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]  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3.Az elkészités rendje
Az SZMSZ-t az Intézmény vezetdje késziti el és Ajka Varos Onkormanyzata Népjoléti
Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

megismertetésérol.

5. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok
(alapito okirat, SZMSZ, és az alabbi szabalyzatok: belsé ellendrzési, bizonylati rend és bizonylati album,
eszkozok és forrasok értékelése, élelmezésbiztonsagi (HACCP), élelmezési, felesleges vagyontargyak
hasznositasa, selejtezése, gazdasagi tigyrend, gépjarmili iizemeltetési, iratkezelési, kockazatértékelési,
koltségfelosztasi, kozalkalmazotti, kozbeszerzési, leltarkészitési és leltarozasi, munkaruha juttatasi,
onkoltség szamitasi, pénzkezelési, szamitogéprendszer miikddtetési, szamviteli politika, szamlarend, tiiz-
és munkavédelmi, védészemiiveg juttatasi szabalyzat) hatarozzak meg.

6. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kézpont
Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Frankel Le6 u. 8.
Az alapitdé megnevezése: Ajka Varos Onkormdanyzata
Az alapitas éve: 1993. A miikddés kezdete: 1993. november 1.
Eredeti Alapito Okiratot a Képvisel6-testiilet a 11/1993. (I11.8.) Kt. szamu hatarozataval 1993. marcius 2-i
datummal helyezte hatalyba.
Az Alapit6é Okiratot a Képvisel6-testiilet a 126/2012.(VIL.13.) szamu Kt. hatarozataval 2012. jalius 17-i
hatallyal, mddositotta.
Az intézmény miikodési teriilete: Ajka varos.
Az intézmény fenntartdja: Ajka Varos Onkormanyzata
Az intézmény feliigyeleti szerve: Ajka Varos Onkormanyzata Képviseld Testiilete
Az intézmény szervezeti formaja: Integralt intézmény: tobb intézménytipus kiilonallo szakmai
egységekben torténd megszervezésével.

Az intézmény 6 tevékenysége alapjan a 2004. évtdl érvényes allamhaztartasi szakagazati rendben, a
15/2019.(X11.7.) PM rendelet alapjdn:
889900 Mishova nem sorolhato egyéb szocialis ellatas szallasnyujtas nélkiil szakagazatba tartozik.



Az intézmény alapadatai:
Telephelyek cime:

Ajka, Mora F. u. 7.

Ajka, Frankel Led u. 8.

Ajka, Padragi ut 248.
Ajka, L:Jjélet u. 13.
Ajka, Ujélet u. 13/A.

Adobhatdsagi azonositoszam: 15431356-2-19
Statisztikai szamjel: 15431356-8899-322-19
Bankszamlaszam: 50421136-10011922

Telefon/ telefax: 06/88-200-552

E-mail: ajkaiszocialiskozpont@gmail.com

Az intézmény alaptevékenységét az alabbi kormdnyzati funkciokba sorolva végzi:

102031
102032

107013
102023

102025
104026

102024

107051
107053
104035
041233
096015

Idések nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa

Hajléktalanok atmeneti ellatasa

IdGskortak tartos bentlakasos ellatasa
- Ujélet u. 13/A.
- Frankel L. u. 8.

Iddskoruak atmeneti ellatasa
Demens betegek atmenti ellatasa
- Ujéletu. 13.

Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

- Ujélet u. 13/A
- Frankel L. u. 8.

Szocialis étkeztetés

Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas

Gyermeketkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
Gyermeketkeztetés koznevelési intézményben

7. Az intézmény jogallasa
Az intézmény helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

Vezetbje az intézményvezetd, akit Ajka varos dnkormanyzata KépviselO-testiilete palyazat Gtjan 6t évre

biz meg.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Eves koltségvetés alapjan onalléan gazdalkodo, koltségvetési
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Eléiranyzatok feletti rendelkezés joga:

Eves koltségvetés alapjan 6nalléan gazdalkodo, koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Ellatja a teljes jogkdrrel rendelkezd Varosi
Bolcsdde, valamint az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi, pénziigyi feladatait, valamint az

Agazati azonositok

S0001909S0001947
S0001909S0001947

S0001909S0001947

S0001909S0002000

S0001909
S0001909S0063314
S0001909S0063314

S0001909S0002000

S0001909

S0001909
S0001909

¢élelmezéshez kapcsolodo egyes feladatokat. A feladatmegosztas rendjét az SZMSZ. szabalyozza.

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetSje az intézményvezetd, akit Ajka varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
hatarozott id6re biz meg, vagy nevez ki, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény és
a végrehajtasara kiadott 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan. A vezetd tekintetében a munkaltatoi

jogkor gyakorloja: Ajka varos polgarmestere.
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Az intézményhez rendelt helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv:
Varosi Bolcsdde, Ajka, Béke u. 6. és az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Ajka, Moéra F.u.7.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd és és az intézményhez rendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv kozotti - a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott

megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozt kell alkalmazni. (3-4. sz.
melléklet)

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarto altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetire ¢és dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény,
- amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
- aszamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény,
- 2013. évi V. Torvény Polgari Térvénykonyvrol
- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. torvény,
- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény,
- az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl, és védelmérdl
§z0616 1997. évi XLVIL. torvény,
- 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
- az Intézmények belsd kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet,
- aszemélyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl szo616 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet,
- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevOk nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerr6l szold 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,
- az egészségiigyl szolgaltatds gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a mikodési |
engedélyezési eljarasarol szo16 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,
- aszemélyes gondoskodast nyu;jto szocialis ellatasok igénybevételérél sz616 9/1999. (X1. 24.)SZCIM
rendelet,
- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis Intézmények szakmai feladatairél és mikddésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM Rendelet,
- aszemélyes gondoskodast végzé személyek adatainak mitkddési nyilvantartasardl szolé 8/2000.
(V1. 4.) SZCSM rendelet,
- 25/2017. (X.18.) EMMI a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nytjtdo személyek
vezetoképzésérol
- aszemélyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol szolo
9/2000. (VI11.4.) SZCSM rendelet,
az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimum feltételekrdl
sz6160/2003. (X. 20.)ESZCSM rendelet,
- az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szol6 63/2011. (XI. 29.) NEFMI
rendelet,



- agondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak

és igazolasanak részletes szabdalyairol szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet,
- akozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasoktol szo16 37/2014. (1V. 30.) EMMI

rendelet,

- Ajka Véros Onkorményzat Képviseld testiiletének a személyes gondoskoddst nytijté ellatasokrol,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szol6 dnkormanyzati rendelete,

- Ajka Varos Onkorméanyzat Képvisel§ testiiletének a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis-,
csalad- és gyermekvédelmi ellatasok biztositasanak szabalyairol szol6 Onkorméanyzati rendelete.

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett az Alapitd okiratdban
meghatarozott ellatast nyujtsa az ellatottak részére.

A bentlakasos tartés és atmeneti eclhelyezést nyujtdé Intézményekben folyd gondozasi, apolasi
tevékenység a szolgéltatast igénybe vevé személy részére nytjtott olyan fizikai, mentalis és
életvezetési segitség, amelynek soranazigénybe vevo szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld
egyéni banasmodban valo részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglévé testi-
szellemi funkcidinak helyreallitasara és szinten tartasara keriil sor.

Etkeztetés, mint szocialis alapszolgaltatas keretében foétkezésként legaldbb napi egyszeri meleg
ételt kell biztositani. Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja, a szakorvos
javaslatara - a népkonyha kivételével - az ellatast igénybe vevo részére diétas étkeztetést kell
biztositani.

A nappali ellatast biztositdé Intézményben az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositd szolgaltatast nydjt. Helyi igényeknek
megfeleld kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az
ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté médon miikodjon.

A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas célja

A jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes idéskora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartdsa mellett
felmeriil6 krizis helyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

1.1. Az intézmény feladatmutatoéi:

A feladatmutatéo megnevezése Mennyiségi egysége Mennyisége
- Szocialis étkeztetés Ellatottak szama Igény szerint
- Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas Késziilékek szama 90 db.
Nappali ellatas:
- Iddsek Klubja /atlagos, demens/ Féréhelyek szama 50
Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok:
- Hajléktalan Személyek Atmeneti Széllasa Féréhelyek szama 16
- Idéskortak Gondozoéhaza Féréhelyek szama 20

Apolod, gondozé otthoni ellatas:
- Idések Otthona Ujélet u. 13. Féréhelyek szama 42
- Id6sek Otthona emelt szintii féréhelyekkel Férdhelyek szama 42
- mely féréhelyekbdl a demencia korképet igazold szakvéleménnyel rendelkezok szama valtozo

1.2. A feladatok forrasa: normativ allami tamogatas, onkormanyzati koltségvetési tamogatas, téritési
dijak bevétele, valamint egyéb sajat bevétel.

Il FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IRANYITASI, MUKODESI RENDJE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1.
szdmu melléklete tartalmazza.



Az intézmény feladatait a jogszabalyok alapjan ¢s a koltségvetés tervezésekor meghatarozott 1étszammal
- 2. szamt melléklet - latja el.

2./ Az intézményiranyitasi, miikodési rendje
Az intézményben a munkaltatéi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd felettese
Ajka Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere.
A jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas feladatait koordinator, az Iddsek Klubja, a szocialis étkeztetés, az
Id3skortiak Gondozohaza, a Hajléktalan Személyek Atmeneti Szalldsa, valamint az Idések Otthonai
munkdjat részlegvezeto iranyitja.
A gazdasagi részleg munkajat gazdasagi vezetd iranyitja. Az intézmény vezetdjének munkajat helyettes
segiti.

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

A kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 azon személyeket,

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

Ezen feliil — minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett mellett a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozé adatokat is — a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed a hozzatartozojukkal egy idében /Vnyt. 8.
§ (3) bek. ¢) pont/

A Vnyt. szerinti hozzatartozé a hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziilo, gyermek, a
hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is. /Vnyt. 2. § b) pont/

3./ Az intézmény belsé szakmai egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelel6en.

Az 6nallo szakmai egységek feladatai:

1. Szocialis étkeztetés

Részlegvezetd iranyitasaval a 350 adagos sajat konyha, valamint a vasarolt étkeztetés keretében azoknak
a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezésérél kell gondoskodni, akik azt
onmaguk, illetve onmaguknak és eltartottjaik részére tartéosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.
A sajat konyha latja el a bentlakasos intézmények lakoinak étkeztetését, a varosban kozintézményekbe
jaré gyermekek diétas étkeztetését is.
Az étkeztetést a lakossag sziikségleteinek megfeleléen kell szervezni, orvosi javaslatra diétas étkeztetés
vehet6 igénybe.
Biztositjuk: - az étel kiszolgalasat helyben fogyasztassal

- elvitelének lehet6ve tételével

- lakasra szallitasaval.
Az étkeztetés szolgaltatas a hét minden napjan biztositott.
A 350 adagos konyha szinvonalas, szakszerli és jogszerii és a HACCP rendszer miikodtetéséért az
élelmezésvezeto felel.

2. Jelzérendszeres hazi segitségnvyujtas

A szakmai egység munkajat koordinator iranyitja. Iranyitasaval a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas
célja a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszorulo, a segélyhivo
késziilek megfelelé hasznalatara képes id6skoru, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek
részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriil krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

3. Idések Klubja



A nappali ellatas a sajat otthonukban él6 tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk, vagy
idds koruk miatt szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, Snmaguk ellatasara részben képes személyek
részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiéniai sziikségleteik kielégitésére. Biztositja a demens igénybe vevok ellatasat és szocialis étkeztetést
biztosit az arra raszorulok, ill. az azt igénylék részére.

