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1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Intézmény szdmdra az agazati és egyéb a miikodésére vonatkozo jogszabalyokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban  (tovédbbiakban: SZMSZ) foglaltak
figyelembevételével sziikséges alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a szervezeti
abrat, a szervezeti format, a belsé szervezeti tagozddast, a szervezeti egységeket, a
foglalkoztatottak feladatait és jogkorét, az Intézmény altalanos miikodési szabalyait.

Az SZMSZ a szakmai program mellékletét képezi. Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény
valamennyi vezet6 és nem vezetd munkakodrdi munkatarsara.

Az SZMSZ a Regiondlis Szocidlis Intézményfenntarté Kozpont (tovdbbiakban: RESZIK)
képviseldjének jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ tartalmazza az Intézmény adatait, rogziti szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, valamint jogkorét, az Intézmény mikédésének rendjét, kiilso és
bels6é kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A fenntarto6 adatai:

Megnevezése: Regionalis Szocidlis Intézményfenntarté Kozpont
A fenntart6 révid megnevezése: RESZIK

Tipusa: egyhazi fenntarto

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki u. 34/b. . em./2.
Nyilvantartasi szam: MBE EJSZ-2015/005.

Addszam: 18647000-1-43

Bankszamla szdma: 16200106-11568245

Szamlavezetd bank: MagNet Bank

A fenntart6 képviseletére jogosult Hari Tibor

Képviselet jogcime: iigyvezet6 foigazgato
Kapcsolattarto elérhetdsége: hari.tibor@reszik.hu

Az Intézmény adatai:

Az Intézmény megnevezése: Tabita Alapszolgaltatasi Kozpont

Az Intézmény rovid megnevezése:  Tabita

Az Intézmény alapitdja: Regionalis Szocialis Intézményfenntarté
Kozpont

Alapitas éve: 2015.

Az Intézmény székhelye: 1065 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 57. 1L
épiilet 2. emelet (28912 hrsz.)

Az intézmény addszama: 18657607-2-42

Tevékenységek a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokroél sz616 1993. évi lll. térvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti alapszolgaltatidsok és szakositott ellatasi formak koziil: hazi
segitségnyjtas, idoskoruak nappali ellatasa, demens ellatassal.
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A Tabita Alapszolgaltatasi Kozpont ellatasanak osszefoglalo adatai:

Megnevezése:
Roviditett megnevezése:

Székhelye:
Székhely agazati azonositdja:
Szolgéltatas tipusa:

Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Alapszolgaltatasi Kézpont

Tabita

1065 Budapest, Bajcsy Zsilinszky tt 57. 1. ép. 2. em.
(28912. hrsz.)

50510256

hazi segitségnyjtis
80 6, személyi gondozasban ellathaté 65 6
Budapest kozigazgatasi teriilete

Telephelye:
Telephely 4gazati azonositéja:
Szolgéltatas tipusa:

Ellathaté személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Ajkai telephely
8400 Ajka, Ujélet u. 27. fszt. 2.
S0510321

hazi segitségnyujtas

150 6, személyi gondozdsban ellathat6 120 f6
Ajkali, Zirci, Devecseri, Veszprémi jarasok
kdzigazgatasi teriilete

Telephelye:

Telephely 4dgazati azonositoja:
Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:

Ellatasi terilet:

Nyitva allé helyiség:

Tabita Esztergomi telephely
2500 Esztergom, Eszperant6 u. 16. (17224. hrsz.)
50510674

hazi segitségnyujtas

830 f6, személyi gondozasban ellathat6 300 f6
Esztergomi, Szentendrei Pilisvérosvari, Tatai jarasok
kozigazgatasi teriilete

2510 Dorog, Hantken Miksa u. 8. (1518/5. hrsz.)

Telephelye:
Telephely agazati azonositéja:
Szolgdltatas tipusa:

Ellathat6 személyek szidma:
Ellatasi teriilet:

Tébita Matészalkai telephely
4700 Matészalka, Cserepeshegy u. 12.
50510345

hazi segitségnyujtas

400 f6, személyi gondozdsban ellathat6 190 f6
Matészalkai, Vasdrosnaményi, Baktaloranthdza,
Nyiregyhazi Jarasok kozigazgatasi teriilete

Telephelye:

Telephely 4dgazati azonositoja:
Szolgaltatas tipusa:

Ellathat6 személyek szdma:
Ellatasi teriilet:

Szolgaltatas tipusa:

Befogadott féréhelyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Pécsi telephely
7628 Pécs, Thokoly u. 1. (37346. hrsz.)
S0510263

hazi segitségnytijtas
102 6, személyi gondozéasban ellathat6 35 f6
Pécsi Jaras kozigazgatasi teriilete

id6skordak nappali elldtdsa (demens személyek
ellatasaval)

20 férohely

Pécs Megyei Jogu Varos kézigazgatési teriilete
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Telephelye:

Telephely agazati azonositéja:

Szolgdaltatds tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi terilet:

Tabita Soproni telephely

9444 Fert6szentmiklés, Szent Istvan u. 43. (521.
hrsz.)

S0510256

hazi segitségnyuijtas

120 6, személyi gondozasban ellathat6 100 f6
Soproni, Mosonmagyarovari, Készegi, Kapuvari
jarasok kozigazgatasi tertilete

Telephelye:

Telephely dgazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi tertlet:

