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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a szocialis intézmény szervezeti
felépitést, az intézményi mikoédés belsé rendjét, a belsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a cél és feladatrendszerek, tevékenységi csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolatrendszerét tartalmazza.

b.) A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapja az alabbi
torvények és rendeletek

1990. LXV. tv. a helyi Onkorményzatokrol,

- 1993. évi II1. torvény ,,A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol”

- 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljtdé szocialis
intézmény ¢s a falugondnoki szolgalat muiikodésének engedélyezésérol, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezésérdl,

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatas
igénybevételérdl,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto intézmények szakmai
feladatairdl és mukodésik feltételeirdl,

- 29/1993.(1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd ellatasok téritési
dijarol

- 36/2007. (X11.22.) SzMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

- 257/2000.(XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi

XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasarol.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa
Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabéalyzatot a fenntartd, Berente Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete Onkorményzati Hatarozattal elfogadja és
jovahagyja.

3.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat és mellékletét képezO egyéb szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelez6 érvény.

b.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi id6épontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
el6z6 Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.) A szocialis intézmény neve, cime:

a.) Az intézmény neve: Szent Borbala Idések Otthona
b.) Az intézmény cime: 3704 Berente, Ady Endre t 7-11.

2.) Az intézmény jogallasa és képviselete

Onalloan mitkddd kozszolgaltatd kozintézmény.

a.) Az intézmény 6nallé jogi személy
Az intézmény képviseléje: Intézményvezetd
Az Onkormanyzat Képvisel? testiilete altal kinevezett szakember.

Alapitéja:

Berente Kozség Onkormanyzata

Alapitas idépontja: 2007. augusztus 30.

Alapité okirat szama:

Fenntartdja:

Berente Kozség Onkormanyzata

Feliigyeleti szerv: Berente Kozség Onkormanyzata

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Szocialis és Gyamhivatala

Egészségiigyi ellenorzo

hatésag: Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve
Agazati F6hatésag: Nemzeti Eroforras Minisztérium
Koltségvetési szerv torzsszama: 764212
Adészama: 15764216-2-05
KSH statisztikai szamjel: 15764216 8730 322 05

b.)Az alaptevékenységi besorolas:
873000 Iddsek, fogyatékossaggal €16k bentlakasos ellatasa

Korményzati funkcio:

102021 Iddskoruak, demens betegek tartos bentlakésos ellatasa
102030 Id6ések , demens betegek nappali ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyujtas

169/2007.(VIIL.30.) médositotta 54/2007.(I11.29.)

Korményhivatal

Korményhivatal



Kiegészito tevékenyseégek:

960100 Textil, szorme mosasa, tisztitasa
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas
562900 Egyéb vendéglatas

C.) Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Fejbélyegzo
Felirata: Szent Borbala Id6sek Otthona
3704 Berente, Ady Endre ut 7-11.sz.
Adodszam: 15764216-2-05
Tel.:06-48/310-411
Korbélyegzo

Felirata: Szent Borbala Idosek Otthona
3704 Berente, Ady Endre ut 7-11.sz

d.) Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kivetkezo beosztasban dolgozok
jogosultak

— intézményvezeto,
— intézményvezetd — helyettesitésével megbizott személy,

3.) Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

a.) Az intézményt a fenntartdo az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkordkkel ruhazta
fel:
A Szent Borbala Idések Otthona egyiittmiikddik a Polgarmesteri Hivatallal, mely
egylttmiikodés nem csorbithatja az Onalloan mikodd koltségvetési intézmény
gazdalkodasi, szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.
Mindazokat a gazdalkodési feladatokat, amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei a
Szent Borbéla Idések Otthonanal nincsenek meg, a Berentei Kozds Onkorményzati
Hivatal latja el..
b.) Az intézmény feladatanak ellatasat szolgaldo vagyontargyakkal a kovetkezd modon
rendelkezik:
Az intézmény egységeit képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat az Onkormdanyzat gyakorolja, hasznalatuk joga az intézményt illeti meg.
Az intézmény 4altal véséarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.
c.) Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6.
A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrol.



