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I. Fejezet

ÁLTALÁNOS és BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

1./  Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatározza a társaság szervezeti felépítését, a társaság működésének belső rendjét, a belső és a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, a társaság adatait és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ Csongrád Város Képviselő-testülete által elfogadott Alapító Okirat dokumentumára épül.

2./ Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:
Az SZMSZ, valamint a mellékletben és a függelékben szereplő szabályzatok betartása, kötelező érvényű a társaság alkalmazásában lévő valamennyi munkavállalójára, a társasággal szerződéses jogviszonyban állókra és a társaság szolgáltatást igénybe vevő ellátottakra.

Az SZMSZ-t a társaság ügyvezetője készíti el, a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően és terjeszti az alapító elé. Az alapító jóváhagyásával lép hatályba, határozatlan időtartamra szól, visszavonásig érvényes.

3./ Intézmény működését, alaptevékenységét meghatározó jogszabályok:  
· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.  törvény 

-    1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról (Szt.)

· 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények    

       szakmai feladatairól és működési feltételeiről.
· 38/2012 (XI.16.) EMMI rendelet a megváltozott munkaképességű munkavállalókat foglalkoztató munkaáltató akkreditációs eljárásáért fizetendő igazgatási szolgáltatási díj szabályairól..

· 177/2005(IX.2.) Korm. rendelet a megváltozott munkaképességű munkavállalókat foglalkoztatásához nyújtható költségvetési támogatásról.

· 327/2012 (XI.16.) Korm. rendelet a megváltozott munkaképességű munkavállalókat foglalkoztató munkáltatók akkreditációjáról, valamint a megváltozott munkaképességű munkavállalók foglalkoztatásához nyújtható költségvetési támogatásról.

· 327/2011 (XII.29.) Korm. rendelet a megváltozott munkaképességű személyek ellátásaival kapcsolatos eljárási szabályokról

· 7/2012 (II.14.) NEFMI rendelet a komplex minősítésre vonatkozó részletes szabályokról

· 2011. évi CLXXV. tv. az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról

· 1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségéről

4./ Az SZMSZ nyilvánossága
Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást követően nyilvánosságra kell hozni, meg kell ismertetni az ellátottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t a hatályba lépéstől számított két hétre, az intézmény közösségi helyiségeibe ki kell függeszteni. Ezt követően az SZMSZ az ügyvezetőnél bármikor megtekinthető.

TÁRSASÁG ADATAI
1.1 
Társaság főbb adatai

A társaság /cég/ neve:


PIROSKAVÁROSI SZOCIÁLIS ÉS REHABILITÁCIÓS FOGLALKOZTATÓ NONPROFIT KORLÁTOLT FELELŐSSÉGŰ TÁRSASÁG CSONGRÁD

A társaság rövidített neve:
PIROSKAVÁROSI SZOCIÁLIS ÉS REHABILITÁCIÓS FOGLALKOZTATÓ  NONPRIOFIT KFT.

Székhelye:

6640 CSONGRÁD, SZENT IMRE U. 19.

I. sz. telephely: Csongrád, Templom u. 13/a.

II. sz. telephely: Csongrád, Fő u. 74.

III. Sz. telephely: Csongrád, Tanya 362.
IV. Sz. telephely: Csongrád, Dózsa György tér 1.
A társaság alapítójának (tulajdonosának) neve és székhelye:

       CSONGRÁD VÁROS ÖNKORMÁNYZATA

6640 CSONGRÁD KOSSUTH TÉR 7. 

Alapító okirat kelte (a módosítással egységes szerkezetbe foglalt, hatályos szöveg):

2014. március 01. 
A társaság működésének megkezdése:

2000. július 01.

A társaság időtartama:

        A TÁRSASÁG HATÁROZATLAN IDŐRE ALAKULT

Cégjegyzés kelte:

2000. szeptember 13.

Cégjegyzék száma:

06-09-014149
Bankszámlaszáma:

OTP BANK Nyrt. CSONGRÁD   Számlaszám: 11735050-20026178

A társaság törzstőkéje:

1 .000.000. Ft, azaz egymillió forint készpénz,  és 2 millió forint értékben apport

A társaság ügyvezetője:

       KÁLLAINÉ FODOR MARIANNA

CSONGRÁD, ADY ENDRE U. 16.

