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Bevezetés

A Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat (tovébbiakban SZMSZ) tartalmazza a Kft. 4ltaldnos
adatait, szervezeti felépitését, szervezeti forméjat, a belsé szervezet; tagozddast, a szervezeti
egységek megnevezését és feladatkdrét, a szervezeti egységek szakmai egylittmikddésének,
helyettesitésének rendjét, az iranyitasi és mikodési renddel kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét, valamint az Alapit6, az lgyvezets, a Feltigyel6
Bizottsag, a konyvvizsgdlo jogksrét.

A Szervezeti és Muksdési Szabalyzatban foglaltak betartasa a Kfi. minden dolgozo6jira nézve
kotelezd.

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1.1. A Kft. adatai
A tarsasag neve: Kébanyai Szivarvany Szocidlis Gondoskodést Nyujt6

Ké6zhasznt Nonprofit K ft.
A cég roviditett elnevezése: Kobanyai Szivarvany Nonprofit Kft.

Székhelye: 1108 Budapest, Sitéde u. 4.

Postai cime és tavirati cime: 1108 Budapest, Siitsde u, 4,
A tarsasdg székhelyének és a szekhelyen miik6dé szocidlis szol galtatasok telefonszamai:

Ugyvezeté
Tel/Fax: 264-3621 ,434-2150/128

Szivérvany Szépkortak Idések Otthona
434-2150

Szivarvany Idéskortak Gondozdhdza
434-2150/185

Orékifjak Idések Klubja — Demens Személyek Nappali Ell4tasa
434-2450/109

Honlap cime: www.kobanvaiszivarvany.hu

E-mail cime: szivarvanykht@gmail.com

A tdrsasag Alapitéja: - Budapest Févaros X, keriilet Kébanyai Onkorméanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl tér 29,

A térsasag alapitdsénak éve: 2003,
A tdrsasag alapitd okiratanak kelte: 2003.11.20.



Atarsasag mikodésének kezdd idépontja: 2004. 05. 01.
Cégbejegyzés szdma: 01-09-921653

Bankszamlajénak szdma: OTP Bank Rt. {szamla: 11710002-20195562

alszamla: 11710002-20197681
az 1993. évi III. t6rvény 117/B § (2)-ben meghatérozott egyszeri hozzéjérulas
visszafizetésére elkiilonitett Gsszeg.

Adohat6sagi azonositdszam: 21886171-2-42

A Kft. torvényes feliigyeleti szerve: a Cégjegyzéket vezetd Birdség: Févarosi Birdsag, mint
cégbirosdg,
Atdrsasag mitkodésének iddtartama: hatarozatlan 1deji.

A tdrsasag torzstkéje; 10.000.000,- Ft
ebbdl: - készpénz: 10.000.000,- Ft

1.2. A Kft. célja

a.) Budapest Févaros X. keriiletében a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13 § 8. pontjdban meghatdrozott onkormdnyzati feladatokra tekintette] a
szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol szolg 1993. évi IIL. tv. (Sztv.) 62. § Etkertetés,
05/F.§ Nappali ellats (Idések Klubja - Demens Személyek Nappali Elldtasa), 67.§ - 68. §
Apolast, gondozést nyijtd intézmények (Idések Otthona), 80. § - 82. § Atmeneti elhelyezést
nyujto intézmények (Idéskortak Gondozohdza) rendelkezései szerinti elldtdsok biztositasa.

b) Személyre sz6l6, egyéni sziikségleteket figyelembe vevd, szinvonalas szociilis
szolgaltatasok biztositdsa a X. keriilet kozigazgatasi teriiletén é16-
- id6skoruak, fogyatékos személyek részére.

Idéskortak részére étkeztetés, idéskortak és demens személyek nappali ellatisa és
idskoriak Gondozohaza szakfeladat,

- elsdsorban kébanyai idéskoriak részére teljes korli ellatds biztositasa Idések Otthona
(emelt szint( és atlagos apolast gondozést nyujto) szakfeladat keretében.

1.3. A tirsasdg levékenységi kire, szervezeti Sformdja

1.3.1. 4 tdrsasdg kdzhaszmi tevékenységei:
Szocialis tevékenység, csaladsegités, idéskortak gondozasa.

1.3.2. A tdrsasdg cél szerinti kozhaszni levékenységei:

[dGsek, fogyatékosok bentlakésos ellatésa (fétevékenység)
Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
Altalénos jérébeteg-ellatas

Szakorvosi jardbeteg-ell4tas

Egyéb human-egészségiigyi ellatss

Bentlakésos, nem kérhazi ellatés

Mentélis, szenvedelybeteg bentlakdsos ellatasa



Egyéb bentlakasos ellatas

Egyéb vendéglatas

Egyéb foglalés

M.n.s egyéb szocialis ellatds bentlakas nélkiil

1.3.3. A tdrsasdg iizletszerii gazdasdgi tevékenységei:

Gydgyaszati termékek kiskereskedelme

Rendezvényi étkeztetés

M.n.s. egyéb kiszosségi tarsadalmi tevékenység

Textil, szérme mosasa, tisztitdsa

Sajét tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Mn.s. egyéb oktatas

A tarsasag altal végzett iizletszer( gazdasagi tevékenység kiegészits jellegii, véllalkozasi
tevékenységét kizhasznu tevékenység elbsegitése érdekében, a tarsasag kozhasznu céljait
nem veszélyeztetve végzi.

1.3.4. A tdrsasag kozhaszn Jjogdllds megszerzéséhez szitkséges miikodési feltérelek:
a) a tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kézhasznu celjainak megvaldsitasa
erdekében, azokat nem veszélyezietve végzi,
b) gazdalkoddsa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a létesits okirataban
meghatdrozott tevékenységére forditja.

1.3.5. Szervezeti forma
A Térsasag integralt formaban ldtja el szocidlis feladatait,
1.4. A tdrsasdg jogillisa

A tarsasag elldtando kozfeladatat az egyestilési jogrél, a kézhasznu jogdllasrél, valamint a
civil szervezetek mitkodésérs] és tamogatasarél szold 2011, évi CLXXV. térvény
rendelkezése szerint kézhaszniisagi fokozatu szervezetként latja el az 1993. évi IIL térvény és
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13 § 8. pontja
alapjan.

A tarsasdg, mint 6nallé jogi szemely, sajétos cégneve — Kobanyai Szivarvany Szociélis
Gondoskoddst Nyujté Kézhasznt Nonprofit Kft., roviditett név: Kébanyai Szivarvany
Nonprofit Kft. - alatt jogokat szerezhet és kdtelezettségeket véllalhat, igy kiiléndsen tulajdont
szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Kft. mitkddését meghatarozo jogszabalyokat a SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

L.5. A tdrsasdg képviseletének modja és a cégjegyzés

A tarsasag képviseletének modja: az ligyvezetd, aki 6nalléan képviseli a tarsasagot.

Az ligyvezetd a tarsasdg tigyvezetését az ilyen tisztséget betdlté személytdl elvarhato fokozott
gondossaggal, a tarsasdg érdekeinek elsddlegessége alapjan kételes ellatni.

