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4)) Az intézmény alapitdi

jogainak gyakorldja. Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormaényzat
Kozgyiilése
székhelve: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
5.) Az intézmény irdnyitd
szerve Székesfehérvar Megyei Jog Viéros Onkorményzat
Kozgyilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
6.) Az intézmény szakmai
feltigyeleti szerve, Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala
szekhelve: 8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.

7.) Az intézmény mik&dési
teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogt Véros kozigazgatasi
terillete. Ures férShelyek tekintetében Fejér megye
kozigazgatasi teriilete.

8.) Azintézmény jogdlldsa: Jogi személyként miikdds, helyi Onkorményzati
koltségvetési szerv.

9.) Azintézmény
altal ellatott kzfeladat: Személyi gondoskodédst nyujté alapszolgaltatdsi és
szakositott ellatasi forma keretében nappali, atmeneti és
tartos bentlakdsos szocialis ellatas nytjtasa.
Szervezeti formdja: horizontélisan integralt szervezeti
formaban m(ik&do intézmény.

10.) Az intézményi férbhelyek szdma:

Fogyatékossdggal él6k nappali ellatdsat nyujtéd szervezeti egységében: 35 féréhely
Fogyatékossaggal élok dtmeneti ellatasat nytijté szervezeti egységében: 10 férdhely
Fogyatékossaggal élok tartos bentlakasos ellatdsat nynjto szervezeti egységében: 10 féréhely

11.) Az intézmény gazdalkodési besorolésa:

Onalldan miikodé koltségvetési szerv. A vonatkozd
jogszabalyok szerint a gazdaségi szervezet feladatkorébe
tartozé6 feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Humén Szolgiltaté Intézet végzi az
iranyitd szerv Altal joévahagyott munkamegosztasi
megdllapodas alapjan.

12.) Az intézmény alaptevékenysége:

A fogyatékossaggal ¢él6k nappali ellatasat nyujto
szervezeti egysége a sajat otthonukban él6 harmadik
életéviiket betoltott, 6nkiszolgalasra részben képes vagy
onellatdsra nem képes, de feligyeletre szoruld
fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit
lehetéséget a  napkozbeni tartézkodésra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szitkségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkézbeni étkeztetését.

A fogyatékossaggal €10k tartds és dtmeneti bentlakasos
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5.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikédését meghatirozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilénféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

Kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata
Szamviteli szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabdlyzat

Anyaggazdéalkoddasi, leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabélyzat

Beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljarasrend

Munka- és balesetvédelmi szabalyzat

Tilizvédelmi szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabdlyzat

Vezetékes és radidtelefonok hasznilatdnak rendje

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézmény bels6é kontrollrendszerének miikddési szabalyzata (A szabalyzat részei:
kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids
és kommunikacids rendszer, nyomon kdvetési rendszer (monitoring), FEUVE, és az
SZMSZ 6. sz. mellékletét képezé ,,A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje”.)

Elelmezési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Koézalkalmazotti szabélyzat
Kollektiv szerzodés

3. Az intézmény egyéb adatai:

Az alapitds idépontja: 1987.

Torzskényvi azonositd szam: 640349

Adészama: 16699166-2-07

KSH statisztikai szamjel: 16699166-8810-322-07

Az intézmény telefonszdma:  (22) 506-255

E-mail cime: frimiakab@gmail.com

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve, cime:

Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkormaényzata
Human Szolgaltato Intézet
8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.

Adobszama 15364971-2-07



A nappali ellatas a kvetkezd szolgaltatasokat nyujtja:

- igény szerint meleg élelem biztositasa,

- szabadidds programok szervezése,

- sziikség szerint az egészségiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzéjutds segitése,

- hivatalos tigyek intézésének segitése,

- munkavégzes lehetoségenek szervezeése,

- életvitelre vonatkozd tanicsadds, életvezetés segitése,

- specidlis 8nszervez6dd csoportok tdmogatdsa, miikddésének, szervezésének segitése,

- egyéni fejlesztd programokra éplilé gydgypedagogiai foglalkozas szervezése.