Tabita Szombathelyi telephely
9700 Szombathely, Szent Marton 1t 38.
S0510294

hazi segitségnyujtas

200 f6, személyi gondozasban ellathat6 170 f6
Szombathelyi, Kbrmendi, Vasvari, Sarvari jarasok
kozigazgatasi teriilete

Telephelye:

Telephely dgazati azonositéja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi tertilet:

Tabita - Tapolcai telephely
8300 Tapolca, Kossuth Lajos u. 2. 2/30. (2836 hrsz.)
S0510338

hazi segitségnyujtas

150 6, személyi gondozasban ellathato 115 fo
Tapolcai, Stimegi, Celldomolki jarasok kozigazgatasi
tertilete

Telephelye:

Telephely dgazati azonositdja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathaté személyek szama:
Ellatasi tertlet:

Nyitva all6 helyiség:

Tabita Tatabanyai telephely
2800 Tatabanya, Martirok ttja 63. (11252/8A/18)
S0510667

hazi segitségnyujtas

200 f6, személyi gondozasban ellathaté 110 6
Tatabanyai, Bicskei, Székesfehérvari Oroszlanyi
jarasok kozigazgatasi tertilete

8111 Seregélyes, Bethlen Gabor utca 2.

Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgéltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Gyomorei telephely
9124 Gydmore, Arany Janos utca 27.
S0510270

hazi segitségnyujtas

200 f6, személyi gondozasban elldthaté 117 6
Téti, Csornai, Gyori, Papai jarasok kozigazgatasi
terilete

Telephelye:

Telephely dgazati azonositéja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:

Tabita Verdcei telephely
2621 Verdce, Arpad u. 75. (505 hrsz.)
S0510530

hazi segitségnyujtas
65 f0, személyi gondozasban ellathaté 40 f6
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Ellatasi tertilet: Dunakeszi, Rétsagi, Szobi, Vici Jardsok kézigazgatasi
teriilete

2015.10.01. Budapest, Pécs, Sopron,
Szombathely, Tét, Matészalka
2015.11.01. Veréce, Ajka, Tapolca
2015. 12.01. Esztergom, Tatabanya

A hazi segitségnyujtas
szolgaltatas mlikodésének
kezdete:

Az id6skortak nappali ellatasa
(demens személyek ellatasaval
szolgaltatas mikodésének

A szolgdlat képviseletére

jogosult: dr. Heidl Beata

Képviselet jogcime: intézményvezeto

Az Intézmény jogéllasa és gazdalkodasa: 6nallé jogi személyként m(ikodé és onélléan
gazdalkodd intézmény.

Feliigyeleti szervei:
- Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag Allamhaztartasi

Iroda, 1139 Budapest, V4ci ut 71., valamint a miikédési engedélyeiben szerepl6
ellatasi teriileten illetékes kirendeltségek,

- a miikodési engedélyben szerepld ellatasi teriileten illetékes Megyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztalyai.

7 om

azdalkodassal dsszefii ogositvanyok: A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az
intézményvezet6 dltal évente 6sszeallitott és a fenntarté altal jovahagyott Osszesitett
koltségvetésben kell elgiranyozni.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, bériigyi és a hozza kapcsolédo tevékenységet teljes
mértékben az Intézmény latja el. Az Intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves
koltségvetés alapjan, onalldan gazdalkodoé szervezetként miikodik. A gazdalkodasért, igy
annak jogszeriiségéért és koltséghatékony megvalésitisaért az intézményvezetd és a
gazdasagi vezet$ felel, toviabbd a fenntarté felé a beszimolasi kotelezettségének
rendszeresen eleget tesznek, szimara adatokat szolgaltatnak.

Az intézményvezet6t a Regiondlis Szocidlis Intézményfenntarté Kézpont képviseldje
nevezi ki, felette a munkaltatéi jogokat & gyakorolja.

Az Intézmény képviseletére jogosultak:
- Fenntart6i feladatkorében, a Regionalis Szocidlis Intézményfenntart6 Kozpont
képviseletében Héri Tibor, illetve az 4ltala megbizott személy/ek.
- Az Intézmény nevében altaldnos képviseletre jogosult dr. Heidl Beata,
intézményvezetd.

A Tabita Alapszolgéltatasi Kézpont a szakmai munkdjat az Szt., mint agazati torvény,

végrehajtasi rendeletei, az egyéb 4gazati jogszabalyok és a tovabbi vonatkozé joganyag
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alapjan végzi. A jogszabalyok, szakmai-, etikai alapelvek és irdnymutatasok betartasaért
az intézményvezeto felelds.

Az Intézmény feladata, hogy az ellatasi tertletén, az ellatast igényl6k részére a vallalt
szocialis ellatast az elvarhaté legmagasabb szinvonalon nyujtsa.

Cégszerii aldiras esetén az aldiré felek az Intézményben:
® az intézményvezetd,

o gazdasagi vezetd (intézményvezetdvel egylittesen).

Az Intézmény bélyegzdje:

Az Intézmény a cégszer(i aldirashoz bélyegz6t is haszndl. Az Intézmény birtokaban 1évé,
az alkalmazottak A4ltal hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének id6pontjat, a
bélyegzd lenyomatat, a bélyegzo kiadasanak id6pontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét
és aldirasat, a bélyegzd visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd alairasat, a
bélyegzdvel kapcsolatos tovabbi adatokat: pl. megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett stb.)

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjdk tovabb a bélyegzoét. A bélyegzé-nyilvantartast a gazdasagi
vezetd koteles vezetni.