Az ligyvezett jogosult adomanyokat elfogadni az Alapité dontése alapjan.

Az Ugyvezetdi tisztségviselsi feladat csak szemelyesen lathato el, képviseletnek nincs helye.
A cégjegyzés médja;



A cégjegyzés modja 5nalls.
A tarsasag cégijegyzése akként torténik, hogy géppel vagy kézzel el6irt, vagy elényomtatott
cégszbveg ala az tigyvezetd énalldan irja nevét az alairési cimpéldany szerint.

2. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZET] FELEPITESE

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

2. A ldrsasdg szervezete és irdn yitasi rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

— az lgyvezetire,

— afelligyelo bizottsagra,

— konyvvizsgaléra, valamint

— munkaszervezeti egységekre tagolodik.

2.1. Az Alapité kizdarolagos hatdskere

- aszamviteli t6rvény szerinti beszamolé elfogaddsa,

- azligyvezeté megvalasztasa, visszahivdsa és dijazdsdnak megallapitasa, a munkaltats
jogok gyakorlasa,

- afelligyelé bizottsag tagjainak megvélasztasa, visszahivésa, dijazdsanak
megallapitasa,

- akdnyvvizsgals megvalasztasa, visszahivasa, dijazasdnak megallapitésa,

- azlgyvezetd és a feliigyeld bizottsagi tagok ellen kartéritési igények érvényesitése,

- atarsasdg jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakuldsanak elhatarozasa,

- atdrsasagi szerzddés modositisa,
a kdzhasznuségi jelentés elfogadasa.

2.2. Az dgyvezetd

- Jogosult a tarsasag képviseletére és tigyeinek intézésére.

- Koteles elkésziteni vagy clkészittetni a tirsasag mérlegét, vagyonkimutatdsat.
- Iranyitja, szervezi, feltigyeli a tarsasag muikodését, tevékenységét.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kft. alkalmazottaj felet,

- Kapcsolatot tart a kilsé, illetve a szakhatésagi feliigyeleti szervekkel].

- Szerzddéseket kot.

- Kiadja a munkakori leirdsokat g vezetdk tekintetében.

- Biztositja a szakmai kdvetelményeknek megfelels miksdest.

23.AF, elﬁgyelé'Bizottsdg

AFelligyel6 Bizottsag tagjait az Alapito vélasztja.
A térsasagnal 3 tagbél 4116 feltigyelé bizottsag miikodik.



2.3.1. 4 feliigyels bizottsdg feladata, hatdisksre

A feliigyel bizottsag ellenérzi a tarsasag mikodését ds gazddlkoddsat. Ennek sordn g vezetd
tisztségvisel5kts] Jjelentést, a tarsasdg munkavallal6itol] pedig tajékoztatdst vagy felvilagositast
kérhet, tovabba a larsasag konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgélhatja.

A feliigyel( bizottsag tagjai az Alapfté tilésén a Kfi. tigyében tandcskozasi Joggal részt vesznek.

2.3.2 A feligyels bizottsdg mitkédése

A feliigyel bizottség a tagjainak Osszessegebol allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és
meghatdrozott tigyrend; és eljarasjogi szabalyok betartasa mellett hozza,
A feliigyels bizottsag tagjai szemelyesen kételesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A felligyeld bizottsag tagjai miiksdésiik idejére maguk koziil elnsket valasztanak, tevékenységiiket
sajat ligyrendjiik alapjén végzik.

2.4, Konyvvizsedls Joga, feladata, kotelezettsége

A kényvvizsgals megvélasztédsa az Alapito kizdrélagos hataskérébe tartozik,
A kinyvvizsgals Jjoga
— betekinthet a tarsasdg konyveibe,
— avezeto tisztségvisel6ktd] és g tarsasdg dolgozéité] felvilagositast kérhet,
— a tdrsasdg pénztarat, értékpapir- és eszkézallomanyt, szerzddéseit &s bankszamlait
megvizsgalhatja,

!

Jelen lehet az Alapité ¢s a feliigyels bizottsag tilésein.

A kbnywvizsgdls feladara:
— folyamatosan ellenérzi g tarsasag gazdalkodésara, vagyonkezelésére, szdmvitelére,
tovabbi a bizonylati rendre és fegyelemre vonatkozé eléirdsok betartasat,

— a mérleg, az eredmény-kimutatds a kiegészitd mellgklet val6disdganak és
szabalyszer(iségének a szémviteli t6rvény és az Alapitd Okirat betartdsdnak
ellenéizése, az éves beszamols veleményezése, a merleg hitelesiiése (hitelesits
zaradékkal valg ellatasa),

— amennyiben a konyvvizsgils az ellenbrzés soran a jogszabdlyi rendelkezések, az
Alapité Okirat megserteésérol vagy olyan tényrdl szerez tudomast, amely a tdrsasag
helyzetét j6vobeni kilatasait hatranyosan befolyasolja, errd] haladéktalanul kételes az
Lgyvezetdt értesiten.

Az Alapité elé csak a kényvvizsgals altal ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget magaban
foglalé éves beszamolst lehet beterjeszteni.

2.5. A tirsasdg belsd munkaszervegeti egységeinek f5bb Jeladatai
A tarsasdg bels munkaszervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozdsénal

els6dleges cél, hogy a tarsasig feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen tudja ellatni a
jogszabélyi kdvetelményeknek megfeleléen.



A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfelelden a tarsasigban
az aldbbi munkacsoportok hatdrozhatok meg:

2.5.1. Szakostiott elldtds/bentlakdsos intézmény
2.5.1.1. Atmeneti elhelyezést nyujto munkacsoport (Idéskortiak Gondoz6héza)
a) apolds-gondozés
b.) mentalhigiénés ellatas

2.5.1.2. Tart6s elhelyezést nyujto munkacsoport (Idések Otthona)
a) apolas-gondozas
b) mentalhigiénés ellatas

2.5.2. Alapszolgdltatdst nyujto munkacsoport
a) iddskoruak és demens személyek nappali elldtisa
b) étkeztetés

2.5.3 Gazdaségi — pénziigyi munkacsoport
2.5.4. Elelmezési Jeladatokat elldts munkacsoport

2.5.1. Szakositott elldatds/bentlakdsos intézmény

2.5.1.1. Atmeneti elhelyezést mijio munkacsoport (Idéskoriaik Gondozohdza)

Az id6skoruak gondozéhazaba azok az 1d6skord, valamint azok a 18, életéviiket betsltott
beteg személyek vehettk fel, akik Snmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban
1délegesen nem képesek gondoskodni.

Az Id8skortiak Gondozéhazéban és az [d8sek Otthonaban az apolas-gondozas, illetve a
mentalhigiénés ellatds keretében azonos tevekenységeket végziink. (a részletes lefras az
[dések Otthona szakfeladatnal talalhatd).

2.5.1.2. Tartds elhelyezést o munkacsoport (Idések Otthong)

Az idések otthondban elsésorban azokat a kerileti, a 14 irdnyad¢ oregségi nyugdijkorhatért
betsltott szemelyeket latjuk el, akik a Sztv. 68/A. § (3) bekezdésében meghatarozott
gondozasi sziikséglettel rendelkeznek, de rendszeres fekv6beteg - gydgyintézeti kezelést nem
igényelnek.