A társaság felügyelő bizottságának tagjai:    

238/2010.(X.28.) Ökt. sz. határozat alapján 2010 11. 01-től 5 év határozott időtartamra
-    Elnök: Kuruczné Kovács Franciska
/an: Nagypál Franciska, Csongrád, Móricz 






Zsigmond u. 22./
-     Tag: : Szegedi Györgyné


/an: Lantos Erzsébet, Csongrád, Zöldkert u. 7./
     -      Tag:
Nagy Péter


/ an: Táborosi Anna, Csongrád, Jókai u. 34./

       A társaság könyvvizsgálója:

        ÉZSIÁS LÁSZLÓ okl. könyvvizsgáló

SZEGED CONTROLEX könyvszakértő és Bafektetési Tanácsadó Kft.

Székhelye: Szeged, Béke u. 2.

1.2
A  társaság tevékenységi köre

1. A társaság tevékenységi köre:

A társasági célok elérése érdekében és a TEÁOR szerint az alábbi tevékenységeket foglalja magában:

Fő tevékenység (TEÁOR szerint):
8899’ 
M.n.s. egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül  
A Társaság a Civiltörvény 2.§ 19. és 20. pontja alapján a közhasznú tevékenységeket az alábbi közfeladatokhoz kapcsolódóan végzi: 

Rehabilitációs foglalkoztatás 

A közfeladat teljesítését az alábbi jogszabályhely írja elő: speciális munkahely működtetése a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségéről szóló 1998. évi XXVI. tv. 16. §-a alapján.

1993. évi III. Tv. 65/A., 65/F. §.-a alapján közfeladatot látunk el ellátási szerződés útján:

Szociális tevékenység: közösségi pszichiátriai ellátás 65/A.§.
Pszichiátriai Betegek Nappali Intézménye 65/F.§.
Egyéb tevékenységi körök (TEÁOR szerint):

55.29.
Egyéb vendéglátás (üzletszerű gazdasági tevékenység, kivéve ezen  tevékenységen belül a közétkeztetés, mely közhasznú)
56.10.
Éttermi-, mozgó vendéglátás (üzletszerű gazdasági tevékenység)
43.12.
Építési terület előkészítése (üzletszerű gazdasági tevékenység)
43.34.
Festés, üvegezés (üzletszerű gazdasági tevékenység)
01.11.
gabonaféle (kivéve rizs) hüvelyes növény olajos mag termesztése (közhasznú)
01.45.
Juh, kecske tenyésztés (közhasznú)
01.46.
sertéstenyésztés (közhasznú)
01.47.
baromfitenyésztés (közhasznú)

01.61.
növénytermesztési szolgáltatás (közhasznú)

27.12.
Áramelosztó,- szabályzó készülék gyártása (közhasznú)

32.91.
seprű-, kefegyártás (közhasznú)

32.40.
játékgyártás (közhasznú)

32.13.
divatékszer gyártása (közhasznú)

25.93.
huzaltermék gyártása (közhasznú)

16.29.
egyéb fa-, parafa termék, fonott áru gyártása (közhasznú)

14.39.
egyéb kötött, hurkolt ruházati termék gyártása (közhasznú)

14.14.
alsóruházat gyártása (közhasznú)

14.12.
munkaruházat gyártása (közhasznú)

14.13.
felsőruházat gyártása /kivéve: munkaruházat/ (közhasznú)

13.99.
egyéb textiláru gyártása M.n.s. (közhasznú)

13.93.
szőnyeggyártás
(közhasznú)

13.92.
konfekcionált textiláru gyártása /kivéve: ruházat/ (közhasznú)

8121.
általános épülettakarítás (közhasznú)

96.01.
textil, szőrme mosása, tisztítása (közhasznú)

22.22.
műanyag csomagolóeszköz gyártása (közhasznú)

47.71.
ruházat kiskereskedelem (közhasznú)

47.51.
textil- kiskereskedelem (közhasznú)

18.12.
nyomás /kivéve napilap/ (közhasznú)

47.11.
élelmiszer jellegű bolti vegyes kiskereskedelem (közhasznú)

