos
gazdálkodás töíénjen.
Ki kell hasaálni a feleslege§ kapacitások íejt€lte lehetóségek€í, lehetőség szeri|lt §zerven belúl, de a
különbózó feladalok érdekében, ha ez költ§egvetési kiadá§i megtakarltást eíedménycz
(PL:készlelbeszerzések, áíubeszeíz é§€kkeI kapcsolalos sállílás; egy€s §zolgáltatások egyidóben való
i8énybevélele /karbantaíásnál csak I kiszállás jelen ik meg költségként /, stb,)

3. A köt€|ezettségvá|lalá§ok céhzeíli§égét megalapozó eljárás és &nnak
dokümentumái

l, Atárgyévi köteleztt§égvállalá§ok
Adoit feladatellátással kapcsolatban a táígyévi költségvetési évben csak ol)aD kölelezeitséget lehel vállalni.
meIy megf€l€l a jóváhagy()1| költségvetésnek.
Ezen túhnenó€n a köte]ezettsé8vállalásnak illeszkedne kell a szervre, feladatra l€bontott €lóirányzat_
fclhasználási ülemtervbe.

A köt€lezett§égvállalás előít a kötelezellsegvállalóknak lehát meg kell győzódni arról, hogy
. adottjogcímen van e t€rvczve előininyza!,
. az adott elóirányzat, az eddigi és a még várható teljesitést figyelembe véve lehetóséget ad-e szóban

forgó kötelezettségvá]lalásra,

. a kötele7-ettségvállalás dokumenfutnában a pénzügyi leljesítés idóponljai és összeBei össz€
egvezelhetóek,e az előiíány7at,fclhasználá§i ütcmleíWel,

aa) A kötelezeíségvállalásokat amennyiben annak ériéke nem éri el az 2,000 Ft-ot- nem kötel€zó irá§ban

dokum€ntálni,
A fenli eljárást azonban ez€kben az esetekben is l€ kell fol}tatni,



Az ilyen kötelezettségvállalások alapján t&ténó kií]z€iésekúl .yilvántartást kell vezetni, melyben fel ke1I

t(lnteüli a kötelezeltségvállaIó (kifizetést elrendeló) személy ncvót.

ab) A kötelez€ttségvállalásokat -amennyiben annak értéke eléri az 2.000 Ft-ot - írásban kell dokumentálni,
A köielezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni.

Az lrásbeli körelezett§égvállalá§ok csak a pénzügyi ellenjegyzö aláínisával érvényesek.

A kölel€zellségválla]ás dokumenon]ai küIónösen:
. szerzódéSek.
. m€eállapodások,

A kötelez€ttsegvállalás, ill€tve az e8yéb, előiíányzát-l'elhasmálá§hoz kapcsolódó pénzgazdálkodási
jo8köíökre vonaikozó reszleles szabályokat a §zerv külön szabáIyozísban észlelezi.

2, A kötelezettségvállalások_ra vonatkozó további §zabályok

A kötelezettségvállalásokía vonatkozóan az önkormányzat Vagyonrendel€te, illetv€ más. a
vagyongazdálkodással. beruháásokkal foglaikozó rendel€te, i]lewe a szeív belsó szabá]yzala batározhat meg
további részletes előírásokat,

.'v.
A §abál}t lánságok ke.z.lésének eliárásr€ndj.

A költsé8vetési szervek belső kontrollrendszeréról é§ belsó €llenórzésról szóló 370/20ll,(xIL3l,)
Konnányrende]et ó,§, alapján az intézmén},vezetó köteles r€ndelkezni a szabál},ta]anságok kezelésének
eljárásrendiéróI, amely a szerv€zeti és működési szabályzat mellékletét képezi, Az intézménynél €lóíorduló
szabál},talanságok k€zelésére aZ itt meghatározott eljárásrend€t kell alkalínazni,

l. sabályt|lanság
A szabál},talanság valamely létezó szabáUtól:

l . kózponti jogszabályi reídelkezéstől,
2. helyi rendelettó],
3. egyéb bel§ó szabályzattól, uta§íiá§lól

valÓ eltéré§t, ott megfogalmazott elvárás be nem tartásátjelenti,

A szabályok be nem tartása adódhat:
- nem megfe|e|Ö eseményekbÖl,
- mula§züsból,
- hiányo§úgból.