Az Intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata: TABITA

lf\_?apszo"!géliatasi Kozpont
TABITA Alapszolgaltatasi Kdzpont ReaBIehel Salusyslinssky i1 57 1. 69, 2. o
1053 Budapest,
Bajcsy-Zsilinszky ut 57. I1. ép. 2. em. Hosszu bélyegzé

te

Adészam: 18657607-2.42

Az Intézmény megsziintetése: Az Intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az
alapito jogosult megsziintetni. A megsziintetésrél az alapit6 hatarozattal dont.

2.AZ INTEZMENY FELADATAI

Hazi segitségnyujtas:
Az onmaguk elldtdsdra sajat eréb6l mar nem/ vagy csak részben képes személyek
otthonukban térténd gondozasa/ segitése, az egyéni sziikségleteknek megfelel6en.

Nyujtott szolgéltatas elemek, tevékenységek a személyi gondozas keretében gondozas
és haztartasi segitségnynjtds, a szocidlis segités keretében haztartasi
segitségnyujtas:
— az alapvet6 gondozasi, apolasi feladatok elvégzése,
— az Onallé életvitel fenntartdsdban, a szocidlis szolgdltatdst igénybevevd és
lakékornyezete higiénés kortilményeinek megtartasaban valé kézremiikodés,
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— a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zése, azok elharitisiban nyujtott
segitség,
— kapcsolatok kialakitdsaban, fenntartasdban valo segitségnyujtas.

Idéskoriak nappali ellitisa
Els6sorban a sajit otthonukban él§ a tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi

allapotuk vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentdlis timogatésra szorulo, onmaguk
ellatasdra részben képes személyek napkozbeni ellatasa.
Az id6sek nappali ellatasdnak feladata:
- a hianyzo, hianyos, elégtelen, vagy sziinetel napkdzbeni csaladi gondozas pétlisa,
- a szocidlis helyzet, egészségi és mentalis 4llapot javitasa,
- kulturalt kériilmények kozott az egyediillét, a magany csokkentése, megsziintetése,
- a tétlenség koros kovetkezményeinek megel6zése,
- sziikség szerint a higiénés viszonyok javitasa.

Az Intézmény szakfeladata, és szakfeladat szama:

szakfeladat szama szolgaltatas fo6 /féréhely

107052 hazi segitségnyjtas 2.497 6, amib6l személyi
gondozott 1362 6

102031 idéskoruak nappali ellatdsa 20 féréhely

102032 demens betegek nappali ellatasa

3. AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI TApOZ()DASA - SZERVEZETI
EGYSEGEK VEZETOI, MUNKAVALLALOI - FELADATAIK

Az SZMSZ-ben felsorolt munkakérdk részletesebb leirdsat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

3.1. Intézményvezetd:

Az intézményvezetSt a Regiondlis Szocialis Intézményfenntarté Kozpont képviselje
nevezi ki. Az intézményvezetd a Tabita Alapszolgéltatasi Kozponttal 4ll jogviszonyban,
felette a munkaltatéi jogokat azonban a Regionalis Szociélis Intézményfenntarté Kézpont
képviselGje gyakorolja.

Az intézményvezet6 feladata az Intézmény 6sszehangolt miikodésének megteremtése, az
alapité okiratban meghatdrozott szakmai feladatok és gazdasagi tevékenységek
ellaitdsanak megszervezése, tovabba felelds a fenntarté és a feluigyeleti szervek
utasitdsainak végrehajtasaért.

Az intézményvezet6 joga a kiilonbozé kotelezettségvallalas, azaz az Intézmény szdméra
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget
eredményezd dokumentum aladirdsa. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa, illetve az
osszeférhetetlenség eseteire helyettest jelol ki a kotelezettségvallaldsi feladatok
ellatasara. A munkaltatéi és fegyelmi jogkér gyakorléja az intézményvezetd.
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Az intézményvezetd feladatai:

Biztositja a korszerli, magas szinvonali feladatellatds megvaldsitasat, az
Intézményen belll az emberi és adllampolgari jogok érvényesitését, a torvényesség
betartasat.

Ertékeli az Intézmény mutatéit, ellenérzi az eléirt normativak betartasat, illetve
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felel a szabalyzatok elkészitéséért és betartatasaért.

Felel tovabba a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgdlasaért és ennek
alapjan intézkedik.

Ellatja a hatalyos jogszabdlyokban szamdara meghatarozott munkaltatéi jogokat,
fegyelmi jogkort, a szervezet irdnyitdsat, a szervezet vezetésével és ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi a gazdasagi feladatok ellatasanak betartasat és a jogszabalyokban vagy a
felettes szerv 4ltal meghatarozott feladatokat. Ellendrzi tovabba a gondozasi és
gazdasagi-miiszaki egységek, telephelyek munkajét, a szervezeti egységek kozotti
egylittm(kodést és munkamegosztast, a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megtartasat, munkafegyelmet, etikai kovetelmények betartasat.
Iranyitja, 6sszehangolja a szakdolgozdk tovabbképzését.

Meghatdrozza a munkafolyamatokba épitett ellen6rzés folyamatat.

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, tarsadalmi szervekkel, az Intézményt
tamogaté szervezetekkel, cégekkel, egészségligyi, oktatdsi és szocidlis
intézményekkel, beszallitokkal.

Gondoskodik az energiagazdalkoddsi, munka- és tlizvédelmi feladatok
ellattatasarol.