4.) A Szent Borbala Idések Otthona miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:
- alapito okirat,
- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei (belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok),
- Szakmai programok és mellékleteik
- Kollektiv Szerzodés,

5.) Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

a.) Az épiiletek fellobogdzasarol gondoskodni kell, mely az egységek vezetdinek feladata.
(132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl)
A létesitmény valamennyi dolgozdja felelos

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- a rend, tisztasag, megorzéséert,

- az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

b.) A létesitmények és egyes helyiségek nyitasa és zarasa a létesitmény vezetdjének vagy
az éltal megbizott munkavallaloknak a feladata.

c.) A létesitmények, helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit egyéni hasznalatra
elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d.) Tizvédelmi okok miatt az intézmény riasztd berendezéssel felszerelt, amelynek
kezelése az erre kioktatott munkavallalo feladata.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) TEVEKENYSEGI KOROK
a.) Személyes gondoskodast nyljto intézmények:

- 1do6sek tartos bentlakasos elhelyezése: idosek otthona
- alapszolgaltatasok: iddsek nappali ellatasa, hazi segitségnyujtas, étkeztetés,

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok: bérmosas, szabad kapacitas
hasznositasa, stb.

C.) Miukdodési teriilete, illetékessége, hataskore
e Alapszolgaltatas:Berente Kozség Kozigazgatasi teriiletén ¢l6 minden
magyar allampolgarra, az életvitelszerlien Berentén €16 hajléktalan
személyekre, a bevandorlasi engedéllyel rendelkezd személyekre,

valamint a magyar hatosagok altal menekiiltként elismert személyekre.

e Szakellatas: Magyarorszag teriilete



2.) SZERVEZETI KAPCSOLATOK
a.) Intézményen beliili szolgalati ut
Munkavallalo — szakmai egység vezetdje/ csoportvezetd — intézményvezeto.
Az intézményi egységekben a feladatellatassal kapcsolatos és egyéb felmeriild

érintd6 kérdésekben a szakmai egység vezetdje koteles eljarni — errdl az
intézményvezetot tdjékoztatni.

b.) Az egységek az intézményen beliill szakmai onalléssaggal rendelkeznek.
Munkajukat a szakmai vezetd/csoportvezetd irdnyitja kozvetleniil. (helyettesitésiiket
az altaluk megbizott kozalkalmazott végzi)

A szakmai vezetdk/csoportvezetdk az egységiikben végzett feladat ellatdsdnak
szinvonalaért egyszemélyi felel6sok.

¢.) Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény ¢érintd ligyben egyéb szervekkel a szakmai egységek
vezetdi/csoportvezetok csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan folytathatnak
targyalast. A targyalasr6l, annak tartalma szerint 8§ napon belill emlékeztetot,

jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek egy példanyat az intézményvezetéhdz kell
benyujtani.

IV.SZERVEZETI FORMA

A személyes gondoskodast nyujto ellatdsokat a Szent Borbala Iddsek Otthona az alabbi

integracioban és formaban biztositja:
Szocialis alapszolgaltatasok:
> Etkeztetés
» Hazi segitségnytjtas
» Idosek nappali ellatasa

Szocialis szakositott ellatasok:

> Iddsek Otthona



V. A BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS, SZERVEZETI EGYSEG
MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

A személyes gondoskodast végzo kozalkalmazottak engedélyezett 1étszama 59 £6.

intézményvezeto 1 £6
szocialis ligyintézo 2 6

Intézményi egységek:

1.) Alapszolgaltatas

Etkeztetés feladata: étkeztetésben kell részesiteni azt az igényldt, illetve az altala
eltartottat is, aki kora vagy egészségi allapota miatt nem képes a napi egyszeri meleg
étkezésrol mas modon gondoskodni.

Az étkezésre jogosult az ételt hazaviszi. A lakésra kiszallitja az intézmény gépkocsija

A feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:
e szocialis segitd 1 f6

Hazi Segitségnyujtas feladata: a gondozott lakasan biztositott, sziikség szerint igényelt
szocialis alapellatds. Fizikai, egészségiigyi, pszichés gondozds ¢és érdekvédelmi
feladatok ellatdsa azon személyek részére, akik onmaguk ellatdsara sajat er6bdl nem
képesek ¢és roluk mas nem gondoskodik.

A miikodési engedély szerinti ellatottak szama: 36 f0.

A feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:
e szocialis gondozo és apolo 4 16

Idések nappali ellatasa

Alapfeladata: a szocialis és mentalis timogatasra szorulé 6nmaguk ellatasara részben
képes, i1ddskortiak napkozbeni gondozasa. A nappali ellatast biztositd intézmények
els6sorban a sajat otthonukban ¢él6k részére biztositanak lehetdséget a napkdzbeni
tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szlikségletek kielégitésére.