2. Jclcn eljárá§reod tekiítetében a §zabálytrlrn§ágok körén€k m€ghatározás8
.]elen eljárá§rend tekintetében szábál}talanságnak minósülnek azok a szabálytalanságok, inelyek nénékük
alapjánI

l) a büntetó,,
2) szabálysértési,
3) kártéíilési,illelve
4) fe$/elmi eljárás megindíli§ira adnak okot.

3. A szebál}.talanságok kezelési rendje meghatározásának célja
A szabál)talansások k€zelési r€ndje meghatározi9ának célja a szabál},talanságok (újbóli) elófordulásának
megeIÓZése,

A megelózés érdekében a §zabálytalanságok kik0szöbölésér€, megakadályozására a FEUVE rend§zerbe új
€lemeket k€ll beépít€ni, hogy az előzetes, a folyamatos. valamint az utólag vez€tői ellenőrzé§ eszközév€l a
szabál}ialanság előfordulása, il|elve isméteh felmerülés€ kivédháó le$/en.

A b€l§ő ellenórzési rcndszeóen az ellenórzésj pontok kialákíúsakor figyetembe kell venni a ffi8getlen belsó
ellenórzés érint€tt területre vonaikozó megállapílásait, különös tekintett€l a mulasztisok, hiányosságok,
h€l}telen csel€kmények lényeire, okaka, körülményeire. illetve a felelósöke.



A belsó ellenőízési rendszeí karbantartása. fejleszése sonin a ffiggellen belsö ellenórzési tapasáalatokat úgy
kell hasznosítani, hogy az adotl rcriilgtre meghatáíozotl reszletes szabályozással, a szabályoás
megismerleté§ével, a szabályozás beiaítatáSával. illetve köZvellen feleIóSök meghatározáSával az újabb

Szabál}aalanságok kivédhctöek legycnek,

4. Áftrlános elvek
A bekó ellenőrzési .endszer kiálakí!ásáén felelós köh§égvetési szerv vezetójének k€ll gondoskodnia aríól.
hogy az ehó szintű pénzúsyi irányitási és kontroll rendszcr negf€lelóségén€k éS hatékonyságának
vizsgálaúval és értékelésévela szabáIylalanságok bekövetkezését elkerüljék,
A belső ellenőrzési rendszer kielégltó múkódését bizlositani kel1 a Szerv mind€n le!ékenysége
vonatkoásában.
A szerv azon levékenységeire, múködé§i tolyamaiaira, ahol a szabál}aalanságok elófordulá§ának kockázata
magas, külön figyelmel kell szentelni.
A b€lső ellenórzési rendszer ezen terolet€khez kapcsolódva olyan clemeket határoz meg, mely o]yan
feladalokat ir e]ő, anelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetóséBét. ill€tve ko áiozzák az okozható kár
ménékét,

5. A nagyobb kockÁzrtot rejrő feladrlok, folyanrtok kiem€|t kezelé§e a §zabílytalán§ágok neg€lőzésc
érd€kóbeí
Az intézménynél nagyobb kockázatot r€jtó f€ladatok, folyanatok a kóvetkezók:

- a terve7isi fo|yamalok egyes ieíúlelei
- a szerv bekó eüárási rendjének átiekinlés€kor nagy kockfuatot rejlő feladatnak.

folyamalnak minősitett területek,
- a pétEogyitralzakciók teszielésekor nagy kockázátot rejtó f€ladatnak, folyamatlrak

m inő§itet1 területek,
5.1, A lervezési fo|yamalok e§etében a szábál}talanságok k€ze|ésének eljáíásíendje a következói

_ A korábbi év€k tapasztalatai alapján, - a kö]tségvelési b€számolók adatait is figyelembe
vév€, - m€g ke1] keresni azokat a tételeket, melyek különöS€n kénye§ területek, (elsósoíban
olyan t€rijletek, aholDagyobb mennyisó8ű készpénz, iIletve készletmozgás van)l

_ Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások telje§ítésé\,e] járó területek, pl:
beíuházások, esti, na$, óssz€8ú finan§ziroások foko7-ott ellenőfzési rendjének
meghatározásáról;

- Biztosltani kcll az egycs, az elmúh éVek tapas7lalata i, iLletve a megváltozott szabályozások
miati ,negnótt jelenlésű területek fokozott ellenórzé§éi, a Szabályo§ság kontrollálásál,

_ Figyelembe kell venni az ellenórzés áhal tett é§7íevételeket, melyek kihatnak a t€rvezési
tevékenységre is.

