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. L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZES

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Székesfehérvar
Megyei Joghi Véaros Onkorményzata Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon (tovéabbiakban:
Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
Intézmény feladatai ellatisdnak részletes belsd rendjét és médjat, a szervezeti egységekre vonatkozo
miikddési szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az Intézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézményben miik6d6 férumokra, testiiletekre,
- az Intézmény szolgéaltatdsait igénybe vevokre.

3. Az elkészités rendje
Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, és Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
(tovabbiakban: Fenntart6) jovéhagyéséval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvénossigra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol.

5. Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az Intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban  1évo
alapdokumentumok hatérozzak meg.

5.1. Alapit6 okirat

Az Intézményt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorményzat Kozgylilése alapitotta.
A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szama: 331/2012. (VL. 21.), kelte:
2012. junius 25.

5.2. Alapit6 rendelkezései

Az Intézmény .
megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Frim Jakab Képességfejlesztd

Szakositott Otthon
roviditett neve: Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Széna tér 2.

Az Intézmény alapito6 €s iranyit6 szervének )
megnevezése:  Székesfehérvar Megyei Jogl Véaros Onkormanyzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: Személyi gondoskoddst nyjto alapszolgaltatasi és szakositott ellatasi
forma keretében nappali, atmeneti és tartés bentlakésos szocidlis ellatas nyujtasa. Szervezeti forméja:
horizontélisan integralt szervezeti forméban miik6dé intézmény.



Az Intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

Az Intézmény alaptevékenysége:

A fogyatékossaggal é16k nappali ellatdsat ny(jté szervezeti egysége a sajat otthonukban €16 harmadik
életéviiket betoltstt, dnkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, de felligyeletre
szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehet6séget a napkdzbeni tartézkodasra,
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

A fogyatékossaggal él6k tartés és dtmeneti bentlakédsos ellatasat nyjté szervezeti egységében: teljes
kor(l ellatdst biztosit azon fogyatékos személyek részére, akiknek oktatdsara, képzésére,
foglalkoztatasara, illetve gondozéséra csak intézményi keretek kozott van lehet6ség.

Az Intézmény miikodési teriilete:
Székesfehérvar Megyei Jogti Véros kozigazgatasi teriilete. Ures férohelyek tekintetében Fejér megye
kozigazgatasi tertilete.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti megjelolése:
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakésos ellatasa
101213 Fogyatékossaggal él6k atmeneti ellatdsa
101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa

Az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t nyilvanos palydzati eljards utjan
Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzat Kozgytilése kozalkalmazotti jogviszonyban
legfeljebb 6t év hatarozott ideji vezetéi kinevezéssel bizza meg, felette Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 19. § a) pontjaban
foglalt munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jog Varos Onkormanyzat Kozgytlése, az Motv.
19. § b) pontjdban foglalt egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
polgéarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabély
| | kozalkalmazotti jogviszony a ‘kogalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIIIL.
torveny

| megbizdsi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

3 | munkaviszony a Munka Torvénykényvérdl sz616 2012. évi L. torvény
Az intézményi féréhelyek szima:
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasat nyujtd szervezeti egységében: 35 féréhely
Fogyatékossaggal él6k atmeneti ellatasat nydjto szervezeti egységében: 10 féréhely

Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakésos ellatdsat nyujtod szervezeti egységében: 10 férdhely

Az Intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A Fenntart6 kizarolagos tulajdondban 1év6 aldbbi ingatlan:

Székhely: a székesfehérvari 8833/1 helyrajzi szam,
a valosagban 8000 Székesfehérvar, Széna tér 2. sz. alatti ingatlan.

A Fenntarté kizarolagos tulajdonaban 1év6 — az intézményi leltarban szerepl6 — ingd vagyon.
5.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény milkodését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.




Az Intézmény bels6 szabalyzatai:

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Ugyrendi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Takaritasi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kollektiv szerz6dés

Elelmezési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmi-iizemeltetési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezéen

- ko6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Beszerzési szabalyzat

Téritési dijak beszedésének, kezelésének, nyilvantartdsanak szabalyzata

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak rendje

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének miikddési szabédlyzata [A szabdlyzat részei:
kontrollkdrnyezet, integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios €s
kommunikacios rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring).]

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

3. Az Intézmény egyéb adatai:

Az alapitas id6pontja: 1987.

Torzskdnyvi azonosito szam: 640349

Addszama: 16699166-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699166-8810-322-07
Az Intézmény telefonszama:  (22) 506-255

E-mail cime: frimjakab@gmail.com

Az Intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:

Székesfehérvar Megyei Jogii Véaros Onkormanyzata Humén

Szolgéltato Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

Human Szolgaltato Intézet adészama:

15364971-2-07



) II. fejezet ) ]
AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény milkodését meghatdrozo6 jogszabalyok:

- az allamhdaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény,

- aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,

- amunka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

- az informéaciés oOnrendelkezési jogré6l és az  informaciszabadsagrol  szo6l6
2011. évi CXII. torvény,

- aszocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. térvény,

- az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szolo
1997. évi XLVIL. t6érvény,

- az 4llamhéaztartasrél szold  torvény végrehajtasarél szO0l6  368/2011. (XIL.  31.)
Korm. rendelet,

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis ellatdsok  téritési  dijarél  sz0l6
29/1993. (1. 17.) Korm. rendelet,

- aszocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi
nyilvantartasarél és ellendrzésérél sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatdsok  igénybevételérél  sz6l6
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasarél szdlo
8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodést végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl
sz016 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet,

- a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasoktol szold 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet,

- Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének Székesfehérvir Megyei
Jog Véros vagyonarél és a vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarol szolo
dnkormanyzati rendelete,

- Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilésének a személyes gondoskodést
nyujté ellatdsokrodl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szolo
Oonkormanyzati rendelete,

- Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilésének a pénzbeli és természetben
nytjtott szocidlis-, csaldd- és gyermekvédelmi ellatdsok biztositdsdnak szabalyairol szolo
onkormanyzati rendelete.