Az atmeneti és tartos bentlakdsos ellatas feladata:

Teljes kort ellatas biztositasa azon fogyatékos személyek részére, akik az nmaguk ellatasara
nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek. A teljes korii ellatds soran napi legalabb
haromszori étkeztetésrél, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valé ellatasrdl, mentalis
gondozdsrél, a kiilén jogszabdlyban meghatirozott egészségiigyi ellatasr6l, valamint
lakhatasrol kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas moédon nem oldhaté meg.

A bentlakdsos intézmény az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa €s fejlesztése
érdekében szocioterapids foglalkozédsokat szervez.

1. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépitését ald— és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. és 2. szami. melléklete tartalmazza.

1.1. Az intézmény engedélyezett létszima

Intézményvezetd 116

Nappali ellatast biztosité szervezeti egység:

terdpids munkatars 216
szocialis gondozd 516
Osszesen: 7 {6
Atmeneti ellatist biztosité egység (Fogyatékos személyek gondozohsza):
apolo 116
szocialis s mentalhigiénés munkatars 116
gondozd 216
dsszesen: 4 fo
Tartés ellatast biztosité egység (Fogyatékos személyek otthona):
foglalkoztatas-szervezd 1 {6
fejlesztd pedagogus 2 6
szocialis és mentalhigiénés munkatars 1£6
apolo - gondozd 316
szocialis ligyintéz6 1 6
mozgasterapeuta 1£6
mosond, vasaldénd 1f6
Osszesen: 10 fo



e Megteremti a szakszerl €s térvényes milkddés belsé szabélyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabélyokban eldirt
szabalyzatok. A szabélyozasokat szitkség szerint feliilvizsgélja és mddositja.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkakoéri leirdsokat és a belsd
szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belitl mddositja azokat.

e A belsd kontrollrendszer keretében kialakitja, mulkodteti és fejleszti a megfeleld
kontrollkéryezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios
¢s kommunikicids rendszert €s a nyomon kvetési rendszert (monitoring),

o [gény esetén tijékoztatdst nyjt a szocidlis ellatasok biztositdsanak feltételeirdl az
ellatdst igénybe vevdk és hozzatartozdik részére,

e Lakogytlést tart, melyen tdjékoztatast ad a lakék részére az intézmény életérdl,
eseményeirdl €s a tervekrfl. Meghallgatja véleményiiket, javaslataikat.

» A feladatok ellatasdban szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épitett ellenérzést
végez.

¢ Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési
tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl, szervezi az intézményen beliili
tovabbképzéseket, szuperviziot.

o Javaslatot tesz a fenntarténak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozdan.

» Gondoskodik arrdl, hogy miikédési nyilvantartassal kapcsolatban a Nemzeti Csalad-és
Szocialpolitikai Intézet felé a jelentési kotelezettség teljesitése megtdrténjen.

o Elkésziti az intézmény hosszu- és révidtavi stratégiai programjat, megfogalmazza a
szakmai miikddési elveket.

s Az intézményben dolgozok részvételével évente munkatervet és beszamolot készit a
szakmai feladatok megvaldsitasarol és az elvégzett feladatok értékelésérdl.

e Gondoskedik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérdl, kijelsli a Nemzeti
Rehabiliticids és Szocidlis Hivatal ,Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgdaltatast Igénybevevokrdl /KENYSZI/ informatikai rendszerén keresztiil jelentd
adatszolgéltaté munkatarsakat, ellendrzi az elkésziilt jelentéseket.

Felelds:

. az intézmény szakmai miikodésért, a mikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért, a feladatok magas szintil ellatasaért,

« azintézmény gazdalkodasaért,

. azintézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartdsaért,

» az intézmény konyvviteli-, elszamolasi-, vagyon-nyilvantartasi-, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasért,

« az intézmény belsd kontrollrendszerének kiépitéséért és miikddtetéséért,

« az intézmény miikodtetésére vonatkozo jogszabalyok betartasaért,

. azirdnyité &s a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért és betartasacrt,

+ alétszam- és bérgazdalkodasért,

« az intézmény munkafeltételeinek biztositasaért,

« az 6nkorményzati tulajdon védelméért, dllagmegdvasaért,

« azintézmény leltaraért,

» az ellatotti jogok védelmeéért,

« amunkafegyelem megtartasaért, a munkavédelemért, baleset-megel6zésért,

» akozegészségiigyi, munkavédelmi, ttizvédelmi szabalyok betartdsaért,

+ atovabbképzesi terv betartasaért,

» a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal ,,K6zponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgéltatast Igénybevevikrdl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil t6rténd
jelentések elkészitéséért,



az étkeztetés szervezése, az étel mennyiségi és mindségi ellendrzése, az ételkezelés
szabélyai szerinti étkeztetési feladatok ellatasa,

az intézményi kérnyezet, valamint az ellatottak ruhézatanak tisztantartasa,

a kérnyezeti és személyi higiéniai feladatok ellatasa,

a kornyezet és berendezéseinek karbantartdsa, tiiz- és balesetvédelmi feladatok
ellatasa, gépkocsi-lizemeltetés.

3. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozdi

3.1.

Terapias munkatars

Munkajat az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitadsaval végzi. Akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén az intézményvezetd altal kijelslt szocialis gondozd helyettesiti.

Feladata:

3.2

az Onkiszolgalasra részben képes fogyatékosok ellatdsa keretében terdpids
foglalkozasok szervez,

szervezi és lebonyolitja a szabadidés programokat,

megszervezi a rendezvényeket, kirAnduldsokat,

elkésziti és értékeli a gondozasi tervet,

ellatja az ellatott hivatalos ligyeinek intézésével kapcsolatos feladatokat,

segitséget nyujt az ellatott életvezetésében,

tAmogatja az 6nszervez8dé csoportok mitkédését, segiti azok szervezését,

vezeti a terapids naplot.

Szocidlis gondozé

Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsdval végzi, Akadélyoztatasa, illetve tavolléte
esetén az intézményvezetd altal kijeldlt terdpias munkatars helyettesiti.

Feladata:

3.3.

fogadja a gondjara bizott fogyatékos személyeket,

segit az étkeztetésben, talalasban, figyelemmel kiséri a specialis diétakat, részt vesz a
konyha — étkezd rendezettségének biztositasaban,

aktivan részt vesz az ellatottak foglalkoztatdsdban €s a rendezvények szervezésében,
kiosztja az 4pold altal kiadagolt gydgyszereket, figyelemmel kiséri az ellatott fizikalis
és mentalis allapotdt, dokumentalja a valtozasokat, melyeket jelez az 4pold felé,
szilikség esetén az ellatottat orvoshoz kiséri,

segitséget nyujt az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsdban,

segitséget nynjt a nappali ellatasban részesiilék hivatalos {igyeinek intézésében,
folyamatos segitséget nyiijt az ellatasban részesiilok lelki €s testi egészségének
megorzéséhez, a mindennapi szikségletek kielégitéséhez (6ltoztetés, tisztalkodas,
agynemiicsere, kdrnyezet rendben tartasa),

tamogatja az Snszervezddd csoportok milkddését, segiti azok szervezését

az intézményvezeté és az intézményvezetGi feladatok helyettesitésére kijeldit
foglalkoztatis-szervezd egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a munkakori
leirasban kijelolt szocialis gondozo latja el a helyettesitési feladatokat.

r

Apolé

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. Akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén az intézményvezetd altal kijelolt gondozé helyettesiti.
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» munkdjaval kapcsolatos dokumentéciok vezetése,

o az ellatott és hozzitartozdja szadmara a kompetenciakrébe tartozd tajékoztatas
nyujtasa,

e prevencios feladatok ellatdsa,

o 2 lakrészek és kozOsségi helyiségek tisztantartasaban vald kézremiikddés.

3.6. Foglalkoztatis-szervez

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsival végzi., Akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén az intézményvezetd altal kijelolt fejleszté pedagdgus helyettesiti.

Feladata:

e az intézményvezetd akadalyoztatisa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya
esetén ellatja a vezetdi feladatokat, hatds- és jogkdréket, az egy naptdri hetet meg nem
halad6 tavollét esetén ellatja a vezetdi feladatokat, hatds- és jogkoroket, kivéve az
alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonydnak létesitésére €s megsziintetésére
vonatkozd munkaltatdi jogkoroket,

o tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek,

e részt vesz az Intézményi jogviszonyban 4&ll6 személy intézményen beliili
foglalkoztatasanak biztositasaban, az intézmény szakmai programja alapjén, az egyéni
gondozasi, fejlesztési tervben foglaltak szerint,

e az intézményvezetd utasitdsara részt vesz a szocidlis foglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok elvégzésében,

e szocioterapids foglalkozasok szervezésével kapcsolatos feladatai soran megszervezi a
résztvevok szdmara a fejlesztd foglalkozasokat,

o részt vesz a terapids és készségfejleszto foglalkozasok feltételeinek biztositasiban. Az
ellatottak szorakozdsa érdekében szervezi a klubfoglalkozasokat, kulturalis
programokat.

