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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezoket:

a)

b)
¢)

d)

g

h)

koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett;

a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas iddpontjat;

az ellatando, és a kormdanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését;

a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat;

azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési
szerv képviseldjeként jarhatnak el;

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
¢s hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét
(ideértve - a koltségvetési szerv vezetdjének ¢és gazdasagi vezetdjének
akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az
altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat;
jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorldsanak -
ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét; valamint

azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
¢ az intézmény foglalkoztatottjaira,
¢ az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

Az SZMSZ idoébeli hatdlya a személyi hatalynal meghatarozott személyekre a szabalyzat
jovahagyasaval kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik meg.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYAI

A koltségvetési szerv miikodésére vonatkozo jogszabalyok:

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokral,

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirdl,

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzéseérdl
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e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e 81/2004. (IX. 18.) ESZCSM rendelet az egyes szocidlis szolgéltatdsokat végzok
képzésérdl és vizsgakovetelményeirdl,

e 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol,

e 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, ADATAI, FELADATAI
MEGNEVEZESE
Kecskemét Megyei Jogti Varos (tovabbiakban: KMJV) Onkorményzata
Oszirozsa Idéskortiak Gondozoéhéaza

SZEKHELYE ES TELEFONSZAMA
Cim: Kecskemét, Nyiri ut 77/a
Telefon: 76/506-012

MUKODESI TERULETE
KMJV kozigazgatasi teriilete

ALAPITO SZERVE
KMJV Onkorményzata

ENGEDELYEZETT FEROHELYEK SZAMA
20 16

KOLTSEGVETESI TORZSSZAMA
772969

KSH STATISZTIKAI SZAMJELE
15772969-8730-322-03

ALAPITO OKIRATA

Alapité okirat kelte: 2009.12.17.

Alapités idépontja: 2010.01.01.

Alapité okirat utolsé modositdsanak datuma: 2025.04.03., amelyet Kecskemét Megyei Jogu
Varos Onkorméanyzata Kozgytilése a 34/2025. (IV. 3.) hatérozattal hagyta jova.

KEPVISELETE
Az intézmény képviseletét 2022. 10. 14-t6l az intézményvezetd, vagy altala megbizott
személy latja el.

BELYEGZOIE
¢ Az intézmény a cégszeri alairdshoz bélyegzot is hasznal.
¢ Az intézmény a miikodése tovabbi teriiletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.



e Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1évé bélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni.

o A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az aldbbiakat: a bevételezett bélyegzd
bevételezésének iddpontjat, a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak
id6pontjat, a bélyegzdét atvevd személy nevét és aldirdsat, a bélyegzo
visszavételezésének id6pontjat, a visszavételezd aldirasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat (pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett stb.).

e A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is atvette. A
dolgozdk maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.
¢ A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirdsaban is ki kell jeldlni a feladatra.
Bélyegzok tipusai
e Korbélyegz6
A Magyar Koztarsasag cimere, Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkorményzata Oszirdzsa
Iddskortiak Gondozohaza Kecskemét
e Fejbélyegzo
Oszirézsa Idéskoraak Gondozéhaza 6000 Kecskemét, Nyiri it 77/a

BANKSZAMLASZAMA
11732002-15772969

JOGALLASA
Onalldan miikodod koltségvetési szerv.
Gazdalkodasaval 6sszefliggd pénziigyi-gazdasagi, valamint belsé ellendrzési feladatait
kiilon megallapodas alapjan az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosaga
Szegedi Tudomanyegyetem Haziorvosi Oktatdo Kozpontja latja el.

Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

SZAKMAI ALAPTEVEKENYSEGEINEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI
MEGIJELOLESE

102025 Idéskortak atmeneti ellatasa

102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

FELADATA
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény 80. § (3) bek. a)
pontjaban foglaltak szerinti, &tmeneti elhelyezést biztosito ellatas.



FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO JOGVISZONY MEGJELOLESE
Az intézmény feladatait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban levé munkatarsakkal latja el, tekintettel a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XI1.26.)
Korm. rendeletre.

Az intézmény engedélyezett foglalkoztatotti osszlétszama

Osszesen: 1118
- intézményvezetd 1 6
- szocialis munkatars 1 6
- gondozotti ligyintézd 1 6
- 4polo, gondozd 8 16

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, SZERVEZETI FELEPITESE,
INTEZMENYI FELADATKOROK ES HELYETTESITESI REND

Magasabb vezeto besorolasu munkakor
1.) intézményvezetd
Tovabbi munkakorok
1.) szocialis munkatars
2.) gondozotti ligyintézd
3.) 4pold
4.) gondozd

INTEZMENYVEZETO

KINEVEZESI RENDJE, JOGKORE ES KOTELEZETTSEGEI
Az intézményvezetSt Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgytilése nevezi ki,
figyelemmel a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 23. § (2)
bekezdésére, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz010 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 1/A. §-ara.

Az intézményvezetd tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat Kecskemét Megyei Jogu
Viaros Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd a munkdjat a Polgdrmesteri Hivatal
illetékes osztalyaival és irodaival egyiittmikodve végzi.

Az intézményvezetd biztositja az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd
ellatasat.
Ennek érdekében:
- jogéban all kapcsolatot tartani a fenntartoval, hogy észrevételeit jelezhesse, hogy a
feladatellatas targyi és személyi feltételeinek biztositasat kérje tdle,
- torekednie kell a feladatellatds alapitd okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek, és
egy¢éb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo megfelelésére,
- torekednie kell arra, hogy a szolgaltatés, ellatas szinvonala javuljon.



AZ INTEZMENYVEZETO FELADATAI
Egyiittmiikddik a fenntartoval az intézmény napi miikodtetése érdekében.
Biztositja az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag 1étrehozasat
¢s betartatasat, kiilonds figyelemmel a kdvetkezok tertiletekre:
e Hézirend
e Szakmai program
e SZMSZ

Az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 0ij gondozédsi modszereket,
torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valo érvényesitésére, az intézmény
hatékony ¢és gazdasdgos mikddtetésére, valamint kozremiikddik az ellatottak
érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben.
Az intézményvezeto felelos az alabbiakért:

e az intézmény zavartalan miikddéséért,

e az intézmény milkddésére vonatkozd jogszabalyok ¢és rendelkezések, valamint az
SZMSZ és mellékleteiben foglaltak betartasaért €s végrehajtasaért,
a létszam és személyi juttatasok jovahagyott keretdsszegének betartasaért,
az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,
az onkormanyzati tulajdon védelméért,
az atruhazott hataskorok tekintetében az ellenorzésekért és beszamoltatasokért, a belso
ellendrzés megszervezéséért, a feltart hibak megsziintetéséért,
a munkafegyelem megtartasaért,
az intézmény muikodésére vonatkozo etikai szabalyok betartasaért,
a munkavédelemért,
a tiizvédelemért,
az adatvédelemeért.

Az intézményvezeto értékeli:
A gondozohaz ellatasanak, és gazdalkodasanak mutatdit, az ellatas szinvonalat, ellendrzi a
szakmai munkat.

Elkesziti, illetve elkészitteti:
- azintézmény SZMSZ-¢t és mellékleteit,
- a szakmai munka viteléhez sziikséges jogszabalyok alapjan a szabdlyzatokat,
utasitasokat, munkaterveket, beszamolot stb.,
- hataskorébe tartoz6 ligyekben szerzédést kot.

Ellatja:
- amunkaltatoi jogkort a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 térvény alapjan,
- a jogszabdlyokban meghatarozott, illetve a feliigyeleti szerv altal meghatarozott
feladatokat,
- agondozo6haz iranyitasat,
- akozgyilés altal delegalt feladatokat.

Irdanyitja, osszehangolja és ellendrzi:
e akozvetlen iranyitasa alatt dolgozok tevékenységét,
e agondozohazi ellatast,
e a statisztikai adatokat,
e az elbirt dokumentacios tevékenység és jelentési kotelezettség végrehajtasat,



e az etikai szabalyoknak val6 megfelelést,

e a munkafegyelem betartasat,

o képzések ¢€s tovabbképzések megszervezését és a képzési tervben foglaltaknak valo
megfelelést.