Az Idések klubja 20 féréhellyel miikodik
A feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:
e szocialis gondozo és apold 1 6

2.) Szakellatas: Idések bentlakasos intézménye



Idések Otthona feladata: az Onmaguk ellatasdra nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérol, sziikség szerint
ruhdzattal, illetve textiliaval valo ellatasardl, mentalis gondozasarol, a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasardl az apolast,
gondozast nyujtd intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatdsuk mas mddon
nem oldhaté meg. Az idések otthondban elsésorban azoknak a nyugdijkorhatért betoltott
személyeknek &polasat, gondozasat végzik, akiknek egészségi allapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel. Az id6sek otthondba az a 18. életévét betdltott
személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem tud dnmagarol gondoskodni.

Az Idések Otthona 71 féréhellyel miikodik.

Gondozasi részleg feladat ellatasahoz sziikséges személyi feltétel:

- gondozasi tevékenység
részlegvezetd apold 2 16
mentéalhigiénés munkatars 2 {6
foglalkoztatas szervezd 1 {6
gyogyszeres novér 1 {6
mozgasterapeuta 3 o

apolo, szocialis gondoz6 19 6
kisegitd 6 f0

- miiszaki csoport
e sofdr2 0
e karbantarto, portas 4 {6

- élelmezési egység

¢élelmezési vezetd 1 6

szocidlis ligyintézd, szamlaellendr 1 {6
szakacs 3 {6

konyhai kisegit6 5 {6



VI. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES
HELYETTESITESENEK A RENDJE

Vezetdi beosztasok
o Magasabb vezetd: intézményvezetd

o Kozépvezetok
Vezetdi — csoportvezetdi feladatok ellatasaval hatarozott idére a Szent Borbala Idések
Otthona vezetdje azt a munkavallalét bizhatja meg, aki kimagaslé szakmai
tevékenységével és vezetohoz méltdo magatartasaval alkalmassa valik.

= Alapellatasi csoportvezetd

= ]doések Otthona
e 4pold-gondozo részleg vezetdje
e mentalhigiénés csoport vezetdje
e ¢lelmezésvezetd

A részlegvezetdk ¢és az élelmezésvezetd a KJT elbirdsai szerint vezetdi potlékra, és
vezetdi potszabadsagra jogosultak. A csoportvezetok a kollektiv szerzddés szerint
jogosultak potlékra.

Jogkdr, hataskor:

A szakmai egységek vezetdi/csoportvezetok munkaltatoéi jogkorrel nem rendelkeznek,
utasitasi jogkoriik az adott szakmai egységre érvényes.

Feladatukat munkakori leirasuk tartalmazza.

Helyettesités rendje:

A vezet6 tavolléte esetén helyettesitésérdl az altala megbizott munkatars gondoskodik, a
vezetd altal atadott jogokat gyakorolva. Az azonos munkakorii munkatarsak a vezetd
beosztasa alapjan gondoskodnak egymas helyettesitésérdl.

1.) MUNKAREND SZABALYOZASA

a.) Az intézmény vezetdje napi 8 oraban rugalmas munkaidével dolgozik.
Munkajat az intézmény sziikségleteinek €s aktualis feladatainak megfeleld idoben és
id6tartamban latja el.

b.) A kdzalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol hatarozza meg, mellyel
Osszhangban all az intézmény Kollektiv Szerzddése.

C.) A fenti jogszabalyok betartasaval a kdzalkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodését biztositva.



A szakmai egységvezetdinek/csoportvezetdinek munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el.

A Dbeosztott kozalkalmazottak  munkakori leirasdt a  szakmai  egységek
vezetdi/csoportvezetok készitik el az intézményvezetd jovahagyasaval.

A dolgozok munkarendjét, feladatukat, és a hataskoroket a munkakori leirdasuk
tartalmazza, 6sszhangban az intézményi egység nyitva tartasaval.

A nyitvatartasi idoket a személyes gondoskodast nyujté intézmények hazirendjei
tartalmazzak.

A nyitvatartasi rendtdl vald eltérést eseti kérelmek alapjan az intézményvezetd
engedélyezi.

2.) AZINTEZMENY SZEMELYI FELTETELEI

A Szent Borbala Iddsek Otthona valamennyi kozalkalmazottja munkakdri leirds alapjan
végzi munkajat.