5,2- Az illegális pénzúgyi cselekményck viszonylag nagy lehetóségét r€jlő tblyamatok, 1evékenységek, Az
il]egális pénzügyi cs€lekmények külön figyelmet igénylő területeii. lblyamaiait a2 alábbi isinéíVek alapján
kellnreghatározni:

. Az adott lerület költségvetési tcrv illetve iényszám adatai költsésvetési
löösszeghez viszonyitott nagy§ágrendjének vizsgálaláv al hatáíoua íneg.

. Az adon t€rül€l ellenórzésével, közvellcn irányitás§al való kapcsolalának
vizsgálatával, azaz annak ellenórzesével, hogy aterület milyen mélységig
§Zabályozoit, a szabályozást az érintetlek m€gismeitók-e. a szabályok bclartását a
levékenység §orán ellenórzik-e, utóla8 mikor {óíénik ellenórzés, illetve hogy a
tentletei éíinlette-e a ffiggellen belső ell€nóri. illetve esetleg kúiső €llenöri
t€vékenység. Az a terül€t lesz figyelmet éíinlő, mely aZ el|enórzés szempontjából
a le3ke\ é5bé leiedeí,

A fenti két fó szemponl együttes értékeléséVel kell meghatározni azokat a 1erületeket, melyek a legragyobb
figye]met i8énylik,

5,3, A sz€rv belső €üárási íendjének áltekintésekor nagy kockázalot íejtó feladalnak. folyamalnak minösíteü
terúletek €setében a szabálytalanságok kezelé§ének eljárásrcndje a követkcző:

]. rendszeresen át kelltekinienia §zcív belsó eüárásrendjét. küIönös tekintetteI a belsó
szabályozott§ágra, és aZ ott s72bályozott folyamatoka,

2, vazs3ilni ke|l a tény|eges folyamatok és a folFmatleiíisok kózóíi összíangot, eltérés esetén m€g
kell ke.esni az okokat_ és a szabályosság kövelelményének megfelelöen gondoskodni ke!l a

szabáIyok módosItásáról. illetve a betanás ell€nórzéSéról,



5,] A péDzügyi tranzakciók teszteléSekor nag} kockázatot reitó l€ladarnak. folya,natnak lJrjnósítctt területek
e§eiében a szabál},lalan§ágok kezelésónek eljárásrendje a kövctkczt']

a valódiság és hitclcsség érdekében egycs pénzügri tranzakciók fol}amatában való lel.jes !égis
kísérése 1örténik nreg,

Il}en pénzüg} i tranzakció cSoponok lchclnekp]:
- dologi kiadások készletbcszelZéseinek nyomon koveiése,
_ a íendszeles és nem rcndszeres Sze mólyi j uMtások köre,
- a beruházások pénzüg}i lebonyolirá§a.

az intézmón! valamely alapl'eladatának ellátáSa stb,
A pénzüg}i hanzakciós csoporl egyik lehelséges tcrülelének a dologi kiadások ké§z]eibeszerzéseinek
nvomon követé§e esetében a !ón},]eges ellenórzési t'eladatok póldául a következők l€h€tnck:

. abcszerzéSkezdemén}'e7éseköíülmén}einek dokumentumánakVizsgálata.

. a bcszcrzés kezdemén\ezés eIlcnórzéSe. áttekinté se i ogo§Ság célszerúség §zempontjából.

.] a mesrendelés áttekintéSe aZ aláblri szcmpontokbó|]
. a mesíendeló jogosult volt e a nregrendelésíe. nlint kijtele7€1t§égvá]laló
. megtöltént-e a megrcndclasnek, mint eg!,lajta kÖtelezettsósvállalásnak az

ellenjegy7óse
. a pén7űs)i ellenjegyzésl a pinzüg}i ellenjegyzéSre jogosult vógczlc_e
r gazdaságosság clvót szem elótt tartották,e