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett az Alapité okiratdban
meghatarozott ellatast biztositsa az ellatottak részére. Az Intézmény a szocidlis ellatds keretében
személyes gondoskodast biztosit, melynek soran gondozasi, mentalhigiénés, egészségiigyi €s
fejlesztési feladatokat 1at el. A fogyatékos személyek részére nyujtott alap- €s szakositott ellatas
keretében az Intézmény:

- nappali ellatést,

- atmeneti elhelyezést, és

- apolast-gondozast nyujtd — tartds bentlakasos ellatast biztosit.
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A nappali ellatas feladata:

Harmadik életéviiket betoltott, Onkiszolgalasra részben képes vagy Onellatdsra nem képes, de
feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget napkozbeni
tartozkod4sra, étkeztetésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

A tankdteles és a tanitasi év soran nevelési, oktatdsi intézményi ellatasban részesiilé fogyatékos
gyermek tanitdsi szlinet idején torténd ellatdsa is megvalésithat6 a nappali intézményben.

Az atmeneti és tartés bentlakasos ellatas feladata:

Teljes korti ellatas biztositasa azon fogyatékos személyek részére, akik az 6nmaguk ellatésara nem,
vagy csak folyamatos segitséggel képesek. A teljes korii ellatds soran napi legaldbb haromszori
étkeztetésro], sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval valé ellatasrél, mentalis gondozasrdl, a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasrél, valamint lakhatésrol kell gondoskodni,
feltéve, hogy ellatasuk mas mdédon nem oldhat6é meg.

A bentlakasos intézmény az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében
szocioterapias foglalkozasokat szervez.

] . L. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI

1. Az Intézmény szervezete

Az Intézmény szervezeti felépitését ala— és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1. Az Intézmény engedélyezett allashelye

Intézményvezeto 116
Nappali ellatast biztosito szervezeti egység:
terapias munkatars 2 6
gondoz6 (szocialis gondozo) 516
Osszesen: 7 fo

Atmeneti elhelyezést nyujté egység (Fogyatékos személyek gondozohaza):

gondozo 4 16
Osszesen: 4 16
Tartés bentlakast biztosité egység (Fogyatékos személyek otthona):
foglalkoztatds-szervez6 116
fejlesztd pedagdgus 2 16
szocialis munkatarsa (szocidlis és mentalhigiénés munkatars) 116
apolo, gondozd 4 16
mozgasterapeuta 116
mosond, vasalond 116
Osszesen: 10 16
Gazdasagi egység
gazdasagi ligyintézd 0,5 6
muszaki 1étszam: karbantarto 116
takarito(nd) 116
konyhai kisegitd 116
Osszesen: 3516
Osszesen: 25,5 fo



Az atmeneti elhelyezést nyiijté részlegben az orvos heti 2 érédban, megbizasi szerzédés alapjan, a
tartos bentlakast biztosité részlegben az orvos heti 4 6rdban, vallalkoz6i szerz6dés alapjan:
o cllatja az intézményi ellatottak egészségi allapotanak feliigyeletét,
egyéni és k6zosségi prevenciot,
elrendeli a szlir6vizsgéalatokat,
sziikség szerint szakorvoshoz irdnyitja az ellatottakat,
betegség esetén biztositja a megfeleld orvosi ellatast,
havonta ésszeallitja az Intézmény alapgyogyszerkészletét.

Az orvos felelds a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatokrél szdl6, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé rendelkezések betartasaért.

A szakmai létszdmnormara vonatkozd eldirdsok alapjan a személyes gondoskodédst nyujtd
intézmények sajat szervezeti felépitésiik és mitkodési rendjiik szerint gazddlkodnak a human

er6forrasokkal.

2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei és f6bb feladatai

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

2.1. Az Intézmény vezetése

Intézményvezeto

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati eljards Gtjan Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
Onkormanyzat Kozgylilése kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatdrozott idejl vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
polgarmestere gyakorolja. Az Intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat az

intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén a vezetdi
feladatokat, hatds- és jogkoroket a munkakori lefrasban kijelslt gondozé (szocidlis gondozo) latja el.
Amennyiben az akadalyoztatds, vagy tdvollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a
helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkdrok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonydnak létesitésére és megsziintetésére. Az intézményvezetd és az intézményvezetoi
feladatok helyettesitésére kijelolt gondozé (szocidlis gondozd) egyiittes akadalyoztatasa, vagy
tavolléte esetén a munkakéri lefrasban kijelslt gondozé az elézdekben foglaltaknak megfeleléen latja
el a helyettesitési feladatokat.

Vezeto6i feladatok

e Feladata a bentlakdsos dpoldst, gondozdst nyijté intézményi ellatottak részére a kovetkez
ellatasok megszervezése:

- napi legalabb haromszori étkeztetés,

- sziikséges ruhézattal, illetve textilidval val6 ellatds,

- mentélis gondozas,

- egyes egészségligyi ellatasok,

- lakhatés biztositasa.
e Gondoskodik a fogyatékosok nappali intézményében nytjtandé ellatas megszervezésérol.
e A mindhérom szervezeti egység altal nyujtott ellatasokat szakmailag feltigyeli, ellendrzi.
e Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok vezetésérdl.
e Ellatja a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informacioészolgaltatasi feladatokat.
o Elkésziti az Intézmény koltségvetési tervét.



Megteremti a szakszer( és térvényes miikodés bels6 szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabéalyzatok. A
szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalja és modositja.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkakdri leirdsokat és a belsé szervezeti
egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositja azokat.

A belsé kontrollrendszer keretében kialakitja, miikodteti és fejleszti a megfeleld
kontrollkdrnyezetet, kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informécios és
kommunikacios rendszert és a nyomon kovetési rendszert (monitoring).

Igény esetén tajékoztatast nyujt a szocidlis ellatasok biztositdsanak feltételeir6l az ellatast
igénybe vevok és hozzatartozoik részére.