2) Apolds-gondozas keretében vegzett tevékenységek:

A bentlakasos mntézményben folyé gondozdsi tevékenység az intézmény szolgaltatasat
igénybe vevé személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és Cletvezelési segitség,
melynek sordn az igénybe vev szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfeleld egyéni
bandsmodban valé részesitése keretében a hidnyzs, vagy csak korlatozottan meglevd testi-
szellemi funkcidinak helyreallitdsdra &s szinten tartdsara kerti] sor,

Az étkezést a bentlakdk életkori sajdlossdgainak, valamint az egeészséges taplalkozds
kovetelményeinek megfeleléen nytijtja tarsasagunk a szocidlis étkeztetésre vonatkozo
szabalyok figyelembevételével.

Ha az ellatast igénybe vevs egeszségi allapota indokolja, részére - orvosi Jjavaslatra - az orvos
eléirdsainak megfeleld étkezési lehetéséget (pl. diéta) biztosit tarsasagunk.



Az egészségligyi ellatas keretében tarsasagunk gondoskodik az igénybe vevd

a) egészségmegdrzését szolgdld felvilagositasardl,

b) orvosi ellatasarol,

c) sziikség szerinti alapapolasardl, ennek korében kiilonssen

ca) a személyi higiéné biztositasardl,

cb) a gyogyszerezésrol,

cc) az ¢étkezésben, a folyadékpodtlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, valamint az
inkontinencidban vald segitségnyujtasrol,

d) szakorvosi ellatasahoz valo hozzajutasarol,

e) korhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,

f) alapgydgyszer ellatasarol,

g )gyogyaszati segédeszkozok biztositasardl (jogszabalyban meghatdrozottak szerint).

b) Orvos:

Az intézmény orvosa biztositja az ellatdst igénybe vevé egészségi éllapoténak rendszeres
ellendrzését, az orvosi tandcsadast, az egészségiigyi targyn jogszabalyokban meghatarozott
szlréseket, a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba
torténd beutalast és vezeti a jogszabalyban meghatarozott dokumentaciot.

c) Mentalhigiénés ellatas keretében végzett tevékenységek:
Gondoskodnak az ellatast igénybe vevéd mentalhigiénés ellatdsarol. Ennek keretében
biztositjak:
a) a személyre szabott banasmodot,
b) a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
c) a szabadid6 kulturalt eltdltésének feltételeit,
d) a sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
e) az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatai fenntartasanak feltételeit,
f) a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,
g) a hitélet gyakorlasanak feltételeit, és
h) segitik, tdmogatjdk az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését.

A testi-lelki aktivitas fenntartdsdnak, megOrzésének érdekében az ellatdst igénybe vevd
koréanak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembe vételével
megszervezik:
a) az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegbztetése, agytorna stb.),
b) a szellemi és szorakoztatd tevékenmységeket (pl. el6adasok, olvasds, felolvasas,
radiohallgatés, tévéndézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),
¢) a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhdz-,
mozi-, mizeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elore
tervezik és a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositjak.

Az intézményi életformahoz vald alkalmazkodas el6segitése, valamennyi dolgozé feladata.

A csoport vezetdje, ha az ellatast igénybe vevé gondnoksidg ald helyezése sziikséges,
intézkedést kezdeményez a lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal.
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2.5.2. Alapszolgdltatast nyijté munkacsoport
a) Idéskortak és demens személyek nappali ellatésa

- Az idéskortak nappali ellatdsa (Idosek Klubja) elsésorban a sajat otthonukban €16,
tizennyolcadik €letéviket betoltott, egészségi dllapotuk vagy id6s koruk miatt szocialis és
mentalis timogatasra szoruld, énmaguk ellatisara részben képes személyek részére biztosit
lehetdséget a napkozbeni tartdzkodasra.

- A demens személyek nappali elldtdsa a Pszichidtriai / Neurologiai Szakkollégium altal
befogadott demencia centrum, vagy a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal, vagy
pszichiater, neurologus, geridter szakorvos demencia korképet megéllapité szakvéleményével
rendelkez6 személyeket latja el.

A demens személyek nappali ellatdsa keretében az iddsek klubja nyitvatartasi idé alatt
biztositja a gondozdi feliigyeletet.

- Az id6skoriak és demens személyek nappali ellatasa az ellatist igénybe vevék részére
szocidlis, egészségl, mentdlis dllapotuknak megfelelden napi rendszerességgel egyéni és
csoportos foglalkozasokat, kozosségi programokat szervez. A helyi igényeknek megfeleléen
helyet biztosit a kézosségi szervezésli programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a
szolgéltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag ltal egyarant elérheté modon
muikodjon.

b) Etkeztetés
A tarsasdg etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg €etkezéséré]l gondoskodik, akik azt Snmaguknak, illetve dnmaguknak és eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiétriai betegségiik vagy szenvedélybetegségiik miatt.
Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen:

- kiszolgélasaval egyidejli helyben fogyasztassal,

- elvitelének lehet6vé tételével biztositja a tarsasag.

2.5.3. Gazdasdgi — pénziigyi munkacsoport (pénztdros, adminisztrdtor, technikai dolgozok)

A tarsasag teljes kort bérszamfejtését, konyvvezetési feladatait kiilsd cég végzi a vallalkozési
szerz6désben foglaltak szerint.

A tarsasag c€ljainak megvaldsitisa érdekében javaslatok kidolgozdsa a takarékos
gazdalkodadsra, a korszer(i és ésszerli munkaszervezés feltételeinek eldsegitése.

Mikodtetése a gazdasigi — pénziigyi csoportvezetd irdnyitisa és teljes feleléssége mellett
torténik.

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasdg gazdasdgi eredményeit dokumentald, azt tikrozd analitikai nyilvéantartasok
vezetése, az egyes idészakoknak megfelel6 zarasi munkék megszervezése, elvégzése.
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Mindezek keretében:

- egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamlajat,

- a]jbvahagyott koltségvetési kereten beliil végzi a pénzgazdalkodasi feladatokat,

- szamla ellen6rzés, érvényesités,

- kotelezettségvallalas naprakész nyilvéntartdsa, kévetése,

- szallitasi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,

- pénz- €s értékkezelési feladatok ellatdsa a Pénzkezelési szabalyzat szerint,

- téritési dijak beszedése,

- ahagyatéki, letéti tigyek intézése, nyilvantartasa és adatszolgéltatés,

- az Intézményi téritési dijjal kapcsolatos nyilvéantartdsi, adatszolgaltatdsi és
pénzbeszedési tigyek intézése,

- analittkus nyilvantartds vezetése az intézet altal vasarolt anyagokrol és targyi
eszkdzokrdl, részvétel a leltarozas és selejtezés elékészitésében és ellendrzésében,

- készletek nyilvantartasa, bizonylati rend, nyilvantartas, elszdmolas rendben tartsa,

- 1d8szaki ellenérzé egyeztetések, zarlati munkak,

- akoltségvetési terv alapjan negyedévenkénti és az év végi beszdmolé elkészitése,

- a ftéritési dij tartozdsok esetén a dijhatralékosok havonkénti felszolitdsa szoban és
irasban a hatralékaik rendezésére,

- negyedévente az ligyvezet§ tdjékoztatédsa a fennmarado téritési dij hatralékokrdl.

b) Adétligyek
Gondoskodik a mindenkori hatélyos jogszabalyokban meghatérozott idékzonként a tarsasig
mérlegbeszdmoldjanak és addbevallasanak hataridében torténd elkészitésérol és bekiildésérol.