.-. a megrendelós nyilvántartáSa eglilclösó8ének, ádádrató rendSzerbcn tönanij kezelé§ének
ellenó17ése

c a ncgrendelé§ beérkezésckor a tcliesilés jgazo]ása körülméüvcinek áltekinté§c,
l) a ké§z]eliellcsű ternrékek beérkezésl kóvc(o n}ilvántaíásba vételének. tarolásának

vizsgálata.
.] a pén7üg}i teljesités clijll a/ érvén_\,eSitői feladatok ellátásának teljes ellenórzése a feladat

valamennyi nrozzanatára kitcricdó€n,
o a párzüg}j teljeSitéS elólr az uralván\o7áS körül]nényeinek, megalapoloitságinak

átrekintése.
.] az ulalván} pén7üg}i elleniegyZisén€k ellenöl,éSe.
. a tén}]ege§ péüziig),i 1cljesiiéS dokumenlunla;nak viZsgálata,
c a pénzügyi 1eljesilést követó számvilcIi lblyanratok n}omon kövelése,

^ 
pénzüg}i tranzakciókkal kapcsolatban a ténylegesen !izsgálandó tcriilcLcke1, valamint a részterüleleket

mindig a fcladai_elláláskoí kell kíilön, írásban meghadrozni.

6. A kőlt§ógv€tési szer\ vezctó éítékelési feládnta a sz!bálvtalaí§ágok m€gakádályozásá érdékéb€n
A költségvetisi szerv vezetője a szabál}talanságok megakadályozása órdckében legalább évente e_!y
alkalommal éíékeli a7 intézmény eg}es múködési folramaiait, Az értékelési fcladatok e]lálásába nlás
../enrcl\.te, ILl,jnösen. ío,\anrJlj]Zd,Lcl js be\olji
Az éíékelés során át kcll. hog} lekintsék legalább a következókei:

- i szervnél, illetve annak tevéken)ségeiné], t-eladatellátásánál mcnn}irc tudatos a
belSő el]enórzési te!éken}ség.

- a belSő ellenőízéSi rcndsze. fej]es7tése, iavítáSa megfeleló ütcmbcn töIlanik_c.
ke]lórugalmasSággal válasZo]_e r feltát SzabálltalanSágok keze]ésére.

, aZ ellenőrzósi tapaszlalaiok nem utalnak_e olyan 1erületeke. ahol a belsó
cllenórzé§i rendszefi més ncm §ikerük kialakirani.

, a belsó ellenőrzéSi rcndszelhe7 kapcsolódóan megí'elelőek_e a kialakitoü
ellcnijrzési nyomvonalak.

, a lrc]sö e]lenól7é§ szabál}zala eIkésziill_c. anDak betatáSára íordítanak, e kelló
fig)elmel.

A kóhségvetési sze^, vezelóje a belsó e]lenórzési tevékcnysagct kötele§ éíéke]ni
- a fuggellen belsö el]enőr, valaminl

a kiilsó ellcnóri §zervezel mcgál]apilá§ai alapján,

7. F€ladátok á szábáI}taIanságok észlelése e§etén
A beIsó ellenőrzasi rend§zernek a kövctkc7ó fe]adatai lehehek. ha múködésc során s7abálrta an§ágot éSzlel:

- anennyiben a belsó ellcnörzasi rendszerben feladator elláró szenrél}, al cllcnóíZasj
re\,ékcn},sége Során a korábban nrár meghatáro7on szabál),talanság gyanúját észleli.
hahdéktalanul kötelcs incsiteni a kijkség!eté§i s7erv vezetőjét,

_ nmenn\iben a köllségvclési §z€rv vezetője éSzleli a szabá]ylalanság g}anújái, köteles
9íő| o: ílí"\ííó szcrv vezetójét haladéktalanu] lájékoztahri. illetye a: ira1\)ító szely



vezetójének érinlettsege eseten gondoskodni a megfelelő iotéaedések meghozataláról.
illetve az eljáúsok mesindításáról,