A gondoskodas célja a gondozasra szoruld ember sziikségleteihez igazodd segitségnytijtas, melynek
mértékét és fajtajat mindenkor a segitségre szoruld ember testi, lelki és szocialis allapota hatarozza meg.

Az Ajka, Padragi u. 248. sz. alatti klub részlegvezets segitségével miikodteti az 50 féréhelyes nappali

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

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

biztosito, kdzosségi szolgaltatasokat szervez.

A klub feladata kiilondsen:

- szabadid6s programok szervezése,

- hivatalos ligyek intézésének segitése,

- életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

- sziikséges egészségiigyi ellatashoz vald hozzajutas segitése,

- mentalhigiénés ellatas biztositasa,

- szocialis étkeztetés: egyszeri étkezési lehetdség biztositasaval.

- a klub azokrol az ellatast igénybe vevokrol, akiknél demencia korébe tartozd korkép keriilt
megallapitasra, intenziv gondozasi csoportban, kiilonalléan gondoskodik.

3. Hajléktalan Személyek Atmeneti Sz4lldsa

Részlegvezetd iranyitasaval azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztositja, akik az
¢letvitelszeri szallashasznalat és a szocialis munka segitségével képesek onellatasra.

Az ellatast végz6 intézmény segitséget nyujt a hajléktalan személy életviteléhez, elésegitve a szocialis
ellatasok igénybevételét, elérését.

Feladata kiilondsen:

- Dbiztositja az ellatast igénybe vevok szocialis és mentalis gondozasat,
- egyéni esetkezeléssel segiti a Szallordl torténd tovabb 1épést,

- munkahelykereséshez segitségadas,

- tarsadalmi, csaladi kapcsolatok apolasat segiti,

- hivatalos iigyek intézésében segitségadas,

- szocialis csoportmunkaval segiti a gondozasi tevékenységet,

4. Idéskoruak Gondozdéhaza
Az intézmény feladata gondoskodni teljes korli ellatassal azokrol az iddskortiakrol, akik onmagukrol
betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni.

Teljes korti ellatas soran feladat:
- alakhatas, személyi tisztalkodas, textilia biztositasa,
- étkezés (sziikség szerint diétds étrend) biztositasa,
- gondoskodas az egészségiigyi, mentalis, szocialis és spiritualis igények kielégitésérol,
- agondozasi tevékenység soran biztositani kell a fizikai, mentalis, életvezetési segitséget, mely a testi-
szellemi funkciok helyreallitasat célozza,
- az egészségiigyi allapot helyreallitasa egyénre szabott apolasi-gondozasi tevékenységgel kell
biztositani
orvosi ellatas
szabadid6s tevékenység, foglalkoztatas szervezése, tarsas kapcsolatok kialakitasa, mitkodtetése.

5. Idések Otthonai:

Részlegvezetd iranyitasaval az intézmény feladata gondoskodni teljes korti ellatassal azokrol az
iddskortiakrol, akik onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, feltéve, hogy
ellatasuk mas modon nem oldhaté meg, illetve akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti
kezelést nem igényel.

Feladata:



- azellatast igénybe vevd teljes kort ellatasa, apolasa-gondozasa,

- sziikség szerinti foglalkoztatasa,

- egyéb habilitacios, rehabilitacios ellatasa,

- mentalhigiénés ellatas biztositasa,

- biztositja az igénybe vevok egészségiigyi ellatasat,

- kulturalis tevékenység szervezése,

- alako testi-lelki aktivitasanak, életkoranak, egészségi allapotanak megfelel egyéni gondozas,

- az otthon azokrdl az ellatast igénybe vevokrodl, akiknél demencia korébe tartozd korkép kertilt
megallapitasra, intenziv gondozasi csoportban, kiilonalléan gondoskodik.

3./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

3.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljards utjan Ajka Varos Onkorményzat Képviselé Testiilete
kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott idejii vezetdi kinevezéssel bizza meg,
felette egyéb munkaltatoi jogokat Ajka Varos polgarmestere gyakorolja.

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

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a
vezet6i feladatokat, hatds- és jogkordket az intézményvezetd helyettes latja el. Amennyiben az
akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, 0igy a helyettesités nem terjed
ki a munkaltatoi jogkorok kozill az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak Iétesitésére és
megsziintetésére. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén a gazdasagi vezetd az elézéekben foglaltaknak megfeleléen latja el a
helyettesitési feladatokat.

Feladata:

- Vezeti az intézményt, ellatja az intézmény mikodését érintd, jogszabalyban,
onkormanyzati dontésekben, az Alapitdé Okiratban és a Szervezeti és Mitkddési
szabalyzatban eldirt magasabb vezetdi feladatokat.

- Képviseli az intézményt

- Elkésziti, illetve elkészitteti és a képviselo-testillet elé terjeszti az intézményi
beszamolodkat, koltségvetéseket, terveket.

- Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott kdltségvetési eldiranyzatokon
beliil koteles a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kdvetelmények szerint
hatékonyan gazdalkodni.

- Biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

- Meghatarozza az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladat — és hataskorét.

- Az intézmény hatékonyabb miikodtetéséhez figyelemmel kiséri a szakteriiletet érintd
palyazati kiirasokat, gondoskodik azok benytjtasar6l, megvalodsitasardl, a tamogatasi
Osszeg elszamolasarol.

- Az intézmény szakmai munkajardl évente beszamolot készit, melyet az eldirt hataridére
megkiild a polgarmester, illetve a feliigyeletét ellato szakiroda részére.

- Gondoskodik a belsd informacié &aramlasardl, a munkatarsak tajékoztatasanak
folyamatossagarol.

- Megszervezi az intézmény belso ellendrzését.

- Elkésziti az intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
kotelezben eloirt szabalyzatait, tovabba az intézmény miikddését segitd szabalyzatokat,
rendelkezéseket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint jogszabalyok valtozasat, és errdl tajékoztatja
munkatarsait.

- Kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybe vevOk jogaira, emberi méltosaguk
megoOrzésére, az intim szféra megtartasara.

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

- Téamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységét.

- Biztositja az alkalmazottak kotelez6 tovabbképzését, tovabbképzési tervet készit.



- Biztositja a munkatarsak id6szakos orvosi vizsgalatat.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, mindenekeldtt a szakmai irdnyitast ellaté Szocialis és
Igazgatasi Irodaval.

- Gyakorolja amunkaltat6i jogokat, a gazdasagi vezet6 tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat, szervezi és iranyitja a humanerd gazdalkodast.

- Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az Intézményt kozvetleniil érintd megbeszéléseken.

- Ellendrzi, hogy a kitlizott feladatok ajogszabalyok, aszervezeti és mitkodési szabalyzat és
egyéb utasitasok szerint az Intézmény céljainak megfelelen teljesiiljenek.

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

- A Fenntartd altal évente megallapitott Intézmény téritési dij figyelembevételével
Dont az Intézményhez benyujtott szocidlis ellatasok iranti kérelmekrdl, megallapodast
kot az ellatottakkal.

Nyilvantartds a szolgéltatast igénybe vevokr6l /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil
gondoskodik az igénybe vevOi nyilvantartds vezetésérdl, kijeldli a ,,Kozponti Elektronikus jelentd
adatszolgéltadt munkatarsakat.

Felelos:
- az Intézmény muikoddtetéséért, a szakmai munkaért, és a gazdalkodasaért,
- Az intézmény tevékenységére vonatkoz o6 jogszabalyok, hatarozatok teljes kort
érvényesitésért,
- ajogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és targyi feltételek megteremtéséért,
- a,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatastigénybe vevékr6l KENYSZI”
informatikai rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellenérzéséért.

Hataskore:

- Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tervezetének elkészitése.

- Munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

- Rendelkezési jogkor gyakorlasa.

- Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

- Ellen6rzési jogkor gyakorlasa.

- intézményi jogviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével kapcsolatos

jogkor gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:
- aFenntartoval,
- az intézmény szakmai feliigyeleti szervével,
- modszertani intézményekkel,
- mas hasonl6 szocialis intézményekkel,
- mas szocialis bentlakasos intézményekkel,
- csaladsegités alapszolgaltatassal,
- egészségiigyi intézményekkel,
- civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,
- koznevelési intézményekkel, a feln6ttképzés, szakképzés felsGoktatasi Intézményeivel,
- egyhazakkal,
- ellatottjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel.

3.2. Szakmai intézményvezetd-helyettes feladatai:
-az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat
-a belso ellendrzési iitemtervben meghatarozott feladatokat ellatja,
-az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
-Az intézményvezet6-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

3.3. Gazdasagi vezet6 feladatai:

- Felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért,



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

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozésa
esetén, kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat, kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

A gazdasagi vezeté gondoskodik a vagyonvizsgalatra kotelezettek nyilatkoztatasarol, ill. irataik
Orzésérol.

Iranymutatas adasa a belso szervezeti egységek gazdasagi munkéjahoz.

Altalanos érvényii gazdasagi intézkedések kiadéasa, azok betartisanak figyelemmel kisérése.
Gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasdgos megoldasanak
feltételeirdl az intézmények iizemeltetésérdl, mikodtetésérol, fenntartasarol.

A gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabalyok el6irdsainak betartdsa és betartatdsa, a
gazdalkodas szabalyszeriségének biztositasa kiilonds tekintettel a koltségvetés tervezésére, az
eléiranyzat felhasznalasra, a modositassal kapcsolatos feladatok ellatasra, a beszamolo elkészitésére.
A gazdalkodas valamennyi bels6 szabalyzatainak elkészitése, a jogszabalyi valtozasokhoz igazodd
modositasa.

Intézkedéseket tesz a beruhdzassokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatban, az
eszk6zok meglrzése és rendeltetésszeri miikodtetése, hasznositasa és gyarapitasa érdekében.
Iranyitja a munkaerd gazdalkodassal, a készpénz-kezeléssel, konyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel kapcsolatos, €s az adatszolgaltatasokra kiterjedd feladatokat.

A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés kialakitasa és mitkodésének biztositasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesét az intézményvezetd jeldli ki.

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

Valamennyi vezet6 feladata:

szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkédjat, felel a jogszerii és szakszer(i
munkavégzésért,

kiemelt figyelmet fordit az ellatast igénybe vevok alapvetd jogaira, emberi méltdsaganak
megOrzésére, az intim szféra megtartasara,

elkésziti az 0©Onalld szakmai egység éves munkaprogramjat, szakmai programjat és évente
aktualizalja,

felel a varakozok nyilvantartasaba felvettek igényei éves feliilvizsgalatarol

felel az 0j dolgozo megfeleld felkészitéséért, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatok /éves, munkakor-
valtozas, hosszabb betegség, eszméletvesztéssel jard betegség stb./ elvégeztetéséért, ellendrzéséért
évente elemzi az 6nallé szakmai egység munkajat és a targyévet kovetd januar 31.-ig elkésziti
beszamoldjat,

felel a részleg (csoport) szamara eldirt nyilvantartasok, dokumentaciok naprakész és pontos
vezetéséért.

negyedévente, a honapot kovetd 5-ig az esetszamrol (feladatmutatordl) tdjékoztatja a gazdasagi
részlegen keresztiil az intézmény vezetdjét,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabalyok valtozasat, és errdl tajékoztatja munkatarsait,
folyamatosan figyelemmel kiséri a gondozasi tevékenység szakmai, etikai, és jogi vonatkozasait,
probléma esetén jelez az intézmény vezetdjének,

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

szakteriiletén eldsegiti uj ellatasi formak, gondozasi modszerek bevezetését,

elkésziti a dolgozok munkakari leirasat, és sziikség szerint aktualizalja azokat,

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

a csoportba tartozok munkajat félévente ellenorzi, és errdl feljegyzést készit,

megszervezi szakfeladatan a dolgozok helyettesitési rend;jét,

segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben rabizott
feladatokat.