Erdekképviseleti feladatok tekintetében:

elvégzi a panaszok és kdzérdeki bejelentések kivizsgaldsat, ¢s ennek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

a teriiletileg illetékes népegészségiigyi szerv ¢és a Polgarmesteri Hivatal jelzései,
észrevételei alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

egylttmiikddik az érdekképviseleti szervekkel.

Kapcsolatot tart:

e KMJV Onkormanyzataval,

e KMJV Onkormanyzata Kozgytilésének Gondoskodo Varos Bizottsagaval,
e KMJV Polgarmesteri Hivatal Tarsadalompolitikai Osztalyaval,

e Egészségiigyi és Szocialis Intézmények Igazgatosagaval,

e szakmai szervezetekkel,

e a varosi egészségligyl intézményekkel €s az intézmény haziorvosaval.

SZOCIALIS MUNKATARS

Segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocidlis és lakokornyezeti
szlikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak életkorat, élethelyzetét, egészségi
allapotat.

Az 1d6ésgondozas teriiletén olyan szervezett segitd tevékenység végzése, amely a szakma
standardjainak megfeleld ismereteken, kompetencian, értékeken alapul.

Az id6s emberekkel, illetve azok hozzatartozoival torténd kapcsolattartds soran a felmeriilt,
szocialis jellegli problémak megismerése, illetve megoldasukra orientélt javaslat tétele,
alapvetden elsddlegesen az id0s ember érdekeinek képviselete, jogainak tiszteletben
tartasa.

HATASKORE, FELADATA

A szocialis munka munkafolyamata, és a munkakapcsolatok soran, illetve a szocidlis munka
kompetenciajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi, képviseleti jogkore van.
Hataskor:

¢ Intézményvezetd helyettesitése annak tavolléte esetén.

e Pénzkezelés az intézmény pénzkezelési szabalyzatanak megfeleléen a
gondozotti ligyintézd helyettesitésekor.

e Az intézmény altal kiadott vasarlasi, illetve ellatmany eldleg felhasznaldsanak
¢s elszamolasanak a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerinti
feleldsségteljes kezelése.

e Kiilon megbizas alapjan elégondozassal kapcsolatos feladatok ellatasa és
dokumentécio végzése.

e TAJ alapu elektronikus nyilvantartasok (KENYSZI) szamara adatszolgaltatés
biztositdsa, a gondozotti iigyintézd helyettesitésekor, a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol ¢€s az



orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11.
§-ai alapjan, melyek rendelkeznek az Igénybevevdi Nyilvantartas vezetésének
részletszabalyair6l.

e Szamitdgépes tamogatd rendszer (pl. SZOCX) kezelése, a gondozotti
ligyintézd helyettesitésekor, a Szocialis és Csaladiigyi Minisztérium 9/1999.
(XI.24.) rendeletében meghatarozottakhoz, amely rendelkezik a személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok igénybevételérdl, mely az
intézményben elhelyezett idéskoru ellatottak személyi anyaganak, vagyoni
helyzetének adatait dolgozza fel intézményi szinten.

e Orgware bérprogram kezelése a beosztdsok nyomon kovetésére, a
munkaidémérleg elkészitése és jelentése a munkailigy felé (gondozotti
iigyintézd helyettesitésekor).

e Az intézményi papir alapu és elektronikus levelezés figyelemmel kisérése és
megvalaszolasa.

e Intézmény nevére sz616 ajanlott kiildemények atvétele.

Munkakori feladatok:
1. Vezet6i feladatok: Az intézmény vezetdjének helyettesitése, annak tavolléte esetén.

2. Szakmai feladatok:

¢ Az elogondozassal €és az intézményi felvétel soran megallapodéssal, valamint az ellatas
megsziinésével kapcsolatos valamennyi dokumentacids feladat elvégzése ¢és a
dokumentécio napra készen tartasa a gondozotti ligyintézovel egyiittmitkddve.

eEgyéni esetkezelési rendszerben az intézményben lakd ellatottak szocialis ¢és
mentalhigiénés gondozasa.

¢ Az ellatott ¢letvitelének felmérése, onellatasi képességének megfigyelése; az ellatottak
pszichés és egészségiigyi problémainak felmérése. Eletmoddal és diétaval kapcsolatos
tanacsadas.

e Egyéni gondozési terv kidolgozasa és naprakész vezetése, az egyéni sziikségletekbdl
adodo személyes célok meghatarozasa.

e Az cllatottak mentélis allapotanak figyelemmel kisérése, valtozds esetén az
intézményvezetd, ¢és az intézmény orvosa fel¢ torténd jelzés. Tandacsadas,
problémamegoldas, sziikség esetén a krizisallapot kezelése, azonnali intézkedések
megtétele. Esetkonzultacio.

e T4jékoztatds nyujtdsa az elérhetd szolgaltatdsokrol és annak anyagi vonzatarol;
informaciok nyljtasa a szocidlis és egészségligyi prevencidhoz.

¢ Az ellatottak rendszeres egyéni és csoportos foglalkoztatadsa, szdmukra programok (pl.
kirandulasok, rendezvények, iinnepségek) szervezése figyelembe véve egészségi,
mentalis és fizikai allapotukat, a gondozasi tervnek megfelelden.

e A lakok szdmara a valldsgyakorlas lehetdségének ¢és a tarsas, valamint csaladi
kapcsolatok fenntartdsanak biztositasa; tanacsadas a hozzatartozoknak.

o Sziikség esetén a lakot elkiséri szakorvoshoz és kivizsgalasra. Korhdzba keriilés esetén
meglatogatja.

¢ Az intézményvezetd rendszeres tdjékoztatasa az ellatottak allapotaval kapcsolatban.

e A felmeriild szocialis problémdak esetében a probléma részletes megismerése, ezt
kovetden megoldasukra orientalt javaslattétel, mas szolgaltatok kozremiikodésének
megszervezése. Az ellatottak szocialis ligyeinek intézése.

e A lakokkal és foglalkoztatasukkal kapcsolatos informaciok rogzitése az atado fiizetben.

e [egalabb félévente lakogylilés 6sszehivasa és a gytilésen elhangzottak dokumentalasa.



o Uj laké bekoltozésekor a Hazirend ismertetése és ennek dokumentélésa.

e A lakok igényeinek felmérését kovetden segitséget nyujt a lakok beszerzési
szlikségleteinek kielégitésében, allapothoz mérten az érintett aktiv kdzremiikodésével.

e Kapcsolatépités, képviselet, egylittmiikodés szintjeinek kiépitése intézményen belil és
azon ¢s kivil a lakoékkal, hozzatartozokkal és a tarsintézményekkel. Munkakdri
feladatainak ellatasa érdekében konstruktiv kapcsolatot tart fenn:

e Az intézmény valamennyi dolgozojaval.

¢ Az intézmény tarsintézményeivel, tdimogatod civilszervezetekkel.

e Tarsadalmi szervezetekkel.

e Miivelddési intézményekkel.

o A szolgaltatast igénybevevd hozzatartozoival és természetes timogatoival.

e Relevans palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, valamint a palyazati beadvanyok
elkészitésének tdmogatdsa szakmai anyagok gylijtése révén, beleértve a képzési
tervvel kapcsolatos palyazatokat is.

e Szakmai programokon, konferencidkon, tovabbképzéseken, valamint intézményi
munka-, és tlizvédelmi oktatason valo részvétel.

e Tajé¢kozodas az aktudlis szocidlpolitikai szabalyok és iranymutatasokrol, beleértve az
1j gondozasi és mentalhigiénés modszereket.

¢ Adminisztrativ feladatai:

e Az egyéni gondozasi terv team munkaban torténd elkészitése és vezetése.

e El6gondozassal kapcsolatos intézményi dokumentacio vezetése.

e Az intézményi levelezés figyelemmel kisérése.

o Adatbazisok (KENYSZI, SZOCX) kezelése ¢és naprakészen tartasa (a
gondozotti tigyintézd helyettesitésekor).

GONDOZOTTI UGYINTEZO
Elvégzi azokat a pénzigyi, gazdasagi/gazdalkodas, adminisztrativ ¢és személyiigyi
feladatokat, melyek biztositjak az intézmény zokkendmentes miikodést.