¢) Bankiigyletek

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

d) Pénztar

Gondoskodik:

- a szitkséges készpénz felvételérol,

- a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérol,

- a pénz- ¢és értékallomany biztonsagos Orzésérol,

- a napl bevételek és kiaddsok tételes - bizonylatokkal alatdmasztott - pénztarkonyvben
térténd elszamolasarol,

- a megszabott hazipénztar-kereten feliili sszegek bankszamlara torténd befizetésérol,

- a munkabérek eseti kifizetésérdl és a kapesolddd nyilvantartasi kotelezettségek vezetésérol.

e) Likvidacio

Gondoskodik:

- a szallitoktol térténd beszerzések szamlainak ellendrzésérél, egyezteti a bevételi jegyekkel,
- a szallitolevelek ellendrzésérol, egyeztetésérol,

- a bejovo és kimend szdmldk érkeztetésérdl, nyilvantartasanak vezetésérél,

- a téves szdmldzas széllitoval torténd rendezésérol, a kifogasolt szamldk szallitonak torténd
visszakiildésérol. ;

12



f) Munkatigy

Gondoskodik:

- a felvételre keriilé foglalkoztatott 1étszdm jogszeri foglalkoztatasi feltételeirdl
(munkaszerzédések  elkészitése, - munkaviszony-nyilvantarté lapok  felfektetése, a
foglalkoztatasi feltételek figyelemmel kisérése, stb.),

- Jelenléti ivek, miszakpdtlékok és szabadsagok nyilvantartisanak tovébbitasa a bérszamfejtés
felé.

g) Bériigyek

Gondoskodik:

- a munkaviszonyban all6 és alloményon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalék
munkabérének szamfejtetésérol,

- egyéb bérjellegli és nem bérjellegl juttatdsok kifizetésének elékészitésérdl, bizonylatok
eljuttatasarol,

- a dolgozdkat terheld levondsok el6jegyzésérdl és tovabbitasardl a bérszamfejtés felé,

- a cafetéria rendszerben torténd juttatdsok nyilvantartasarol,

- a betegallomanyban 1évé dolgozok tdppénzes adatlapjanak tovabbitasarél,

- havonta intézkedik a jarulékok utalasardl, és a konyvelési feladas tovabbitasarol,

- személyi juttatas eléiranyzat felhasznélédsanak egyeztetése havonta.

h) Anyag- és eszkdznyilvantartas

Anyag- €s eszkOzgazdalkodis, raktarozas, leltirozasi, leltarkészitési, selejtezési feladatok
ellatasa.

1) Karbantartasi feladatok

Biztositja az intézményiizemeltetéssel, mfiszaki és gondnoki teendékkel kapesolatos
feladatokat, gondoskodik a tarsasag épiileteinek, berendezéseinek iizemképes allapotarol,
folvamatos karbantartasarol, tisztantartasarol:
- karbantartdsi munkak elvégzése, iitemezése,
- alloeszkoz fenntartasi munkak szervezése, elvégeztetése, ellenérzése,
- karbantartasi szerz6dések figyelemmel kisérése, az elvégzett munkdak ellendrzése,
- épliletek, eszk6z6k allaganak figyelése, karbantartasa,
- megeldzd karbantartas elkészitése,
- €ves karbantartasi, beszerzési terv  készitése,
- a karbantartashoz sziikséges miiszaki anyagok felmérése, beszerzése, egyeztetése az
ugyvezetovel,
- berendezések funkciondlis miikédésének biztositdsa, sziikség szerinti javittatasa,
- az energiafelhasznalds tervezése, ellendrzése, az energiagazdalkodis biztositésa,
- a muszaki berendezések ¢és eszkozok iizemeltetése, ifizemszert hasznalatanak
ellentrzése,
- azingatlan tervdokumentdcié mésolatdnak meg6rzése, ingatlan védelme,
gazdasdgos mikddtetés biztositdsa,
- az eplilet megdvasa, miiszaki allagnak megérzése, karbantartasa,
- a dolgozok részére az eldirt munkavédelmi felszerelések biztositésa, -hasznalatuk
ellenérzeése,
- gondoskodik a meglévé eszkdzok rendeltetésszerli hasznélatarél, karbantartasarol,
pétlasarol, fejlesztésérdl, megdvasardl.
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1) Szallitasi feladatok

- atarsasag részére beszerzések bonyolitdsa, nyilvantartdsa,

- sajat gépjarmiivek tizemeltetésével, elszamoltatisaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
hasznalas indokoltsaganak folyamatos vizsgalata,

- agépjarmivek tizemeltetése és karbantartasa.

k) Mosoda tizemeltetése

- az intézményi textilia és a szolgaltatast igénybe vevok ruhainak mosasa, tisztitdsa,
vasalasa,

- adolgozok védoruhainak mosasa, tisztitdsa, vasaldsa,

- selejt ruhdk Gsszegyljtése, leadasa a raktar felé,

- az intézményi textilidk és az ellatottak ruhainak javitésa.

1) Portaszolgalat, biztonsagi szolgalat szervezése, vagyonvédelem biztositdsa.

m) Kiegészitd feladatok

- az intézmény teriiletén 1évé helviségek napi és id6szaki takaritdsa

- kert gondozasa, télen ho eltakaritdsa, jégmentesités,

- Jardak, utak tisztantartdsa és a kerti szemét eltakaritasa,

- szeméttarolok tisztantartisa, szemétszallitas elékészitése,

- butorok mozgatasa,

- raktarl anyagmozgatashoz segitségnyyjtas,

- amentalhigiénés csoport részére segitségnyujtas a rendezvényeken,

- munka- és tizvédelmi eldirdsok betartdsa, betartatdsa, tizoltd-késziilékek és tizoltd-
csapok nyilvantartdsa, iddszakos ellenérzésének megszervezése,

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

- energiagazdalkodés és —ellatés, iizem-fenntartasi feladatok végzése.

2.5.4. Elelmezési feladatokat ellété munkacsoport (élelmezésvezetd, szakdcs/né, konyhaldny)
Az intézmény konyhajanak szabalyszerti mitkodtetése. Az intézményben lakd, szolgaltatast
igénybe vevok napi haromszori, az étkeztetést igénybe vevék napi egyszeri (meleg ebéd)
étkezéseének biztositdsa a szakmai szabalyok figyelembe vételével. Az orvos eldirasanak
megfeleld egyénre szabott diéta biztositdsa.