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



A szocialis étkeztetés részlegvezetije:

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

Gondoskodik a részleg gazdasagos és jogszerli miikodtetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy a szocialis étkeztetést a raszorulok minél szélesebb korben vegyék
igénybe, ennek érdekében keresi a bovités lehetdségeit.

Lebonyolitja az intézményi ellatas jogszerii és gyors igénybevételét,

Feladata az étkeztetés feladatkorébe tartozd adatok pontos é€s szakmai szabalyok szerinti
nyilvantartasa.

Hataridore elvégzi az évenkénti téritési dij feliilvizsgalatokat.

Az egyes ellatasok kozotti koordindciot biztositja.

a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevOkr6l KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

A szocialis asszisztens feladata:

Személyesen jelen lenni az étkeztetés idotartama alatt és az étkezék szamara informaciokat adni,
hivatalos ligyeik intézését és szabadidejiik hasznos eltoltését segiteni.

Részt vesz az étkeztetés adminisztrativ feladatainak ellatasaban is.

A szakmai egységen dolgozd karbantartok tudasuknak megfelelden karbantartjak a gépkocsikat,
gondoskodnak arrdl, hogy lizemképes allapotban legyenek.

Elelmezésvezeto feladatai:

Kozvetlenil irdnyitja, szervezi, s ellendrzi az étkeztetési feladatot ellatokat.

Feladata az ételek megfeleld mindségii elkészittetése, a kiadott ételek mennyiségi ellendrzése.
Elkésziti, és az intézményvezetdvel jovahagygatja az étlapot.

HACCP rendszer miikodésének jogszeriiségéért a sajat konyhan és klubok tekintetében is felel.

Felel a HACCP rendszer bevezetéséért és folyamatos betartasaért.

Gondoskodik a sajat konyha kapacitasanak maximalis kihasznalasarol.

Feladata az élelmezési nyersanyagnorma havi szinten torténd betartasa.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd, a gazdalkodassal Osszefiiggd kérdésekben a gazdasagi
vezeto.

Kozvetleniil irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti beosztasukat, nyilvantartja, iitemezi és
kiirja szabadsagukat;

Tovabbi feladatai:

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

- mindségi és mennyiségi mutatokra,

- Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések rendeltetésszerli hasznalatit, az intézményi
tulajdon védelmére,

- A konyhai dolgozdk kotelez6 orvosi vizsgalatainak, a dolgozo részére eldirt személyi higiéné

- betartasanak ellenérzése.

- Heti étlaptervek Osszeallitasa.

- Napi étkezési Iétszam nyilvantartasa (ellatott, alkalmazott, vendég).

- Az élelmezési ligyviteli feladatok ellatasa, élelmiszer-anyagelszamolasok vezetése.

- Napi ételmintak ellendrzése.

- A munka- és tlizvédelmi és baleset védelmi eldirasok megtartasanak biztositasa.

- Elelmiszer nyersanyagok megrendelése.

- Az élelmezési raktar kezelése, az élelmiszer raktarkészletek ellendrzése.

- Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

A szocialis étkeztetésben a konyhan dolgozok az élelmezésvezetd iranyitadsa mellett gondoskodnak az
ételek szakszerl elkészitésérodl, a nyersanyagok gazdasagos felhasznalasarol.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas koordinator biztositja:

Az ellatott személy segélyhivasa esetén az tigyeletes gondozonak a helyszinen torténd haladéktalan
megjelenését.

A segélyhivas okaul szolgal6 probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,



Sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatas korébe tartozo ellatas
kezdeményezését,

Figyelemmel kiséri a segélyhivasokat fogadd telefon késziilekek folyamatos miikodését és
elérhetdségeét.

Gondoskodik a miiszaki rendszer, az ellatottnal elhelyezett személyi riasztoberendezés folyamatos
miiszaki karbantartasarol, biztonsagos miikodésérol.

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

Gondoskodik a készenléti munkat végzok beosztasardl, helyettesitésérol, elérhetdségének
biztositasarol.

Munkakorébe tartozo feladatok, tovabba:

Munkaidejében fogadja a segélyhivasokat

A lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

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

Sziikség szerint, de legalabb havonta esetmegbeszélést tart.

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak eldsegitése.

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

A jelzérendszerben gondozonék /készenlétet teljesit6k, megbizasos jogviszonyban allok/ segélyhivas
esetén haladéktalanul felkeresik az igénybe vevot, a segélyhivas okaul szolgdlé probléma megoldasa
érdekében sziikséges azonnali intézkedéseket megteszik.

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

Az Idések Klubjanak gondozonéi a klubvezetd iranyitasaval végzik az ellatottak szocialis, mentalis és
egészségiigyi gondozasat.

A Klubvezeto feladata:

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a klub dolgozdinak munkéjat.

Felel6s a klubtagok megfeleld fizikai és mentalis ellatasanak biztositasaért.
Szervezi a klub helyiségeinek rendben tartasat, a higiénés eldirasok betartasat.
Segitséget nytijt a klubtagok személyi higiénéje biztositasahoz.

Szervezi a klubtagok kulturalis programjait, foglalkoztatasat.

Gondozasi, mentalhigiénés feladatokban tevékenyen részt vesz.

Felel a demens tagok szakmailag magas szintii ellatasaért.

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

Az id6sek klubjaban foly6 gondozas végzése és iranyitasa,

A normativ allami tdmogatds tervezésével, elszamolasaval kapcsolatok adminisztrativ feladatok
elvégzése, eldirt nyilvantartasok vezetés

A személyi téritési dijakat megallapitja, kiszamolasat és beszedését ellendrzi,
Ellatja az id6sek klubjaban a sziikséges adminisztracios feladatokat,

Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel,

Kozremiikodik a gondozottak érdekvédelmével kapcsolatos tigyek intézésében,

A gondozottak betegség miatti tavolléte esetén gondoskodik az élelmezésiikral,
Megszervezi a gondozottak fizikai ellatasat, pszichés gondozasat,

Gondoskodik a gondozottak célszerl és hasznos tevékenységének, személyi €s
kornyezeti higiénéjének biztositasarol,

Gondoskodik a demens ellatottak allapot felmérésérol, szervezi a demens
ellatottak meglévo képességeinek megorzésére €s fejlesztésére iranyuld programot,
Egyiittmtkddik a jelzérendszeres hazi segitségnyjtas koordinatoraval,
Egylittmtkddik a csoportok, részlegek vezetoivel,

A ,Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatast igénybe vevékr6l KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért



Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallisa részlegvezeté feladatai:

Szervezi, vezeti az igénybe vevok szocialis, mentalis és egészségiigyi gondozasat.

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

Elbsegiti a hajléktalan személyeknek a szocialis ellatasok igénybevételét, elérését.

Felel az igénybe vevok megfeleld szocialis és mentalis ellatasaért.

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

A Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasan dolgozo szocialis munkatarsak és segitdk a részlegvezetd
iranyitasaval végzik, a kompetenciajukba tartozo feladatokat.
Kiilonosen:

segitséget nyujt, a hajléktalan személyek megfeleld életvitele kialakitasahoz,
el6segiti, a szocidlis ellatasok igénybevételét,

fizikai ellatasban segitségadas,

feliigyeleti jellegli munka miiszakbeosztas szerint,

elésegiti a hajléktalan személyek hasznos szabadido elt6ltését, munkahely keresését,
albérleti lehetdséget, alkalmi munkat kdzvetit.

Idéskoriak Gondozohaza részlegvezeto feladatai:

Felel6s az ellatottak megfeleld fizikai és mentalis ellatasaért.

Gondoskodik a gondozasi, apolasi tervek elkészitésérol.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérol, tarolasardl, nyilvantartasarol.
Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Gondoskodik az egészségiigyi és egyéb adminisztracid vezetésérol.

Részt vesz mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Az ellatottak személyes ligyeinek intézésében segitséget nyujt.

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

Elvégzi az eldgondozassal kapcsolatos feladatokat.

Feladata az 0j laké fogadasa és beilleszkedésének segitése.

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

A Gondozohaz gondozé munkatarsainak feladata:

A napi gondozasi teend6k ellatasa a szakmai protokollok, illetve a munkakori leirds szerint, a
dokumentaciok rendszeres és pontos vezetése az intézményi programokon valo részvétel.
Figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltdosagat szem elott tartja a gondozasi folyamat
alatt.

A gondozasi munkabdl raharulo feladatok végzése, ezen beliil:

A kulturalt kdrnyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos gondozodi feladatok végzése.

A lakok ruhézata, valamint agynemi cseréje.

A lakok testi apolasa.

Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos teenddk végzése.

Az orvos utasitdsa szerinti injekciozas, gydgyszerelés.

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

A szamara eldirt dokumentécié vezetése.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

Az egyéni és csoportos foglalkoztatasban vald tevékeny részvétel.

A lakok sziikebb kornyezetének szépitése, rendbetétele.

Az ellatottak szakrendelésre, sziirdvizsgalatra vald felkészitése, kisérése.

A részlegnél dolgozé szocialis munkatars, foglalkoztatas szervezé feladata:

Minden lako részére a célszerli és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag szervezése (fizikai
kulturalis és szoérakoztato jellegli foglalkoztatas)



Foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa.

Igeény szerinti foglalkoztatasi formak biztositasa.

A foglalkoztatas érdekében kapcsolattartds a tarsintézményekkel, oktatasi intézményekkel é&s
tarsadalmi szervekkel.

Mindent megtesz az ellatott testi-lelki egyensulyanak, aktivitdsa fenntartadsanak, megdrzésének
érdekében.

Feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevé mentalhigiénés ellatasarol.

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

Biztositja az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.

Intézkedik a gondozasi €s apolasi tervek megvaldsitasa érdekében.

Megteremti a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Segiti, tdmogatja az intézményen beliilli kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
mikodését.

Iddsek Otthona részlegvezetdinek feladatai:

Felelds az ellatottak megfeleld fizikai és mentalis ellatasaért.

Gondoskodik a gondozasi, apolasi tervek elkészitésérol.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzeésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol.
Végzi és iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését.
Gondoskodik az egészségiigyi és egyéb adminisztracio vezetésérol.

Részt vesz mentalhigiénés feladatok ellatasaban.

Az ellatottak személyes tigyeinek intézésében segitséget nyujt.

Megszervezi az ellatottak szabad idejének hasznos elt6ltését, foglalkoztatasat.
Gondoskodik az ellatottak pénz és értéknyilvantartasa vezetésérol.

Elvégzi az elégondozassal kapcsolatos feladatokat.

Feladata az 01j lako fogadasa és beilleszkedésének segitése.

Gondoskodik a demens lakok intenziv gondozasi csoportjanak miikddtetésérol.

A, Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartas a szolgaltatastigénybe vevékrél KENYSZI” informatikai
rendszerén keresztiil torténd jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért

Az Idések Otthona gondozé munkatarsainak feladata:

A napi gondozasi teend6k szakszerti ellatdsa a munkakori leirds szerint, a dokumentaciok
rendszeres €s pontos vezetése az intézményi programokon vald részvétel.

Figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltdésagat szem elott tartja a gondozasi
folyamat alatt.

A gondozasi munkabdl raharuld feladatok végzése, ezen beliil:

A kulturalt kdrnyezet higiénés rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatok végzése.

A lakok ruhézata, valamint agynem cseréje.

A lakok testi apolasa.

Az orvos altal rendelt terapias kezelések, altalanos, és szakapolasi teend6k végzése.

Az orvos utasitasa szerinti injekciozas, gyogyszerelés.

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

A szamara el6irt dokumentacioé vezetése.

Az interperszonalis és tarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak segitése.

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

A lakok szlikebb kornyezetének szépitése, rendbetétele.

Az ellatottak szakrendelésre, sziirGvizsgalatra vald felkészitése, kisérése.

Szocialis munkatars (szocialis és mentalhigiénés munkatars)

A
gy

Fe

terapids munkatarsat (szocialis és mentalhigiénés munkatars) az intézményvezeté nevezi Ki és
akorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

ladata:
- Az lako fogadasa, beilleszkedésének figyelemmel kisérése, segitése.
- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a megvalosulasat,



értékeli az elért eredményeket, és ennek megfeleléen modositja az egyéni gondozasi tervet.
- Egyiittmikodik a gondozasi egységekkel.
- Segitséget nyujt az ellatott életvezetésében.
- Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés eldsegitésében.
- Elosegiti a lakok és hozzatartozok kapcsolattartasat.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a terapids munkatdrs (szocialis és
mentalhigiénés munkatars) latja el.

5. Gazdasagi Iroda munkatarsai:

A Gazdasagi vezetd iranyitasaval a csoport végzi a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, illetve a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

5.1.Gazdalkodasi feladatkorben kiilonosen:
- Ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.
- Ellatja a pénztarellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a targyi eszkdz nyilvantartasat.
- Részt vesz a leltarozasban.

5.2. Pénziigyi feladatkoérben kiilonésen:
- Feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése.
- Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat.
- Felméri a készpénzsziikségletet.
- Részt vesz a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében.
- Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

5.3 Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, a helyettesités rendjét, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd, az intézményvezetd helyettes és a munkahelyi vezeték
esetében,
a munkahelyi vezeték a beosztott dolgozok esetében.

5.4 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

a. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:
- vezetdi értekezlet,
- csoport, 6nalld szervezeti egység értekezlete,
- munkatarsi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezet6i értekezleten részt vesznek:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettes,

- gazdasagi vezeto,

- belso szervezeti egységek vezetoi,
A vezet6i értekezlet feladata:

— Tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkéjarol,



— Az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.

— Megbeszéli a koordinacios feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb miikodését.

— Megtargyalja az aktualis, problémas eseteket.

— Kialakitja a torvényi valtozasok kovetését, azonnali alkalmazasa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot.

— Megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat.

— Megvitatja a dolgozdkat érint6 élet és munkakozosségi kérdéseket.

— Osszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében.

—  Megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapcsolatban.

Csoport (6nall6 szakmai egység) értekezlet:
- A csoportok, belsé szervezeti egységek vezet6i sziikség szerint, de legalabb negyedévenként
csoportértekezletet tartanak.
- A csoport (6nall6 szakmai egység) értekezletét a vezetdje hivja Ossze €s vezeti, ill. gondoskodik az
emlékeztetd elkészitésérol.
- Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
- A csoport értekezlet feladata:
- aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkéjanak értékelése,
o a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
o a munkafegyelem értékelése,
o aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,
o aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgozo6i munkaértekezlet:
- Az intézmény vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Gssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

b. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmikddik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikddik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek, és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét és a
hozott dontéseket.

6. Etikai kédex
A Szocialis Munka Etikai Kédexe az irdnyadé az etikai szabalyok betartasaban.



Az intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel — ideértve az
adatkdzl6 hozzatartozoi is — csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a titoktartas, ha
az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly mddon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

Az intézmény egyetlen munkatarsa sem hasznalhatja fel a sajat céljaira.

Az intézmény egyetlen dolgozdja, illetve vele kdzos haztartasban €16 hozzatartozdja segitséget kérével —
ellatast igénybe vevdvel tartasi, életjaradéki, illetve oroklési szerzodést nem kothet, annal gyamjaként,
illet6leg gondnokaként — kivéve hivatasos gondnok beosztast munkatarsat — nem jeldlheto ki.

Az intézmény vezetdje — szakmai egység vezetok kdtelesek az ellatast igénybe vevok személyi adatainak
az adatvédelmi torvény és a GDPR altal meghatarozottak szerinti kezelésérol.

IV. FEJEZET
Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

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

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

1. A gazdalkodas vitelét el6segitdé belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsidgat, a jogszabalyok érvényesiilését belsé szabalyzatok
hatarozzak meg részletesen.
A bels6 szabalyzatok elkészitéséért, azok folyamatos feliilvizsgalataért a gazdasagi vezet6 felel.

2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.1. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzes, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét
szabalyz6 Gazdalkodasi Szabadlyzatban kell meghatarozni.
3.2. Amennyiben az intézmény koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all a dologi kiadasok kozott kell
szerepeltetni — elGiranyzat és teljesités konyvelése, megfeleld koltségnem bontasban —

- gluténmentes kenyér téritési dij kiilonbozetét

- klubok, csoportok, tinnepségek élelmezési kiadasait

4. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele
Intézménylink az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos
nyilvantartasi kotelezettség.
Intézménylink az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait a gazdasagi vezetd vezeti.
Az altalanos forgalmi ado elszamolédsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes iigyviteli teenddket
Bizonylati rend tartalmazza.

5. Belso ellenérzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje
a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magédban foglalja az intézményben folyd
- szakmai tevékenységgel dsszefiiggo és,
- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellendérzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv a gazdasagi csoport
munkatervének melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellen6rzés formajat,
- az ellenorzési teriileteket,



- azellenérzés fobb szempontjait,

- azellendrzott idészak meghatarozasat,

- azellendrzést végzo (k) megnevezését,

- azellendrzés befejezésének idépontjat,

- azellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.
A bels6 ellendrzést a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett Bels6 ellendrzési
kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
A bels6 kontrol rendszer mitkodésének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

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

A  V-FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket
Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott
iddre, atmeneti idGszakra.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

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

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e azigénybe vevok, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

e adolgozok, igénybe vevok, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.



415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan az elektronikus nyilvantartisi rendszert az
adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkez6 munkatarsak latjdk el, melynek részletes szabalyai
szabalyzatban keriiltek meghatarozasra, illetve a feladat beépiilt a munkatarsak munkakdri leirasaba.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elgsegiteniiik:
A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkd6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére, és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa
A heti munkaidé 40 ora.
Az intézmény munkarendjét a helyi adottsagok, igények figyelembevételével az intézményvezetd allapitja
meg.
A munkaid6 a kinevezési okmanyon, ill. a munkakdri leirason rogzitésre kertil.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a vezetSk tekintetében az
intézmény vezetdjének, egyéb esetekben az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. Részlegek
kozotti helyettesités az intézmény vezetdjének engedélyével lehetséges.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

1.8. Munkakérok atadasa
Az intézmény, vezetd allasi dolgozodi, valamint az élelmezési és gazdasagi dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon belill be kell fejezni.



A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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1.9. Az intézménnyel munkaszerzédéssel, és kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok
tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakdriik
betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a tovabbképzési
dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell feliilvizsgalni.
Az intézmény vezetdje jogosult tanulmanyi szerzodést kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozod
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakdriikkel 6sszefiiggo - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért utazasi koltségei
megtéritésére az intézmény helyi bérletet biztosit.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Kiilfoldi kikiildetés és napidij elszamolasa

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetésr6l munkaltatoi jogkorében a polgarmester rendelkezhet.

Az elrendeléshez csatolni kell e szabalyzat mellékletében szerepld ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas” formanyomtatvanyt. A kitoltott formanyomtatvany és a csatolhaté dokumentumok
alapjan a kikiildetés elrendelését az onkormdnyzat személyzeti tigyintézdje késziti eld, elrendelés utan
atadja az kikiildottnek. A kikiildott részére a kikiildetési rendelvény alapjan az intézmény pénztarosa
végzi el a szamfejtést. A koltségelszamolas utdlagosan, a teljesitést kovetden, bankszamlara utalassal
torténik. Kérésre indokolt esetben napidij eléleg biztosithato.

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

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

A kikiildetés tényleges id6tartamaba az indulas és érkezés napjat teljes egészébe bele kell szdmitani. A
kiilfoldi napidijat a személyi jovedelemadordl szo616 torvény szerint terheli személyi jovedelemado.

1.11. Egyéb tamogatasok
A munkaltaté timogathatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek kielégitését,
életkoriilményeik javitdsat, amennyiben torvény, kormanyrendelet, illetve a Képvisel6-testiilet
koltségvetési rendelete azt lehetvé teszi.

- Munkaruha juttatas

Az intézmény a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit
A munkaruha juttatasra vonatkozo szabalyokat ,,Munkaruha juttatdsi szabalyzat™ tartalmazza.
- Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.
Az étkezési hozzajarulas mértékét a mindenkori SZJA Torvény szabalyozza.

1.12. Egyéb szabalyok
1./ Telefonhasznalat
Az intézményi telefonok kozterheit az intézmény fizeti meg a hatalyos jogszabalyok szerint.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezeto eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

3./ Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.



Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.

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

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felel6sséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairasaval vallalja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasandl a Munka
Torvénykonyve 187-188. §-a az irdnyado.

4./ Anyagi felel6sség
Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy mas megérzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéka és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irogép,
szamitogép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdovasaért.

5./ Az intézmény iigyfeleinek fogadasa
Az intézmeény vezetdje és az altala megbizott munkatarsak adhatnak tajékoztatdst. .

6./ Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.
Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb milkodés elésegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

7./Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

8./ Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
— intézményvezetd,
— intézményvezetd helyettes,
— gazdasagi vezetd
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: az intézmény vezetdje felel.
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk megOrzéséért.



A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

9./ Az intézményi konyvtar
Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtését, megdrzését szolgalja.
Az intézményi konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait a munkatarsakkal évente ismertetni
kell.

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

11./ Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

12./ Intézményi 6vo, védoé elGirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Kockazatértékelési szabalyzatot, a Munkavédelmi szabalyzatot és
Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat. Errél a gazdasagi
vezetd, a szakmai helyettes és a szakmai egységek vezetdi tekintetében az intézményvezetd, egyéb
esetekben az 6nalld szakmai egység vezetdje gondoskodik.

~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 1993. évi I11. tv. 92/B. § /1/ bek. c. pontja alapjan jovahagyom. Az
SZMSZ 2023.december 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ 2. 5. szamu mellékletéinek naprakész allapotban tartasarol a gazdasagi vezetd, mig a 1. 3. 4.
szamt melléklet folyamatos karbantartasarél az intézmény vezet6je gondoskodik.

Ajka, 2023. december 1.

Horvath Zoltanné Mihalyi Melinda
gazdasagi vezetd intézményvezetd

A Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdnak moddositasat Ajka

Varos Onkorméanyzata Népjoléti Bizottsaga a ...........coovvvneiiniinnnin... szamu hatarozataval jovahagyta.