HATASKORE, FELADATAI
Hataskor:

e Pénzkezelés az intézmény Pénzkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Az intézmény altal
kiadott véasarlasi, illetve ellatmany eldleg felhasznalasdnak ¢és elszamolasanak a
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti felel0sségteljes kezelése.

eTAJ alapu elektronikus nyilvantartasok (KENYSZI) szamara adatszolgaltatés
biztositasa, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol
¢€s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai
alapjan, melyek rendelkeznek az Igénybevevdi Nyilvantartas vezetésének
részletszabalyair6l.

e Szamitogépes tamogatd rendszer (pl. SZOCX) kezelése a Szocidlis és Csaladiigyi
Minisztérium 9/1999. (X1.24.) rendeletében meghatarozottakhoz, amely rendelkezik a
személyes gondoskodast nyujtdo szocialis ellatasok igénybevételérél, mely az
intézményben elhelyezett id6skort ellatottak személyi anyagdnak, vagyoni helyzetének
adatait dolgozza fel intézményi szinten.

e Orgware bérprogram kezelése a beosztasok nyomon kovetésére, a munkaidomérleg
elkészitése és jelentése a munkaiigy felé.
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e Az intézményi papir alapt ¢és elektronikus levelezés figyelemmel kisérése ¢és
megvalaszolasa az intézményvezetd utasitasai szerint.

¢ Az intézmény nevére érkez0 ajanlott kiildemények atvétele.

e Intézményi belso elektronikus iktatorendszer kezelése és nyomon kdvetése.

e [ntézménybe beérkezd szamlak ellendrzése és igazoltatasa.

e [génylés irdsa az lizemeltetési €s pénziigyi részleg felé erre rendszeresitett elektronikus
rendszerben.

o [ eltarozassal ¢és selejtezéssel kapcsolatos dokumentéacio elkészitése és a leltarozasi
folyamat tdmogatasa. Anyagszamadasi flizet vezetése.

Munkakori feladatok:
* Az elégondozassal ¢€s az intézményi felvétel soran megallapodassal, valamint az ellatés
megsziinésével kapcsolatos valamennyi dokumentacios feladat elvégzése ¢és a dokumentéciod
napra készen tartdsa a szocialis munkatarssal egyiittmikodve.
* Téritési dijak kiszamitasa, beszedése és konyvelése
- Az ellatottak téritési dijat kiszadmitja, szamlait elkésziti, és arrol tajékoztatja
kotelezettségvallalot.
- A Pénzkezelési Szabalyzat eldirasanak betartasaval a téritési dijat beszedi, adott napon
Osszesiti, valamint sziikség szerint az intézmény bankszadmlajara befizeti.
- Figyelemmel kiséri a rendezetlen téritési dij szamlakat, ezekrdl tajékoztatja az
intézményvezetot és az ESZII pénziigyi csoportjat.

* A hatdlyos intézményi Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezeli az ellatottak pénzét.

* Meghatalmazas alapjan atveszi az ellatottak részére érkezé nyugdijakat.

* A ruhézatot, textiliat évente egyszer leltdrozza, a hasznalhatatlanné valt ruhazat selejtezése.

* Tisztitoszer kiadasa a raktarbol

* Elldtja az intézményi postai ¢és elektronikus levelezést, az intézmény miikodéséhez
sziikséges intézményi elektronikus adatbazis kezelést.

* Adminisztrativ feladatok ellatdsa az intézmény miikddésével kapcsolatban az intézmény
szabalyzataival 6sszhangban.

* Tratkezelési feladatok ellatasa a hatdlyos intézményi Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
* Adatszolgaltatas:

eTAJ alapu elektronikus nyilvantartdsok (KENYSZI) szdmara adatszolgaltatas
biztositasa.

e Szamitogépes tamogatd rendszer (pl. SZOCX) kezelése a Szocidlis és Csaladiigyi
Minisztérium 9/1999. (X1.24.) rendeletében meghatarozottakhoz, amely rendelkezik a
személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérol, mely az
intézményben elhelyezett iddskoru ellatottak személyi anyagénak, vagyoni
helyzetének adatait dolgozza fel intézményi szinten.

e Orgware bérprogram kezelése a beosztasok nyomon kovetésére, a munkaidémérleg
elkészitése és jelentése a munkaiigy felé.

APoLO, GONDOZO
HATASKORE, FELADATA, KOTELESSEGE
Hataskor:
- Az ellatottak targyairol, értéktargyairdl értékleltar felvétele.
- Lakok, illetve hozzatartozok altal a felvétel soran behozott gydgyszerekrol
atvételi elismervény készitése.
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- Textilia atvétele mosodabol.

- Lako haldla esetén: hozzatartoz6 és halottvizsgéalatot végzd orvos, valamint
intézményvezetd Ertesitése, elhaldlozasi (exit) leltar készitése.

- Veszélyhelyzet észlelésekor intézkedik a lakok biztonsaga és egészsége
érdekében: ligyeletes haziorvos, mentd vagy biztonsagi szolgalat/rendérség
értesitése.

- Ugyeleti idében: haziorvosi iigyelettel vagy mentészolgalattal konzultalva
annak utasitdsainak végrehajtdsa a jovahagyott intézményi eseti
gyogyszerkészlet, illetve a lakdé személyre sz6l6 gyogyszereinek
felhasznalasaval és ennek dokumentalasa.

- Tavollét bejelentd vezetése.

- Gondozassal kapcsolatos dokumentacios lapok (pl. vérnyomas naplo,
vércukor napl6, forgatasi lap, folyadéklap stb.) vezetése és szignalasa.

Munkakori feladatok:
o Az Oszirdzsa Idéskortiak Gondozoéhazéban a szolgaltatast igénybe vevék szamara
olyan fizikai, mentalis és €letvezetési segitséget nyujt, amelynek sordn az igénybevevo
szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni bandsmodban részesiil.
« A Szocialis Munkatarssal egyiittmiikddve az Oszirdzsa Idéskortiak Gondozohazaba
érkezd lakok fogadasa, elhelyezése, beilleszkedésiik segitése, hdzirend ismertetése és
betartasanak biztositésa.
Az ellatottak targyairdl, értéktargyairdl leltar felvétele.
* A lakokkal kapcsolatos minden jelentds esemény, informéciéo atadd napldba valod
rogzitése, alairassal torténd igazolasa.
* Gondozéssal kapcsolatos intézményi dokumentacios lapok (pl. vérnyomas naplo,
vércukor napld, forgatasi lap, folyadéklap, gondozasi dokumentacids lap stb.) vezetése
¢s szignalasa.
* Fokozottan ellenérzott gyodgyszerek taroldsa, kiaddsa: miiszak kezdetén és végén
atveszi ¢s atadja az intézményi kabitdszer-szekrény ¢€s kabitoszer-kazetta tartalmat, és
tételesen elszdmol az atvett és atadott fokozottan ellendrzott gyogyszerekkel.
* A gondozasi terv kidolgozéasaban torténd aktiv részvétel.
* Az ellatott sziikségleteinek megfelelé gondozéasi feladatok ellatdsa (fiirdetés a
jovahagyott fiirdetési rendnek megfelelden, szajhigiéné biztositadsa, hajmosas, kéz- és
labapolas, pelenkazas, etetés, megfeleld folyadékbevitel biztositdsa, agyazés, szoba
rendbetétele stb.).
* Az orvos altal eldirt apolédsi feladatok végzése (gyogyszerek beadasa, egyszerii
sebellatds, mobilizalas, vérnyomasmérés, vércukorszint-mérés, subcutan injekcid
beadasa stb.).
*A gyogyszerelést a beosztott apold/gondozd végzi, a helyes adagolds tobbszori
ellendrzésével.
* Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat, 1ényegi valtozas esetén
azt jelenti kozvetlen felettesének, illetve rogziti az ataddé konyvben és az erre a célra
rendszeresitett gondozasi dokumentéacioban.
» Sziikség esetén a lakot elkiséri szakorvoshoz és kivizsgaldsra. Korhdzba kertilés
esetén meglatogatja.
* Sziikség esetén értesiti az intézményi hdziorvost, a haziorvosi tligyeletet vagy mentot
hiv.
» Gondoskodik a lakok élelmezésérol, az onalldan étkezni nem tudok etetésérol, illetve
a megfelel6 folyadékbevitel biztositasarol.
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* Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok ruhdzatdnak tisztasdgat, valamint az idds
ember személyi higiénidjat, rendszeresen gondoskodik ruhdzatuk mosatasarol,
flirdetésiikrdl a fiirdetési rendnek megfelelden.