2.6. Munkakiri leirdsok

A tarsasagnal foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak.
A munkakori leiras készitésének szempontjai:

- munkakdr és hatask6r meghatarozasa,

- munkakorhoz tartozé feladatok és felel6sség meghatarozasa,
- munkakori feladatok valtozasinak lehetdsége.
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2.6.1. A tdrsasdg vezeiése és a vezetSk feladatai

2.6.1.1. Ugyvezeid

10.
11.

12

13

14.
15.

16.

17.
18.

19
20

Vezetl a tarsasagot, felelds a tarsasag folyamatos és akadalytalan, jogszerti miikodéséért és
gazdalkodasaért.

Biztositja a trsasag mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Képviseli a tarsasagot kiils6 szervek elbtt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a térsasdg szakmai és gazdasdgi mikodésének
valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Elldtja a tarsasag miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet® részére eldirt feladatokat.

Elkésziti, elkészitteti a tarsasdg SZMSZ-ét, kotelezéen eldirt szabalyzatait, tovabba a
tarsasag miikddését segité egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket, utasitasokat.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Tamogatja a tarsasag munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a tarsasag tevékenységét, munkajat.
Vizsgélja a szocialis raszorultsag tényét.

Megallapodast kot az ellatast igénylével vagy térvényes képviseldjével.

Gondoskodik a feladatok nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek hatdriddre
torténd teljesitésérol.

Folyamatosan és rendszeresen ellendrzi a feladatok ellatasat.

Felelos az alkalmazottak munkéjanak szinvonaldért és mindségéért, a megfeleld
munkahelyi 1égkor kialakitasaért.

Feladata kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett elézetes és utdlagos
vezetol ellendrzés rendszerét.

Felelds az intézkedések szakszeriiségéért.

Egy személyben felels a tarsasag térvényes mitkodéséért, a killonbozo szolgaltatasok
jogszabélyban eloirt mindségének biztositasaért, felelés az altala kiadott intézkedések,
utasitasok helyességécrt, a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért, az elltottak és
dolgozok biztonsagadrt, a jogszabalyok €s belsé szabalyzatok betartasaért/ betartatasaért.

. Gondoskodik a munka és tlizvédelmi feladatok ellatasardl, dokumentaldsardl.

. Palyazatok figyelemmel kisérése.

2.6.1.2. Szakmai szolgdltatdst nyijté munkacsoportok vezet6i

Iranyitjak, szervezik és ellen6rzik az Idéskortiak Gondozdhdzaban, az Id6sek Otthondban,
az Id6sek Klubjdban foglalkoztatottak munkajat.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a lakossdg korében felmertilé sziikségleteket.
Biztositjak a szolgaltatasokra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabélyok maradéktalan
érvényre juttatdsat,

Kapcsolatot tartanak mas szocidlis, egészségiigyi és jogszabdlyban meghatarozott
mtézmeényekkel.

Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményeznek.

Szervezik a jogszabdlyok altal meghatdrozott feladatok ellatésat a lehetd legmagasabb
szinvonalon. 5

Elkészitik a csoport éves munkatervét, ellenérzési tervét.

A csoport szakmai tevékenységérél rendszeresen beszdmolnak az {igyvezetdnek.
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10.
e
12,

13,

14.
13.
16.
17.

18.

Segitik az tigyvezeté huménpolitikai feladatainak ellatasat, ellatjdk az ebben a kérben
rajuk bizott feladatokat.

Jogszabdly szerinti nyilvantartdsokat vezetik, elkészitik az adott csoport szakmai
beszamolojat.

Evente sziikségletfelmérést és elégedettségi vizsgalatot végeznek.

Elkészitik, folyamatosan aktualizaljak a csoporttagok munkakéri lefrasat.

Feleldsségiik, hogy az 1ij csoporttag munkdba 4llas el6tt részt vegyen tizem-egészségligyi
vizsgalaton, ellenérzik alkalmassagat, évente ¢és szitkség szerint elkilldik a
munkavallalokat az tizem-egészségligyi vizsgalatra.

Probaid§ alatt meggy6z6dnek az 1) munkavallal szakmai alkalmassagarol.
Tovabbképzési tervet készitenek a jogszabalynak megfeleléen.

Javaslatot tesznek a munkaerd felvételére, dtcsoportositasara, szitkség esetén fegyelmi
eljaras meginditasara, jutalmazasra, béremelésre.

Javaslatot tesznek (koltségvetést megel6zden) a részleg miikodéséhez sziikséges
felszerelési és berendezési targyak, eszkozok beszerzésére.

Nyilvantartjak a részleg dolgozoinak szabadsagét, havonta a ledolgozott munkacrakat és
errdl jelentést készitenek.

2.6.1.3. Gazdasdgi — pénziigyi csoportvezetd

R

10.

L.

]2,

13.

14.
13
16.

17
18.
19.
20.
21,

Iranyitja, szervezi és ellentrzi a gazdasagi csoport munkajat.

Biztositja az informaciodellatast az ligyvezet6 felé.

Figyeli a pénziigyi egyensulyt.

Betartatja a bizonylati fegyelmet.

Szervezi, irdnyitja a leltari, selejtezési munkdakat.

[rAnymutatast ad a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajdhoz, ellendriz, és
gazdasagi intézkedéseket hoz.

Felelds a tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Ellatja az eléiranyzat felhasznaldssal, médositassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a tarsasag koltségvetését, gazdalkodasardl sz619 beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Kialakitja a beruhazassal, felujitissal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsaval, a
készpénzkezeléssel, a konyveléssel kapesolatos feladatok ellatasat a felelésség atruhazésa
nélkiil és szervezi a tarsasag kényvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi rendjét.
Elkésziti, folyamatosan karbantartja, illetve gondoskodik a tarsasdg gazdasagi
tevékenységére, munka- és tiizvédelmére vonatkozo szabalyzatainak aktualizalasarol.
Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az tigyvezeté kotelezettségvallalasa, utalvanvozdsa
esetén.

Kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja a tarsasig
anyagellatasat.

Karbantartési teend6k titemezése és ellatasa.

Mosoda tizemeltetése.

Az intézmény tisztdntartdsdnak a szervezése, biztositva a személyi és kornyezeti higiénés
el6irdsok betartasat, betartatdsat.

Energiagazdalkodas és —ellatés, lizem-fenntartasi feladatok végzése.

Miszer- és eszkdzgazdalkodasi tevékenység végzése. ;

Vagyonvédelem biztositésa, személy- és vagyonérzés szervezése.

Kiils6 €s bels6 szallitasok bonyolitasa, nyilvantartasa.

Sajat gépjarmiivek izemeltetésével, elszamoltatisaval kapcsolatos teenddk ellatasa.
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22. Megszervezi a targyi eszkozok, muszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

23. Munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasanak biztositasa.

24. Kialakitja a beruhdzassal €s felujitassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

2.6.1.4. Elelmezésvezets

1. Tranyitja, szervezi, ellendrzi a konyhai dolgozdk munkajat.
Felel6s a konyhai dolgozok kulturalt, higiénés megjelenésért, a konyha €s egyéb konyhai
helyiségek tisztasdganak betartdsdért, a berendezések, eszkozok allapotdért, a
mérbeszkozok ellendrzéséért, hitelesitésiik naprakészségéért.