Ajka, 2024, ..o

Johanidesz Sandor

bizottsag elndke






AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, BELSO TAGOZODASA
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Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kozpont

>4 8400 Ajka, Frankel Le6 u. 8.
@& /Fax: 200-552
E-mail: ajkaiszocialiskozpont@gmail.com
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 3.szami melléklet

Amely 1étrejott a Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kdzpont, mint az Ajka Varos Onkormanyzata dital
miikodtetett gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, a tovabbiakban a kijelolt szerv - 8400
Ajka, Frankel Le6 u. 8. -, valamint a Véarosi Bolcséde, mint Ajka Varos Onkormanyzata dltal miikédtetett
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szerv, a tovabbiakban a hozzarendelt szerv - 8400 Ajka,
Béke u.6. - kozott az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet, és az Onkormanyzat intézményi egyiittmitkodésére vonatkozo hatirozata alapjan a
kovetkezok szerint:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az Onkormanyzat dltal mikédtetett kéltségvetési szervek egyiittmitkodésének célja az, hogy a hatékony;
szakszer( és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egyittmikodés nem csorbithatja az dnkormdnyzati gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.
Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a Varosi Bolcsode
intézménynél nincseneck meg, koteles a gazdasagi szervezettel rendelkezé Szocialis Szolgaltatd és
Gondozasi Kozpont ellatni.

A Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezete itjan biztositja a szabalyszerti,
torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat els6sorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan
keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellendrzési feladatok ellatasa soran biztositja.
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd a megallapodas melléklete szerint
sajat hataskorében gyakorolja.

A kijelolt szerv koteles a kiemelt eldiranyzatokrol intézményenként - azon belill kormdnyzati
funkcionkent —elGiranyzat-nyilvantartast vezetni.

A Kkotelezettség-vallalas nyilvantartasa mindkét intézménynél azonos tartalommal, parhuzamosan
torténik. A nyilvantartas naprakészen mutatja a folyamatban 1év6 kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek
hé végi allomanyat, amit a kijeldlt szerv a hozzarendelt intézménnyel, a havi zarast kovetden minden
hénapban egyeztet.

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

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatasokra vonatkozd (1étszam-, bér-, stb.) adatokat a
kijelolt szerv vezeti.

A hozzarendelt intézmény a kijeldlt szerv iranymutatasa alapjan éves leltart készit, és javaslatot tesz a
selejtezésre.

A leltarértékelés a kijelolt szerv feladata, amely a nyilvantartasok, és tényleges készletek kozotti
eltérésekrdl kimutatast készit a hozzarendelt intézmény szamara.

A hozzarendelt intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézmény vezetje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informacid szolgaltatdsok
tekintetében a kijelolt szerv.

A kijelolt szerv gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, ©nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak a hozzarendelt intézményhez, és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, azok soran keletkezett bizonylatokat a Varosi Bolcsdde és a
Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont kozott ugynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell
kézbesiteni, amelybdl megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és
kinek adta at Gigyintézés végett a masik intézménynek.

A Varosi Bolcsdde 6nallé bankszamlaval rendelkezik, a kijelolt szerv e bankszamlardl teljesiti az
intézményt érintd kifizetéseket.

A kisebb kifizetések teljesitésére a Varosi Bolcsdde hazi pénztart miikodtet, amelyet a készpénzkezelési
szabalyzat alapjan, és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval tamaszt ala. A beszedett
bevételeket koteles 24 oran belill bankszamlajara befizetni.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran



1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. A koltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges belsd szamitasokat az érvényben 1évo szamviteli és
gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv
Osszeallitasakor egyrészrél az ellatandd feladatokbol, illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell
kiindulni.

A kijelolt szerv, valamint a hozzarendelt intézmény kiilon-kiilon késziti el a koltségvetési tervet. A
kijeldlt szerv minden informdciot, adatot megad, melyek megalapozzak és alatamasztjak a koltségvetési
eléiranyzatokat.

1.2. A koltségvetés-tervezés szakmai feladatai magukban foglaljak
- atervezési kovetelmények, elirdsok és modszertan megallapitasat,

- a szakmai feladatellatdssal Osszhangban allo koltségvetési keretszamokat a koltségvetési évre
vonatkozoéan

1.3. A szamszaki feladatokat illetéen a koltségvetésnek tartalmaznia kell
- abevételi és kiadasi eldiranyzatokat,

- akoltségvetés finanszirozasanak tervét,
- az intézmény létszamkeretének kidolgozasat €s megallapitasat,
- ajellemz6 intézményi feladatmutatokat.

1.4. A koltségvetési javaslat Osszeallitasakor megtervezésre keriilnek mindazok a bevételek és kiadasok,

amelyek:

- jogszabalyon alapulnak

- szerzodési, megallapodasi kotelezettségen alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen
eléfordulnak

- eszkdzok hasznositasaval fiiggnek Gssze

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak

Ajka Varos Onkorményzata erre kijeldlt dolgozoival az egyeztetésre ezutan keriil sor, amelyen részt vesz a

Viarosi Bolcséde vezetdje €s a kijeldlt szerv gazdasagi vezetdje is.

1.5. A kijelolt szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként felfekteti az eldiranyzat-

nyilvantartasokat intézményenkénti és koltségnemenkénti bontasban, és ezt a parhuzamos egyeztetés végett

egyezteti a hozzarendelt intézménnyel.

1.6. A kijeldlt szerv megszervezi az analitikus nyilvantartasok év eleji ujra nyitasat.

2. Az eléiranyzatokkal valé gazdalkodas és az eldiranyzat-modositas rendje

2.1. A Viarosi Bolcséde -eldiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét Onalldan
gyakorolja, és errdl a kijelolt szervet folyamatosan tajékoztatja.

Az Onkormanyzat koltségvetési szervei a jovahagyott elSiranyzatokon beliil kotelesek hatékonyan,

takarékosan gazdalkodni.

2.2. Az énkormanyzat koltségvetési intézményei kiemelt eldiranyzatait, koltségvetési f6 Osszegét kizardlag a
képvisel6-testiilet jogosult modositani, mely alol kivételt képez a kozponti tamogatas és a céllal érkezett
pénzeszkoz atvétel, amivel a polgarmester jogosult a koltségvetési szerv eldiranyzatait modositani - annak
érdekében, hogy a folyamatos feladatellatas biztosithato legyen.

Az  oOnkormanyzat kéltségveteési intézményei sajat eldiranyzat-modositidsi hataskdrben a kiemelt
eléiranyzatokon belill a részeldiranyzatoktol eltérhet.

A Varosi Bolcsode eldiranyzatainak nem irdnyito szervi hataskorbe tartozo valtoztatasat a meghatarozott
pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat végzd Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont gazdasagi
vezetdjénél jogosult kezdeményezni.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

3.1. A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1 A hozzarendelt intézmény vezetdje az aruvasarlasra/ €lelmiszer alapanyag/ vagy szolgaltatas nyujtasara
iranyuldo megrendeléseiket pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a kijelolt szerv gazdasagi
vezetdjének.
A kisér6 belso bizonylaton megjeldli azt a kormanyzati funkciot, amelynek terhére majd a kifizetést
teljesiteni kell.

A kotelezettségvallalas rendjére vonatkozo szabalyokat a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.



3.1.2. A kotelezettségvallalasok ho végi nem teljesiilt allomanyat a kijeldlt szerv és a hozzarendelt intézmény
a targyhonapot kovetd ho 10-ig egyeztetik.

3.1.3. A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol a hozzarendelt intezmény vezetdje, utalvanyozas utjan tajékoztatja a
kijelolt szervet.

3.2. Ervényesités

Az érvényesitésnek meg kell el6znie az utalvanyozast.

Ervényesitést a gazdasdgi szervezettel rendelkezd kijelolt szerv, irdsban megbizott pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii dolgozoja végzi.

Az érvényesitésre vonatkozo részletes szabalyokat a Gazdalkodasi szabadlyzat tartalmazza.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul.

3.3. Teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni
kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés megallapodas teljesitését.

Teljesités igazolasara a hozzarendelt szerv intézményvezetdje illetve az erre a feladatra kijelolt személy
jogosult

A teljesités igazoldsdnak modjat és az azt végzd személyek kijeldlését a Gazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

Az érvényesitést végzo €s a teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

3.4. Az utalvanyozas rendje
3.4.1. A megrendelt készletek és szolgaltatasok szamlainak utalvanyozasa a Varosi Bolcs6de vezetdje, vagy
az altala felhatalmazott személy hatdskore, illetve az intézmény bevételeinek utalvinyozdsa.

3.4.2.1.A Varosi Bolcséde vezetéje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében, hogy a
kifizetések hataridoben megtorténhessenek.

3.5.. Az pénziigyi ellenjegyzés rendje

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

3.6. Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Gazdalkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és a munkaerdével valéo gazdalkodas (bérgazdalkodas)
szabalyai
A Varosi Béleséde vezetdje onallo bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.
Ajka Véros Onkormanyzat képvisel-testiilete altal, a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel 6nalloan gazdalkodik.
A havi eldiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrél kormanyzati funkcionkent, a rendszeres személyi
juttatasok esetében koltség nemenkénti bontasu és a Varosi Bolcsdde szintjére dsszesitett 1étszam- és
bérnyilvantartast a Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont gazdasdgi szervezete vezeti.
A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a kijelolt szerv biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az Onkormanyzat képviseld-testiilete
dontésének megfelelden torténjen.

5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

AFA nyilvantartast, a rehabiliticios hozzajarulas nyilvantartast, az adohatosag felé torténd elszamolast a
kijelolt szerv végzi.

A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyen hasznalatban 1évo
készleteket is - a kijeldlt szerv végzi. Ennek soran a bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések és
ndvekedések alapbizonylatait kiallitjak, és folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

A kijelolt szerv gazdasagi vezetdjének iranymutatasa alapjan a hozzarendelt intézmény elvégzi az év végi
leltarfelvételeket, a leltarak osszesitését. Kiértekelését a kijelolt szerv végzi.



A hozzarendelt intézmény el6késziti €s végrehajtja az esedékes selejtezéseket, azok bizonylatolasat a kijelolt
szerv végzi. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elOkészitése és végrehajtdsa a gazdasagi tigyrend,
valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

6. A készpénzkezelés rendje

A Varosi Bolcséde a készpénzkifizetések teljesitésére hazi pénztarral rendelkezik, melybdl teljesitheti a
kiilonboz6 készpénzes kifizetéseket.
A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzak a szabvany pénztari be- és kifizetési bizonylatokat és a pénztar-
jelentést.
A készpénz-forgalomrdl kiallitott bizonylatokat, a mellékletekkel egylitt, valamint a pénztar-jelentést és a
készpénzes bizonylatok tombjeit a kijeldlt szerv rendelkezésére bocsatjak.
A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért a Varosi Bolcsode vezetdje felelds, és gondoskodik egyuttal a
pénz biztonsagos tarolasarol.
A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a Varosi Boleséde naponta
koteles a bankszamlajara feladni.

7. A felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa
7.1. Az dnkormanyzati intézmények feldjitasi joggal nem rendelkeznek.
7.2. Az intézményi feljitasi, beruhazasi igények az onkormdanyzat intézményei szintjén késziilnek el, melyrdl
a fenntarto ligyintézoje tajékoztatast kér.
7.3. A felujitasok és épitési jellegli beruhdzasok elSkészitése, bonyolitasa Ajka Véaros Onkormanyzata
feladatat képezi.