Feladata a GDPR szabalyok intézményi szinten torténd kialakitésa és betartatasa.

Az intézményvezet6t- tavolléte esetén - az altala megnevezett és kijelolt vezetd allasu
munkavallalé helyettesiti.

3.2. Gazdasagi vezeto:

Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak vezetését a gazdasagi vezetd latja el. A
gazdasagi vezetd kinevezdje, munkaltatdja és kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Feladatai:

e az Intézmény pénziigyi és bérgazdalkodasi, human gazdalkodasi feladatainak
az iranyitasa (bérszamfejtés, konyvelés, TB ligyintézés, stb.),

e azIntézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

e koltséghelyek (szervezeti egységek, telephelyek) éves koltségvetési igényeirol
tajékozodas,

e beérkezett pénziigyi igények feliilvizsgdlata, egyeztetése,

e a koltségvetési eliranyzatok alapjaul szolgdlé részlettervek osszeallitasa és
dontés elokészitése,

e a Kkoltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése, a pénzforgalmi mérleg
adatainak elemzése,

e a koltségvetésben jovahagyott Kkeretek figyelembe vételével anyag- és
eszkozbeszerzések, a miikodéshez sziikséges pénziigyi feltételek biztositasa,

e gondoskodik a pénziigyi-gazdalkodasi adatok naprakész vezetésérol, adatok és
dokumentaciok szolgaltatasardl,

e bér és munkaerd gazdalkodas, bérszamfejtés ellendrzése,
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kifizetések, bevételezések feladatainak ellatisa,

raktari és analitikus konyvelés iranyitasa,

szallitok bejove szamldinak naprakész nyilvantartasa, vezetése,

a bej6évo szamldkon a feltiintetett fizetési hatarid6k betartisa érdekében a
szamldk el6készitése a banki dtutaldsok teljesitéséhez,

a banki utalasok végrehajtasa,

kimend szamlak teljesitésének ellenérzése,

iktatds, irattdrazis megszervezése,

téritési dij ligyek jogszerdi irdnyitasa,

gondoskodik a pénztér szabélyszerli mikodésérél, elldtja a pénztirellendri
feladatokat,

bizonylati rend kialakitasa, mtikodtetése,

nyilvantartasi-, elszamolasi rendszer kialakitdsa, miikodtetése,

id6szaki ellenérz6 egyeztetések, id6szaki zarlati munkak ellatasa,

az eves felhasznaldsok és a készletek alakulasanak értékelése,
feladatvaltozassal, miikodéssel, fejlesztéssel dsszefiiggs igények felmérése,
leltarozas, selejtezés,

az intézményvezetd felé rendszeres tajékoztatas a koltségvetési elsiranyzatok
felhasznalasaral,

palyazati projektek pénziigyi megval6sitasa, elszamolasa,

e kozbeszerzések el6készitése, bonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza. Helyettesitését a munkakéri lefrasa
tartalmazza.

3.3. Szocialis szakreferens:

Az Intézmény szakmai irdnyitdsdban tdmogatja az intézményvezetd munkajat,
kinevezdje, munkaltatéja és kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Feladatai:

Az  intézmény engedélyeseinek  szolgaltatéi nyilvantartisba  térténé
adatmoédositasdhoz sziikséges dokumentacié elkészitése.

Kapcsolattartdés  az  engedélyesek  illetékességi  teriiletéhez  tartozé
kormanyhivatalokkal, médszertani szervezetekkel, egyéb hivatalokkal, a belss
ellendrzés munkatarsaival.

Az engedélyesek hat6sagi ellendrzésre valo felkésziilésének segitése.

Az intézmény f6 szakmai dokumenticidjanak folyamatos és rendszeres
aktualizdlasa a hatalyos jogszabalyokhoz igazodéan.

Az egyes szolgéltatasok altal vezetett dokumentéciék/ ellatotti dokumentécidk
folyamatos és rendszeres aktualizalasa.

A telephelyi szakmai munka ellendrzése kapcsan a havi teljesitések figyelemmel
kisérése.

A szakmai jogszabdlyok figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas a telephelyvezetékkel.

Reészletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Helyettes{tését a munkakori leirasa
tartalmazza.
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Az Intézmény munkaliigyi, bérugyi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett latja el.
Kinevezdje, munkaltatéja az intézményvezeto.
Feladatai:

e Dbiztositja, koordinalja a bér- és tarsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatok ellatasat,
tovabba a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos, az intézményvezeto altal a
feladatkorébe utalt teenddket intézi,

e ellatja a bérszamfejtéséhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és firasbeli kapcsolattartas a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

e analitikus nyilvantartasok vezetése,

e a munkavillalék, egyéb jogviszonyban allok munkabérének szamfejtése,
nyilvantartasa, a beérkezett szerz6dések, nyilatkozatok, médositasok alapjan,

e amunkavallalok be- és kijelentésével kapcsolatos feladatok teljesitése,
e amunkaerd nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
e intézkedések a bérek, keresetek id6ben torténd kifizetésérdl,

e azel6irt bérfizetési napokon torténd kifizetésekhez szlikséges bérlistak/alairo
jegyzékek elkészitése és eljuttatdsa a telephelyekre,

e aszakmai vezetés altal megfogalmazott feladatok végrehajtasdban részt vesz,

o folyamatosan egylittmikédik a Telephelyvezetékkel, tamogatja azok
munkajat, bériigyi és munkaiigyi kérdésekben.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.5. Konyveld:

A feladatait a gazdaséagi vezets iranyitdsa mellett latja el. Kinevezdje, munkaltatdja az
intézményvezeto.
Feladatai:
e aszallitéi és veviszamlak, pénztarbizonylatok szabalyszer(iségének ellenérzése,
e a konyvelési alapdokumentumok fékonyvi konyvelési rendszerben torténd
megjelenitése,
az adatok helyességének ellendrzése, a folyészamlak folyamatos rendezése,
targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, ellendrzése,
leltarozasban és selejtezésben, tovabba irattarazasban részvétel,
vevOszamlak elkészitése.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.6. Adminisztriator/ligvintéz6 (kozpontban/telephelveken):

Munkajat a kozvetlen felettese feliigyeletével, kozvetlenilil annak irdnyitasa és ellendérzése
mellett latja el, betartva a tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.7.Vezet6 gondozé/ telephelyvezeto:

Feladatai:

a hatalyos jogszabalyokat szem el6tt tartva szervezi, iranyitja és ellenérzi a
hataskorébe, a vonatkozé miikodési engedélyben meghatdrozott ellatasi
tertileten zajl6 szakmai munkat,

a telephely miik6dtetéséhez sziikséges targyi-, személyi feltételek biztositésa a
vonatkozd jogszabalyok alapjan,

a mikodés pénziigyi feltételeinek gyakorlati, a pénzkezelésre vonatkozé
jogszabalyi és bels6 szabalyzati rend alapjan torténé biztositasa,

részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, annak megvalosulasat értékeli,

a lakossag, a raszorulék korében felmeriil§ sziikségletek, igények folyamatos
figyelemmel kisérése, és az arra val6 reagalas,

az Intézmény dltal biztositott szolgaltatas/ok, gondozasi feladatok elldtasanak
koordinacidja, a szakmai munka 0sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa,

mas tipusi ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése,

a gondozok munkdjét irdnyitja, ellenérzi, ennek keretében dont a gondozok
munkabeosztdsarol, helyettesitésérdl,

felméri az elldtottak gondozési sziikségletét, annak valtozasait,

megkoti a megéllapodasokat az ellitottakkal és /vagy a torvényes
képvisel6jiikkel,

biztositja a munkavégzés feltételeit, eszkozigényét a feletteseinek
(intézményvezetd, gazdasagi vezetd) jelzi,

rendszeres  id6kézonként  munkaértekezletet tart a  beosztott
munkavallalékkal, errél emlékeztetst/jegyzékonyvet készit,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a gondozok gyakorlati és adminisztracids
feladatellatdsat, a tevékenységi napl6, tovabba valamennyi, a jogszabalyban
meghatarozott dokumentaci6 naprakész vezetését,

jelentések, statisztikak készitése, szabadsagolasi iitemterv készitése,
nyilvantartast vezet az eszk6zok kiad4sardl, visszavételezésérsl,

gondoskodik az igénybevev6k adatainak az elektronikus nyilvantartasi
program(ok)ba torténd rogzitésérdl, az adatbazisok naprakész allapotardl -
kiilonos tekintettel a KENYSZI napi szintii jelentésére, 6nellendrzésre,

felel a koltségvetési tdmogatds jogszeri felhasznaldsat alidtdmasztd
dokumentumok naprakész és pontos vezetéséért, azokat folyamatosan és
mindenre kiterjedGen ellenérzi,

javaslatot tesz a helyettesitésére vonatkozéan,

figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsol6dé ellatotti mutatdk alakuldsat,
munkavégzése soran a Szocidlis Munka Etikai Kédexét és a vonatkozé
jogszabdlyokat betartja.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.
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3.8. Hazigondozé (gondozé /apold):

Tevékenységét a telephelyvezet6/vezetégondozé irdnyitdsa, utasitasa szerint végzi.

Feladatai:

o feladatdt mindenkor az Intézmény munkaszervezése szerint latja el, szem el6tt
tartva az ellatottak szlikségleteit, érdekeit,

e segitséget nydjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentdlis, szocidlis
sziikséglete a sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
dllapotanak  megfeleléen, meglévd  képességeinek  fenntartdsaval,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen,

o teljes kortlien ellatja a hazi gondozas tevékenységeit, kiillondsen a személyi
higiénia megtartasiban valé6 kozremiikodést a fizikai tdmogatast és a
haziorvos/ szakorvos irasos rendelésén alapul6 terdpiakovetést,

e ahdazi segitségnytijtas tevékenységei és résztevékenységeit elvégzi, kiilonosen:

a. alakdékornyezeti higiénia megtartasdban val6 kozremikodést,

b. ahaztartasi tevékenységben valé kézremiikodést,

c. segitségnyujtast veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében
és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

d. sziikkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe toérténd
bekoltozés segitését,

e. az ellatast igénybe vevivel segité kapcsolat kialakitasat és
fenntartasat,

f. gondozast, apolast,

e az adminisztraciés munkak naprakész, pontos elvégzése feladata, kiemelten a
tevékenységi napl6 naprakész vezetése,

e munkaértekezleten valo részvétel,

e rendkiviili esemény esetén koteles azonnal értesiteni a felettesét,

e munkavégzése soran a Szocialis Munka Szakmai Etikai Kodexét és a vonatkoz6
jogszabalyokat betartja,

e koteles minden dokumentaciét a vezetd gondozd/ telephelyvezetd részére
ellendrzés céljabél atadni,

e amennyiben sajat hatdskérében nem tud eljarni, gy koteles segitséget kérni a
kozvetlen felettesétdl.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