Munkakdrok:
a.)Szakdolgozoi

* intézményvezetd

= szakmai egységvezetd/csoportvezetd
= részlegvezetd apolo

* mentalhigiénés munkatars

= foglalkoztatas szervezd

= gyogyszeres nover

* mozgasterapeuta

= szocialis gondozo és apolod

= 4polo, szocidlis gondozo

= szocidlis segitd,

e.) Kiegészit6 tevékenység munkakorei

=  mosono,

= takaritono,

= gépkocsivezetd,

= karbantarto, portas,
= ¢élelmezésvezeto,

= gszakacs,

= konyhai kisegito.

10



3.) AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO SZERVEK

Vezetoi megbeszélés

- Konzultativ, véleményezd, javaslattevd, dontés-el6készitd joggal hivja Ossze az
intézményvezetd az egylittmikodés ¢és koordinacid jegyében a vezetdket,
csoportvezetoket és az érdekképviseleti szervek képviseloit havonta egy alkalommal.

- Ertekezleten elhangzottakrol emlékeztet6 feljegyzés késziil.

Szakmai egységek munkaértekezlete

Sziikség szerint, de legalabb negyedévente a szakmai egységek vezetdi munkahelyi
megbeszéléseket tartanak az aktudlis problémak megolddsa céljabol (szupervizid,
esetmegbeszélés, munkaértekezlet).

Osszdolgozéi értekezlet

Evente egyszer beszamolas egy éves munkarél az intézményvezeté javaslatara.

Az lnnepi értekezlet a Szocidlis Munka Napja rendezvényén torténik. Munkatarsak
értékelése, dicséretek, elismerések atadasaval.

Erdekképviseleti Szervek

Koézalkalmazotti Tandcs

A torvenyben biztositott véleményezéséhez és tajekozodasahoz valo jogkoret a
Kozalkalmazotti Tanacs Szabalyzata és Ugyrendje alapjan gyakorolja.

A munkavallaldval valo kozvetlen kapcsolattartas az elndk feladata.

A Szakszervezeti Munkahelyi Szervezete
- Szocidlis Teriileten Dolgozdk Szakszervezete.

Az érdekképviseleti szervek vezetdivel illetve titkardval — a toérvényben és kiilon
megallapodasban rogzitett moédon — az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
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VIL. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA

a.) Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény vezetdjét Berente Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki.
Az intézményvezeté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesitésével irasban megbizott
személyre, vagy az intézmény mas koézalkalmazottjara (k6zépvezetok) ruhazhatja at.

b.) Az intézményvezet6t helyettesitheti tavollétében az altala megbizott személy.

Az intézményvezetd dontési és egyeéb jogait (pl.: gondozottak felvétele) részben vagy
egészben atruhizhatja a kdzépvezetdkre. A dontési jog dtruhdzasa minden esetben irdsban
torténik.

c.) Az intézményvezeto feladata

- munkaltatoi feladatok ellatasa,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerli megszervezése
és ellendrzése,

- aszakmai team vezetése,

- a gondozasi munka irdnyitésa, koordinalasa,

- szakmai ellendrzés megszervezése €s végrehajtasa.

d.) Az intézményvezeto felelos

a.) az intézmény hatékony és torvényes mikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért,

b.) dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabalyok a Kollektiv Szerzddés vagy a Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzata nem
utal mas hataskorbe,

c.) a dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség meghatarozasaval
gyakorolja.

e.) Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld)

tevékenységét kozépvezetdk, szakmai egységvezetOk segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az intézmény vezetoségének tagjai:

= Alapellatasi csoportvezetd

= |ddsek Otthona
e 4pold-gondozo részleg vezetdje
e mentalhigiénés csoport vezetdje
o ¢lelmezésvezetd

f.) Az alairas rendje
Az intézmény ligyeiben (kinevezés, felmentés, fegyelmi, hatosagi célra késziilt iratok,
fenntartd felé beszamolok, tdjékoztatok) az aldirdst az intézmény vezetdje gyakorolja.
Koltségvetési és pénziigyi adatszolgaltatasnal az intézményvezetd jogosult alairasra.

g.) Kotelezettségvallalas rendje
Az intézményre vonatkozd megrendelés, szerzddéskotés, anyagbeszerzés joga az
intézményvezetdjét illeti meg, illetve esetenként eldzetes egyeztetés utan a szakmai
egységek vezetdjét irasban megbizhatja.

h.) Szabalyalkotasi rend
Az intézmény egészét érintd rendelkezés kidolgozoja az intézmény vezetdje, a szakmai
vezetok  véleményének  kikérésével, valamint az  érdekképviseleti  szervek
(szakszervezetek, Kozalkalmazotti Tanacs) torvényben, illetve kiilon megallapodasban
rogzitett jogainak biztositasaval (Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzdédés,
Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi el6iras, munkakdri leirasok, hazirend, Etikai
Kodex).