* A szobakban talalhat6 ¢éjjeliszekrények, polcok, szekrények rendjét ellendrzi, és
azokat rendben tartja.

* Gondoskodik az agynemii 2 hetenkénti, valamint szlikség szerinti cseréjérol.

* Az ellatottak eltavozasra bocsatasat, intézményvezetd tudtaval és engedélyével,
kimendlap pontos kitoltésével teszi meg.

* A Szocialis munkatarsat tamogatja a lakok hasznos 1d6toltésérdl, szorakoztatd €s
kulturdlis programok szervezésérdl, foglalkoztatasukrdl. Biztositja a kommunikacios
eszk6zok igénybevételének lehetdségeét.

* Hetente a lakok igényeinek felmérését kovetden segitséget nyujt lakoi beszerzési
sziikségleteinek kielégitésében, allapothoz mérten az érintett aktiv kozremiikodésével.

Kotelességek:

« veszélyhelyzet észlelésekor 6nalloan koteles intézkedni a lakok biztonsaga érdekében,

* lako¢ halala esetén koteles intézkedni, €s €rtesiteni a hozzatartozot, az intézményvezetot,

* az intézményvezetd naponta torténd tdjékoztatasa a lakokkal kapcsolatos tudnivalokrol és
valtozasokrol.

VALAMENNYI KOZALKALMAZOTTRA ERVENYES ETIKAI NORMAK ES
FELELOSSEGEK, KOTELESSEGEK

Magatartasi, etikai normak:

e Munkaja sordn az ellatottakkal szemben segitOkész, egyiitt érzd, tapintatos, udvarias
magatartast tanusit.

¢ A gondozottdl pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el. A gondozottrol és
annak csaladtagjairol a tudomasra jutott személyes jellegli informécidkat hivatali
titokként kezeli.

e Tilos a szolgaltatasok soran a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, pl. nemzeti,
nemzetiségi, etnikai hovatartozas, politikai vagy mas vélemény, nem, ¢életkor,
cselekvOképesség hidnya, vagy egyéb helyzet.

e A szolgéaltatast olyan mdodon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevoket
megilletd alkotméanyos jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben tartasara:

= Az élethez, emberi méltdsaghoz.
= Testi épségehez.
= Testi-lelki egészséghez vald jogra.

Felelosség:

e A kozalkalmazott felelés a munkakori leirdsdban felsorolt feladatok maradéktalan
ellatasaért, munkakorében tett intézkedéseiért.

e A kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetére a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény VI. fejezetében foglaltak
alkalmazandok. A kozalkalmazott kartéritési feleldsségére a munka torvénykonyveérdl
sz616 2012. évi L. térvénynek a munkaltatd és a munkavallald kartéritési feleldsségérdl
sz016 rendelkezései (XIII. és XIV. fejezet) alkalmazandok (kivéve a 178. § és a 191. §-
okat).

e A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a
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tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettarsa az ellatdsban részesiild
személlyel tartési, ¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idotartama alatt - illetve
annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

e A munkavallald felelos a 1993. évi III. térvény (a szocialis igazgatasardl €s szocialis

ellatasokrol) valamint a hozzéatartozd rendelkezések, és a szocialis munka etikai
kodexének betartasaért.

¢ A munkavallalo koteles a feladatellatas soran tudomasara jutott személyes, és kiilonleges

adatokat  bizalmasan, az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol ¢és  az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek, valamint Eurdpai Parlament
¢s a Tandcs 2016/679 (2016. aprilis 27.) szamu, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo altalanos
adatvédelmi rendeletének megfelelden kezelni.

Kotelesség:

Az

o munkaértekezleteken, tovabbképzéseken torténd részvétel,
e ¢vente egy alkalommal munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban torténd részvétel, a

munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasa,

¢ a vagyonvédelmi szabalyok betartdsa az intézmény egész teriiletén,

e az anyagtakarékossagi szempontok betartésa,

e titoktartas az intézménnyel kapcsolatos valamennyi informaci6 tekintetében,
¢ az intézmény mitkodésére vonatkozé szabalyzatok megismerése és betartéasa,
¢ a munkabol valé tdvolmaradas haladéktalan jelentése a felettesének.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT SZEMELYEK

intézmény a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozza azokat a

munkakoroket és feladatkdroket, amelyek a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyek
tekintetében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetnek.

Az Oszirdzsa Gondozohaza esetében az intézményvezetd kotelezett vagyonnyilatkozat tételre.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

SZERVEZETI ABRA

Kecskemét Megyei Jogii Viros

Onkormanyzata
Eggszserzgugyt és Szoc’ta’lzs - Oszirézsa
Intézmények Igazgatosaga gazdasagi kapcsolat Idéskoriiak Gondozéhdza

belso ellendrzési
kapcsolat

intézményvezeto

— szocialis munkatars

- intézményvezetd 1 16

- szocialis munkatars 116
e . . gondozotti iigyintéz
- gondozotti ligyintézo 16

- apolo, gondozd 8 16

apolo, gondozo

4. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezetot a
szocialis munkatars helyettesiti.
A helyettesités az intézményi munkakorok esetében a kovetkezo:
-a szocidlis munkatars helyettesitését az intézményvezetd; intézményvezetd hianyaban a
szocialis munkatars altal kijelolt szakmai munkatars,

-a gondozotti iigyintézo helyettesitését a szocialis munkatars,
-az dpolok, gondozok helyettesitését mas apolok, gondozok latjak el.
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5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatéi jogokat a kdzalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
alapjan az intézményvezetd gyakorolja.

AZ INTEZMENY MUKODESE
A GONDOZOHAZ SZAKMAI MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

¢ 1993. évi II1. tv a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

©9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

©29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé szocidlis ellatasok
téritési dijarol

¢ 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

A GONDOZOHAZ SZAKMAI MUKODESENEK ALAPJAI

e A gondozéhaz vezetdje ¢és irdnyitdja az intézményvezetd, feladatait a szocidlis
munkatars, gondozott tigyintézd és apolok, gondozok kozremitkddésével végzi.

e A gondozohdz atmeneti jelleggel, teljes korti ellatast biztosit mindazon ellatottak
szamara, akik dnmagukrol betegségiik miatt, vagy mas okbdl otthonukban, idélegesen
nem képesek gondoskodni.

¢ A gondozohaz az ellatott részére mentalhigiénés ellatast, személyre szabott banasmodot
biztosit, valamint megteremti szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit megteremti, a
gondozott csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASARA VONATKOZO FELADATOK

Az Oszirdzsa Iddskortak Gondozohaza gazdalkodasaval Osszefiiggd, pénziigyi-gazdasagi,
valamint a belsd ellenérzési feladatokat az Egészségligyi ¢és Szocidlis Intézmények
Igazgatosaga Szegedi Tudomanyegyetem Haziorvosi Oktaté Kozpontja latja el, melynek
részleteit Munkamegosztasi megallapodas, és az Egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

ZARO, HATALYBALEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen modositott és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilésének szakbizottsaga jovahagyasaval 1€p hatalyba.
Ezzel egy id6ben a korabban jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.

Kecskemét, 2025. marcius 21.