Lakogytilést tart, melyen tajékoztatast ad a lakok részére az Intézmény életérdl, eseményeirdl
és a tervekr6l. Meghallgatja véleménytiket, javaslataikat.

A feladatok ellatasaban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellendrzést végez.

Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovdbbképzési tervet
készit és gondoskodik annak megvalositasarol, szervezi az Intézményen belili
tovabbképzéseket, szuperviziot.

Javaslatot tesz a Fenntartonak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére vonatkozoan.
Gondoskodik arrél, hogy miikédési nyilvantartassal kapcsolatban jelentési kotelezettség
teljesitése megtorténjen.

Elkésziti az Intézmény hosszi- és rovidtavu stratégiai programjét, megfogalmazza a szakmai
miikodési elveket.

Az Intézményben dolgozok részvételével évente munkatervet és beszdmolét készit a szakmai
feladatok megvaldsitasardl €s az elvégzett feladatok értékelésérdl.

Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérdl, kijeloli a ,,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil
jelentd adatszolgaltatd munkatarsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.

Felelos:

az Intézmény szakmai miikodésért, a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért, a
feladatok magas szint(i ellatasaért,

az Intézmény gazdalkodéséért,

az Intézmény koltségvetési elbiranyzatainak betartasaért,

az Intézmény kényvviteli-, elszdmolasi-, vagyon-nyilvantartsi-, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasért,

az iratkezelés szervezeti rendjéért,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és miikddtetéséért,

az Intézmény miikddtetésére vonatkozo jogszabdlyok betartasaért,

az iranyit6 és a feliigyeleti szervek irdnyelveinek végrehajtasaért és betartasaért,

a létszdm- és bérgazdalkodasért,

az Intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

az onkormanyzati tulajdon védelméért, dllagmegovasaért,

az Intézmény leltaraért,

az ellatotti jogok védelméért,

a munkafegyelem megtartdsaért, a munkavédelemért, baleset-megelozésért,

a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi szabélyok betartasaért,

a tovabbképzési terv betartasaért,

a ,.JKozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol /KENYSZI/”
informatikai rendszerén keresztiil torténé jelentések elkészitéséért.



Hataskore:
o Az Intézmény SZMSZ-ének elkészitése.

Munkaltat6i jogok gyakorlasa.
Rendelkezési jogkor gyakorlasa.

o (Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.
e Ellen6rzési jogkor gyakorldsa.
e Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartdsaval és megsziintetésével kapcsolatos jogkor
gyakorlasa.
Kapcsolatot tart:

- a Fenntartoval,

- az Intézmény szakmai feliigyeleti szervével,

- megyei modszertani intézménnyel,

- mas szocialis bentlakasos intézményekkel,

- csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal,

- szocialis, rehabilitacios és egészségiigyi intézményekkel,
- koznevelési intézményekkel,

- civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,

- egyhézakkal,

- ellatottjogi képvisel6vel, érdekvédelmi szervezetekkel.

Az Intézmény vezet6je vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

2.2. Gondozasi, terapias és képességfejleszto részleg

Szervezeti egységei:
- nappali ellatast biztosito szervezeti egység (Napkozi otthon)
- atmeneti elhelyezést nyGjté szervezeti egység (Fogyatékos személyek gondozohaza)
- tartds bentlakast biztosité szervezeti egység (Fogyatékos személyek otthona)

Feladatai:
Az ellatdsra jogosult igénybevevd szdmara, lehetdleg aktiv kozremiikodésével:
- fizikai, egészségligyi és mentalis gondozast biztosit,
- szocioterapias foglalkozas keretében a mozgést, kreativitast fejlesztd, az életvitelt, a
szocializaciot, egészséges életmod kialakitasat segité foglalkozasokat biztosit,
- érdekvédelmi és szocialis iigyintézés soran segitséget nyujt,
- segiti a tarsadalmi kapcsolatok kialakitasét és fenntartésat.

Az Intézmény feladatait Onkéntes részvétel mellett, a harmonikus személyiségfejlesztés
modszereivel, a személyes autonémia és tarsas kapcsolatok tiszteletben tartdséval végzi.

2.3. Gazdasagi egység
Szervezeti egységei:

- héazipénztar, gazdasagi, hivatali tigyintézés,
- élelmezési feladatellatas,
- technikai feladatellatas: takaritds, mosds, karbantartas, gépkocsi-lizemeltetés.

Feladatai:

Az Intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa:
- az Intézmény koltségvetési, gazdalkodéssal, pénzforgalommal, belsé ellendrzéssel, hivatali
tigyintézéssel kapcsolatos feladatok végzése,
- az étkeztetés szervezése, az étel mennyiségi és minOségi ellendrzése, az ételkezelés
szabdlyai szerinti étkeztetési feladatok ellatésa,
- az intézményi kornyezet, valamint az ellatottak ruhdzaténak tisztantartésa,



- akornyezeti és személyi higiéniai feladatok ellatasa,
- a kornyezet és berendezéseinek karbantartasa, tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasa,
gépkocsi-lizemeltetés.

3.Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

3.1. Terapias munkatars

Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Akaddlyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezeté altal kijeldlt gondozo (szocialis gondozo) helyettesiti.

Feladata:
e az Onkiszolgalasra részben képes fogyatékosok ellatasa keretében terdpids foglalkozdsok
szervez,
szervezi és lebonyolitja a szabadidés programokat,
megszervezi a rendezvényeket, kirandulasokat,
elkésziti és értékeli a gondozasi tervet,
ellatja az ellatott hivatalos ligyeinek intézésével kapcsolatos feladatokat,
segitséget nyujt az ellatott életvezetésében,
tamogatja az 6nszervezdd6 csoportok mikodését, segiti azok szervezesét,
vezeti a terapids naplot.

3.2. Gondozé (szocialis gondozo)

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Akaddlyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezetd altal kijelolt terapids munkatars helyettesiti.