8. A büntetó, szabály§értési, kártérité§i, illet!€ f€gyelmi eljárá8ok
8,1, A büntetőeüárás megindítása
A B0ntetó TöRénykönyvről szoló 2012. évi c, törvény 4. § (I) bekeáés€ sz€rint bűncs€l€kmény az a
sándékosan vagy - ha a lörvény a gondatlan elkövetést is bünt€ti - gondatlanságból elköveteu cselekmén},,
amely v€széIyes a Lírsadalomm, éS amel}Te a törvény, büntelés kiszabá§ál rendeli. A büntetőeljárásról szóló
1998, évi xlx. törvény (a továbbiakban Be,) 6, § (l) bekezdéSe kimondja, hogy a blróságnak, az ügyésznek
és a nyomozó hatóságnak kötelessége aZ e törvényben megállapítolt feltétel€k megléte esetéo
bünt€tó€liárá§t m€ginditani.
A Be, l7l. § (2) bekezdés€ előirja, ho8y a hivalalos személy köteles a haláskörében tudomá§ám jutott
bűncsglekménl feljelenleni. A feljelentést íendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell
nregtenni.

8.2, szlbály§ériesi eljáÉ§
A szabályséílésekől, a szabály§ertési eljáíásól és a szabálysénési nyilvántanási íendszenől s7óló 2012. évi
tl. tórvény l. § (1) bekezdése szerint szabálysérté§ az a töívény ákal bü.tehi rendelt tevékenység vagy
mu]asaá§, rnely veszélyes a társadalomra,
A töíVény lnásodik rész xll. fejezete 1bglakozjk riszletesen a szabálysériési eljárással, a 78. §, ( l) bekezdése
kimondja, hogy a s2abálysértésj e]jáíás f€ljelenté§, vagy a §zabály§értési hatóság vagy a biróság hivatali
halísköíében szerzett tudomása, illetve a helyszini birság kiszabására jogosult szerv vagy személy általi
észlelés alapján indul neg,

8,3, Káíér{tési eljárás
A Polgári Törvénykónyvól sóló 2013, évi V. (órvény Negyedik resz ó:5l9,§ [A felelősség általános
§zabálya] kimondja, ho8y aki ításnak joge|l€nesen kárt okoz, köteles azt megtérlleni. Ment€sül a felelósség
alól, ha bizonyilja, ho8y úgyján el, ahogy aZ adott helyzetben általában elvárható.
A kártéríté§i eljárá§ megindításám a polgári perrendtatásról szóló 1952. évi IlL törvény rendelkezé§ei
(elsósorban a xxIII. fejezet, a munkavhzon)íól é§ a munkaviszony jell€gű jogviszonybó] §zármazó perek)
az irányadók. Kiítérítési felelősség lekintetében inínyadók továbbá a Munka Törvénykönyvéról szóló 2012,
évi I. lörvény (Mt,), a KöZszolgálati tiszviselókről sáló 20ll. évi cxclx, töwény (Kttv.), a
Közalkalmazottak jogállásáról szóló l 992, évi xxx l ll, lörvény (Kjt,) m€gfeleló r€nd€ lkezései,

8.4. Fegyelmj €ljárás
F€§/€lni eljárás, illerve íelelőss€ lekinteteben a2 Mt., a Ktv,, illetve a Kjt,, megfelelő rendelkezés€i az
inínyadók,

vI.
Ellenórzé§l nyomvoorl

A költsegvetési szeívek belső konrollreDdszeíéró| és bel§ó ellenörzésről §áló 370/20l l,(x:I.jl.)
Kormányrendelet ó,§, kimondja, hogy a kóllségvetési szerv vezelóje kötel€s elkészíteni és rendszeresen
aktua]izálni a költségvetési szerv eIlenórzési nyomvonalát, amcly a költségvetésj szerv múködési
folyamatainak szöveges, táblázatokkal vagy folyamatábíákkal szemléltetett lelrása, am€ly tanalmazza
külónósen a felelősse8i és információ§ szinteket és kapcsolatokat, irányííísi és ellenőrlsi folyamatokat,
lehetövé téve azok nyomon követésá é§ utólago§ ellenörás€t.

A jogszabályhelynek való megfetelés céljábói a költségvetési szerv vezetóje kü!ön szabályzatban határozza
nleg aZ intézmény cllenórzési nyomvonalát. Az ellenórzési nyomvonallal kapcsolatos egydb szabályokat a
belsó ellenörzés szabályzaía taíálmazzA.

Ajka,2023. 12.0l.

Ai",J\ ryilJ
Horváü zoltánné
gazdasági v€zeló

t,.tn\ t"t,J
Mihályí tvlelinda
intézményvez€lőflffii