Az  intézményvezetdi feladatok  helyettesitésére  kijelslt foglalkoztatas-szervezo
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

3.7. [Feileszto pedagogus

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasdval végzi. Akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén a foglalkoztatds-szervezo6 helyettesiti.

Feladata:

o felméri az ellatottak képességbeli fogyatékossdganak jellegét és mértékét, és a sériilés
jellegéhez, sulyossagahoz igazitja a nevelés és oktatés tartalmat, médszereit,

o felismeri a specidlis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az
ezekbodl adédé gyogypedagogiai feladatokat,

e a hozzatartozokkal beszélgetve feltarja az elldtott el6tdrténetének azon tényezodit,
amelyek a fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak,

e pyOgypedagdgiai és értelmi vizsgdlatokat végez, megdllapitia az elldtott
fejleszthet6ségének, mértékét, sziikség esetén pszicholégussal egyiitt alakitja ki
véleményét,

s pyogypedagogiai vizsgald eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakulasanak
folyamatat, a vizsgalati anyagokat gyégypedagdgiai szempontbdl elemazi,

o leirja az ellatott fejlédéstérténetét,

o megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfeleldbb eljarasokat,

* megtervezi a fejlesztéterdpias feladatok idotartamat, szakaszait,

e szervezi €s vezeti a fejleszté foglalkozéasokat, szabadidGs programokat,
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e segitséget nyajt az ellatast igénybe vevd részére a legmegfelelébb ellatisi forma
kivélasztisdban és az ellatott 6nallé ddntésével Gsszhangban tdmogatja a vélasztott
ellatds igénybevételét, ennek érdekében egyiittmitkddik az 6nkormanyzatokkal és a
személyes gondoskodast ny(jté intézményekkel,

e informAacidt szerez és nyljt a jogérvényesités és a jogorvoslat lehetdségeirdl.

3.10. Mozgasterapeuta

Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasaval végzi. Akadalyoztatasa, illetve tavolléte
gsetén az intézményvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

Feladata:
o kezeli mozgdsszervi betegséggel kiizdd intézményi ellatasban 1évé személyek
prablémait,

e vizsgalja és meghatarozza az izmok erejét, erdsité gyakorlatokat végeztet,

az izmok erejének, alloképességének nivelését, és a koordinacid javitisat célzd
gyakorlatokat alkalmaz,

vizsgalja a testtartast, &s tartasjavitd programot allit &ssze,

a fekvo beteget rendszeresen tornaztatja,

az ellatottak szdmara egészségnevelést tart,

felhivja a bentlakdk figyelmét a testmozgds jelentOségére,

megismerteti az ellatottakkal mindazokat a valtozasokat, melyek szervezetiikben a kor
elérehaladtaval, vagy egy betegség kapcsan 1étrejonnek,

a munkajahoz sziikséges eszkozdket, berendezéseket szakszerlien hasznalja,

e tijékoztatast nyujt az eldirt kezelésekrél,

s cllitja a munkgjaval kapcsolatos adminisztracids és dokumentacios feladatokat.

3.11. Gazdasagi iigyvintézd

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén az intézményvezetd altal kijeldlt szocidlis gondozé helyettesiti.

Feladata:

kézremikddik a koltségvetési koncepeid elkészitésében,

a gazdasagi események soran keletkezett bizonylatokat, szamlakat kézbesiti,
vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartést,

rendszeresen adatot szolgaltat a Human Szolgaltatd Intézetnek,

elldtja a bizonylatkezelési tevékenységet,

elldtja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat,

kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

3.12. Mosiond, vasalond

Munkajat a munkakori leirasban kijel6lt apolo  kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a takaritoi munkakdrt bet6lté személy helyettesiti.

Feladata: a textilidk szakszeri és a koézegészségiigyi eldirdsoknak megfeleld tisztitdsa,
fertétlenitése, vasalasa.