Feladata:

e fogadja a gondjara bizott fogyatékos személyeket,

e segit az étkeztetésben, talaldsban, figyelemmel kiséri a specidlis diétakat, részt vesz a konyha
— étkezd rendezettségének biztositaséban,

e aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztataséban és a rendezvények szervezésében,

e kiosztja az 4polé éltal kiadagolt gyogyszereket, figyelemmel kiséri az ellatott fizikalis és
mentalis allapotat, dokumentalja a valtozasokat, melyeket jelez az 4polé felé, sziikség esetén
az ellatottat orvoshoz kiséri,

o segitséget nyujt az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,
segitséget nyuijt a nappali ellatasban részesiilok hivatalos tigyeinek intézéseben,

e folyamatos segitséget nyujt az ellatasban részesiilok lelki €s testi egészségének megbrzéséhez,
a mindennapi sziikségletek kielégitéséhez (Sltoztetés, tisztalkodas, gynemiicsere, kornyezet
rendben tartasa),

e tamogatja az onszervez8dd csoportok miikodését, segiti azok szervezését,

e az intézményvezetd és az intézményvezeti feladatok helyettesitéscre kijelolt gondozo
(szocidlis gondozd) egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirdsban
kijelslt gondoz6 (szocidlis gondozo) 1atja el a helyettesitési feladatokat.

3.3. Szocidlis munkatirs (szocialis és mentalhigiénés munkatars)

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi. Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.

Feladata:
e végzi az ellatast igénybevevék mentalhigiénés gondozasanak feladatait,
e az ellatist személyre szabott bandsmoddal végzi,
o részt vesz a konfliktushelyzet kialakulasinak megelézése érdekében tartott megbeszélések
megszervezésében, lebonyolitasaban,
e kézremiikodik a szabadidd kulturalt eltdltésének biztositasaban,
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3.4.

részt vesz a terapids foglalkozasok megszervezésében, lebonyolitasdban,

gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsardl,

intézkedik a gondozasi, illetve a fejlesztési tervek megvalésitasa érdekében,

biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz, felméri a reggeli misén t6rténé részvételre az
igényeket és biztositja az ellatottak kiséretét,

szervezi és tdmogatja az Intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mitkodését,

az intézményvezetd altal kijelslt adatszolgaltatoként a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevékrsl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil legkés6bb az
igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 6raig az adatok rogzitése €s naponta idészakos
jelentési kitelezettség teljesitése azt kdvetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevének nyujtottak, az adott napot kovetd munkanap 24 Oraig, valamint ezen adatokat
naponta jelenti az intézményvezetd felé.

Gondozé /Fogyatékos személyek otthona, Fogyatékosok gondozohdza/

Munkajét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezet6 altal kijelolt apold helyettesiti.

Feladata:

3.5.

az 6nkiszolgalasra részben képes fogyatékosok napkozbeni gondozasa, foglalkoztatasa,
az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével a gondozasi feladatok
ellatasa,

a kompetencia korébe tartozé diagnosztikus és terdpids beavatkozasok elvégzése,

a gondozottak fizikai ellatadsanak segitése,

segités az étkeztetésben, talalasban,

egyéni gondozasi terv elkészitése,

munkdjaval kapcsolatos dokumentaciok vezetése,

az ellatott és hozzatartozdja szamara a kompetenciakdrébe tartozé tajékoztatas nyujtasa,
prevencios feladatok ellatasa,

a lakrészek és kozosségi helyiségek tisztantartasaban vald kozremiikodés.

Foglalkoztatas-szervezo

Munkéjét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezetd altal kijelslt fejlesztd pedagdgus helyettesiti.

Feladata:

3.6.

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek,

részt vesz az intézményi jogviszonyban 4ll6 személy intézményen beliili foglalkoztatdsanak
biztositasaban, az Intézmény szakmai programja alapjén, az egyéni gondozasi, fejlesztési
tervben foglaltak szerint,

az intézményvezetd utasitdsara részt vesz a szocialis foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
elvégzésében,

szocioterapids foglalkozasok szervezésével kapcsolatos feladatai soran megszervezi a
résztvevOk szamara a fejleszt6 foglalkozasokat,

részt vesz a terapids és készségfejlesztd foglalkozasok feltételeinek biztositasidban. Az
ellatottak szérakozdsa érdekében szervezi a klubfoglalkozasokat, kulturélis programokat.

Fejleszto pedagogus

Munkéjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Akaddlyoztatasa, illetve tavolléte esetén
a foglalkoztatas-szervez6 helyettesiti.
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Feladata:

3.7.

felméri az ellatottak képességbeli fogyatékossaganak jellegét ¢€s mértékét, és a sériilés
jellegéhez, sulyossagahoz igazitja a nevelés és oktatés tartalmat, médszereit,

felismeri a specialis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbdl
adodd gyogypedagogiai feladatokat,

a hozzatartozokkal beszélgetve feltarja az ellatott el6térténetének azon tényez6it, amelyek a
fejlédésére kihatottak, illetve kihatnak,

gyogypedagdgiai és értelmi vizsgalatokat végez, megallapitja az ellatott fejleszthetéségének,
mértékét, sziikség esetén pszicholdgussal egyiitt alakitja ki véleményét,

gyo6gypedagdgiai vizsgald eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakuldsdnak folyamatat, a
vizsgélati anyagokat gy6gypedagdgiai szempontbdl elemzi,

leirja az ellatott fejlddéstorténetét,

megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat, kivéalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat,
megtervezi a fejlesztterapias feladatok idotartamat, szakaszait,

szervezi és vezeti a fejleszt6 foglalkozasokat, szabadidds programokat,

korrekciés terv alapjan vezeti a fejlesztéterapids foglalkozésokat, az eredményeket
dokumentalja,

az ellatott fejlodésérdl részletes elemzéseket készit,

folyamatosan kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, tajékoztatja 6ket az ellatott fejlodésérdl €s
tanacsokat ad.

Apolé /Fogyatékos személyek otthona/

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezet altal kijelslt gondozo helyettesiti.