8. Bels6 ellendrzés
8.1. A gazdalkodasi folyamatokba épitett belsé kontrollrendszer miikodtetése munkafolyamatonként a
kijelolt szerv feladata.
8.2. A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szerinti belsd ellenérzésrél az Aht. 70. §. alapjan a koltségvetési
szerv vezetdje koteles gondoskodni. Jelenleg a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 15. §. (7). alapjan torténik
a feladat ellatasa.

Ajka, 2023. 12. 01.

A Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kozpont Vérosi Bolcséde részérdl:
részérol:

Mihalyi Melinda Horvath Zoltanné Johanideszné Szo6116si Veronika Virag
intézményvezetd gazdasagi vezetd intézményvezetd



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS 4. szaima melléklet

A Szocialis Szolgiltaté és Gondozasi Kozpont és az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
gazdalkodasanak szervezésére

Amely létrejott a Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont, mint az Ajka Varos Onkormaényzata dltal
miikédtetett gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv, a tovabbiakban a kijeldlt szerv - 8400
Ajka, Frankel Le6 u. 8. -, valamint az Ajkai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont, mint Ajka Varos
Onkorményzata dltal mitkodtetett gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv, a tovabbiakban
a hozzéarendelt szerv - 8400 Ajka, Moéra Ferenc u. 7. - kdzott az allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV.
torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, és az Onkormanyzat intézményi
egyiittmiikddésére vonatkozo hatarozata alapjan a kdvetkezok szerint:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az Onkormdnyzat altal miikédtetett koltségvetési szervek egyiittmiikodésének célja az, hogy a
hatékony; szakszerli és ésszeriien takarékos intézményi gazddlkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg.

Az egylittmikddés nem csorbithatja az onkormanyzati gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
intézmények gazdalkodasi, szakmai, dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és
felelosségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a Ajkai
Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasagi
szervezettel rendelkezd Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kdzpont intézmény ellatni.

A Szocidlis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont gazdasagi szervezete Utjan biztositja a
szabalyszerll, torvényes €s ésszerli gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat els6sorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett belso ellendrzési feladatok
ellatasa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt az intézményvezetd a megallapodas
melléklete szerint sajat hataskorében gyakorolja.

A kijelolt szerv koteles a kiemelt elirdnyzatokrol intézményenként - azon beliil kormdanyzati
Sfunkcionkeént —elbiranyzat-nyilvantartast vezetni.

A kotelezettség-vallalas nyilvantartdsa mindkét intézménynél azonos tartalommal,
parhuzamosan torténik. A nyilvantartds naprakészen mutatja a folyamatban 1évo
kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyat, amit a kijelolt szerv a hozzarendelt
intézménnyel, a havi zarast kovetéen minden honapban egyeztet.

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

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

A hozzéarendelt intézmény a kijeldlt szerv iranymutatdsa alapjan éves leltart készit, és
javaslatot tesz a selejtezésre.

A leltarértékelés a kijelolt szerv feladata, amely a nyilvantartasok, és tényleges készletek
kozotti eltérésekrol kimutatast készit a hozzarendelt intézmény szamara.

A hozzarendelt intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézmény vezetdje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informacio
szolgaltatasok tekintetében a kijelolt szerv.

A kijelolt szerv gondoskodik arrol, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati
szabalyozasok eljussanak a hozzarendelt intézményhez, és azok gyakorlati végrehajtasat
segiti.

A gazdasdgi eseményekhez kapcsolddd, azok sordn keletkezett bizonylatokat a Ajkai Csalad
— és Gyermekjoléti Kozpont és a Szocidlis Szolgaltatd és Gondozasi Kozpont kozott
ugynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy



a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta at ligyintézés végett a
masik intézménynek.

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

17. A Kkisebb kifizetések teljesitésére az Ajkai Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont hazi pénztart
miikddtet, amelyet a készpénzkezelési szabalyzat alapjan, és az ott szabalyozott bizonylatok
felhaszndlasaval tamaszt ald. A beszedett bevételeket koteles 24 ordn belill bankszamlajara
befizetni.

II. Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1  .A koltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges belsé szamitasokat az érvényben 1évé szamviteli €s
gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen kell elkésziteni. A koncepcio, illetve a koltségvetési terv
Osszeallitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol, illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell
kiindulni.

A kijelolt szerv, valamint a hozzarendelt intézmény kiilon-kiilon késziti el a koltségvetési tervet. A
kijeldlt szerv minden informaciot, adatot megad, melyek megalapozzak és alatamasztjak a koltségvetési
eléiranyzatokat.

12 A koltségvetés-tervezés szakmai feladatai magukban foglaljak

1. atervezési kdvetelmények, eldirasok és modszertan megallapitasat,
2. a szakmai feladatellatiassal Osszhangban allo koltségvetési keretszamokat a koltségvetési évre
vonatkozoan

1.3 A szamszaki feladatokat illetéen a koltségvetésnek tartalmaznia kell

a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,

a koltségvetés finanszirozasanak tervét,

az intézmény létszamkeretének kidolgozasat és megallapitasat,

a jellemzo intézményi feladatmutatokat.

14 A koltségvetési javaslat dsszeallitdsakor megszervezésre keriilnek mindazok a bevételek és

kiadasok, amelyek:

7. jogszabalyon alapulnak

8. szerzddési, megallapodasi kotelezettségen alapulnak, tapasztalatok alapjan rendszeresen
eléfordulnak

9. eszkdzok hasznositasaval fliggnek Gssze

10. eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak

o0k w

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

1.5. A kijeldlt szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként felfekteti az eldiranyzat-
nyilvantartasokat intézményenkénti és koltségnemenkénti bontasban, és ezt a parhuzamos egyeztetés végett
egyezteti a hozzarendelt intézménnyel.

1.6. A kijelolt szerv megszervezi az analitikus nyilvantartasok év eleji ujra nyitasat.

2. Az eldiranyzatokkal valé gazdalkodas és az eldiranyzat-mdédositas rendje

2.1 Az Ajkai Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont elbiranyzat-felhasznalasi és el8iranyzat-modositasi
hataskorét 6nalldéan gyakorolja, és errdl a kijelolt szervet folyamatosan tajékoztatja.
Az onkormanyzat, koltségvetési szervei a jovahagyott elGiranyzatokon beliil kotelesek hatékonyan,
takarékosan gazdalkodni.

2.2. Az onkormanyzat kéltségveteési intézményei kiemelt elGiranyzatait, koltségvetési f6 0sszegét kizarolag a
képvisel6-testiilet jogosult modositani, mely alol kivételt képez a kdzponti tamogatas és a céllal érkezett
pénzeszkoz atvétel, amivel a polgarmester jogosult a koltségvetési szerv eldiranyzatait modositani - annak
érdekében, hogy a folyamatos feladatellatas biztosithato legyen.

Az onkormdnyzat kéltségvetési intézményei sajat elOiranyzat-moédositasi  hatdskorben a  kiemelt
eléiranyzatokon beliil a részeldirdnyzatoktol eltérhet.



Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont elbdiranyzatainak nem irdnyito szervi hataskorbe tartozod
valtoztatasat a meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsat végzd Szocidlis Szolgaltatd és
Gondozasi Kozpont gazdasagi vezet6jénél jogosult kezdeményezni.

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

3.1. A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1 A hozzarendelt intézmény vezetéje az 4ruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyuld
megrendeléseiket pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a kijelolt szerv gazdasagi vezetdjének.
A kisér6 belsé bizonylaton megjeldli azt a kormdnyzati funkciot, amelynek terhére majd a kifizetést
teljesiteni kell.

A kételezettségvallalas rendjére vonatkozo szabalyokat a Gazdalkodasi szabdlyzat tartalmazza.

3.1.2. A kotelezettségvallalasok ho végi nem teljesiilt allomanyat a kijeldlt szerv és a hozzarendelt intézmény
a targyhonapot kovet6 ho 10-ig egyeztetik.

3.1.3. A teljesiilt kotelezettség-vallalasrol a hozzarendelt intézmény vezetdje, utalvanyozas tjan tajékoztatja
a kijelolt szervet.

3.3. Ervényesités

Az érvényesitésnek meg kell el6znie az utalvanyozast.

Ervényesitést a gazdasdgi szervezettel rendelkezd kijelolt szerv, irdsban megbizott pénziigyi-szamviteli
szakképesitésii dolgozoja végzi.

Az érvényesitésre vonatkozo részletes szabalyokat a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul.

3.3. Teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni
kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés megallapodas teljesitését.

Teljesités igazolasara a hozzdarendelt szerv intézményvezetdje illetve az erre a feladatra kijelolt személy
jogosult

A teljesités igazoldsdnak modjat és az azt végzd személyek kijelolését a Gazdalkodasi szabdlyzat
tartalmazza.

Az érvényesitést végzo €s a teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

3.4. Az utalvanyozas rendje
3.4.1. A megrendelt készletek és szolgaltatasok szamldinak utalvanyozdasa az Ajkai Csaladsegité — és
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy hatdskore, illetve az intézmény
bevételeinek utalvinyozdsa s
3.4.2. Az Ajkai Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi jogkoreét,
hogy a kifizetések hatdridében megtirténhessenek.
3.5.A pénziigyi ellenjegyzés rendje
3.5.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a kijelolt szerv gazdasagi
vezetdje jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Gazdalkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

1. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és a munkaerdvel valé gazdalkodas (bérgazdalkodas)
szabalyai

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje dnalld bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Ajka Varos
Onkorményzata Képvisel-testiilete 4ltal a koltségvetési hatarozattal jovahagyott létszamkerettel onalloan
gazdalkodik. A havi el8iranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrél kormdnyzati funkcionként, a rendszeres
személyi juttatasok esetében koltség nemenkénti bontasu és az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
szintjére Osszesitett 1étszam- és bérnyilvantartast a Szocialis Szolgaltatd és Gondozasi Kdzpont gazdasagi
szervezete vezeti.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a kijeldlt szerv biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodds a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és Ajka Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
dontésének megfelelden torténjen.



2. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje
A cégauto ado, a rehabilitacids hozzajarulds nyilvantartast, az adohatdsag felé torténd elszamolast a kijelolt
szerv végzi.
A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat - ide értve a munkahelyen hasznalatban 1évo
készleteket is - a kijeldlt szerv végzi. Ennek soran a bevételezések, felhasznalasok és mas csokkentések és
ndvekedések alapbizonylatait kiallitjak, és folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.
A kijelolt szerv gazdasagi vezetdjének iranymutatasa alapjan a hozzarendelt intézmény elvégzi az év végi
leltarfelvételeket, a leltarak dsszesitését. Kiértékelését a kijelolt szerv végzi.
A hozzarendelt intézmény el6késziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket, azok bizonylatolasat a kijelolt
Szerv végzi.
A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elOkészitése és végrehajtdsa a gazdasagi tligyrend, valamint a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

3. A készpénzkezelés rendje

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

A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzak a szabvany pénztari be- és kifizetési bizonylatokat és a pénztar-
jelentést.

A készpénz-forgalomrdl kiallitott bizonylatokat, a mellékletekkel egylitt, valamint a pénztar-jelentést és a
készpénzes bizonylatok tombjeit a kijeldlt szerv rendelkezésére bocsatjak.