AZ INTEZMENY FELVETELI RENDJE

Alapszolgaltatds nyUjtasa beutalas nélkiil (haziorvos, védond, hivatalos személy
javaslataval) kozvetleniil, az igényld és/vagy torvényes képviseldje kérelmére torténik a
szakmai vezetOk javaslata alapjan az intézményvezet6 dontésével.

Hézi segitségnyujtast és az idésotthoni ellatast megelézden vizsgalni kell a gondozési
sziikségletet, mely vizsgalatot az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy
végez el. Az intézményvezetd altal kiadott igazolds meghatarozza a napi gondozasi
sziikségletet.

A héazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld
idotartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nyujtani. Ha a gondozasi sziikséglet a napi 4
orat meghaladja, a szolgaltatast igényldt az intézményvezetd tdjékoztatja a bentlakdsos
intézményi ellatas igénybevételének lehetdségérdl, ebben az esetben a szolgaltatast igényld
az intézményi elhelyezés idépontjaig napi 4 draban torténd hazi segitségnyujtasra jogosult.

Az idésotthoni ellatas igénybevétele elbtt az intézményvezetd a gondozasi sziikségletet
jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja és megallapitja a napi gondozasi
sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti egyéb koriilmények fennallasat.
Idésotthoni ellatds napi 4 oradt meghaladd vagy a jogszabalyban meghatirozott egyéb
koriilményeken alapul6 gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthato.
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Ha az iddsotthoni ellatast igényld személy gondozasi sziikséglete fennall, de nem haladja
meg a napi 4 orat, és az idésotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb
kortiilmények sem indokoljak, az intézményvezetd tdjékoztatast ad a hazi segitségnyujtas
igénybevételének lehetdségéral.

AZ INTEZMENY TERITESI DiJAI

Berente Kozség Onkormanyzatanak Képviselé — testiilete rendeletben allapitja meg.
Jovedelemtdl fiiggden az 1993. évi III. tv. rendelkezései szerint.

Az idések nappali ellatasa €s a hazi segitségnyujtas szolgaltatasai a helyi rendelet alapjan
téritésmentesek.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a fenntarté onkorményzat jovahagyasanak

1d6pontjatol érvényes.

Elfogadva: Berente Kozség Onkormanyzat képviselé-testiiletének .../2014.(I11.27.)
onkormanyzati hatarozataval.

Marfoldi Erzsébet
Intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Ellenorzési nyomvonalak
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Szent Borbala Idosek Otthona

BESZAMOLAS FOLYAMATA

A konyvvezetés utoellendrzése, (fokonyv €s analitikak)
Felelés: ; BKOH pénziigyi fémunkatars Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Fokonyvi kivonat egyeztetése
Felelds: ; BKOH pénziigyi fomunkatérs Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars

Leltarozas, egyeztetés
Felelés: Szociélis iigyintézd; Ellendr: 1gazgato, BKOH pénziigyi fomunkatars

Leltar jobvahagyasa
Felels: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: 1gazgato, BKOH pénziigyi fomunkatars

Konyvviteli mérleg 6sszeallitasa, jovahagyasa
Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellendr: 1gazgaté, BKOH pénziigyi fomunkatérs

Pénzforgalmi jelentés 0sszeallitasa
Felels: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: 1gazgaté BKOH pénziigyi fémunkatérs,

Eldiranyzat-maradvany dsszeallitasa
Felelés BKOH pénziigyi fomunkatars: ; Ellenér: 1gazgatd, BKOH pénziigyi fémunkatérs

A kiegészitd mellékletek osszeallitasa
Felelés: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Az intézményi koltségvetés beszamolodjanak szoveges indoklasa
Felels: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: 1gazgato, BKOH pénziigyi fomunkatars

Az el6z6 koltségvetési évben az ellendrzés altal feltart hianyossagok modositasainak szoveges indoklasa
Felelgs: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellenér: 1gazgatd, BKOH pénziigyi fomunkatars

Az intézményi beszamolo jelentés jovahagyasa
Felelds: 1gazgato; BKOH pénziigyi fomunkatars Ellenér: Képviselé-testiilet
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Szent Borbala Idosek Otthona