2

3.9. Tarsadalmi gondozo, kizfoglalkoztatott, 6nkéntes/ szocidlis segitd:

Tevékenységét a vezeté gondozd/ telephelyvezetd irdnyitasa, utasitasa szerint végzi.

e Ellatja a megbizasi szerz6désében rogzitettek szerint az ellatott sziikségleteinek
megfelel6 tevékenységeket.

e A vonatkozoé jogszabaly keretein beliil meghatarozott segit6i tevékenységeket
végezheti.

e A tevékenységér6l tevékenységnaplét koteles vezetni, ellatottanként, a
tevékenységeken beliili résztevékenységek megnevezéseinek feltiintetésével.

e Az altala végezhetd tevékenységek:
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o A lakékdrnyezeti higiénia megtartisaban valé kézremiikodés kérében:

takaritas a lakas életvitelszerlien hasznélt helyiségeiben (halészobaban,
fiird6szobédban, konyhaban és illemhelyiségben), mosas, vasalas.

A héztartdsi tevékenységben valé kozremiikédés korében: bevasarlas
(személyes sziikséglet mértékében), gyoégyszer kivaltasa, segitségnyijtas
ételkészitésben és az étkezés el6készitésében, mosogatas, ruhajavitas,
kozkatrol, fartkatrél vizhordds, tiizel6 behordasa kélyhihoz, egyedi fiités
beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),
télen hoeltakaritds és sikossdgmentesités a lakas bejarata el6tt

Kisérés

Segitseégnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitisdban

Szlikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténé bekoltozés
segitése

Tovabbi feladatok:

figyelemmel kiséri a gondozasi korzetében jelentkezd igényeket,

feladatat mindenkor az Intézmény munkaszervezése szerint latja el, szem el6tt
tartva az ellatottak érdekeit,

koteles az ellatottak egyéni igényeit és sziikségleteit, aktudlis allapotat,
életkorat, készségeit és képességeit figyelembe venni,

rendkiviili esemény esetén koteles azonnal értesiteni kozvetlen felettesét,
munkavégzése sordn a szocidlis munkasok szakmai etikai kédexét és a
vonatkozo jogszabalyokat betartja,

koteles minden dokumentaciot a vezetd gondozo részére ellenérzés céljabol
atadni,

amennyiben sajat hatdskérében nem tud eljarni, Ggy koteles segitséget kérni a
kozvetlen felettesétdl.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédése tartalmazza.

3.10. Szocidlis munkatars, terdpiids munkatars (Pécs):

Tevékenységét kozvetlen felettese Gtmutatdsai alapjan, a telephelyvezetd iranyitasa,
utasitasa szerint végzi.

Feladatai:

Az ellatast igénybe vevé kordnak, egészségi allapoténak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi egyénileg, illetve csoportosan

az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység,
fekv6betegek levegGztetése, dgytorna stb.),

a szellemi és szérakoztat6 tevékenységeket (pl. el6addsok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatds, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedsk, zenehallgatas
stb.),

a kulturdlis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok,
szinhaz-, mozi-, mzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

A fogyatékosok nappali intézményében fentieken tdl a foglalkoztatas és a fejleszté
tevékenységek megszervezése.
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Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Tevékenységét a terapids munkatdrs iranyitasa, utasitasa szerint végzi.
Feladatai:

e a nappali ellatds keretében az igénybe vevok részére szocidlis, egészségi,
mentalis allapotuknak megfelel6 napi életritmust biztosits, koézdsségi
szolgdltatasokat szervez,

e sziikség szerint szervezi meg az egészséglgyi alapellatast, a szakellatasokhoz
valo hozzajutast,

e folyamatosan segitséget nyujt a hivatalos ligyek intézésében,

e megvalositja az életvitelre vonatkozo6 tandcsadast, az életvezetés segitését,

e az egészségligyi ellatas korében felvilagositd el6addsokat szervez, biztositja a
gyogytorna lehet6ségét,

ey

o fejlesztés, foglalkoztatds tAmogatasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai tevékenységet ellatok megoszlasa: a szakmai létszamnormara vonatkozé
el6irasok betartdsdval az Intézmény a sajat szervezeti felépitése és miikodési rendje
szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

Az Intézményt kinevezett vezet6 (intézményvezetd) irdnyitja, tovabbi vezetd beosztasu
munkavallalok a gazdasagi vezetd és a vezetd gondozok/telephelyvezetok.

Intézmény irdnyitisa:
1. horizontalis (ala - folérendeltség),
2. ésvertikalis (mellérendeltség) szinten torténik.

A szervezeten bellil ald- és félérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo vezetok, illetve vezet6hoz tartozo6 beosztottak.

A szervezeten belill mellérendelt viszonyban miikédnek a telephelyvezetdk, illetve az
azonos szervezeti szinthez tartozo6 beosztottak.

A szervezeti egységek szorosan egyuttmiikodnek az Intézményi feladatellatas
megvaldsitasa érdekében. Az egységek koordinacidjat és a szakmai munka hatékonysagat,
miikodését az intézményvezetd iranyito-ellenérzé tevékenysége, és a kozépvezetdk
feladatellatdsa garantdlja. Ennek Kkeretében megvalésul az Intézményre Kiterjedd
egységes szakmai feladatellatas.