Felelds:
- akezelésére bizott eszkdzok, anyagok szakszerti, takarékos f elhaszndlaséért,
- amunkavédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi szabalyok betartdsaért,
- amunkafegyelem betartasaért,
- leltari felelosséggel tartozik a mosodaban 1év6 és leadott textilidért,
- akémiai, biztonsagi eldirdsok betartasaért.
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Felelds:

e az intézmény rendjéért, tisztasagaért,
s ard bizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznélasért,
o a munkaiigyi-, kézegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

3.16. Orvos

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi. Akadélyoztatdsa, illetve
tavolléte esetén helyettesitésérél Snmaga gondoskodik.

Feladata:

az intézményi ellatottak egészségi allapotanak feliigyelete,

egyéni és kdzdsségi prevencio,

szlirbvizsgalatok elrendelése,

sziikség szerint szakorvoshoz irdnyitds,

betegség esetén a megfeleld orvosi ellatas biztositasa,

havonta 6sszedllitja az intézmény alapgyogyszerkészletét.

Felelés a személyes adatok védelmeérdl és a kozérdekii adatokrél szol, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo rendelkezések betartaséért.

3.17. Felelosségi szabalyok

A 3.1, - 3.16. pontban felsorolt munkakérben foglalkoztatott dolgozot a feladatksrébe tartozd
tevékenységek ellatasdért, a hatalyos jogszabdlyok elirdsainak és az adatvédelmi szabélyok
betartdsaért, a munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.
A rabizott javakért anyagi feleldsséggel tartozik.

4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL térvény
rendelkezései alapjdn az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az
intézményvezetd €s az intézményvezetdi feladatok helyettesitésére kijelolt foglalkoztatds-
szervezd.

5. Munkakoéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakéri leirds mintdjat az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben elfoglalt
munkakdrmek megfelelden feladatait, jogait és kdtelességeit névre szoloan.

A munkakdri leirasokat a belsé szervezeti egység mddosulasa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szdmitott 15 napon beliil mddositani kell. A
munkakéri lefrdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményvezetd felels.
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Erdek-képviseleti Forum

Tagjai, vdlaszids alapjan:
- azintézményi ellatast igénybe vevok (2 16)
- az ellatottak hozzdtartozoi, illetve térvényes képviseldi (1{6)
- azintézmény dolgozdinak képviselbie (1 £6),
- az intézményt fenntarié helyi dnkormanyzat képviseldje (1 £6).
Tevékenységének célja: az intézményi jogviszonyban 4llok és az elldtdsra jogosultak
érdekeinek védelme,
Részletes milkdését a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény vezetdje egyiittmikédik az intézményi dolgozék minden olyan
torvényes testiiletével, amelynek célja a dolgozodk, a szakma és az ellatottak érdekképviselete
és érdekvédelme.

Kozalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaéltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kdzvetleniil vilasztott kézatkalmazotti tanacs gyakorolja.

A kozalkalmazotti tandcs és a munkaltatd kiteles egylittm{ikédni. Az egylittmiikédés célja:
- akozalkalmazottak jogai €s kitelességei kozotti munkahelyi 6sszhang megteremtése,
- az intézményi feladatok magasabb szinten valo ellatasanak biztositasa,
- a kozalkalmazottak munkakdriilményeinek, szociélis helyzetének javitisa érdekében a
lehetoségek feltarasa.

A Kozalkalmazotti Tandcs évente legalabb két alkalommal, illetve sziikség esetén iilésezik.
Az iiléseken attekinti az intézmény helyzetét, a feladatok megolddsahoz sziikséges anyagi,
targyi, személyi feltételeket, €s a lehetséges munkaltatdi intézkedésekrél tdjékozédik. Az
{ilésekrol jegyzokonyv késziil,

MKKDSZ Frim Jakab Alapszervezete

Az intézmény dolgozoi 2010. méajusaban csatlakoztak a szakszervezethez, és megalapitotték a
Magyar Koztisztviselok, Kozalkalmazottak és Kézszolgéalati Dolgozdk Szakszervezete Frim
Jakab Alapszervezetét, mely elldtja dolgozok érdekképviseletét és érdekvédelmét.

o L Y-fejezet ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAT

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazasanak szabdlyait a
kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény tartalmazza, 6sszhangban a
Munka Torvénykonyvérsl sz616 2012. évi 1. térvénnyel.