Felédata:

az alap gyogyszerkészlet lista elkészitése,

gyogyszerkészlet nyilvantartas vezetése, hianyzo gydgyszerek potlasa,

részvétel az egyéni fejlesztési terveket készitd team munkajaban, a célok meghatarozasaban,
elkészitésében és aktualizalasaban,

a HACCP rendszerrel kapcsolatos tevékenységek ellatésa,

az élelmezési tevékenység szabalyok szerinti miikodésének ellendrzése,

megszervezi a lakrészek és kozOsségi helyiségek takaritasat,

az Intézmény orvosaival vald kapcsolattartas,

az egészségiigyi dokumentaciok naprakész vezetése,

sziikség esetén orvosi elldtashoz vald hozzajutas biztositasa,

a gondozasi tervek elkészitése és aktualizalasa,

az egészségiigyi ellatashoz kapcsolddé aktudlis protokollok elkészitése,

az ellatottak és a dolgozok szamara sziirdvizsgalatok szervezése,

feliigyeli az Intézmény teriiletén a higiénés el6irdsok betartésat,

munkajat az intézményvezetével egyiittmiikddve, annak vezetési irinymutatdsai szerint végzi.
az 6nkiszolgalasra részben képes fogyatékosok napkdzbeni gondozasa, foglalkoztatasa,

az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével a gondozasi feladatok
ellatasa,

a kompetencia korébe tartozé diagnosztikus €s terapids beavatkozasok elvégzése,

a gondozottak fizikai ellatasanak segitése,

az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

egyéni gondozasi terv elkészitése,

munkdjaval kapcsolatos dokumentéciok vezetése,

az ellatott és hozzatartozdja szaméra a kompetenciakdrébe tartozé tajékoztatas nyljtasa,
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e prevencids feladatok ellatasa,
o alakrészek és kozosségi helyiségek tisztantartdsdnak megszervezése.

3.8. Mozgasterapeuta

Munkajét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Akadéalyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

Feladata:

e kezeli mozgasszervi betegséggel kiizd intézményi ellatasban 1évé személyek problémait,

e vizsgilja és meghatdrozza az izmok erejét, erésitd gyakorlatokat végeztet,

e az izmok erejének, alloképességének novelését, és a koordinacio javitasat célzd gyakorlatokat
alkalmaz,

e vizsgalja a testtartast, és tartasjavitdé programot 4llit 6ssze,

e afekvé beteget rendszeresen tornéztatja,

e az ellatottak szamara egészségnevelést tart,

e felhivja a bentlakok figyelmét a testmozgas jelentOségére,

e megismerteti az ellatottakkal mindazokat a valtozasokat, melyek szervezetikben a kor
eldrehaladtaval, vagy egy betegség kapcsan létrejonnek,

e a munkéjhoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket szakszertien hasznalja,

o tajékoztatast nyujt az eloirt kezelésekrol,

¢ ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciés és dokumentécios feladatokat.

3.9. Mos6no, vasalono

Munk4ajat a munkakéri leirasban kijelslt 4pol6 kdzvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén a takaritdi munkakort betolts személy helyettesiti.

Feladata: a textilidk szakszer(i és a kozegészségiigyi eléirasoknak megfelelé tisztitasa, fertétlenitése,
vasalésa.

Felelds:
- akezelésére bizott eszk6zok, anyagok szakszerti, takarékos f elhasznaldséért,
- amunkavédelmi, tizvédelmi, kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,
- amunkafegyelem betartasaért,
- leltari feleldsséggel tartozik a mosodéaban 1évé és leadott textilidért,
- akémiai, biztonsagi eléirasok betartasaért.

3.10. Gazdasagi iigyintézo

Munk4jét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Akadédlyoztatasa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezetd altal kijelslt gondoz6 (szocialis gondozd) helyettesiti.

Feladata:
o kozremiikodik a koltségvetési koncepcid elkészitésében,
a gazdasagi események soran keletkezett bizonylatokat, szdmlakat kézbesiti,
vezeti a kitelezettségvallalasi nyilvantartést,
rendszeresen adatot szolgaltat a Human Szolgéltaté Intézetnek,
ellatja a bizonylatkezelési tevékenységet,
ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat,
kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
ellatja az intézményi iratkezelést,
intézményvezetd 4ltal kijelolt adatszolgaltatoként a ,,Kézponti Elektronikus Nyilvéntartds a
Szolgaltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kdveté munkanap 24 6raig az adatok rogzitése és naponta idészakos
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jelentési kotelezettség teljesitése azt kvetben, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe
vevOnek nyujtottdk, az adott napot koveté munkanap 24 6rdig, valamint ezen adatokat
naponta jelenti az igazgatd felé.

3.11. Karbantart6

Munkéjat az intézményvezeté kdzvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén
az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Feladata:
e az épiilet 4llagival, berendezésével kapcsolatos zavar, meghibasodds esetén jelzi a hibat az
intézményvezetonek,
vezetdi utasitasara gondoskodik a hiba elhéritasarol,
elvégzi az aprobb javitdsokat, amely specialis szakismeretet nem igényel,
rendben tartja, apolja, takaritja a jardak és az Intézmény belsd udvarit,
téli idészakban gondoskodik a csiszdsmentesitésrol és a hé eltakaritasrdl,
elvégzi a fil- és s6vénynyirast, kukék tisztan tartasat,
az Intézmény vezetdjének irdsos engedélye alapjan ellitja az Intézmény gépkocsijanak
vezetését a gépjarmil lizemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint.

Felelds:
e arabizott eszkdzokért, azok allaganak megovasaért,
e amunkaiigyi, tiizvédelmi, kzegészségligyi eldirasok betartasaért,
e abiztonsagi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

3.12. Konvyhai kisegito

Munkéjat a munkakori lefrasban kijeldlt 4pol6 kozvetlen iranyitdsaval végzi. Akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén a moséndi, vasaléondi munkakort betoltd személy helyettesiti.

Feladata:
e az ételeket kifogastalan mindségben, a napirendi étkezési idének megfelel6en, pontosan, az
egészségiigyi és szakmai kovetelmények betartasaval elokésziteni, kiadagolni és talalni,
e az ételmintat eldirt moédon eltenni,
e akonyha tisztasagat biztositani, a mosogatasi eléirasokat betartani,
e a HACCP-vel kapcsolatos adminisztraciot vezetni.