3. Felelos a napi élelmezéshez szitkséges élelmiszerek megrendeléséért, a beérkezd aruk
mennyiségi, mindségi atvételéért, feldolgozasukig a biztonsagos, eldirt trolasaért.

4. Felelos (részt vesz) az étkezésre vonatkozd eldirasoknak megfeleléen az étlap

Osszeallitasaért.

Felel6s az elokészitési folyamatok ellendrzéséért.

Felelds a napi étlap alapjan az ételek mennyiségi, mindségi elkészitéséért, kiszolgalasaért.

Felelos az ételmintak vételéért, eldiras szerinti tarolasaért.

Felelos a konyhai dolgozdk egészségligyi konyvének meglétéért, érvényességéért, az

eldirt orvosi vizsgalatokon valo megjelenéséért.

9. Felelds a munka kozbeni és a munkavégzés utini mosogatdsi, takaritdsi, kézmosasi
eldirasok betartasaért, a tisztitasi-ferttlenitési folvamatok elvégzéséért.

10. Felelds a dolgozok képzéseért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért.

11. Felelds a hulladék eloirt gyiijtéséért.

12. Felel6s az eléirt dokumentacidk vezetéséért, annak megtrzéséért.

13. Feladata a konyha el6irasszert mikodtetése.

%0~ O\ W

Feladata tovabba: .

a) a raktéari készletek megfelel6 taroldsa, a raktarak miszaki allapotanak és higiénés
viszonyainak ellendrzése, az ANTSZ altal eldirt szabalyoknak megfelelé mitkodtetése,

b) a HACCP rendszer mitkddtetése, -

¢) akonyhai tevékenységek koordinalasa, kontrolalasa,

d) a konyhai dolgozék munkaidé beosztasanak elkészitése, valamint felelés a munkaidd
nyilvantartas naprakészségéért,

e) aszolgaltatdsban részesiilok napi egy, illetve haromszori étkezésének biztositdsa,

f) segiti az tigyvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben ra
bizott feladatokat,

g) probaidd alatt meggydzodik az i) munkavallald szakmai alkalmassagérol.

2.7. A tarsasdg munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

Az ligyvezetd, mint a tarsasag vezetdje a hatékony és magas szinvonaltd szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és tajékoztat
a szamdra biztositott forumokon.

2.7.1. A tarsasdagi munka irdnyitdsdt segitd forumok:
- vezetdi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- dolgozo6i munkaértekezlet.
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Vezetdi értekezlet:
Az ligyvezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetéi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- lgyvezetd,
- munkacsoportok vezetdi,
- meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladatai:
- Téajékozddas a belsod szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol.
- A tarsasag, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktuélis
és konkrét tennivaldinak attekintése.
- A feladatok meghatérozasa.

Csoportértekeziet (belsd szervezeti munkacsoportok):

A csoportok vezetéi havonta, de legalabb negyedévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a csoportvezeté hivia Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a
csoport valamennyi dolgozojat és az ligyvezetdt.

A csoportértekezlet feladata:

- aszervezetl egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezetli egység munkajdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezetl egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezetl egység munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.

Dolgozéi munkaértekezlet:

Az ligyvezet0 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet
tart.

- Az értekezletre meg kell hivni a tarsasdg valamennyi f6- €s részfoglalkozast dolgozojat.

Az ligyvezet6 a dolgozdi értekezleten:
- beszamol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajarél,
- értékeli a tarsasag szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,
- ertékeli a tarsasagban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
- 1smerteti a kovetkez6 idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az tigyvezetd allitja ssze.

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

2.7.2. A tarsasdg munkdjdt segitd kizdsségek:
- Dolgozoi képviseleti szervezet,
- Erdekképviseleti Férum,
- Lakobizottsagok
(egeszségligyi, élelmezési, kulturalis),
- Lakogytilés.
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Dolgozoi képviseleti szervezet:
A tarsasag vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet miikddését.

Erquképviseleﬁ Forum:
Az Erdekképviseleti Férum az 1993. évi IIl. torvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabdlyozottak szerint mikodik.

Lakobizotisagok:
A lakok és dolgozok napi munkakapcesolatat nagymértékben segiti a lakdkbol és dolgozokbdl
szervezddott:

- egészseégligyl,

- élelmezési,

- kulturalis bizottsag.

Havi rendszerességgel megtartott lakobizottsiagi megbeszélések, az ott elhangzd, segité
szandéku problémafeltarasok segitik az otthon vezetésének operativ munkéjat.

Lakogyiilés:

A szolgéltatast igénybe vevok/lakdk tajékoztatd és tajékozodd foruma a lakogytilés, amelyet
negyedévente, illetve sziikség szerint 6ssze kell hivni. A lakogyiilésen a tarsasag személyzete
1s részt vesz. A lakdk a szolgaltatast érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a tarsasag
vezetéséhez, munkatarsaihoz. A javaslatok megvaldsitasardl (lehetéség szerint), illetve a
panaszok kivizsgalasarol és orvoslasarol az igyvezetd gondoskodik.

A lakogytilés Osszehivasa, levezetése a mentalhigiénés csoportvezetd feladata.

A lakogyviilésen:
- az lgyvezetd tdjékoztatast ad a tdrsasag éves tevékenységérdl, szakmai programjarol,
fejlesztési terveirdl,
- beszamol a lakok helyzetérdl €s jogaik érvényesiilésérol,
- ismerteti a tarsasag koltségvetését,
- arészt vevd lakok (€s hozzatartozdik) érdekképviseleti forumban valo képviseletre
képviseldket/kiildotteket valasztanak.

3. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE
3. A tdrsasdg munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
3.1. Munkidltatdi jogok gyakorlisa
A munkaltatél jogok gyakorlasa a dolgozdk munkaviszonyaval kapesolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatésa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztonzés megallapitisa, a munka mindsitése,

feleldsségre vonds és anyagi felel6sség alkalmazasa.

A térsasag alkalmazottai felett a munkdltatoi jogot az ligyvezetd gyakorolja, mint a tirsasag
munkaszervezetének vezetdje.
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3.2. A munkaviszony létrejottének szabdlyozisa

A térsasag az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel
foglalkoztatja. A tarsasagnal foglalkoztatott valamennyi dolgozé részére munkakdri leirast
kell késziteni az alkalmazast kévetd 15 napon beltll, a vezet6k tekintetében az tigyvezetd, a
szakcsoportok dolgozo6i tekintetében a csoportvezetdk feladata. A munkakéri leirast a
dolgozdval meg kell ismertetni és ala kell iratni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a
tarsasagnal elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit ncvre
sz6l6an. A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) munkahelyi vezetok esetében az ligyvezetd,
b) beosztott dolgozdk esetében a csoportvezetok.