1.2. Az intézmény nyitvatartisi rendje

Nappali elldatdst nyijto szervezeti egység:
- az intézmény hetente hétfot6l péntekig tart nyitva, naponta, a helyi igényeknek
megfeleléen 06.00 ératdl - 17.00 éraig

Bentlakdsos elhelyezést nyiijto szervezeti egységek:

- a bentlakdsos szervezeti egységek teljes korli, folyamatos, 24 oras ellatast
biztositanak.
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Intézkedésre jogosult felelds személy:
- intézményvezetd

Rendkiviili eseménynél azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot,
- intézményvezetit,
- az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szerveket,
mentdket.

Az épiilet kiiiritésének tervét a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza, mely jol lathat6 helyen, a
folyosdkon van kifiiggesztve,

5. A gazdilkodasra vonatkoz6 szabilyok
Gazdalkodasi jogkor:
Az intézmény Onalldoan miikodo koltségvetési szerv. Az intézmény vezetdje az elbirdnyzatok

felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény vezetdje az intézmény valamennyi
jovahagyott koltségvetési eldiranyzata felett maga rendelkezik.

Az alaptevékenységet Onalléan latja el azzal, hogy a vonatkozo jogszabalyok szerint a
gazdaséagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jog Varos
Humién Szolgdltaté Intézet végzi az alapitd szerv altal jovahagyott Munkamegos:zidsi
megdllapodds alapjan, mely a munkamegosztast és feleldsségvdllalds rendjét, valamint az
eldiranyzatok feletti jogosultsdgot rigziti, A gazdalkodasi tevékenység megosztdsa a szakmai
Onéllosagot nem érinti.

6. Az intézmény képviselete, alairasi jog, bélyegzéhasznilat

Az intézmény képviseletére és az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje
jogosult.

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezet6i feladatok helyettesitésére kijelolt
foglalkoztatas-szervezd, egyiittes akadalyoztatasuk esetén a munkakdri leirasban kijeldlt
szocialis gondozé irhat ala.

Az aldirdsi jog megadasarél vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérél irasban kell
értesiteni az érdekelt személyt,

Az a dolgozo, aki az intézmény nevében jogosultsag nélkill vagy jogosultsdgat tallépve ir ala,
az ebbol eredé minden karért feleldsséggel tartozik.

Munkakérre vonatkozo bélyegzohasznalatot az intézmény vezetdje engedélyezi. A bélyegzd
elvesztését jegyzékényvezni ¢€s hivatalos lapban érvényteleniteni kell. Az intézmény
bélyegzbinek leirasat és lenyomatat a 4. szamu melleklet tartalmazza,

7. Kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogkir szabalyozdsa

A kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében
gyakorolja.

8. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas

Az intézmény vezetbje Onallé bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az ellenjegyzési jogkor
gyakorldsa sordn a Human Szolgaltaté Intézet biztositja, hogy a munkaeré és bérgazdalkodas
a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és a fenntart6i dontéseknek megfeleléen térténjen.
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VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogi Viéros Onkorményzat Kozgytilése Humén
Kozszolgalati Szakbizottsdga jovahagydsdval 2012, november 1. napjan 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalepesevel egyidejiileg hatalyat veszti a Szekesfehcrvar Megyel Jogu
SZMSZ.

Székesfehérvar, 2012. oktober 5.
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A Frim Jakab Képességfejlesztdé Szakositoit Otthon Szervezeti és miikodési szabdlyzatat
Székesfehérvar Megyei Jogi Viaros Onkormanyzat Kozgyilése Human Kozszolgélati
Szakbizottsaga a 89/2012. (X. 11.) szadmn hatarozatéval jéviahagyta.

Székesfehérvar, 2012. oktober 16.