Slajk6 Eugénia
intézményvezetd

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény hivatalos honlapjan, a www.eszii.hu/oszi-
bemutatkozas internetes oldalon torténd kozzétételérél az intézmény az informacids
onrendelkezési jogrdl €és az informacios szabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 33.§-a
alapjan gondoskodik.
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Mellékletek

3aaz ESZII és az Oszirozsa Idéskortak Gondozohaz kozotti Munkamegosztasi
megallapodas,

3.b az ESZII és az Oszirdzsa Idéskortiak Gondozohaz kozotti Egyiittmiikodési megallapodas
a belso ellendrzési tevékenység kozos ellatasara.
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3.a sz. melléklet: Munkamegosztasi megallapodas

96/2021. (X.19.) szdmi VPB. hatérozat 7, melléklete

Munkamegosztdsi megdllapodis

Ezen megillapodés az llamhdztartisrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 10, § (4a) bekezdése, az
dllamhéztartisré] szol6 thrvény végrehajtasird] sz016 368/2011, (XIL31,) Korm. rendelet 9. § (5)
- (5a) bekezdései, tovibbi a koltségvetési szervek belst kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérd| sz616 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet alapidn jott létre

egyrészral:

HZ i €s Szocidlis Intézmények Igazgatbsiga Szegedi Tudominyegyetem
Hizorvosi Oktaté Kdzpontja (székhely: Kecskemét, Piaristdk tere 7., képviseli: Dr. Pataki
Mariann intézményvezetd, addszdm: 15340223-2-0%), mint gardasigi szervezettel rendelkezd
kéltségvetési szerv, (tovibbizkban: Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatisigs);

mésrészrl:
2z Ouzirdzsa Idéskoriak Gondozéhéza (szélhely: Kecskemét, Nyiri Gt 77/A, képviseli: Dr.
Nagy Orsolya intézményvezetd, addszém: 15772969-2-03); mint gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kbltségvetési szerv (tovébbiakban: Oszirzsa Gondozéhaz) kbt az alulirott napon
az alibbi tartalommal:

1. Felek a munkamegoszidsi megéllapodist Kecskemét Megyei Jogi Viros Onkormanyzata
Kozgyllése 489/2009.(XI1.17.) KH. szimi hatirozatiban foglaltaknak megfeleloen kitik
meg, melyben a kiizgytlés kijeldlte az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosigst,
mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd kdltségvetési szervet az Oszirdzsa Gondozéhiz, mint
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kbltségverési szerv gazdilkoddsi feladatainak
elléthsdra,

A Felek Kecskemét Megyel Jogi Véros Onkorményzatdnak irinyitdsi kbrébe tariozd
intézmények, melyek a pazdasigi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv
gazdilkoddsi feladatainak ellitdsdra kitik a megillupoddst.

2. Az egyiittmiikBdés célja a hatékony, gezdasigos, a jogszabdlyban elirtak szerimti
gazdilkodds, illetve (zemeltetés biztositdsa, lF&knﬂh:ﬂEﬂﬂlﬁﬂ;tmk csorbitdsa nélkiil.

3. Az Qszirézsa Gondozohdz kbltségvetésérdl o kizgyllés az éves kiliségvetési rendeletében
dont. Az Oszirézsa Gondozéhdz &ltal ellitott feladatok fedezetélll a kbzgylés Altal
jévihagyott kbltségvetésben meghatérozott cldirdnyzatok szolgdlnak, amelveket az
Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatisiga az Oszirdzsa Gondozéhdz érdekében
hasznal fel.

4. Az Oszirbzsa Gondozohdz kbteles feladatai elldtdsérdl, munkafolyamatai megszervezésérl
oly mddon gondoskodni, hogy &z elbirinyzatok gazdasdgos, hatékony, takarékos
felhassmélisa biztositott legyen,

5. Az Fpészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga a megdllapoddsban részletezett
feladatok ellftdsa érdekében gazdasdgi szervezete figyrendjébe beépiti jelen megdllapodasban
rigzitett feladatokat.
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Telen munkamegosztdsi meghllapoddis a Felek Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak
mellékletét képezi.

Az Epészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgstosiga és az Oszirdzsa Gondozéhdz
kiizBzen felelések 8 munkamegoszias megszervezésédrt &s végrehajtisaért.

6. Jelen munkamegosztisi megdllapoddsban rgzitett, cllitandd feladatok az aldbbiak:

6.1, kiltségvetés tervezdse, elkészitése,

6.2. pénzkezeléssel és pénzellatissal kapcsolatos feladatok ellétisa,

6.3. eldirdnyzatok szdmviteli nyilvintartdsa, médositisa, felhaszndlisa,

6.4. kitelezettségvillalds, pénziligyi cllenjegyzés, szakmai  teljesitésigazolds,
érvényesités és utalvinyozds,

6.5. fktimyvi és analitikus nyilvintartésok,

6.6. informéciGdramlés, informécidszolgiltatis, pénzligyi beszdmoldk, havi/ idészaki
elszimolisok elkészritése, egyltmikddés a szabdlyzarok elkészitésében,

aktualizélésiban,
6.7, pénzligyi és szémviteli rend betartisdnak folyamatos nyomon kiivetése,
6.8 személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel vald garddlkodéds szabdlyai,
6.9. milktidietés (lizemeltetés), vagyonkezelés, targyi eszkiz felijitds, beruhézas,
6.10. pélydzatok benyldjiisa, elszémoldsa,

6.11. iktatés, iratkezelési feladatolk,
.12, jogi feladatok, szerzOdések elfkésztése, adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapesolatos feladatols,

6.13. belst kontroll.
6.1, Killiségvetés tervezése, elkészitése

Az Oszirtzsa Gondozdhiz felelfs a kiltségvetéshez szolgiltatott adatok valddisfgért, czcket
egyezteti az Eglszségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsigdval, melyvek Osazesitése és
feldolgozdsa alapjin az Egészségligyi és Szocidlis Intérmények Igazgatosige elkésziti a
kiltségvetést &s a beszamolt.

A tervezds sordn kiemelt feladat a személyl juttatdsok, valamint & létszdm eldirdnyzat
tervezéséhez szikséges adatok rendelkezésre bocsétdsa az Epészeégiigyi & Szocidlis
Intézmények Igargatdsiga részére.

Az Epfszsépiigyi és Szocidlis Intézmények Igazpgatdaign felelds a terverdsi feladatok hatariddre
tirténd, az eliirisoknak megfeleld lebonyolitisiért, a szdmviteli elfirasok betartasaért, illetve
betartatésdért.

Az Oszirézsa Gondozdhiz az Onkorminyzandl, tovibba az Eglsrségiigyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatbsdghtdl kapott informécidk, dokumentumok alapjén elkésziti a sajét
kiltségvetési tervjavaslatdt, kizremikodik az elemi kiliségvetés elkészitdsében, illetve részi
vesz az Onkormdnyzat dltal lefolytatdsra kerild tervidrgyelison, Az Egészsdpligyi és Szocidlis
Intézmények [gazgatésign feladata az Oszirdzsa Gondozbhiz elemi killtségvetésének elkészitése
az Oszirdzsa Gondozdhéz javaslata alapjdn.
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6.2. Pénzkezeléssel és pénzellitissal kapesolatos feladatok ellitisa

Az Oszirozsa Gondozohéz sajét pénzforgalmi szimldval rendelkezik, melynek pénzforgalmit az
Egészségligyi & Szocidlis Intézmények Igazgatésiga bonyolitie. A pénzmozgisck a
szimlavezetd pénzintézet dltal, az Egészségligyi & Szocidlis Intézmények Igazgatsdgihoz
kihelyezett termindlon keresztil tirténnek. A pénzforgalmi szémla feletti jogosultsdgot az
Oszirdzsa Gondozdhéz Pénzkezelési szabilyzata tartalmazza.

Az Oszirbzsa Gondozéhiz a folyamatos mikddés feltételeinek  biztositisdhoz
készpénzellitmanyt igényelhet, melynck Gsszegét az Egdsrségiigyi és Szocidlis Intézmények
Igazgatisiga gazdasdgi vezetdje az ellitandd feladatok, illetve & biztonsigos térolds feltételeit
egylittesen szem elbtt tartva a Pénzkezelési szabilyzat mellékletében rdgzit A felvett
készpénzellitménnyal & Pénzkezelési szabélyzathan meghatirozott médon szémol el.

Az Epészeépligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga biztositia az Oszirdzsa Gondozdhiz
irdsbeli igénylése alapjdn az Egfszségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga
hézipénatérdban lévd Oszirdzsa Gondozdhéz elkillonitett hizipénztiribé] & készpénz ellitminy
Osszeget €5 elvégzi az ellitminy clszimoltatisit. Az ellitminy Gsszege a Pénzkezelési
szabélyzat melléklete szerint keriil megéllapitdsra, mely szilkség esetén modosithatd,

Az Egészségiigyl és Szocidlis Intézmények Igazgatosiga dltal kezelt Oszirdzsa Gondozdhiz
hazipénztiribol készpénzben teljesithett kifizetések esetén a Kecskemét Megyei Jogh Véros
Onkorményzata Kbzgylilésének Kecskemét Megyei Jogt Viros Onkorményzata &ltal irényitott
killtségvetési  szervek hézipénztérdbol készpénzben  teljesithetd kiadésok  eseteinck
megillapitisérdl szdlé 3/2013, (I1.14,) Snkorményzati rendelete alapjin kel eljirmi, amelyet a
Pénzkezelési szabdlyzatban rogziteni szllkséges.