A készpénz kifizetések szabalyszeriségéért az Ajkai Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont vezetdje felelds, €s
gondoskodik egynttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

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

7. A felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa
7.1. Az énkormanyzati intézmények felujitasi joggal nem rendelkeznek.
7.2. Az intézményi felljitasi, beruhazasi igények az onkormdnyzat intézményei szintjén késziilnek el, melyrol
a fenntart6 tigyintézdje tajékoztatast kér.
7.3. A feltijitisok és épitési jellegili beruhazasok eldkészitése, bonyolitisa Ajka Varos Onkormanyzata
feladatat képezi.

8. Belso ellendrzés
8.1. A gazdalkodasi folyamatokba épitett belsé kontrollrendszer miikddtetése munkafolyamatonként a
kijelolt szerv feladata.
8.2. A 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet szerinti belsd ellenérzésrol az Aht. 70. §. alapjan a koltségvetési
szerv vezetdje koteles gondoskodni. Jelenleg a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 15. §. (7). alapjan
torténik a feladat ellatasa.

Ajka, 2023.12.01.

A Szocialis Szolgaltato és Gondozasi Kozpont Az Ajkai Csalad és Gyermekjoléti
Kozpont
részérol:
Mihalyi Melinda Horvath Zoltanné Kupi Andrea Eva

intézményvezeto gazdasagi vezetd intézményvezeto



5. szamu melléklet

A Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi K6zpont gazdasagi tevékenysége

A 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo
rendelet 9. §. alapjan

A Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont helyi onkormdnyzat kéltségvetési szerve, a koltségvetési
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorti koltségvetési szerv. Ellatja a
hozzarendelt kéltségvetési szervekben, Varosi Bolcséde és az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
gazdasagi, pénziigyi feladatait.

A koltségvetési szervhez rendelt intézményekkel kapcsolatos szabalyozast az SZMSZ mellékletét
képez6 egyuttmikodési megallapodas tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

Szamlavezeté pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt

Szamlavezet6 pénzintézet cime: 8400 Ajka, Szabadsag tér 11.

Bankszamla szama és neve:

Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kézpont
- kbltségvetési elszamolasi szamla, szama: 50421136-10011922
- kbltségvetési kartya alszamla: 50421136-10011946
- kbzfoglalkoztatasi tamogatas : 50421136-10011939
Véarosi Bélcséde
- kéltségvetési elszamolasi szamla szama: 50421136-10011874
- kbzfoglalkoztatasi tAmogatas : 50421136-10011881
Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont

- kbltségvetési elszamolasi szamla, szama: 50421136-10011898
- kbzfoglalkoztatasi tamogatas : 50421136-10011908

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: intézmények az altalanos szabalyok szerinti afa
alany.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez, kdzhasznu tarsasagnak, gazdasagi
tarsasagnak nem tagja.

Sajatos eloirasok, feltételek
l.
A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo osszeallitasara
vonatkozé altalanos és specialis szabalyok

- Kozos szabalyok

1. A koltségvetés és a beszamold dsszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni a
szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

2. A koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzat képviseld-testiiletének, mint iranyito
szervnek az informacios igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell dsszeallitani a koltségvetési
tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodo dokumentumokat.

- A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

1. A szerv koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges belsd
szamitasokat az érvényben 1év6 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.

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



A koncepcio, illetve a kdltségvetési terv 0sszeallitasakor egyrészrol az ellatandé feladatokbdl (tovabb
gondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési bevételekbol (varhatd
fenntart6i tamogatasokbol) kell kiindulni.

A szerv gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon gytjteni. Az iratokat ”...... évi tervezési dokumentumok™ szoveggel ellatott
szalagos iromanyfedélben kell gyijteni eredeti vagy masolati példanyban.)

A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatok és mutatészamok alapjan torténd
adatszolgaltatasanak valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felels
személy tartozik feleldsséggel. A kitoltést alatdmasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas
egy példanyat a tervezés tigyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a koltségvetési
tervezésre vonatkoz6 jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket kell szem
el6tt tartani. A tartalmi kdvetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelos
dolgozoja tartozik felelsséggel.

- A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni:
- ahavi id6kozi koltségvetési jelentés elkészitésénél,
- anegyedéves id6kozi mérlegjelentés elkészitésénél, valamint
- azéves koltségvetési beszamolasnal.

A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezésre vonatkozo
szabalyok 2. pontja szerint kell elvégezni.

A szerv beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozdja altal kijel6lt személy koteles a koltségvetési
beszamolassal kapcsolatos dokumentumokat gytijteni.

Az iratokat az alabbi szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell — eredeti vagy masolati
példanyban — gytijteni:

- ”..... év id6kozi koltségvetési jelentés dokumentumai”

-7 év 1dokozi mérlegjelentés dokumentumai”
-7 évi koltségvetési beszamold dokumentumai”

Az allami hozzajarulasok, kdzponti €s kozpontositott tamogatasok, kotott felhasznalast atvett
pénzeszkozok felhasznaldsanak és elszamolasanak dokumentalaséaért, az arrdl torténd
adatszolgaltatasért, az abban foglalt adatok ellenérzéséért a szerv beszamolasi feladatok ellatasaért
felelds dolgozoja tartozik felelosséggel.

1.
A koltségvetési tervezés sajatos eléirasai, feltételei
9. A Kkoltségvetési koncepcio elkészitése

A koltségvetési koncepcio dsszeallitasakor szamba kell venni:
- aszerv altal ellatando feladatokat, ezt kovetden
- aszerv bevételeit,
- majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepcio készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre
allo, dokumentum értékii okmanyok alapjan kell bemutatni.
A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a kdltségvetési
kiadasokra hato tényezot.
Az elbiranyzatok vonatkozasaban a tervezést a rendelkezésre allo adatok alapjan az iranyitd szerv altal
mellékletben meghatarozott tartalommal és formaban kell elkésziteni.
A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoja a koncepcio ellendrzése soran koteles
megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot megalapozo szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat,
- akotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjan a tervévre vonatkozo kotelezettségvallalasok a
koncepcioba beépitésre keriiltek-e,
- az inflaciods hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek megfeleld
meértékben szamoltak-e.



10. A koltségvetési tervezés

1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a képvisel6-testiilet
a koncepcio6 elfogadasakor a szerv koltségvetése Osszeallitasara vonatkozoan allapitott meg kiilon
iranyelvek vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje
€s a tervezési feladatok ellatasaért felelos dolgozoja tartozik felelésséggel.

2. A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja dssze.

3. A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasaért és
ellendrzéséért felelds személyek nevét az 1. szamt melléklet tartalmazza.

4. Ha a képviseld-testiilet a kdltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érintd modon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jov4, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a koltségvetés
ujratargyalasarol dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik a
koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

5. Az elfogadott kdltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik az
intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérdl. E feladat
ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 2 hét.

.
Koltségvetési beszamolé helyi szabalyai
1. A gazdalkodasrol szol6 koltségvetési beszamolas

A havi gazdalkodasrol sz616 id6kozi koltségvetési jelentés mint beszamold dsszeallitasakor a jovahagyott,
. eredeti koltségvetésbdl, illetve
. a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.

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

vonatkoz6 kiilon szabalyokat, helyi informacios igényeket, akkor azok figyelembevételérél gondoskodni kell.

Ezért a szerv vezetdje €s a beszamolasi feladatok ellatasaért felelos dolgozoja tartozik felelésséggel.

A havi gazdalkodasrol sz616 1d6kozi koltségvetési beszamolot — az eldiranyzat-konyveléseket kovetéen — az
elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell sszeallitani, a fokonyvi konyvelésben kimutatott adatokbol
kell kiindulni.

A gazdalkodasrol szol6 tajékoztatas elemei:

- akoltségvetési eldiranyzatok iddaranyos alakulasanak,

- atartalék felhasznalasanak,

- ahiany, illetve a tobblet 6sszege alakulasanak, valamint,
- akoltségvetés teljesitése alakulasanak bemutatasa.

A f6konyvi kivonatot a beszamolo6 tligyiratai kozott kell 6rizni. A beszamolot a ho utolsé napi fordulonappal
kell késziteni.

A havi gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevondsaval
allitja 6ssze. Az Osszeallitasnal figyelembe kell venni:

- ajogszabalyi eldirasokat,
- aszerv bels6 informacids igényét, valamint
- akoltségvetési tervdokumentacioval vald 6sszehasonlithatosag kdvetelményét.

A szerv vezetdje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valo harmonizalasaért, a beszamolasi feladatok
ellatasara kijelolt személy a koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak vald
megfeleloségéért felelds.

A jovahagyott id6kozi koltségvetési jelentés alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelés személy
gondoskodik a szerv havi informacids jelentése elkészitésérol.

2. Az éves koltségvetési beszamolas

A zarszamadasi rendelet-tervezethez vald informécio szolgaltataskor a képviseld-testiilet altal elfogadott és
modositott kdltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkoz6 adataibdl kell kiindulni.

Az éves beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze. A szerv a zarszamadas altalanos jogszeriiségéért, a beszamolasi feladatok ellatasara
kijelolt személy vezetdje a zarszamadasi pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valo harmonizalasaért
felelds.

A beszamolot at kell adni feliilvizsgalatra az iranyito szervnek.



A beszamolo elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridéit, illetve a feladat ellatasaért és
ellenérzéséért felelds személyek nevét az 1. szam melléklet tartalmazza.

A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik
az elemi beszamolo elkészittetésérol.

3. Az éves beszamolo szoveges indoklasanak kovetelményei

Az éves beszamolo szoveges indoklasa a szamszaki beszamolo adataira épiil.
Tartalmazza :
e Azadott évi kdltségvetési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalék valtozasa — ndtt, vagy csokkent.
e A bevételi elbiranyzatok teljesitésének értékelését.
Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel fobb bevétel nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.) A bevételeknél a jelent6s hatasokra, a bevételek beszedését nagyban
befolyasold tényezokre kiilon is fel kell hivni a figyelmet. Kiilon indokolni kell az eredeti el6iranyzattol valo
jelentds eltérést. (A jelentds eltérés alatt az intézmény mutatdoszamainak 10%-nal nagyobb mértéki eltérést
kell érteni.)
A bevételeknél kiilon ismertetni kell: - a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.
e A kiadasi el6iranyzatok teljesitésének értékelését.
Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fobb kiadas nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.) A kiaddsoknal a jelent6s hatasokra, a kiadasi eldiranyzatok teljesitését
nagyban befolyasolo tényezdkre kiilon is fel kell hivni a figyelmet.
Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattol vald jelentds eltérést. ( A jelentOs eltérés alatt az intézmény
mutatoszamainak 10%-nal nagyobb mértéka eltérést kell érteni.)
A kiadasoknal kiilon ismertetni kell: - a nem tervezett kiadasként jelentkezd kiadasokat.
e Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo értékelést.
Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és feladatmutatokra, valamint a
feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre. A feladat értékelésnél célszerli (ha lehet) a feladattal elért
teljesitmény 6nkoltségét is kiszamolni.
e A szdveges beszamolo6 formajaval szembeni kovetelmény:

- ajol attekinthetOség,

- akevés tablazat,

- apontokba szedés, részletes tagolas.

V.
A feladatellatas rendjének szabalyzata

A szabalyzat célja, hogy a 2011. évi CXCV. térvény 8-11.§. alapjan szabalyozza a szerv feladatellatasanak
(koltségvetési kiadasait, bevételeit befolyasolod, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat biztositd)

a) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,

c) a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapoz6 eljarast és dokumentumainak leirasat.

A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere

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

- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiadasokra,

- illetve a bevételek ¢s kiadasok ilitemezésére gyakorolt hatasat.