SZAMVITELI RENDSZER

Nyitas
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Pénztarkonyvvezetése
Felelds: Pénztéros; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

|

Bankszamla vezetése
Felels: BKOH pénziigyi fémunkatars ; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Bérelszamolas
Felelgs: Munkaligy; Ellendr: 1gazgatd

Gazdasagi miiveletek kijelolése
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars ; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Analitikak értékbeni és mennyiségi egyeztetése
Felelés: Szociélis iigyintézé; BKOH pénziigyi fémunkatars Ellenér: 1gazgatd

Zarlati feladatok
Felelés: ; BKOH pénziigyi fémunkatars Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatérs
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Szent Borbala Idosek Otthona

RENDSZERES SZEMELYI JUTTATASOK FOLYAMATA

Személyi juttatasok éves eldiranyzatainak tervezése
Felelos: Munkaiigy; Ellendr: 1gazgatd

Rendszeres személyi juttatds eldiranyzatainak terhére jogviszonyok létesitése, modositasa,
megsziintetése kotelezd adattartalommal és munkavallalonkénti nyilvantartasi kotelezettséggel .
Rogzités a kdzszolgalati és kozalkalmazotti nyilvantartasban.

Felelos: Munkaligy; Ellendr: 1gazgatd

Rendszeres személyi juttatasok szamfejtése, jarulékok megallapitasa atutalasa. Rogzitése a kiilonbozo
nyilvantartasokban. Bevallasok elkészitése.

Felelgs: Munkaligy; Ellendr: 1gazgato

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa.
Felelgs: Munkaligy; Ellendr: 1gazgato

Beszamol6 készités.
Felelés: BKOH pénziigyi fémunkatars ; Ellenér: 1gazgatd
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Szent Borbdla Iddsek Otthona

NEM RENDSZERES SZEMELYI
JUTTATASOK FOLYAMATA

Személyi juttatdsok éves eldiranyzatainak tervezése
Felelos: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok eldiranyzatainak terhére jutalmazasi lehetdség biztositasa,
kitlintetések adomanyozasa.

Felelos: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Foglalkoztatottak sajatos juttatasai terhére jubileumi jutalom, napidij, biztositasi dijak megallapitasa.
Felelos: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Személyhez kapcsolodo koltségtéritések eldiranyzatai terhére ruhdzati koltségtérités, tidiilési
hozzajarulas, kozlekedési koltségtérités, étkezési hozzajarulds mértékének megallapitisa jogosultsag
feltételeinek meghatarozasa, fizetésének eljarési szabalyai.

Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése, jarulékok megallapitasa atutalasa. Rogzitése a
kiilonb6z6 nyilvantartasokban. Bevallasok elkészitése.

Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars, Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdje

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése és tovabbitasa.
Felelss: Munkaiigy, BKOH pénziigyi fomunkatérs ; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Beszamolo készités.
Felelés: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdje
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Szent Borbala Idosek Otthona

KULSO SZEMELYI JUTTATASOK
FOLYAMATA

Személyi juttatdsok éves eldiranyzatainak tervezése
Felelos: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Megbizasi szerzodések kotése. Az elvégzendd feladat pontos meghatarozasa, idotartama, dijazésa,
kotelezettségek és jogok meghatarozasa.

Felelos: Munkatigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Megbizasi dijak szamfejtése, kifizetése, jarulékok befizetésének teljesitése.
Béradatok nyilvantartasa és 6rzése. Bevallasok készitése.

Felelds: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések készitése €s tovabbitasa.
Feleldgs: Munkaiigy; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Beszamolo készités.
Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje
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Szent Borbala Idosek Otthona

KULONFELE SZOLGALTATASOK
FOLYAMATA

Igények bejelentése
Felelos: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgatod

Megrendelések elkészitése, megkiildése
Felelds: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgatd

A megrendelés visszaigazolasa
Felelds: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgatd

Szolgaltatasok teljesitése, atvétele
Felelgs: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgatod

Szamla beérkezése
Felelss: Szocialis Ugyintézé; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Szamla kiegyenlitése
Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje
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Szent Borbdla Idosek Otthona

ELELMISZERBESZERZES FOLYAMATA

Kozbeszerzéssel

A koltségvetési szerv egyes szervezeti egységei igényeinek felmérése
FelelGs: Elelmezésvezetd; Ellendr: BKOH pénziigyi fémunkatérs

Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa
Felelés:BKOH pénziigyi fomunkatdrs; Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdje

Igények alapjan megrendelések
FelelGs: Elelmezésvezetd; Ellendr: BKOH pénziigyi fémunkatérs