Az Oszirézsa Gondozdhiz ellftottai pénzkezelésének, illetve a téritési dijak beszedésének
szabdlyait & Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

6.3. EMSirdnyzatok szdmviteli nyilvintartdsa, médositisa, felhasznsilisa

Az Oszirézsa Gondozdhiz az eldirnyzatok felhaszndlisirdl — a szakmei feladatellitds
fliggvényében — éves fitemtervet és havi likviditdsi tervet keszit, melyet az Egészségligyi és
Szocidlis Intézmények Igazgetdsige tovébbit az Gnkorményzat részére. Az év kizben
solikségessé vild clbirdnyzat modositist az Oszirdzsa Gondozshdz vezethje egyezteti az
Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga gardesigi igazgatbjéval, aki azt
ellenjegyzés utdn tovibbitja az Snkorményzatnak,

Az Oszirdzsa Gondozdhiz vezetOje a sajat hatdskdrll eldirdnyzat dtcsoportositist egyerteti az
Egészségigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatosign gazdasdgi igazgatdjéval, aki ast
ellenjegyzés utén tovibbitja az Snkormanyzat fielé,

Az Oszirzsa Gondozdhiz vezetlje az intézmény miikddéséhez szikséges eldirdnyzat
tobbletigényét egyezteti az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények lgazgaitsiga gazdasgi
igazgatdjival, aki azt ellenjegyzés utin tovibbitja az Snkorményzat felé,

Az Oszirdzsa Gondozdhiz vezetlje az intézmény mikddéséhez kapesolddé bevételi tobblet
felhaszndldsdra irinyuld kérelmét jelzi az Egészségiigyi s Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga
gezdasigi igazgatijénak, aki azt ellenjegyzés utin tovibbitja az Snkorményzat felé.

3



20

A kbzgylilési domést igényld eldirdnyzatok médositdsdra a mindenkori kdltségvetési rendelet
szerinti szabdlyok az irdnyadok,

6.4. Kitelezettségvillalis, pénziigyi ellenjegyzds, érvényesités, utalvinyozds és szakmai
teljesités igazolisa

A kbliségvetés felhaszndlasdval kapcsolatos jogktrik gyekorldsi rendje az eldbbiak szerint
torténilc:
Kitelezettségvallalisra az Oszirbzsa Gondozdhiz vezetbje jogosult a személyi juttatdsok é&s az
azokhoz kapesoléds jérulékok, egyéb kizterhek, a dologi kiadésok, & beruhdzas, felhjitis
vonatkozésiban az Egészségigyi ¢ Szocidlis Intézmények [gazpatbsdga pgazdasigi
igazgatdjédnak elizetes pénziigyi ellenjegyzése utdn, a kiltségveidsben szerepld elbirinyzatok
erejéig.
Az Oszirdzse Gondozdhdz kiaddsi elfirényzatai terhére wvéllalt kitclezeitség esetén a
kitelezettségvillalis pénzligyl cllenjegyzésdre az Egfszségligyi és Szocidlis Intézmények
Igazgatdsdgs gardesigi igazgathja, vagy az dltala frdsban kijelSlt személy jogosult a belsd
szabdlyzatban meghatérozottak szerint.
A szakmai teljesités igazolasit az Oszirézsa Gondozéhiz vezetdje vagy az dltala irdsban kijeldlt
személy végzi.
Az érvényesitési feladatokat az Egdseségiigyi s Szocidlis Intérmények Igazgatdsiga gazdasigi
igﬂzgan‘_- dltal {rdsban kijeltilt személy végzi, a belsd szabdlyzathan meghatdrozottak szerint.
m[mﬁ}dr., bevételek beszedésének, elszimoldsinak elrendelésének
um]v!nyﬂzim az Gondozihédr vezetje, vagy &z &ltala irdsban kijelolt személy végzi,
a belst szabdlyzathan meghatdrozottak szerint.

A pénzgezdilkoddssal kapcsolatos jogkrok tovibbi szabilyozisa az Oszirézsa Gondozéhéz a
kotelezettségvillalis, umalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
atlithatésdgi nyilatkozat és adatszolgaltatds rendjérsl szolé Gazddlkodisi szabdlyzat tartalmazza,

6.5, Fikinyvi é& analitikus nyilvintartisok

A fikdnyvi knyvelési feladatokat az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga
székhelyén a gazdasfgi igazgatd Altal kijelSlt digyintézd litja el. A kinyvelés teljességéért és
validisdghért az Epfszségiigyi és Szocidlis Intézmények [pargatdsiga gardasigi igazgatija
felelds. Az Oszirdzsa Gondozdhdzhoz érkezd bizonylatokat az Ugyintéad legkésdbb a kiivetkezd
munkanapon kiteles &tadni az Egészaégligyi és Szocidlis Intézmények Igazgatbsiga részére.

A szimvitel részét képezd fokonyvi és analitikus nyilvéntartisokat az Egészségliigyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatosign székhelyén dolgozd tgyintézd vezeti.

Az Egészségligyl és Szocidlis Intdemények Igazgatdsiga vezeti az Oszirdzsa Gondozdhdz alabbi
nyilvantartdsait;
- elbirinyzat nyilvintartdsat,
- foglalkoztatottak bérét, egyéb juttatdsait érintd nyilvéntartdsét személyenkénti
réazletezéshen,
- térgyi eszkOz0k teljes kir(l analitikdjat,

4
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kiitelezettségvillalis nyilvantartisat,
kivetelések, kotelezettségek analitikdiat,
elélegek analitikajat,
- szigorl szdmadésd bizonylatok analitikajat,
- azonositis alatt 4116 tételek analitiledjdt,
- & fentiekben fel nem sorolt mérlegsorokat aldtdmasztd analitikdkat
- bankkivonatok enalitikdjit,
Az enalitikus nyilvintartésokbo] készitett feladdsok folyvamatét az Oszirdzsa Gondozdhdz belsd
szabiilyzata rigziti.

6.6. Informécibdramlds, Informdiciészolgdltatis, pénziigyl beszdmolék, havi/idészaki
elszdmoldsok elkészitése

Az informéciddramléds az Egtszaégligyi és Szocidlis Intézményck Igazpatdsign és az Oszirtzsa
Gondozdhéz kiizdtt az alibbiak szerint tbriénik:

A jogszebilyokban eléirt informécidszolgdltatdsi kbtelezettség teljesftése, a towdbbitdst
megelfzd adategyeztetéds, adatgylijtés az Egészségilgyi és Szocidlis Intézmények Igargeatdsdga
feladata. Az Oszirbzsa Gondozdhiz kiteles azon dokumentumokat, nyilvantartisokat vezetni —
azokat rendelkezésre bocstani — melyek lehetdvé teszik az Egészeégigyi és Szocidlis
Intézmények Igazgatiadga alibbi informdcidszolgiltatisit:
A pénzligyi jellegll informdcioszolghltatis f5bb teriiletei:

- az clemi kiltségvetés,

- 8z éves kiltségvetési beszramoldkhoz, zdrszimadishoz szolgdltatott adatok,

- havi pénzforgalmi jelentések, gyorsjelentések

- negyedéves mérlegjelentések.
Ezen informéciok teljeskdriségéért, tovibbé a pénzligyi beszdmoldk, havi elszémoldsok
elkészitéséért az Oszirizsa Gondozdhiz vezewsje, illetve az Epészségligyi & Szocidlis
Intézmények Igazgatosigs gazdasdgi szervezetének vezetbje tartozik felelfsséggel. A felsorolt
szemelyek felelossége kiterjed tovibbd a szolgéltatott adatok valédisigira, a szémviteli
szabélyzatokkal ¢s a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyeztiségre is.

Az Egészségligyi & Szocidlis Inlézﬂnmgnﬁﬂga gazdasigi igazgatdja kiteles

tirgyhénapot kivetd hénap 15. napjdig sz Osz Gondozdhiz vezetSjének a kbltségvetdsi

eldirinyzatairdl — kotelezettségvdllaldssal terhelt koltségvetési eldirinyzatairdl is — és azok

felhasandldsdrd] is pénzforgalmi informécitt szolgaltami,

Az Oszirdzsa Gondozbhéz vagyoni pénzligyi helyzetével kapcsolatos kinyvvezetési,

nyilvintartési adatszolghltatisi és beszdmoldsi kitelezettséy teljesitése az Egtazségiigyi és

Szocidlis Intézmények Igazgattsiga feladata. Az Oszirdzsa Gondozthdz beszémoldjét az

Egészségiigyi és Szocidlis Intérmények Igazgatdsiga késziti el.