[
dr. Cser-Palkoyics
polgérmgster
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2, sz. melléklet

FRIM JAKAB KEPESSEGFEJLESZTO SZAKOSITOTT OTTHON
SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd
1/5
Nappali ellitast Atmeneti ellatast Tarté6s ellatdst Gazdasagi, élelmezési,

biztosité szervezeti biztositd szervezeti biztosito szervezeti miiszaki szervezeti
egység epység egység egység
Terapias (e Foglalkoztatas- Gazdaségi
, Apolé i .o
munkatars 1f5 szervezd ligyintéz6
2f6 1f6 0,5 f6
Szocidlis Szocidlis — €s Fejlesztd Karbantarto
gondozd mental- pedagogus 1f6
576 higiénés 2f3
munkatars
Ifé . Konyhai
Szomall§ —és kisegits
mental- 1f6
Gondozé higiénés
28 munkatars
116 iy
I Takarito
- 116
heti 2 ora gond(?'zo
315
Szociilis
igyintéz0
1fo
Mozgés-
terapeuta
116
Mosond,
vasalond
1f6
Orvos
25 heﬁ 4 (5?‘6!




4. szamu melléklet

FRIM JAKAB KEPESSEGFEJLESZTO SZAKOSITOTT OTTHON
BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzd, mely egyittal szimlizasi bélyegzo is:

- téglalap alaku

- az intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét és ad6szamat tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a fejléc kitoltésénél, vasarlasra, szamlazasra
hasznalhat6

Trim Jakab Kepesséofejlesztc
Szakositott Otthon
R000 Svckesfehérvar, Széna tér 2.
Aeddszem. 16699 166-2-07

Cégbélyegzd

- kor alaka
- valamennyi cégszerii aldirasnal kell hasznalni, mivel a cégszerii alairas csak pecséttel
érvényes

5 Képességlejlesztd
\\7',’9\ Szakositott
Wop  Othen X

W

Az intézményben a bélyegzék hasznélatira az intézményvezetd ¢és az intézményvezet6i
feladatok helyettesitésére kijeloltt foglalkoztatas-szervezd jogosult,
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6. szamu mellékiet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szdlo
370/2011, (XIL 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelen a koltségvetési szerv
vezetbjének kitelezettsége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigilhaté mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a biintet-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditdsara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansdg valamely létezd szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitds, szabélyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az Aallamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdilkodas
barmely gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alap esetei

A szabélytalansagok alapesetei:
- a szandékosan okozott szabdlytalansiagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.),
- a nem szandékosan okozott szabdlytalansidgok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbdl, helyteleniil vezetett nyilvantartdsbol, stb. szarmazd szabalytalansag).

2. A szabalytalansiagok megeldzése

A szabdlyozottsag biztositisa, a szabdlytalansdgok megakaddlyozisa elsGdlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcesolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:
- A jogszabdlyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miik6djon az intézmény.
- A szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel
az intézményvezetod.
- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljén annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabdlytalansag.

A szabélytalansigokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
- Megakadalyozza a kiilonbtzé jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegését, (megeldzés).
- Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasra keriiljén, a hibdk, hianyossigok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Az intézményben a szabalytalansagok kezelése a vezet6 feladata.
3. A szabilytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavéllald és munkéltatd részérdl egyarant.

3.1 Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatdrsa észleli, koteles értesiteni
az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetSjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalérdl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarsl.
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Panaszkezelés: az intézménnyel kizalkalmazotti és egyéb jogviszonyban vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére

Cél: a munkavégzés soran felmeriilé problémak, vitak leggyorsabb és legmegfelelébb szintu
megoldésa.

Formdja: irisban és szoban.

Folyamata:

1. Az intézménnyel jogviszonyban 4llo, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja panaszat az
illetékes felelds személynek.

2. A panasz a jogossaganak vizsgalata, tények informdcidk gytijtése.

3. A felelds egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetségek feltarasa.

4. A panaszos tajékoztatasa a megoldasi javaslatokrol, irdsba foglalds.

Intézkedésre jogosull: igazgatd

Vezetoi utasitas:

Formdja: irdsos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezet6i intézkedést
igényel.

Folyamata:

1. A probléma megoldasahoz kit(izétt célok megfogalmazasa
2. Az utasitas érthetd, vilagos megfogalmazasa.

3. Az utasitas hatalyba lép€sének megfogalmazisa.

4. Az utasitas tudomasul vételének igazolasa aldirassal.

Tartalmazza még a hatdlyba Iépés idejét, a vezetdi utasitasra jogosult személyt, érvényessegét.

Intézkedési terv

Formdja: irdsos terv

Folvamata:

1. A cél eléréséhez vezet6 cselekvési sor megtervezése, a felelésok kijeldlésével.
2. Siker kritériumok meghatérozasa.
3. Hatérido kitiizése.
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