47.19.
iparcikk jellegű bolti vegyes kiskereskedelem (közhasznú)

47.21.
zöldség-, gyümölcs kiskereskedelme (közhasznú)

47.23.
hal kiskereskedelme (közhasznú)

47.24.
kenyér-, pékáru-, édesség- kiskereskedelem (közhasznú)

47.25.
ital- kiskereskedelem (közhasznú)

47.29.
egyéb élelmiszer- kiskereskedelem (közhasznú)

1.3
A társaság jogállása

A korlátolt felelősségű társaság közhasznú – a társadalom közös szükségleteinek közös kielégítését nyereség  - és vagyonszerzési cél nélkül szolgáló  - tevékenységet rendszeresen végző jogi személy.

A társaság mint jogi személy saját cégneve  - PIROSKAVÁROSI SZOCIÁLIS ÉS REHABILITÁCIÓS FOGLALKOZTATÓ NONPROFIT KFT.– alatt jogokat szerezhet és kötelezettségeket  vállalhat, így különösen tulajdont szerezhet, szerződést köthet, pert indíthat és perelhető.

A társaság önálló jogalanyisága azt jelenti, hogy működése során különböző szerződéses kapcsolatba kerül harmadik személyekkel. 

Ezen szerződésekből keletkező jogok és kötelezettségek nem az alapítót, hanem a társaságot illetik meg, illetve terhelik. 

A társaság szerződéseit a tevékenységi körének keretében önállóan, saját belátása és akarat-elhatározása szerint szabadon köti, céljainak megvalósítása érdekében.

Az általa kötött szerződések jogosítottja illetve kötelezettje a társaság lesz.

A társaság a perbeli cselekményeket képviselője vagy jogi meghatalmazottja útján képviselheti. 

A társaság önálló adó, munkajogi és társadalombiztosítási jogalanyisággal rendelkezik.

II. fejezet

A TÁRSASÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
1.) A  társaság szervezeti felépítése, struktúrája a következő

 (1) Magasabb vezető beosztásnak minősül, a társaság felügyeletét ellátó személy vagy szerv (miniszter, helyi önkormányzat képviselő-testülete) által társaság vezetésére adott megbízás.

(2) Vezető beosztásúnak minősül

- a magasabb vezető beosztású ügyvezető igazgató helyettese,

- az intézmény SZMSZ-ben meghatározott, a munkamegosztás szempontjából elkülönült szervezeti egység vezetője,

- ügyvezető helyettes, szakmai vezetők
	Lehetséges szervezeti

 szintek


	A szervezeti szintnek 

megfelelő lehetséges

 vezető beosztások 
	A konkrét 

vezetői beosztások

megnevezés

	1.Magasabb vezető
	
	Ügyvezető igazgató

	2. Vezető beosztású
	
	Ügyvezető igazgató helyettes, 

szakmai vezetők
foglalkoztatási koordinátorok
telepvezető


1.2. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám

	Magasabb vezetői szinthez tartozó

Beosztás
	Vezetőnek közvetlenül

alárendelt munkakörök
	A munkakörökben foglalkoztatható

létszám

(munkakörönként)
	Megjegyzés



	Ügyvezető igazgató
	
	1 fő
	

	
	Ügyvezető ig. helyettes
	1 fő
	

	
	Szakmai vezető
	2 fő
	

	
	Foglalkoztatási koordinátor
	2 fő
	

	
	élelmezésvezető
	1 fő
	

	
	Pszichiáter
	0,2 fő
	1 fő 1 óra/hét

	
	Rehabilitációs tanácsadó
	1 fő
	Napi 4 óra

	
	Rehabilitációs mentor 
	1 fő
	Napi 7 óra

	
	
	
	

	Vezetői szinthez tartozó

munkakör
	Vezetőknek közvetlenül

alárendelt munkakörök
	A munkakörökben foglalkoztatható

létszám

(munkakörönként)
	Megjegyzés



	Szakmai vezető
	Terápiás segítő
	4 fő
	

	
	Közösségi gondozónő
	2 fő
	

	
	Takarítónő
	2fő
	

	Foglalkoztatási koordinátor
	Munkahelyi segítő személy
	3 fő
	

	élelmezésvezető
	szakács
	3 fő
	

	
	Konyhai kisegítő
	3 fő
	

	Gazdasági részleg

Megbízási szerz.
	Gazdasági ügyintéző
	0,2 fő
	1 óra/nap

	gondnok
	anyagbeszerző
	3 fő
	

	Rehabilitációs tanácsadó
	Rehabilitációs mentor
	1 fő
	


A társaság képviselete, és a cégjegyzés módja

Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

A társaság nyilatkozatait képviselője útján teszi meg.