A megrendelés visszaigazolasa
Felelds: Szallito; Ellendr: Elelmezésvezets

Készletek beérkezése, atvétele, raktarozasa
Felelds: Elelmezésvezetd ; Ellenér: BKOH pénziigyi fdmunkatars

Szamla beérkezése
Felelgs: Szocialis ligyintéz0; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Szamla kiegyenlitése
Felelds: BKOH pénziigyi fomunkatars; Ellenér: Koltségvetési szerv vezetdje

Készlet kivételezés
Felelds: Elelmezésvezetd; Ellendr: Intézményi egységvezetd

Etel eldallitasa
FelelGs: Elelmezésvezetd; Ellendr: Intézményi egységvezetd
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Szent Borbala Idosek Otthona

FELUJITAS NEM KOZBESZERZESSEL
FOLYAMATA

Felujitasi igények felmérése a koltségvetési szerv szervezeti egységeitol
Felelgs: Adott szervezeti egység vezetdje; Ellendr: 1gazgatod

Felujitasi feladat lebonyolitasaval megbizott személy kijelolése
Felelds: Miszaki ellendr; Ellendr: 1gazgatod

|

Megrendelés, koltségvetés készitésre felkérés
Felelés: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Szerz6déskotés, megrendelés
Felelés: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Felujitasi folyamat bonyolitasa, miiszaki ellendrzés
Felelgs: Mszaki ellendr

Miiszaki atadasi folyamat, teljesités igazolasa
Felelgs: Muszaki ellendr; Ellendr: Igazgatd

Szamla beérkezése
Felelds: Miiszaki ellenor, Ellenor: Igazgato

Szamla kiegyenlitése
FelelGs: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fdmunkatars, Miiszaki ellendr

Feliigyeleti szerv altal a feltjitasokra adott kdzponti tamogatasokrol elszamolas készitése és megkiildése
Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatars; Ellendr: 1gazgatd
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Szent Borbdla Idosek Otthona

BERUHAZAS KOZBESZERZESSEL
FOLYAMATA

Gazdalkodo szervezeti egységek beszerzési keret igény benytjtasa
Felelds: Szervezeti egységek vezetdi

|

Kotelezettségvallalas fedezet igény benyujtasa gazdasagi osztalyra
Felelés: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Fedezet rendelkezésre allasanak igazolasa
Felelgs: 1gazgatd; Ellendr: BKOH pénziigyi fémunkatars

Pélyazat kiirasa
Felelgs: Palyazati referens; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Pélyazat elbiralas
Felelis: Kozbeszerzési szabalyzat szerint; Ellendr: Koltségvetési szerv vezetdje

Nyertes ajanlattevOvel szerz6dés megkdtése
Felelgs: 1gazgatd; Ellendr: BKOH pénziigyi fémunkatars

Aru beérkezése
Felelds: Belso szabalyzat szerint; Ellendr: Belso szabalyzat szerint

Szamla beérkezése €s eldzetes rogzitése
Felelés: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Szamla ellen6rzése gazdasagi osztalyon
Felelgs: 1gazgatd; Ellendr: BKOH pénziigyi fémunkatars

Atadas fékonyvi konyvelésre
Felelss: BKOH pénziigyi fémunkatars

Atutalasi megbizas elkészitése
Felelés: 1gazgato; Ellenér: BKOH pénziigyi fomunkatars

Atutalasi megbizas pénzintézethez torténd benytjtisa
Felelgs: BKOH pénziigyi fémunkatars

Banki atutalasok teljesitésének feldolgozasa a pénzintézet altal megkiildott szamlakivonat alapjan
FelelGs: 1gazgatd; Ellenér: BKOH pénziigyi fémunkatars
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2.57. melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE



SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Szent Borbala Iddések Otthona szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét az
allamhaztartas mikodeési rendjérol szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Vhr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfelelden, a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJIA, TARTALMA

1. A szabalvtalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a Szent Borbdla Iddsek Otthona sajatossagainak,
adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok 0jboli eléfordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a Szent Borbala Iddsek Otthona
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valo
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz
eloirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
— jelentési kotelezettség.
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A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely létez6é szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat)
valé eltérést jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az
egyes miiveletekben el6fordulhat.

Alapesetei:

a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartdsbol, stb. szarmazd szabaly-
talansag).