Felelos:
e az élelmi anyagok elkiilonitett, szakszer(i tAroldsaért,
o az ételek mindségi elokészitéséeért,
e akonyhai eszkozok, berendezések szakszerl kezeléséért, védelméért,
e a munkaiigyi-, tlizvédelmi- és kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, a balesetek
megelézéséért, munkafegyelem betartasaért,
e HACCP- vel kapcsolatos eldirasok betartasaért.

3.13. Takarit6(nd)

Munk4jat a munkakori leirasban kijelslt apold kozvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatésa, illetve
tavolléte esetén a moséndi, vasalondi munkakdrt betolté személy helyettesiti.

Feladata:
e naponta felmossa a helyiségek padlozatat,
o sziikség szerint tisztitja a nyildszar6 szerkezeteket,
e sziikség szerinti gyakorisaggal tisztitja, fert6tleniti a mellékhelyiségeket,
e gondoskodik arrél, hogy az Intézmény kozegészségligyi €s esztétikai szempontbdl is példasan
tiszta legyen.
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Felel6s:

e az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
e ara bizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
e amunkaligyi-, kdzegészségiigyi-, tizvédelmi elbirasok betartasaért.

3.14. Felelosségi szabalyok

A 3.1. - 3.13. pontban felsorolt munkakérben foglalkoztatott dolgozét a feladatkdrebe tartozo
tevékenységek ellatisaért, a hatalyos jogszabalyok eldirasainak és az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasédért kozvetlen felelosség terheli. A
rabizott javakért anyagi felel6sséggel tartozik.

4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLIL tdrvény rendelkezései
alapjan az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezetd.

5. Munkakéri leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak. A
munkakéri leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakori lefrdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az Intézményben elfoglalt munkakdrnek
megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szoldan.

A munkakéri lefrdsokat a belsé szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
véltozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményvezet6 felelos.

IV. fejezet
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK
ES TESTULETEK

Az Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokréacia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nagyon fontos a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tdjékoztatasa, véleményének

kikérése az Intézmény miikddését érinté fontosabb dontések elott.
Mindezek érvényesiilése érdekében megfelelé kereteket és feltételeket kell biztositani a

munkavallalok és az ellatottak részére.
Osszdolgozéi munkaértekezlet
Tagjai: az Intézmény alkalmazaséban 4ll6 dolgozok.

Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal Osszdolgozéi munkaértekezletet tart, ennek
keretében megtargyaljak a legutobbi Osszdolgoz6i munkaértekezlet 6ta végzett munkat, a kdvetkezd
idészak feladatait, az Intézmény munkatervét és annak idGaranyos teljesitését, etikai helyzetét. Az
értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni. Az olyan jellegli kérdést, melyre az intézményvezetl az
értekezleten nem adott valaszt, 8 napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

Szervezeti egységek dolgozdi értekezlete
Tagjai: a szervezeti egységek a munkakori leirasban kijelolt felel6sei és a beosztott dolgozok.

Sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal a szervezeti egységek feleldsei értekezletet
tartanak, melynek sordn megtargyaljak a részlegekben mutatkozo esetleges problémékat, feladatokat,
valamint a munkatarsaknak lehet6ségiik adodik javaslataik elbterjesztésére.
Az értekezletrél emlékeztetd készil.
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Lakogyiilés
Az ellatottak és a lakok tajékoztatd és tajékozodd foruma az ellatottak kivansiga alapjan heti
rendszerességgel tartott lakogytilés. A lakogytiilésen az Intézmény dolgozdi is képviseltetik magukat.

Az ellatottak kozossége dontési jogkort gyakorol sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezeseben,
valamint képviselsik megvalasztasaban. A lakokozosség képvisel6ket killd az Intézmény Erdek-
képviseleti Forumaba.

A lakok az ellatast érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek az Intézmény vezetéséhez,
munkatérsaihoz. A javaslatok megvalositasardl, ill. a panaszok kivizsgaldsarol és orvoslasarol az
intézményvezeté gondoskodik.

Hozzatartozoéi értekezlet

Az Intézmény vezetbje évente legalabb egy alkalommal hozzatartozoi értekezletet hiv ossze.

Az értekezleten az Intézmény vezetdje:
e ismerteti a hozzatartozokat kozvetleniil érintd szakmai és miikodési kérdéseket,
e attekintést ad az Intézményben foly fejlesztési és gondozasi munkarol,
e beszamol az Intézmény életérdl, eseményeirdl és a tervekrol,
o lehetdvé teszi, hogy a hozzatartozék, gondnokok véleményliket és javaslataikat
elmondhassak.

Az értekezletr6l feljegyzés késziil.
Erdek-képviseleti Férum
Tagjai, vdlasztds alapjan:
- az intézményi ellatast igénybe vevok (2 £6)
- az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képvisel6i (1£6)
- az Intézmény dolgozoéinak képviseldje (1 16),
- az Intézményt Fenntart képviseldje (1 £6).
Tevékenységének célja: az intézményi jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek
védelme.
Részletes mitkodését a Hazirend tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje egyiittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes testiiletével,
amelynek célja a dolgozok, a szakma és az ellatottak érdekképviselete és érdekvédelme.

Kozalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja.

A kézalkalmazotti tanacs és a munkaltato koteles egyiittmiikddni. Az egyiittmiikodés célja:
- akozalkalmazottak jogai és kotelességei kozotti munkahelyi 6sszhang megteremtése,
- az intézményi feladatok magasabb szinten valé ellatasanak biztositasa,
. a kozalkalmazottak munkakoriilményeinek, szocidlis helyzetének javitdsa érdekében a
lehetéségek feltarasa.