A cégjegyzés úgy történik, hogy az ügyvezető a társaság előírt, előnyomott vagy nyomtatott cég szövege alá, közjegyző által hitelesített aláírási címpéldányon is szereplő teljes nevét aláírja.

Cégjegyzésre csak az a személy jogosult, aki egyben a társaság képviselője is. 

A társaság törvényes képviseletét a társaság ügyvezetője látja el, aki önállóan jogosult a cég jegyzésére, illetve a cég nevében aláírásra. 

Az ügyvezető képviseli a társaságot harmadik személyekkel szemben, valamint a bíróságok és más hatóságok előtt. Az ügyvezető a szerződéskötéssel kapcsolatos képviselői jogokat átruházhatja a társaság dolgozóira. A bíróság előtti képviseleti joggal esetileg kívülálló, megfelelő szakképzettséggel rendelkező jogi, vagy magánszemélyt bízhat meg.

A képviselő a képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabályi előírások folytán korlátlan, vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlátozható.

Ugyanazon személy csak egyféle módon jogosult a céget jegyezni. 
 A társaság belső jogviszonyai

A társasági vagyon, tulajdonviszonyok

A nonprofit Kft. üzletszerű gazdasági tevékenységet, a közhasznú tevékenység elősegítése érdekében folytathat, a társaság tevékenységéből származó nyereség nem osztható fel.

A társasági vagyont az alapító által az alapításkor a társaság közös céljainak elérése érdekében  a  társaság rendelkezésére bocsátott vagyoni betét , másrészt a működés során keletkező tiszta nyereség együttesen képezi. 

Ez a vagyon az alapítótól elkülönülő jogalanyisággal rendelkező társaságé, ami kizárólag társasági célra fordítható. 

A vagyoni hozzájárulás szolgáltatásának módját esedékességi időpontját az alapító az alapító okiratban rögzítette.

 Felelősségi rendszer a társaságban

 A nonprofit Kft.-ben felelősség szempontjából különbséget kell tenni az alapító, a tisztségviselő illetve az alkalmazottak között.

A társaság alapítójának felelőssége
A nonprofit Kft alapítójának felelőssége korlátolt, maga a társaság a hitelezők irányában teljes vagyonával korlátlanul felel. 

Az alapító nem a társasági hitelezőknek felel, hanem magának a társaságnak mint jogi személynek a törzstőke és az esetleges pótbefizetés teljesítéséért.

Az alapító felelőssége csak a társaságba bevitt törzstőke erejéig terjed.

A vezető tisztségviselők felelőssége

Az ügyvezető felelősségére a gazdasági társaságokról szóló törvény vezető tisztségviselőre vonatkozó szabályai az irányadók, figyelemmel a Ptk. ügyvezetőre vonatkozó felelősségi szabályaira. 

A vezető a vezetői tevékenységének keretében illetve a Mtv. 191§-ban előírt szabályok megsértésével okozott károkért a polgári jog szabályai szerint felel. A károkozásnak a fentiekben nem tartozó egyéb eseteiben a vezető felelősségére az általános kárfelelősségi szabályok m /Mtv./ az irányadóak, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan károkozás esetén a felelősség mértéke a vezető tizenkét havi átlagkeresetéig terjedhet. 

Az alkalmazottak felelőssége

Az alkalmazottak felelősségére az ezen szervezeti, működési és munkaügyi szabályzatban előírtakra figyelemmel a Munka Törvénykönyvének rendelkezései az irányadók.

 A társaság szervezete, és irányítási rendszere

A Gt. Szerint a taggyűlési hatáskörbe tartozó döntéshozatali jogot, az alapító (tulajdonos) gyakorolja.