Csalas és hamisitds:

A ,csalds és hamisitds” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb
személy kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek
kovetkezménye a kimutatdsok meghamisitésa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:

Hiba

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
eszkozok jogellenes eltulajdonitéasa,

a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol
vagy dokumentumokbol,

valotlan tigyletek rogzitése,

az érvényben 1év6 szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatjia magaban:

szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatdsokat alatamaszté nyilvantar-
tasokban és szamviteli adatokban,
tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,
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A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato felelossége, hogy:

e a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Szent Borbala
1d6sek Otthona,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel,

e szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzdjaruljon a kiilonb6zo jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsanak meg-
akadalyozasahoz, (megeldzés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az igazgat6 feladata, amely feladatot az igazgatd az intézménynél kialakitott
munkakori leirdsnak megfelelden az intézményi egységek vezetdire atruhazhatja.

2. A szabalvtalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadéalyozasa elsddlegesen az
Intézmény igazgatdjanak a feleldssége.

Az Allamhaztartasi torvényben meghatarozott kotelezettség, az intézmény feladata, a Szent
Borbala Iddsek Otthona struktirdjaban meghatarozott egységek vezetdinek hataskorének,
felelosségének és beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A Szent
Borbédla Iddsek Otthona munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybol,
illetve munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell
teljesitenitik.

A Szent Borbala Id6sek Otthona hatalyos szabalyzatait az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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l. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérdl egyarant.

A Szent Borbala Idések Otthona valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egységek valamely munkatarsa
¢észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység valamely vezetGje az adott {igyben érintett, a
munkatarsnak a Szent Borbéla Id6sek Otthona intézményvezetdjét, annak érintettsége
estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (frasos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabdlytalansagot, ugy errdl értesiti az intézmény
igazgatojat.

c) A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezet6jének kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezetdje észleli a szabalytalansagot:

A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezetdje illetve a szervezeti egységek
vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaladsara, megsziintetésére.

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A
Szent Borbala Iddsek Otthonanak intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6
ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl a
Berente K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének kell beszamolni.

Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellendrzé szervezet mitkddését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ,
KEHI, PM, APEH). A szabdlytalansdgra vonatkozé megallapitdsok alapjan az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.
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Il. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben fegyelmi ligyekben a Szent Borbala Idések Otthona vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé
szakértot is felkérhet. A vizsgéalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansdg megallapitasat kovetéen a feleldsség
eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése ¢érdekében sziikséges intézkedések
meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

.  AZINTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A Szent Borbala Idések Otthona intézményvezetdjének feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-lehetségeket”
beazonositja, (témak, kockazatok meghatarozasa) informdciot szolgaltat a belsd
ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast.

e Ha az eljards nem az intézkedés szerint torténik, akkor a szervezeti egységek vezetoi
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.
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IV. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A Szent Borbala Idosek Otthona intézményvezetéjének feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak napra-
kész és pontos vezetésérol gondoskodik;

o cgy clkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

A nyilvantartas mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

V.  JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A Dbelsé ellendrzés altal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 29. §)

A Szent Borbala Iddsek Otthona intézményvezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell
szdmot adnia a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasarol, az
intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési megallapitdsok ¢és ajanlasok
hasznosulasanak tapasztalatair6l, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo
javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

A kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedési tervet kell készitenie és Berente K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzojét
tajékoztatni kell.
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1. szamu melléklet

A koltségvetési szerveket érinto legaltalanosabb szabalyzatok (nem teljes korii felsorolas,
az egyes intézményeknél kiilonbozo elnevezéseket haszndalhatnak, ezért a felsorolas
dtfedéseket is tartalmazhat):

Alapité Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Anyaggazdalkodasi és Raktarozasi Szabalyzat
Vagyongazdalkodasi ¢s Vagyonvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Hézirend szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Elelmezési szabalyzat
Ellatottak Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat
Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Szamviteli politika és kapcsolddo szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszk6z0k, forrasok értékelési szabalyzata
Szamlarend
Tlizvédelmi szabalyzat
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2. szamu melléklet
Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomozo6 hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanul6 cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A térvény madsodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljards feljelentés, illetleg a szabdalysértési hatdsag részérdl eljardo személy
¢észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyv kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt
megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol
sz016 1952. évi IIL. torvény rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és
a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo6 perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség
tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény
(Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanytak
jogviszonyardl sz616 1996. évi XLIIL. torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu melléklet

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. torvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;

a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény;

a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. térvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

az allamhaztartds szervezeti beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a hivatalos allomanyutak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIII. torvény
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4. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam | Kapcsolddd irasos dokumentum Megtett intézkedés Hatarido
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

36