A beszdmols szbveges részének:

- az elvégzett szakmai feladatok ismertetdsét az Oszirdzsa Gondozohéz vezetdje kiiteles
elkésziteni,

- a pénzligyi teljesitésrsl 2016 tijékoziatot sz Egéerségiigyi és Szocidlis Intézmények
Igazgatdsiga gazdasdgi vezetbje és az Oszirbzse Gondozdhdz egytitmikddve késziti,

5
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- a maradviny kimutatds indoklisa az Oszirdzsa Gondozdhdz kSzremikddésével az
Egészségligyi és Szocidlis Intézmények [pazgatdsiga feladata.

A szakmai jellegh statisztikei és egyéb jelentések elkészitéséért és tovdbbitdsdért az Oszirdzsa

Gondozéhdz vezetdje felelds.

Az Egészséplgyl és Szocidlis Intézmények Igarpatdsign kiteles egytittmikddni az Oszirdzsa

Gondozdhiz szabdlyzatainak felilvizsgilatiban és akutalizdlisdban.

6.7. Pénziipyl &8 szdmviteH rend betartisinak folyamatos nyomon kivetése

Az Oszirdzsa Gondozihizha érkezd szdmla jogossigdt a vezetd elbirdlja, és ha jogos, aldirja,
mejd behozza az Epészségiigyi és Szocidlis Intézmények [gazgatosig titkérsdgira,

A beérkezett szdmlét az Egészségligyvi és Szocidlis Intézmények Igazgattsfga alkalmazdsdban
allb igazgatdsszervezd koordindtor beiktatja &s elkésziti az Atadd jegyzéket, melyet az dgazafi
koordindtornak tovibbit.

Az fgazati koordindtor a szikséges mellékleteket csatolja » szdmla mellé & jogositds utdn a
kimyvelésnek dtadja.

A szimla érvényesitését és kbnyvelését kbvetden e kiadisi wtalvinylap ellenjegyzése utdn a
szamla kikilldésre kerill az Oszirdzsa Gondozdhdzba a vezetd dltali utalvinyozdsra.
Utalvinyozds utdn a szdmldt a Gondozdhdzbd]l behozzdk és utalds céljibdl a pénzigyl
csoporthoz keriil.

Amennyiben a szdllitdi szémla ar Egészeégigyi és Szocidlis Intdemények Igazgatosiga cimére
érkezik, Ogy az iktatds megeldzi a szdmla vezethi jogosithsat,

Az ellétottak a téritési dijat lészpénz befizetéssel, illetve utaléssal teljesitik, melyrdl a szdmlat ax
Oszirdesa Gondozthdz Allitja ki.

6.8. Személyi juttatdsokkal és a munkaer6vel valé gazdilkodds szabdlyal

A képviseld-testillet dltal jovahagyott személyi juttatdsokkal &s az azokhoz kapesolddd jarulékok
és egyéb kiizterhek elbirényzataival az Oszirdzsa Gondozohéz vezetdie rendelkezik.

A kizalkalmazotti jogviszony/munkaviszony/kizfoglalkoztatotti jogviszony létesitésével é&s
megszintetésével kepesolatos Opvintézés (kinevezési okirat, dtsorolds, munkaszerzGdés,
meghizési dij, jogviszony megsziintetése, elszémold-lap elkészitése), valamint az aldfrt
oliratoknak a Magyar Allamkinestar Megvei Igargatosdgihoz trénd tovdbbitdsa az
E i éa Szocidlis Intézmények Igazgatdsign feladata, A munkafllgyi dokumentumok
aldlrasa az sz Gondozdhéza vezetlijének feladat- és jogkdre.

Az intéeményverctd kineverdsi, modosithsi okményainak Polgdrmesteri Hivatalba tdrténd
megkiildése, valamint a jutalom irdntl engedély hivatalos megkérése az Egészségligyi és
Szocidlis Intézmények Igazgatsiga feladata. Ezeket Kecskemét Megyei Jogli Viros
Polgirmestere irja ala, illetve engedélyezi.

Jogviszony létesitése esetén az Oszirdzsa Gondozdhdz vezetdjc, mint munkaltatd az alkalmazdst
megeldzd hinap 15-ig, de legkésfbb a munkdbadllist megelézd 10. napjiig kbteles az
Epészeégiigyl és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga ,munkafigy helyben nyomtatvanyt”
kitiilteni és ezzel egyvidiben az alkalmasni kivint munkavéllald adatait megkldeni &8 munkaligyi
CROpOrt résmire,
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- jelz az Epészeéplipyi és Srocidlis Intézmények Igazgatisiga pazdasipi szervezete
felé, mely vagyontirgy milyen méridkli felGjitdsra srorul, figvelembe wéve a
kfltségvetésben jovihagyott eldirinyzatit,
jelz ax Egészségiigyl és Szociilis Intézmények Igazgatosign pazdasigl szervezete
felé beruhizdsi szlikségletét, figvelemmel a kiltségvetésében jovihagyort
elfirnyzatéra,
statisziikai jelentések elkészitése,
leltdrozdssal kapesolatos feladatok elldtdsdban kbzremik#dik a leltirozdsi és
leltdirkészitési szabdlyzat szerint,
megillapitja és beszedi a téritdsi dijakat, kezeli nz ellitottak pénzét, ezekrdl
nyilvintertdsokat vezet, valamintt elvégzi a belsd szabdlyzatokban meghatdrozott

egyertetéseket,
szémlizdssal kepesolatos feladatok ellftisa,

Az Egiazs:gug}ﬂ éa Szocidlis Intézmények lgazgatbsigs prrdasipi szervezetének feladatai:

g mrfmvite] keretén belidl ellitja a konyvelési feladatokat, megéllapitja az intéemény
szémviteli rendjét, az Oszirdzsa Gondozdhdzra vonatkozdan elldildnitett szdmviteli
nyilvantartast vezet,
gondoskodik az Oszirdzsa Gondozohdz Uzemeltetésérsl és tervszerl karbantartdsi
feladataindl,

- bankszimla &s pénztir kezelése,

= KIRA rendazer alkalmaxfisival ellitia a bér- s munkaiigyi feladatokat,

Az Egészségiigyl és Szocidlis Intézmények Igazgatdeign és az Oszirtzsa Gondozéhiz killdn-
kiilin felelnek az Altaluk vezetett intéemény rendelkezésére bocsftott Gnkormdnyzatl vagyon
rendeltetésszerl hasznilatdért és dllaghnak megdradsésrt.

Az Oszirdzsa Gondozdhiz kbteles betartani az Onkorményzat vagyonérdl és
vagyongazdilkoddedrs] azblé 19/2013,(V1.27.) szdmii dnkorményzati rendeletében foglaltakat,
tovibbd a feleslepes vagyontdrgyak selejtezésérd]l szdld szabdlyzatiban és a leltirozdsi &
leltirkészitési szabélyzatban meghatérozott elbirdsokat.

6.10. Palydzatok benyiiftésa, elszdimolisa

Az Oszirézsa Gondozihéz — az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsiga gardasdgi

azervezetének vezethjével 10riénd elozetes egyeztetés alapjén — jogosult Gndlldan pélydzatot

beadni. A phlydzat beaddsakor az Oszirtzsa Gondozthiz kiteles Kecskemét Megyei Jogh Viros
yzat Kozgyllésének 283/2011, (DL15.) KH. hatérozate mellékletét képezd Kecshemét

Megyel Jogh Viéros Onkorményzsta Pélyizati Keretszabalvzatban meghatérozottak alapjdn

eljérni.

Amennyiben & pilyizatban pénzligyi kihatisi kitelezetiségvillalés is sziikséges, akkor ehhez az

Egészségigyi ¢s Szocidlis Intézmények Igazgatésdga gazdasdgi igazgatojanak pénziigyi

ellenjegyzése is szlikadpes.

A nyertes palydzat megvalositdsa az Oszirézsa Gondozdhiz feladata és kibtelezettsége.