Az alapító (tulajdonos) a határozatait írásban közli az ügyvezetővel. A társaság és az alapító között szerződés érvényességéhez a szerződés írásba foglalása szükséges.
A társaság általános irányítását a társaság taggyűlése, operatív irányítását pedig az ügyvezető látja el.
Taggyűlés:

A társaság taggyűlése a társaság legfőbb döntést hozó szerve, amelyet megillet a felügyelet és utasítás joga. A taggyűlés hatáskörét az alapító gyakorolja, a taggyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyekben az alapító döntését kell érteni. 

A társaság ügyeiben a taggyűlés jogosult bármely kérdésben döntést hozni, az ügyvezető számára utasítást adni, tevékenységét ellenőrizni és felülvizsgálni. 

A taggyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik:

a./
a mérleg megállapítása,

b./
a törzstőke felemelése,

c./
az ügyvezető megbízása, visszavonása, díjazása


az ügyvezető fölött a munkáltató jog gyakorlása,

d./
a felügyelő bizottság tagjainak megbízása, visszahívása

e./
a könyvvizsgáló megbízása, visszahívása, díjazásának megállapítása,

f./
olyan szerződés megkötésének jóváhagyása, amelynek értéke  a törzstőke legalább 

¼-ét meghaladja, illetve amelyet a társaság ügyvezetőjével vagy közeli hozzátartozójával /Ptk.685. szakasz/ köt, kivéve, ha az utóbbi szerződés  megkötése a 


társaság szokásos tevékenységéhez tartozik.

g./
a cégbejegyzést megelőzően a társaság nevében kötött szerződések jóváhagyása

h./
az ügyvezető és a felügyelő bizottság ellen kártérítési igény érvényesítése,


intézkedés az ügyvezető ellen indított perben a társaság képviseletéről,

i./
a társaság megszűnésének, átalakulásának, egyesülésének , beolvadásának, 


szétválásának  elhatározása,

j./
döntés az üzletrész átruházásáról,

k./
alapító okirat módosítása,

l./
új társaság alapítása,

m./
ingatlan és vagyoni értékű jog megszerzése, elidegenítése és megterhelése,

n./
olyan szerződés jóváhagyása, amelyet a társaság a társadalmi közös szükséglet kielégítéséért  felelős szervvel köt, közhasznú tevékenység folytatásáról,

o./
mindazok az ügyek, amelyet a Társasági Törvény a taggyűlés kizárólagos hatáskörébe utal.
p./ 
a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása
A társaság mérlegét, közhasznú jelentését megállapító taggyűlést minden évben meg kell tartani.
A társaság operatív irányítása:

A társaság operatív irányítását a Kft. vezető tisztségviselője, az ügyvezető látja el.

A vezető tisztségviselő:

A vezető tisztségviselő látja el a társaság munkaszervezetének irányítását, valamint a társaság törvényes képviseletéből adódó feladatokat.  A vezető tisztségviselő legfeljebb öt évi határozott időtartamra választható meg. 

Az ügyvezető:

Az ügyvezető megválasztása és folyamatos munkavégzése a társaság működésének legfontosabb előfeltétele.

Az ügyvezető jogai és feladatai:

Az ügyvezető ellátja a társaság ügyeinek intézését, valamint a társaság képviseletét. 

Az ügyvezető képviseli a társaságot a bíróságok és más hatóságok előtt, harmadik személyekkel szemben. 

Az ügyvezető képviseleti joga mindenre kiterjed, amit a törvény nem utal a taggyűlés kizárólagos hatáskörébe. 

Az ügyvezető e törvényes képviseleti jogának korlátozása kifelé harmadik személyekkel szemben hatálytalan, befelé azonban korlátozások kötik az ügyvezetőt. 

Az ügyvezető részletes feladatai:

· a társaság éves mérlegének az elkészítése és a taggyűlés elé terjesztése,

· az alapító részére vagyonkimutatás készítése, mely tartalmazza a vagyonban végbemenő változásokat,

· a társaság éves tervének elkészítése

· a társaság tevékenységének irányítása, könyvvitelének és  elszámolásának megszervezése,

· a társaság alkalmazottaival szemben munkáltatói jogok gyakorlása,

· a társaság alkalmazottai anyagi ösztönzési rendszerének meghatározása,

· taggyűlés elé terjesztendő minden indítvány egyeztetése a felügyelő bizottsággal,

· évente jelentés készítése a felügyelő bizottságnak a társaság ügyvezetéséről.