A Kézalkalmazotti Tanacs évente legaldbb két alkalommal, illetve sziikség esetén llésezik. Az
iiléseken attekinti az Intézmény helyzetét, a feladatok megoldasahoz sziikséges anyagi, targyi,
személyi feltételeket, és a lehetséges munkaltatoi intézkedésekrdl tajékozddik. Az iilésekrdl

jegyzbkonyv késziil.
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MKKDSZ Frim Jakab Alapszervezete

Az Intézmény dolgozéi 2010. méjuséban csatlakoztak a szakszervezethez, és megalapitottdk a
Magyar Koztisztviselok, Kozalkalmazottak és Kozszolgélati Dolgozok Szakszervezete Frim Jakab
Alapszervezetét, mely ellatja dolgozok érdekképviseletét és érdekvédelmét.

N Y- fejezet ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak szabdlyait a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL. térvény tartalmazza, illetve a munka torvénykonyveérdl sz6lo
2012. évi L. torvény tartalmazza. Az Intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

1.2. Az Intézmény nyitvatartasi rendje

Nappali ellatdst nyijto szervezeti egység:
- hetente hétfétél péntekig tart nyitva, naponta, a helyi igényeknek megfeleléen 06.00 6ratol -
17.00 6raig

Bentlakdsos elhelyezést nyijto szervezeti egységek:
- abentlakasos szervezeti egységek teljes kortl, folyamatos, 24 6ras ellatast biztositanak.

2. Téritési dij
A személyes gondoskoddast nyijto ellatasokért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az ellatast igénybe vevd jogosult, a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezl torvényes
képviseld, ill. a tartasra koteles és képes személy koteles megfizetni.

Az intézményi téritési dij dsszegét a Fenntart6 rendeletben szabalyozza.

A kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij Osszegét az intézményvezetd konkrét Osszegben
allapitja meg.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi téritési dij 6sszegét.

Az Intézmény vezetdje a személyi téritési dij megallapitasa és feliilvizsgalata soran megvizsgélja az
ellatott rendszeres havi jovedelmét, és tartés bentlakdsos intézményi elhelyezés esetén az ellatott
vagyonat.

Nappali elldtdst nyijto szervezeti egységben:

A nappali ellatés esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni:
- a csak napkdzbeni tartézkodést igénybe vevdkre,
- anapkozbeni tartdzkodést €s ott étkezést igénybe vevokre.

Az intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhatja meg az ellatott rendszeres havi
jovedelmének 30%-at étkezés igénybevételével, rendszeres havi jovedelmének 15%-dt étkezés
igénybevétele nélkiil.

Atmeneti elhelyezést nyijté szervezeti egységben:

Az intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhatja meg az ellatott rendszeres havi
jovedelmének 60%-at.
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Tartés bentlakdsos szervezeti egységben:

Az intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhatia meg az ellatott havi
jovedelmének 80%-4t. A személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal megegyezd Osszeg, ha a
jovedelemhanyad eléri vagy meghaladja az intézményi téritési dij Osszegét.

3. Munkabiztonsigi és balesetvédelmi feladatok

Az Intézmény valamennyi dolgozdjanak és ellatottjanak ismernie kell és be kell tartania az
Intézmény munka- és balesetvédelmi szabalyzatat, tlizvédelmi utasitdsat és a tlzriado-terv
rendelkezéseit. Az Intézmény dolgozdinak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az ellatottak részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észlelik, hogy
az ellatott balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegyék.
Az Intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi
feltételeit, munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. Az Intézmény dolgozoi és
ellatottjai minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatdson vesznek részt.

4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Intézmény életében rendkiviilinek kell tekinteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely
a szakmai munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Intézmény dolgozdinak és ellatottainak
biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelesét veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil killondsen: a természeti katasztréfa (villamcesapas, foldrengés, hoakadaly) €s a
tiiz. Amennyiben az Intézmény barmely dolgozéjanak rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomasara, koteles azt haladéktalanul jelenteni az Intézmény vezetSjének, illetve az intézkedésre
jogosult felelds személynek.

Intézkedésre jogosult felelds személy:
- intézményvezetd

Rendkiviili eseménynél azonnal értesiteni kell:
- aFenntartét,
- intézményvezetdt,
- az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerveket,
mentdket.

Az épiilet kiiiritésének tervét a tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza, mely jol lathatd helyen, a
folyosokon van kifiiggesztve.

5. A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok
Gazdalkodasi jogkor:

Az Intézmény 6nalléan miikods koltségvetési szerv. Az Intézmény vezetdje az elbiranyzatok felett
teljes jogkorrel rendelkezik. Az Intézmény vezetSje az Intézmény valamennyi jévéhagyott
koltségvetési eldiranyzata felett maga rendelkezik.

Az alaptevékenységet 6nalléan latja el azzal, hogy a vonatkozo jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Human Szolgaltato
Intézet végzi az alapité szerv altal jovahagyott Munkamegosztdsi megdllapodds alapjan, mely a
munkamegosztést és felelosségvallalas rendjét, valamint az eléiranyzatok feletti jogosultsagot rogziti.
A gazdalkodasi tevékenység megosztasa a szakmai 6nallosagot nem érinti.

6. Az Intézmény képviselete, aldirisi jog, bélyegzéhasznalat
Az Intézmény képviseletére és az Intézmény nevében alairasra az Intézmeny vezetbje jogosult.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetdi feladatok helyettesitésére kijelolt gondozo
(szocidlis gondozo), egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a munkakéri leirdsban kijelslt gondozé
(szocidlis gondoz0) irhat ala.
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Az alairasi jog megadasardl vagy visszavonasarol, illetve megsziinésérdl irasban kell értesiteni az
érdekelt személyt. Az a dolgozo, aki az Intézmény nevében jogosultsig nélkiil vagy jogosultsagat
tallépve ir ald, az ebbdl eredé minden karért felelésséggel tartozik.

Munkakérre vonatkozé bélyegzOhasznalatot az Intézmény vezetdje engedélyezi. A bélyegzd
elvesztését jegyzOkonyvezni és hivatalos lapban érvényteleniteni kell. Az Intézmény bélyegzdinek
leirasét és lenyomatat az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

7. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor szabalyozasa
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskérében gyakorolja.