A szakmai egylttmiikodést a munkaértekezletek / esetmegbeszélések is segitik. Az
egymashoz kapcsolodd feladatokat végrehajtdé munkatarsak kozotti kapcsolat,
egyuttmiikodés, kiilon el6iras nélkil is kotelezo.
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5. AMUNKAHELYI ERDEKKEPVISELETI FORUMOK

5.1. Vezetést segitd tanacsadoé szervek:

Az Intézmény vezetése és a dolgozok kozoétti kapcsolatot a vonatkozé jogszabalyok
rogzitik. Az Intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesiilése és allando fejlesztése.

Neélkiilozhetetlen a elldtottak és dolgozok rendszeres tijékoztatdsa az Intézmény
miikodésérél, az eredményekrdl, hibdkrél és hidnyossagokrél, az etikai helyzetrdl,
illetdleg sziikséges kikérni véleményiiket az Intézmény miikodését érintd fontosabb
dontések elétt.

Amunkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani
az ellatottakkal és a dolgozdkkal valé tanacskozashoz.

5.2, Munkaértekezlet:

A munkaértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi arra meghivott
dolgoz6. A munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, amelyrél
a telephelyvezetéket érintéen az intézményvezetd, a telephelyek munkavallaloi
vonatkozasdban a telephely vezetSje jogosult és koteles gondoskodni. Az Intézmény
tertileti Kiterjedése és a telephelyek szdma, valamint a dolgozéi létszdm miatt az
értekezletet telephelyenként lehet megszervezni. Az értekezletekre sziikséges meghivni
az intézmény vezetjét és a fenntarté képviseldjét. Az értekezlet napirendjét az
intézményvezet8/ a telephelyi szint(i értekezleteken a telephelyvezets, vezets gondozo
allitja 6ssze.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjak véleményiiket, kérdéseket tehetnek
fel, javaslatokat tehetnek. Az intézményvezets, telephelyvezetd kotelessége, hogy a
dolgozok dltal feltett kérdésekre vélaszt adjon. Amennyiben az intézményvezetd,
telephelyvezetd a dolgozok kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, tgy a kérdésre
az értekezletet kévetd 15 munkanapon beliil kételes irdsban vélaszolni.

A munkaeértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékényv nyilvanos, abba a
fenntarto, illetve a dolgozdk szabadon betekinthetnek.

5.3. Telephelyvezet6i munkaértekezlet:

Evente tobb alkalommal a székhelyen keril megszervezésre a vezetd munkavallalok
meghivasaval. Ezen alkalmakkor jogszabalyi, szervezeti és egyéb aktudlis szakmai
témakorok keriilnek egyeztetésre, megvitatisra. A vezetSi szinten a dontések
el6készitésének és megtirgyalasinak ez az egyik legfontosabb féruma.

5.4. Esetmegbeszélés:

A telephelyvezetd szervezésében legalabb havonta egy alkalommal valamennyi a
telephelyen tevékenykedé munkatars bevonasaval. Témak: az ellatast érintd jogszabalyi
valtozasok, feladat-ellatasi protokollok, beszdmoltatds - esetek ismertetése, probléma
megoldasi javaslatok, észrevételek felvetése, adminisztriciés feladatok stb. A
megbeszélésen jelenlétet, a fontosabb észrevételeket dokumentalni szlikséges.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

6.1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltat6i jogokat, amely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezeté6 munkakori leirasaban meghatarozottak szerint
atruhdzhatja vezetd beosztasi munkavdllaléra.

Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi, az Intézményben foglalkoztatott esetében a
kovetkez6 jogokat: jogviszony Kkeletkeztetése, atsorolds, jogviszony mddositasa,
jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa.

6.2. A vezetdi utasitasok rendje:

A dolgozdk szaméara - az Intézményi miikodés harmonikus és atlathaté rendszere

érdekében - utasitdst az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
mdadjara,

- az intézményvezet6 a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozénak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitdsr6l a dolgozé kozvetlen felettese is
értestiljon.

6.3. A munkavallalékra vonatkozo altalanos szabalyok:
A dolgozék kotelesek a munkakori lefrasuknak, valamint az Intézmény belsd
szabalyzataiban, valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelel6en végezni
feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:
- az intézményvezet6é altal meghatirozott munkahelyen (telephelyen), ellatési
terileten,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- azelvarhat6 és karbantartott, magas-foku szakértelemmel,
- megfelel§ szorgalommal, munkaidé-kihasznaltsaggal, koltséghatékonyan és nagy
pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonds tekintettel az
ellatottak személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva
végezni.

6.4. Munkarend:

A mindenkori munkarend az Intézmény altal ellatott szolgaltatdsok igényeire vald
tekintettel, a vonatkoz6 munkaiigyi szabalyokat figyelemben tartva kertil kialakitasra.

Az Intézmény telephelyein a munkarend az ellatotti igényeknek és sziikségleteknek
megfelel6en kialakitott. A munkarendben az atipikus foglalkoztatds lehet6ség szerinti
alkalmazasa kivanatos.

6.5. A szabadsag:
A szabadsagoldsokrél, az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek telephelyenként kell
tartalmaznia a tervezett szabadsdgokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, a
szabadsagolds mellett a folyamatos munkavégzés megoldhaté legyen. A rendes
szabadsagot a szabadsdagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd
engedélyezi. A szabadsagokrél szabadsag nyilvantartast kell vezetni, amiért a
telephelyvezettk a felelgsek.
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6.6. Az Intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezet6 kételes a munkakori leirdsok rendszerét Gigy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.

felettesének, vezeti szinten 1év6 dolgozé esetében az intézményvezetének Kkell
gondoskodnia.