Az ügyvezető felelőssége:

Az ügyvezető felelősségére érvényesülő általános szabály, hogy a társaság ügyeibe az ilyen tisztséget betöltő személyektől általában elvárható gondossággal kell eljárnia.

Az ügyvezetőt a felelősség alól nem mentesíti az a tény sem, hogy a taggyűlési határozatnak megfelelően járt el. 

A felelősség alól csak akkor mentesül, ha a taggyűlési határozat ellen azonnal tiltakozik, ahogy a tudomására jutott. 

Az ügyvezető az alapító írásbeli hozzájárulása nélkül:

· a társaság tevékenységi körébe tartozó üzletszerű gazdasági tevékenységet saját nevében nem folytathat,

· nem lehet korlátlanul felelős tagja a társaságéhoz hasonló tevékenységet végző más gazdasági társaságnak,

· nem lehet egyéni vállalkozó a társaságéhoz hasonló, vagy azonos tevékenységi körben,

· nem lehet vezető tisztségviselő a társaságéhoz hasonló tevékenységet folytató más gazdasági társaságban. 

Ha az ügyvezető ezen tilalmakat megszegi, köteles az ebből származó kárt megtéríteni.

Az ügyvezető a társasággal együtt egyetemlegesen felelős harmadik személlyel szemben a Cégbíróságon bejelentett adatok valótlansága esetén.

A társaság ellenőrzési rendszere

A  Felügyelő Bizottság jogai

A felügyelő bizottság a nonprofit Kft. legfőbb ellenőrző szerve. A felügyelő bizottság ellenőrzi a társaság ügyvezetését és egy kijelölt tagja révén képviseli a társaságot az ügyvezetővel történő ügyleteknél, illetve az ügyvezető ellen indítandó perben.

A felügyelő bizottságot munkájának ellátásához különböző jogok illetik meg. Így joga van az ellenőrzés érdekében az ügyvezetőtől, illetve a társasággal munkaviszonyban álló dolgozóktól írásbeli , illetve szóbeli felvilágosítást kérni, a társaság elszámolását és egyéb dokumentumait rendszeresen vagy eseti jelleggel megvizsgálni. 

Az iratokkal kapcsolatban szakértői vizsgálatot is kezdeményezhet. 

A felügyelő bizottság három tagból áll. 

A felügyelő bizottság tagjai munkájuk ellátásáért díjazásban részesülnek. 

A Felügyelő Bizottság kötelezettségei:
A felügyelő bizottság kötelezettsége összehívni a taggyűlést, ha az ügyvezető azt elmulasztja, vagy  a társaság érdeke megkívánja. Kötelessége megvizsgálni a társaság taggyűlés elé terjesztett fontosabb jelentéseit, a mérleget és a vagyonkimutatást. A vizsgálat eredményét a taggyűlésen kell ismertetni, e nélkül a jelentésekről és a mérlegről nem hozható érdemleges határozat. 

A felsorolt kötelezettségek megszegéséből származó minden kárért a felügyelő bizottságot terheli a felelősség. 

A felügyelő bizottság ügyrendjét maga állapítja meg.

Könyvvizsgáló

A társaságnál egy könyvvizsgáló működik. A könyvvizsgáló jelentése nélkül az alapító /taggyűlés / a mérleg elfogadásáról nem határozhat. A társaság könyvvizsgálóját az alapító jelöli ki. Ha a könyvvizsgáló tudomást szerez a társaság vagyonának jelentős csökkenéséről, vagy olyan tényről, amely az ügyvezető, vagy a felügyelő bizottság tagjainak felelősségét vonja maga után, köteles erről a bizottságot tájékoztatni és az alapító döntését kérni. 

III. fejezet 
A TÁRSASÁG SZERVEZETI ÁBRÁJA
CSONGRÁD VÁROS ÖNKORMÁNYZAT KÉPVISELŐ TESTÜLETE

/egyetértési jog/

Csongrád Város Polgármester


Feügyelő Bizottság


Ügyvezető igazgató



[image: image1]
Ügyviteli részleg


      Alapellátás                           rehabilitációs foglalkoztatás 






                                                
                            
Szent Imre u. 19, 
Fő u. 74., 
Templom u. 13/A.