3.3. A tdrsasdg valamennyi dolgozdjdnak joga és kotelezettsége

3.3.1. A tarsasag dolgozdinak joga
A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és 4llanddan érvényes joga, hogy

- aMagyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasdg terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban és megtehesse munkdjaval Gsszefliggd javaslatait,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon, munka-
értekezleteken,

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatést, kedvezményt, amely a
Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasdg belsd szabalyai
alapjan jar,

- biztositva legyenek szdmara a munkavégzés feltételei és eszkdzel.

3.3.2. A tdrsasdg valamennyi dolgozojanak kitelessége sajdt munkateriiletén:

- eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eléirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni és ellendrizni,

- az Alapité és az tigyvezeté hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha
annak tirgyéban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,

- munkateriiletén a térvényességet betartani,

- munkakérével jaré ellen6rzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

- atdrsasagi vagyon és eszkdzok megdvasat elémozditani,

- baleset vagy anyagi kar megelézése érdekében intézkedni, vagy az erre illetékesek
figyelmét felhivni,

- munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasdnak megfelel, hatékony munkavégzéssel tolieni,

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul . megkezdeni, a . vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden “hatéridére  végrehajtani  és
tevékenységérdl felettesének beszamolni,

- més szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozo felettese részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,
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- a tarsasag szolgaltatdsait igénybe vevOkkel és dolgozdtarsaival szemben udvarias,
eldzékeny és figyelmes magatartast tanusitani, oltozkodésében és viselkedésében a
tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkdja ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést letenni,

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

- atarsasag gazdalkoddsdhoz szilkséges eszk6zok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok, a jogtalan hasznélattal a tarsasdgnak okozott kart
a munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni.

3.4. Az iizleti tithok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd 4ltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzédésben, valamint a munkak®ri lefrasban foglaltak szerint térténik.
A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az lizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabédlyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben-jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek iizleti titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az Uzleti titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A tarsasig valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdasara jutott tizleti titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

3.5. A munkaid§ beosztdsa

A heti munkaid6 40 6ra.
A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihendidét (ebédid6) tartalmazza
a kovetkezo:

Igazgatas:
- hétftél — estitortokig 8 6ratél - 16™° éraig,
- pénteken 8% sratol - 14%° oraig.

Gazdasagi — pénziigyi csoport:
- hétfoto] — csiitortokig 8% oratol - 16™° éraig,
- pénteken 8% 6ratol - 14%° oraig.

A hivatalos munkarendté] eltér6, kiilon beosztas szerint dol goznak:
— apolondk (folyamatos munkarend), ‘
— biztonsagi, portaszolgdlat (folyamatos munkarend),
— szakécs/no, konyhalany, :
— takaritok.
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3.6. Szabadsdg mértéke

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az tigyvezetd jogosult, egyéb esetekben a kézvetlen munkahelyi vezetd.
A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a vonatkozd hatilyos jogi normakban foglalt
eléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasignal a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért és havonkénti ellendrzéséért a
csoportvezeto a felelds.

3.7. A munkavdllalokat megilletd’ munka- és védéruha szabilyozdsa

A tarsasag a foglalkoztatottak részére koltségvetési elSiranyzata terhére munka- és védéruhat
biztosit.

A munka- és védéruha juttatdsra jogositd munkaksroket, az egyves ruhafajtakat, a juttatasi
id6ket és az egyéb feltételeket a Védé- és munkaruha juttatasi szabalyzat tartalmazza.

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

A munkaruha a kihorddsi id6 alatt a tarsasag tulajdonat képezi, azt kovetéen a dolgozd
tulajdona lesz.

A kihordasi idét teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi, rokkantsdgi nyugallomény, és elhalalozas esetén.

- 3.8: A munkakor; illetve a munkaviszony megsziinésekor a munkakor dtadisa és az
elszamolds feltételeinek meghatdrozdsa

Minden személyi véaltozds esetében a munkakért, folyamatban 1év iigyeket teljes kortien,
tételesen kell 4tadni, illetve atvenni.

A munkakor dtadds-4tvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

Atadés-atvételnél jelen kell lennie a munkakért atadd, és az azt atvevd személynek, tovabba a
kozvetlen felettesnek.

Az atadas-atvételrél jegyzokonyvet kell felvenni 4 példanyban, amelyben régziteni kell:

- az atadand6 hatéridos feladatokat, azok teljesftettségének mértékét,

- a munkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, \

- tételesen a feladatonkénti bizonylatokat, amelyek a miikodés, a gazdalkodas atadaskori
allapotat tikrozik,

- az elvégzett, a folyamatban 16vé és tervezett iigyek dokumentaciéit, szerzddéseket, pénzigyi
kihatasi kotelezettségvallalasokat, stb., '

- a Kft-t €rint6 tervadatokat, az tadaskori teljesitést, a bevallalt feladatokat, kdtelezettségeket
¢s ezek fedezetét,

- az egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtadédsat,
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- szemelyesen hasznalatba adott eszkozoket,

- atadasra keriilt eszkozoket, bélyegzéket,

- fentieken kivill mindazon tényeket, adatokat és informéciokat, amelyek jegyz6konyvi
rogzitését az dtado-dtvevd vagy a felettes vezetd szlikségesnek itél meg.

Az alairt jegyzokonyv egy példanyat
- az atado,
- az atvevo,
- a felettes vezetd,
- az irattdr részére 4t kell adni.

Tervezett 3 napon tili tdvollét esetén az adott munkakérben helyettesitést ellato kolleganak
irasban kell atadnia folyamatban 1évé ligyeit. Az atadds-atvételért az aktualis csoport vezetdje
felel6s.
Az atadas - atvételi eljarast a munkakor-valtozast kévetben legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

3.9. A tirsasdgndl munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa
A munka dijazésira vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz8désben kell régziteni.
Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kertilnek kifizetésre.

Délutani és éjszakai pétiék

Délutani pétlékra az jogosult, aki a munkaidd beosztasa alapjan 14-22 6ra kozott végez
munkat.
Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidd beosztisa alapjan 22-06 ora kozott végez
munkat,
A potlék mértéke az Mt. szerint keriil megallapitasra:

- megszakitas nélkiili munkarendben dolgozénak 20% délutani miszakpotlék jar,

- megszakitds nélkiili munkarendben dolgozdénak 40% ¢jszakai mulszakpotlék jar.

Nem rendszeres személyi juttatdsok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatdsok kozétt keriil megtervezesre a jutalom el6irdnyzata. A
jutalom mértékét az tigyvezeté hatarozza meg a csoport vezetjének javaslatat figyelembe
véve.

Megbizdsi dij
Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakéri lefrasa

szerint sziméra eléirhatd feladatra nem fizethetd,

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoéan, elézetesen kétstt megbizasi szerzGdés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzodés kiilso személlyel, szervezettel csak jogszabalyban szabalyozott
feladatok elvégzésére kitheto.

Egyéb jurtatdsok

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékét a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
ligyvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

3.10. Egyéb szabdlyok

3.10.1. Telefonhaszndlat
A tarsasagnal 1évo telefonokat magancélra haszndlni tilos.

3.10.2. Fénymadsolas
A tarsasignal a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymésoldsa téritésmentesen
torténhet.