8. A személyi juttatisokkal és a munkaerdével valé gazdialkodas

Az Intézmény vezetdje 6nalld bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa
sordn a Human Szolgaltat6 Intézet biztositja, hogy a munkaerd és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak,
belsé szabalyzatoknak és a Fenntartéi dontéseknek megfeleléen torténjen.

9. A belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelésére és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer.

Az Intézmény vezetdje koteles:

»  Kialakitani, miksdtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képez6 bels6 ellendrzést.

« Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetdsi szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba foglalt, vagy
folyamatébrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetéve
téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

. Szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

o A kockézati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni €s integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodaséban rejlé kockézatokat.

« Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzijarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

«  Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelel6
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

¢ Olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

«  Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok 4tlathato, szabdlyszeri, szabalyozott,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

« A koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban a felelosségi korok meghatarozasaval legalabb
az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.
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10. Belso ellendrzés

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet értelmében a
belsé ellendrzés kialakitasarél, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni.

Az Intézmény belsé ellen6rzését Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala végzi.

11. Doh4dnyzasra vonatkozé szabalyok
- a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLIL térvény.
- az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat kiadasardl sz616 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet.

12. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egy€b targyi,
technikai és személyi feltételek biztositaséért, feliigyeletéért az Intézmény vezetdje felelds.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
e az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja ko vethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
e az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;
e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megorzése biztositott legyen;
e az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerd miikodéséhez
megfeleld timogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a gazdasagi ligyintéz0 latja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tirgymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
{izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

e ahivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott miikddésérdl;
az elektronikus tGton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikddtetésérol;
az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az Intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozésara, amely
alapjan a feladatok, hatéskérok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.
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. VI fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatailyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kézgytilése Human Kozszolgélati
Szakbizottsaga jovahagyasaval 2018. januar 1. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Székesfehérvar Megyei Jogu Vaéros
Onkormanyzat Kozgytlése Humdn Kozszolgdlati Szakbizottsaga a 89/2012. (X. 11.) szamu
hatarozataval jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2017. november 14.

Rabai Hdiké
intézményvezetd

Zaradék

A Frim Jakab Képességfejlesztd Szakositott Otthon Szervezeti és miikodési szabalyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat K6zgytlése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga
az 533/2017. (X1I. 14.) szamt hatérozatéval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2017... 44 (5. ...

dr. Cser—Palkonés Andris ,
polgérmezsft_gr =
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1. melléklet

FRIM JAKAB KEPESSEGFEJLESZTO SZAKOSITOTT OTTHON
SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezet6

175

_ <

Nappali ellatast Atmeneti elhelyezést Tart6s bentlakast
biztosit6 szervezeti nyujt6 szervezeti biztosit6 szervezeti Gazdasagi egység
egység egység egység
Terapias , Foglalkoztatas- Gazdasagi
" Gondoz6 g i NN &
munkatars pp szervezd ligyintéz6
215 o 15 0,516
Gondozo Fejleszt6 Miiszaki
(szocidlis pedagdgus létszam:
gondozd) 2 fo Karbantart6
516 1f6
Szocialis Konyhai
munkatars kisegitd
116 1f5
Apolo,
gondoz6 Takarit6(no)
4fc 1f6
Mozgas-
terapeuta
1f6
Mosénod,
vasalondé
116
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MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakért betdltd neve, munkakdr megnevezése
A munkakort betoltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betdltd
- kozvetlen felettese
- afelette gyakorolt munkaltat6i jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- abeosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
A munkakér helyettesitésére vonatkoz6 eléirasok
A munkakor
- {6 tartalma

2. melléklet

- ellatando feladatok és a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadméanyozasi, véleményezési,

elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betolté egyéb feleldsségi teriiletei

- a munkakdr betsltéséhez kdzvetleniil kapcsolodo feleldsségi kordk (szolgalati titok

megdOrzése, anyagi felelosség stb.)

- amunkakort ellaté mas felelGsségi tertiletei

10. Készitette
11. Jovéhagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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3. melléklet

FRIM JAKAB KEPESSEGFEJLESZTO SZAKOSITOTT OTTHON BELYEGZOINEK
LENYOMATA

Fejbélyegz, mely egyuttal szamlazasi bélyegzd is:
- téglalap alaku
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét és adészamat tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a fejléc Kkitoltésénél, vésarlasra, szamldzasra
hasznalhat6

srim Jakab képessepfeilpsy
Szakositott Gtthen
R000 Szckestehérvar, Széna tér 2.
Addszam: 16609 166-2-07

Cégbélyegzo
- kor alaku
- valamennyi cégszer(i alairasnal kell haszndlni, mivel a cégszer(i aléiras csak pecséttel
érvényes

Az Intézményben a bélyegzdk hasznalatara az intézményvezetd és az intézményvezetdi feladatok
helyettesitésére kijelolt gondoz6 jogosult.
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4. melléklet

A FRIM JAKAB KEPESSEGFEJLESZTO SZAKOSITOTT OTTHON
MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozéinak munkarendjét az Intézmény nyitva tartasi ideje hatdrozza meg. Az Intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a pihendidét, valamint a munkakdzi sziinetet tartalmazza. A munkarend
bsszeallitisa a nyitvatartasi idé figyelembe vételével az intézményvezetd feladata. A munkavallalok
munkabeosztasat az intézményvezetd hatirozza meg, figyelembe véve az elldtandé feladatok sajatossagait,
valamint a jogszabalyban meghatérozottak szerint a munkavallal6 életkériilményeit.

Az Intézmény nappali ellatést biztositd részlege hétftdl péntekig lizemel, nyitvatartasi ideje 6.00 oratol
17.00 6raig, az dtmeneti elhelyezést nyjté és a tart6s bentlakast biztosito egységei folyamatos (24 oras) nyitva
tartdssal miikodik.

Intézményvezetd munkarendje: hétf6t6l péntekig 08.00 - 16.00 ora.
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