Az Intézmény folyamatos, zavartalan miikédése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

6.7. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkakorok dtadds-atvételérél adott dolgozo jogviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén az intézményvezet, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik.
Az atadds-atvételrél jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv kotelezd tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idépontja, helye, jelen 1évé személyek, jegyzokdnyvezets,

- amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatés,

- amunka ellatdsa soran folyamatban lév feladatok, ligyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevd észrevételei, véleményei,

- ajelenlévik alairasa.
A pénz- és értékkezelésben résztvevé dolgozok a vonatkozo belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadds-atvételi jegyz6konyvvel torténé - ideiglenes
atadasara. A pénzt és értéket kezelSk teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy
amennyiben ideiglenesen nem latjdk el munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték
megfelelen dtadasra-atvételre keriiljon. A vonatkoz6 jegyz6kényv — melyet a gazdasagi
vezetd jovdhagy - tartalma eltér a munkakér végleges atvételekor alkalmazandé
jegyzGkdnyvtdl; tartalmat a vonatkozé bels6 szabalyzat hatérozza meg.

6.8. Iratkezelés:

Az Intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabdlyairél az intézményvezet6nek iratkezelési
szabalyzatban kell rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot rendszeresen feliil kell
vizsgalni. Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel
kapcsolatos el6irasokat.

6.9. Adatvédelem, adatkezelés:

Az Intézmény valamennyi dolgozéja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabélyok szigord
és kovetkezetes betartdsa. Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd Aaltal
elkészitett szabalyzatok is tartalmazzak.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
Intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels§
dokumentumokban meghatérozott szabalyoknak.

6.10. Titoktartas:

A Tabita Alapszolgaltatdsi K6zpont munkatarsainak tudoméséra jutott adatok és tények
nyilvantartdsara és kezelésére az dgazati és 4altaldnos adatvédelmi jogszabalyok
rendelkezéseit kell alkalmazni. A jogszabalyokban nem szabélyozott egyéb kérdésekben
tevékenységiikre a Szocidlis Munka Etikai Kédexe az irdnyadé.
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A Tabita Alapszolgdltatidsi Kozpont, illetve munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt
adatokat mas személyekkel - ideértve az adatkozl6é hozzatartozoit is -, csak a segitséget
kér6 beleegyezésével kozolhetik, de nem koti a titoktartds, ha az adatok kozlésére
jogszabdly kotelezi. Tudomanyos célt szolgaldé kozlés csak oly médon torténhet, hogy a
kozlés alapjan az érintett egyént, csalddot, csalddtagot nem lehet felismerni. Az Intézmény
dolgozodja a hivatali tevékenysége soran tudomasara jutott informdaciokat személyes
céljaira nem hasznélhatja fel. Az Intézmény dolgozdja, illetve a vele kézds haztartasban
él6 hozzatartozdja és élettdrsa a segitséget kérdvel tartasi, életjaradéki, illetve éroklesi
szerzddést nem kothet a munkaviszonya id6tartama alatt, illetve az azt kovetdé 1 éven
beliil.

A televizid, a radio és az irott, illetve elektronikus sajté képvisel6inek adott mindennemf
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil. A Tabita Alapszolgéltatasi Kozpont nevében
kizarolag az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy nyilatkozhat. Elvaras,
hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6z munkatdrsainak udvarias, konkrét,
objektiv valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra, a hivatali titoktartasra, a személyiségi
jogok védelmére, valamint a Fenntarté és az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire. A
megbizott nyilatkoz6é haladéktalanul tdjékoztatja nyilatkozatarél - annak idejérél és
tartalmarol - az intézményvezet6t. Amennyiben az intézményvezetd a nyilatkozo, arrél a
Fenntartot koteles tajékoztatni.

6.11. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje:

A Téabita Alapszolgiltatasi Kozpont miikodésével kapcsolatban adatkezel6 lehet a
Regiondlis Szocidlis Intézményfenntarté Kozpontja, annak képviselGje, valamint az
intézményvezeto.

6.12. A miikodésre, gazdalkodasra vonatkozd szabalyok:

Az intézményvezetd koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizdlni az Intézmény
torvényes miikodéséhez, gazdalkodasahoz sziikséges bels6 szabalyozasi rendszert.

A szabdlyozasi rendszer sordn el kell késziteni az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsdhoz sziikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés) szabalyokat.

6.13. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért Kkartéritési felelGsséggel tartozik. Szdndékos karokozds esetén a
munkavallal6é a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallaldé vétkességére tekintet
nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan
Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a meg0Orzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A Kkar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve vonatkozd rendelkezései az
iranyadoak.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1. A jelen SZMSZ érvénybe lép az Intézmény joger6s miikodési engedélyének
hatdlybalépése napjan, és visszavondsig vagy a mddositasig érvényes, és ezzel egy
id6ben a korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

7.2. Az SIMSZ és ahhoz kapcsol6dd szabdlyozdsok naprakész allapotardl az
intézményvezet6 gondoskodik.

Budapest, 2021.04.22.

G b Bealq

Készitette: dr. Heidl Bedta
intézményvezetd TABITA
Alapszolgaltatasi Koézpont

1U69 bucapest
Adoszam: 18657607.0.40
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