3.10.3. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

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

A Kft. iratai, dokumentacidi kizarolag a Kft. tulajdonat képezik, az intézménybél kivinni csak
az ligyvezetd frasos engedélyével lehet.

3.11. A tarsasdgndl munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbkeépzése

- A tarsasdg a tanuldsban, -tovdbbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betéltéséhez nélkilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulésat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovdbbképzésrol van szo.

- Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios iddpontokat.

- A tarsasdag a tandijat, a tankdnyveket és az oda-vissza utikoltségét tanulmanyi
szerzddes szerint tériti.

- A tandfjat, a tankonyveket a tarsasag csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikéltséget a
dolgozé szdmolja el az utazas befejezésétél szamitott 8 napon beliil.

A tovibbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a
tovébbképzési dijak és a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A Kft. dltal tamogatott iskolarendszerli tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi

szerzOdést kell kotni.
A szakképzésben, tovabbképzésben résztvevikre tovabbképzési terv késziil.
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3.12. Kdrtéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavéllalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a telies kért koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

Amennyiben a tarsasagnal a kért tSbben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges felel6sségnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozdsanal a vonatkozd jogszabalyok eléirasai az irdnyaddk.

3.13. Anyagi felel6sség

A tarsasdg a dolgozé ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy
més megbrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értékii hasznalati
targyakat csak az tigyvezeté irasos engedelyével hozhat be munkahelyére és vihet ki a
munkahelyérol (P1. szamitogeép, stb.).

A nagyobb értékek készpénz, ékszer stb. esetén a munkéltatd csak akkor felel, ha azokat
megorzesi céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkaltaté a munkavallalé munkaba jarasara hasznalt jarmitiveinek megérzéséért,
ezert annak elvesztése, vagy megrongalédsa esetén keletkezett kar megtéritését a munkaltato
nem vallalja.

A tarsasag valamennyi dolgozéia felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakk&nyvek, sth. megdvasaért.

3.14. A kapcsolattartds rendje

Belsé kapcsolattartds

A tirsasag feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belss szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnek, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formdi a vezetbi, a csoportértekezletek és
munkaértekezletek.

KiilsG kapcsolattartds

Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében a térsasag a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkods szervezetekkel egylittmikodési megallapodast kéthet.
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A helyl és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A tarsasag feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcesolatot tart olyan
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

3.15. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az tigyvezeto jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy
masolati példanyat a gazdasagi — pénziigyi csoportvezeto koteles drizni.

3.16. Az utalvinyozdsi jog

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

Pénz, anyag utalvanyozasara csak az utalvanyozési joggal felruhdzott vezetd jogosult.

A tarsasdg mds vezet6it, illetve alkalmazottait az ligyvezetd ruhazza fel utalvanyozasi joggal.
Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell k6z61ni az e jogosultsaggal
felruhazott dolgozdval. Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezé
adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak,
illetve megvonasanak idépontja, sajat kez{i névalairasa.

3.17. Helyettesitési rend

Az ligyvezetd tavolléte esetén (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét. stb.) az ligyvezetdi
- jogkdr gyakorlasat a tartos elhelyezést nyjtd munkacsoport vezetbje latja el teljes jogkorrel.
A -tartos - elhelyezést nydjtdé munkacsoport vezetbjének tavolléte esetén -irdsos

felhatalmazasban keriil rogzitésre a helyettesitésre kijel6lt személy(ek) és jogosultsagai(k).

A dolgozdk téavollét esetén (szabadsédg, betegség stb.) egymast helyettesitik. A csoportvezetd
tavolléte esetén (szabadsag, betegség stb.) killon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast. Az
irasos felhatalmazasban keriil rogzitésre az tigyvezetovel egyeztetve, a helyettesitésre kijelolt
személy(ek) és jogosultsagai(k).

Az intézményben folyd munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

3.18. Sajtoval és tomegtdjékoztatdsi eszkizikkel valo kapesolattartds, nyilatkozattétel rendje

A televizio, radido és az firott sajtd képviseldinek adott nllindennemﬁ felvilagositas
nyilatkozatnak min6sil.

Felvilagositas, informacionyijtas, nyilatkozattétel esetén beliil be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

- A nyilatkozat soran kiilonds tekintettel kell lenni a szolgaltatast igénybe vevok személyiségi
jogainak védelmeére.

- A Téarsasagot érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezetd
vagy az éaltala esetenként megbizott személy jogosult.
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- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdz munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélesi kart
okozna, személyiségi jogot, illetéleg adatvédelmi jogszabédlyt sért, tovébba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskdrébe tartozik.

4. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatdalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
jovahagyasaval 2014. februar 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Egyidejiileg a 2013. november 1-jén jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az iigyvezetd gondoskodik.

Budapest, 2014. januér 31. -

Kfhanyai SvASTATY N*_onproﬁtl{ﬁ.
e :tgsﬁfezig'
6 218 -
Adbszam: e

ajtai Ferencné
tgyvezetod

: : ‘ f Kovacs Robert
\ s i P@ﬂcarmester megbizdsabol
o A Jéeber Tibor alpolgdrmester
Alapitd képviseletében
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1. sz. melléeklet

A KFT. MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZARALYOK

Torvények

—

1993. évi I1I. térvény

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldiésokrol

2011. évi CLXXV. térvény

z egyesulési jogrol, a kézhaszni jogdlldsrol
valamini a civil szervezeiek mitkodésérdl és
tamogatdsaro!

2000. évi C. torvény

A szamvitelrd]

2013. évi CCXXX. tirvény

L

Magyarorszdg 2014. évi kozponti koliségvetésérdl

Kormanyrendeletek

f——

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

A személyes  gondoskoddst nyujté  szocidlis
elldatasok réritési dijcrol

369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltaick, intézmények és hdldzatok hatésdgi
nyilvantartdsarél és ellendrzésérdl

N

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

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltardk, intézmények dgazati azonositdjdrol
és orszdgos nyilvdantartdsdrol

489/2013. (XII. 18.) Korm.

rendelet

Az egyhdzi és nem dllami fenntartdsi szocidlis,
gyermekjoléti és  gyermekvédelmi szolgditatik,
intézmények és halézatok dllami tdmogatdsdrdl




Miniszteri rendeletek

9/1999. (XI. 24.) A szemelyes  gondoskoddst  nyijté  szocidlis

SZCSM rendelet ellatasok igénybevételérdl

172000. (1. 7.) A személyes  gondoskoddst  nyijié  szocidlis

SZCSM rendelet intézmenyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feliéreleirdl

872000. (VIIL. 4.) A személyes gondoskoddst végzd  személyek

SZCSM rendelet adatainak mitkodési nyilvantartdsdrol

9/2000. (VIII. 4.) A személyes gondoskoddst végzd  személyek

SZCSM rendelet tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdrdl

36/2007. (X1I. 22.) A gondozasi szikséglel, valamini az egészségi

SZMM rendelet allapoton  alapulo  szocidlis  rdszorulisdg
vizsgdlatdnak  és  igazoldsdnak  részletes
szabalyairol
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