A pélydzat szakmai teljesitésével az Oszirdzsa Gondozdhéz tartozik elszimolni, a pénziigyi
elszimoldst az Eplszségiipyi és Szocidlis Intéemények [gazgatosign gazdasfigi igazgatbja
kiiteles elSkésziteni &3 elvégezni, melyhez az Oszirdzsa Gondozshiz segitséget nytit.

8
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6.11. Iktatds, iratkezelési feladatok

Az Oszirézsa Gondozdhdz az Egészségligyi és Srocidlis Intézmények Igazgatbsiga dltal is
hasznilt IBM Notes Ugykévetési rendszert, valamint az Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények
Igazgatdsdgn iktatokinyvét haszndlja.

Az ellitotti anyagok, velamint az egyéb, gondozottakkal kepcsolatos iratok iktatdsit az
Oszirézse Gondozdhiz végzi.

Egtszségilgyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsign iktatja az alibbi dokumentumokat:
- Beszerzéselikel kapcsolatos dokumentumck (drajénlatok, megrendeldk, beérkezett
szAmlik)

- Kbltségvetds, illetve a beszdmold dokumentumai

- Munkaiigyi dokumentumok (munkafigyi csoport).
Az Oszirbzsa Gondozéhiz a jogszabdlynak megfelelden rendelkezik cégkapuval, amit az
Epészségligyi és Szocidlis Intézmények [gazgatisdga kezel.

6.12. Jogi feladatok, szerzidések elfkészitése, adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesolatos
feladatok

Az Oszirdzsa Gondozdhdz vonatkozésiban a jogi feladatokat ez Egészségiigyi és Szocidlis
Intézményck Igazgatdsipa litia el, ezek a kiivetkezk:

- szerzBdések, megdllapodisok elkészitdse,

- szerzfdések, meghllapoddsck dttekintése, véleményezése, jogi szigndval torténs elldtdsa,

- jogazabdly értelmezés,

- dllisfoglalés megkérése,

- jogi tenacsadés.

Az adatvédelmi feladatok elldtésiban az Egészségligyi és Szocidlis Intézmények Igazgattsiga
segiti az Oszirézsa Gondozbhazat, ezen belll tankcsaddssal, jogszabdly értelmezéssel, valamint
az adatvédelmi dokumentumok (adatkezelési tdjékoztato, hozzdjirlé nyilatkozat) elkészitésével.

6.13. Belsd kontroll

Az Oszirdzsa Gondozthiz vezetije az éltala vezetett kiltségvetési szerv vonatkozésiban kiteles a
belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkémyezetet, az
integrilt keckizatkezelési rendszert, o kontrolltevékenységeket, az informAcids & kommunikicids
rendszeri, tovibba & monitoring rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitiséban, mikSdtetésében
igény szerint az Egészséplipyi &3 Szocidlis Intézmények belsd kontroll koordindtora is részt vesz.

Az Qszirézsa Gondozohaz vezetbje a kbltségvetési szervek belst kontrollrendszerérl és belsd
ellenfreésérsl szolé 370/2011.(XIL31) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatrozotiakkal
dsszhangban kiteles frasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minGségét.

Az Epészségiigyi és Szociilis [ntézmények [gazgatdsdga belsd ellendrzési tevékenysége a két
intézmény kizbtt létrejott Egyinmikodési megillapodds Belst ellenrzési tevékenység kizis
ellétdsdra dokumentum alapjén kiterjed az Oszirdzsa Gondozohdz valamennyi tevékenységének
a vizsgdlatira. Az Egészségligyi és Sezocidlis Intérmények Igazgatdsiga belsd ellendrzése
kockiézatelemzésen alapuld éves ellendreési terv alapjn valésul meg, o Fggetlenitett,
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szakképzetiséggel rendelkezd belsd ellendr munkatirs alkalmezésdval. Az Oszirdzsa Gondozdhiz
vezetdje javaslatot tesz az ellenbrzendd terfiletekre,

Az Egszsbgligyl és Szocidlis Intézmények Igazgatdsdga és az Oszirdzsa Gondozdhiz kdzétt
egylttmikiidést, thjékortatdst, informéciddramldst az Egészségligyl & Szocidlis Intézmények
Igazgatoaaga folyamatosan biztoaitja. Az Oszirdzsa Gondozbhéz vezetdjénelk feladata a vezetdi
ellendirzés.

7. Jelen Munkameposzidsi megéllapodis 2021. november 1-t8] lép hatalyba. A 2017.
szeptember 27-én kelt megillapodds 2021, november 1. napjin hatdlydl vesat.

Keeskemét, 2021, okidber. 4 -

1 -
.'.." .
a_ﬁ

Intézményvezetd Intézményvezetd
Egészaégilyyi és Szocidlis Intérmények Oszirdzsa Iddskoriak Gondozéhiza

lzazgatosdiga
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3.b sz. melléklet: Egyiittmiikodési megallapodas

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Belsd ellendrzesi tevekenyséyg kizis ellitasira

Késziilt: a Kceskemél Megyei Joglh Varos Onkormany.mata Kozgyiilése 124/2015. (V.28))
szdmt hatdrozatinak végrehajlasina,

1. Geszior intézmény megneverdse, székhelyénel: cime:

Egészstgiigyi és Szocidlis Intézményck [gazgatésiga Szegedi Tudomdnyegyetem
Hariorvosi Oktaté Kozpontja

6000 Kecskemét, Piaristak tere 7.

Képviseli: Dr, Pataki Mariann intézményveretd

2. A hogrrendclf intézmény megnevezése, székhelyéncl cime:

Oszirdesa Tddskordak Gondozohiza
G000 Keeskemét, Nyiti ot 77/A
Képvisel: Slajkd Fugénia intézményvezeld

3. A belsd ellendrzdsi egység intézményi székhelyc:

Epdészsigiigyi és Szociilis Intézmények Igazgatdsisa
600 Keeskemét, Pianistik tere 7.

4. A belsé elleniri tevékenység:

A belgd cllendr a belsd ellendrzés végrehajtdsara kiadott kdzponti jogszabalyok,
minisztériumi irinyelvek, EU-s kivetelmények &5 nemzetkdzi standardok ismerctében az
egyuttmikddéshen réssivevd intdzményck vezeldinek munkijat kiizvetlenill scgit, a
vonatkozo clbirdsok szerint ax ellentirzési feladatokat elvégei.

A belso ellendr az ¢ves ollendrzési feladatait az intézményveretbk 4ltal jovahagyott dves
ellendrzési terv alapjan vége, amely tartalmazza az cllenéredsek idBbeoswtasdt, céljat &s
trgyat.

Az egyes ellendrzésekhez kapeszolodd megbizolevelet és az ellendredsi jeleniést az
gilendrzilt intézmény vezetdje frja ald. '

A bels ellendrzes — az egyiittes éves belsd ellentrzési terv altal cldre le nem ki —szabad
kapacilisal v levékenységre az intézményverettk megegyezésiik szerint hasznilhatjak fal,
illetve az éves lerv mOdositdsat kezdeményeshetik a belsd ellendrrel cpyczictve mis
cllendrzési feladatok elvégzésére,

A belst ellendr kiteles ax ellentrziit intézményekngl véprell munkdja sordn a tudomasin
jutott munka- és szolgélati titkol megdrizni.

A belsé ellendr intézményenkénli feladatait — jellegiikid]l figgden — vagy az adott
intézményben a helyszinen, vagy a gesztor intézménynél biztositotr irod4jiban latja el,
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A belsé cllendt rendelkezésére kell bocsdtani a vizsgdlathoz sziksdges valamennyi
dokumcaticidt, lehetivé kell tenni szamara az illelékes munkatarsakkal vald konzaltacior,
valamint a vizsgélat lefolylatisihoz sziikséges helviségekbe valé szabad bejutdst.

A gesztor intézmény mindenkor kbltséoverése a frladal ellatdsihoz sziiksé pes 1étszdmot és
pénziigyi fedezeter rartalmazss.

A megillapedisban nemn szabilyozott kérdésekben a hatdlyos jogsyabdlyok, elsésorban az
allamhivdartdstol széld 2011 évi CXCV, torvény ¢s a koliségvetési szervek belsh
ellendirzdsér(l sz616 370/201 1, (X113 1) korminytendelet clirasai ar iranyadok.

Kecskemél, 2023, mircius 27,

ocidlis I_'ntézmég}g?

Ty ]

intérményvezetd

Py &\x
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