Csak akkor lehet a korabbi feladat-ellatasi modtol (eszkoztdl) eltérd feladat-ellatasi modot (eszkozt)
valasztani, ha annak Osszességében tobb kedvezébb hatasa van, mint kedvezdtlen azaz a koltségvetési
bevételeket:

- noveli,

- nem valtoztatja,

- akiadéasok csokkenésével ardnyosan, vagy annal kisebb mértékben csokkenti,

- -akoltségvetési kiadasokat:



csokkenti

nem valtoztatja,

a bevételek novekedésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben néveli

a bevételek és kiadasok ilitemezése:

nem valtozik,

kedvezdébben alakul,

kedvezdtlenebben alakul, de Ugy, hogy az Osszességében nem befolyasolja hatranyosan a
feladatellatast.

3. Az intézmény mutatdoszamainak értéke 10 %-nal nagyobb mértékben, barmely iranyban (+ -) és okbdl
eltérnek, és ezek kihatassal vannak a feladatok ellatasara, az intézmény vezetdje koltségvetési modositasi
javaslatot koteles késziteni 30 napon beliil, de legkésébb oktober 5-ig. A javaslatnak tartalmaznia kell
azokat a szamitasokat, melyek a modositast alatdmasztjak, és csatolni kell hozza kapcsolodo
dokumentumokat.

4. Az intézmények feladatainak valtozasat a képvisel6-testiilet — azt megalapozo szamitasokkal
alatamasztva — engedélyezi az alapito okirat egyidejii modositasaval.

Kd&vetelményrendszer
A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkozeliteni.

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

Az iranyito szerv altal kezdeményezett vizsgalat soran aktivan, segitdkészen kozre kell mikodni.

A tartésan (3 éven tul) jelentds koltségvetési kiadassal, €s az sszehasonlitasok alapjan alacsonyabb,
vagy kozel azonos elért teljesitmények esetében az adott feladat esetében gondoskodni kell a
kedvezobb a feladat-ellatasi mod (eszkozszervezet) felkutatasarol.

A valtozast kdvetden javulnia kell:

az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok és bevételek mérlegének,

és/vagy

az elért teljesitménynek.

Amennyiben a szerv Kkoltségvetése csak az iranyitd szerv altal jelentds mikodési
tobblettamogatassal keriil egyenstlyba egymast kovetd két éven beliil, akkor gondoskodni kell a
szerv alapfeladatokon kiviili dnként vallalt feladatainak csokkentésérdl, illetve megsziintetésérdl. A
feladatcsokkentésre a szerv vezetdje és gazdasagi vezetdje egyiitt tesznek javaslatot.

2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere

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

alapito okiratban,

SZMSZ-ben,

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

a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,

a feladatellatasért felelds személy, személyek kijeldlése,

a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitésa,

a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.

A feladatot ellatni csak ugy lehet — lasd feltétel és kovetelményrendszer — ha:

az adott feladatellatas szerepel a szerv alapitd okirataban,

a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirdsok szerepelnek az SZMSZ-ben, megjelolve a
feladatellatashoz tartozé tevékenység kormanyzati funkcié megjelolését, a vonatkozd jogszabalyi
hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a feladatmutatot.

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

A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, feltjitasi) sziikségletét,
a mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,



- afeladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,

- afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos miikddésérdl, a felelés személy, illetve személyek
kijelolésérol, a szervezet részletes mitkddési leirasardl, egyéb a tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok
elkészitésérol.
A feladatellatas érdekében a felelés vezetoknek gondoskodni kell a feladatellatas szervezésérdl, iranyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitdsa soran a koltségvetési terv adatokra kell timaszkodni.

A feladatellatas sordn biztositani kell a folyamatos, vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzés
mikddését. Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél eldbb meg kell sziintetni.

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

- pénziigyi teriiletén,

- modjan (eszkozein).

2. A feladatellatas kapcsolatrendszere
A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- afeladatellatas soran a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelds a koltségvetési tervezéskor:

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

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért, kiilondsen a fix, eldre jol tervezhetd
bevételek esetében.

- Ajavasolt el6iranyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.

- A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a kotelezettségvallalasok
részletes ismertetése, az ezen adatokat alatimasztd kimutatasok, listak biztositasa a feladatellatok
szamara.

- afeladatellatas soran a gazdasagi szervezet vezetdje felelds a gazdalkodas eldiranyzatok kozott
tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi kdltségvetés, valamint az aktualis kdnyvelési
adatok ismerete. Az eldiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott
eléiranyzat-felhasznalasi itemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy 0sszességében hatékony, koltségvetési kiadasokkal takarékos
gazdalkodas torténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetOségeket, lehet6ség szerint szerven beliil, de a
kiilonboz6  feladatok  érdekében, ha ez  koltségvetési  kiadasi  megtakaritast eredményez
(Pl.:készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitas; egyes szolgaltatasok egyidében vald
igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg koltségként /, stb.)

3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak
dokumentumai
1. A targyévi kotelezettségvallalasok
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet vallalni,
mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
Ezen talmenden a kotelezettségvallalasnak illeszkedne kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi iitemtervbe.

A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallaloknak tehat meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
e adott jogcimen van e tervezve eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat, az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e szoban
forgo kotelezettségvallaldsra,

® a kotelezettségvallalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités iddpontjai €s Osszegei Ossze
egyeztethetoek-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.

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



Az ilyen kotelezettségvallalasok alapjan torténd kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell
tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.

ab) A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 2.000 Ft-ot — irasban kell dokumentalni.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak a pénziigyi ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.

A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:
e szerzddések,
e megallapodasok.

A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb, eldiranyzat-felhasznalashoz kapcsolodd pénzgazdalkodasi
jogkdrokre vonatkozo részletes szabalyokat a szerv kiilon szabalyozasban részletezi.

2. A kotelezettségvallalasokra vonatkozo tovabbi szabalyok

A kotelezettségvallalasokra vonatkozéan az Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozo rendelete, illetve a szerv belsé szabalyzata hatarozhat meg
tovabbi részletes eldirasokat.

V.
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésrdl szolo 370/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet 6.§. alapjan az intézményvezeté koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi. Az intézménynél eléforduld
szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol:
1. kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
2. helyi rendelettdl,
3. egyéb belso szabalyzattol, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat:
- nem megfelel6 eseményekbdl,
- mulasztasbdl,
- hianyossagbol.
2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansiagok korének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok, melyek mértékiik
alapjan:
1) a biintets-,
2) szabalysértési,
3) Kkartéritési, illetve
4) fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja
A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (jbodli) el6forduldsanak
megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE rendszerbe uj
elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utélag vezetdi ellendrzés eszkozével a
szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A belso ellendrzési rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen belsé
ellendrzés érintett teriiletre vonatkozod megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok, hianyossagok,
helytelen cselekmények tényeire, okaira, kdriilményeire, illetve a felelosokre.



A belso6 ellendrzési rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen belso ellendrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas
megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felel6sok meghatarozasaval az wjabb
szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek

A bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért felels koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodnia arrdl,
hogy az elsé szintli pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének ¢és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését elkertiljék.

A Dbelsé ellendrzési rendszer kielégitd miikddését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozésaban.

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

A bels6 ellenérzési rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobdlik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhato kar
mértékeét.

5. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok megel6zése
érdekében
Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezok:

- atervezési folyamatok egyes teriiletei

- aszerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

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

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkez6:

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

- Gondoskodni kell a nagyobb, egyOsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl:
beruhdzasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének
meghatarozasarol;

- Biztositani kell az egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabalyozasok
miatt megndtt jelentést teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

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

5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok, tevékenységek. Az
illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi ismérvek alapjan
kell meghatéarozni:
= Az adott teriilet koltségvetési terv illetve tényszam adatai koltségvetési
f66sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval hatarozza meg.
= Az adott teriilet ellenérzésével, kdzvetlen iranyitassal valod kapcsolatanak
vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a
tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve hogy a
teriiletet érintette-e a fiiggetlen belso ellendri, illetve esetleg kiilsé ellendri
tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érint6, mely az ellendrzés szempontjabol
a legkevésbé lefedett.
A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a legnagyobb
figyelmet igénylik.

5.3. A szerv bels6 eljaréasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
1. rendszeresen at kell tekinteni a szerv bels6 eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsé
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra.
2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés esetén meg
kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell a
szabalyok modositasarol, illetve a betartas ellenérzésérdl.



5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek
esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:
a valodisag ¢s hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo teljes végig
kisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- aberuhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.
A pénziigyi tranzakcids csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok készletbeszerzéseinek
nyomon kovetése esetében a tényleges ellenérzési feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
o abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
o abeszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,
o amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
= amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallald
=  megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése
= apénziigyi ellenjegyzést a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult végezte-e
= gazdasagossag clvét szem el6tt tartottak-e
o amegrendelés nyilvantartasa megfeleléségének, atlathaté rendszerben torténd kezelésének
ellendrzése,
o amegrendelés beérkezésekor a teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
o akészletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgélata,
o apénziigyi teljesités el6tt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellenérzése — a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedden,
o apénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
o azutalvany pénziigyi ellenjegyzésének ellendrzése,
o atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
o apénzigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket, valamint a részteriileteket
mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irasban meghatarozni.

6. A koltségvetési szerv vezeto értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében
A koltségvetési szerv vezetGje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellataisanal mennyire tudatos a
belsé ellendrzési tevékenység,
- a belsd ellendrzési rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld litemben torténik-e,
kellé rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a belsd
ellendrzési rendszert még nem sikeriilt kialakitani,
- a belsd ellenérzési rendszerhez kapcsolodéan megfeleléek-e a kialakitott
ellendrzési nyomvonalak,
- a bels6 ellenérzés szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak- e kelld
figyelmet.
A koltségvetési szerv vezetdje a belsd ellendrzési tevékenységet koteles értékelni
- afliggetlen belsé ellendr, valamint
- akiilsé ellendri szervezet megallapitasai alapjan.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén
A bels6 ellendrzési rendszernek a kovetkezo feladatai lehetnek, ha miikodése soran szabalytalansagot észlel:

- amennyiben a belsé ellenérzési rendszerben feladatot ellatd személy az ellendrzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatarozott — szabalytalansag gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni a koltségvetési szerv vezetdjét.

- amennyiben a koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles
errdl az irdnyité szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni, illetve az irdnyito szerv



vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve az eljarasok meginditasarol.

8. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

8.1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrol szold 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbol elkdvetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény, biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szo1d
1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az iigyésznek
és a nyomozd hatésagnak kotelessége az e torvényben megallapitott feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomaséara jutott
btncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell
megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

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

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

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény Negyedik rész 6:519.§ [A felelésség altalanos
szabalya] kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség
alol, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. fejezet, a munkaviszonyrol és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazé perek)
az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi I torvény (Mt.), a Kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras
Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt., megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

VI.
Ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢€s belsé ellenérzésrél szolo 370/2011.(XIL.31.)
Kormanyrendelet 6.§. kimondja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A jogszabalyhelynek valdo megfelelés céljabol a koltségvetési szerv vezetdje kiilon szabalyzatban hatarozza
meg az intézmény ellendrzési nyomvonalat. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat a

belsé ellendrzés szabalyzata tartalmazza.

Ajka, 2023. 12.01.

Horvath Zoltanné Mihalyi Melinda
gazdasagi vezetd intézményvezetd