    Nappali Int.                   Közösségi Ell               Nappali Int.

Csongrád., Szent I. 19.Csongrád, Fő u. 74.
Csongrád, Fő u. 74.   Csongrád, Templom u. 13./a, 
Pénztáros
szakm. vez. 0,5fő
közösségi koord. 0,5 fő
        szakmai vez. 1 fő
          közétkezt   
terápiás segítő 2,5 fő
közösségi g.nő 2 fő
        tarápiás segítő 2 fő
          élelmvez  






        rehabilitációs tanácsadó 1 fő
könyv. megb.






        rehabilitációs mentor 1 fő
 adminisztrátor  
   
szakács 3 fő









konyhai kisegítő 8fő

karbantartó 1 fő






        
   

anyagbeszerző 2fő
                                                               megbízással pszichiáter
IV. fejezet
BELSŐ SZERVEZETI TAGOZÓDÁS,  A SZERVEZETI EGYSÉGEK MEGNEVEZÉSE, ÉS FELADATKÖREI

A társaság szerevezeti tagozódása:

1. gondozási, és mentálhigiénés részleg

2. közösségi ellátás
3. Rehabilitációs foglalkoztatás
4. pénzügyi, számviteli, műszaki ellátó részleg

1. gondozási, és mentálhigiénés részleg feladata:

Gondozási feladatok:

1. fizikai ellátás:

· személyi tisztálkodás, személyes ruházat tisztítása öntevékenyen, szükség esetén étkeztetés biztosítása

2. Egészségügyi ellátás

· a pszichiáter szakorvossal történő folyamatos kapcsolattartásra terjed ki

· egészséges életmódra vonatkozó tanácsadás

      3. pszichés gondozás keretében

· egyéni betegvezetés, a gondozási tervnek megfelelően

· tematikus kiscsoportban /streszkezelő, készségfejlesztő, edukációs/

· a hozzátartozókkal a kliens szűkebb és tágabb kapcsolattartás

· azonnali tanácsadás és segítségnyújtás – krízisintervenció,

· önellátásra való képesség javítása és fenntartása,

· munkához való hozzájutás segítése,

· életvezetési, mentálhigéniés problémák megoldását segítő problémamegoldó beszélgetés,

· információnyújtás az egészségügyi, szociális, gyermekvédelmi ellátások és szolgáltatások igénybevételéről,

· hivatalos ügyintézésben való segítés,

· közösségi,  szabadidős programok szervezése,

· önsegítő, szabadidős csoportok szervezése.

· Pszichiáterrel történő együttműködés alapján, hetente egy alkallommal esetmegbeszélések, szupervízió tartása

· Igény szerint melegétel biztosítása

· Szakellátáshoz való hozzájutás segítése

A gondozási részleg szervezete:
Gondozási részleg vezető: szakmai vezető

Terápiás segítők

A takarítási tevékenységet saját dolgozó végzi, tevékenyégét a szakmai vezető ellenőrzi, kifogás esetén az ügyvezető igazgatót tájékoztatja. 

2. közösségi ellátás

· segítségnyújtás az ellátást igénybe vevőnek a környezetével való kapcsolattartásában,

· azonnali tanácsadás és segítségnyújtás – krízisintervenció,

· önellátásra való képesség javítása és fenntartása,

· munkához való hozzájutás segítése,

· pszichiáteri konzultáció biztosítása,

· a pszichiátriai betegek nappali intézménye által biztosított szolgáltatások közvetítése,

· életvezetési, mentálhigéniés problémák megoldását segítő problémamegoldó beszélgetés,

· pszichoedukáció (tájékoztatás a betegségről, annak kezelési lehetőségeiről, gyógyszerhasználatról, gyógyszerek mellékhatásairól)

· információnyújtás  az egészségügyi, szociális, gyermekvédelmi ellátások és szolgáltatások igénybevételéről,

· hivatalos ügyintézésben való segítés,

· felső ruházat mosatása,

· közösségi,  szabadidős programok szervezése,

· önsegítő, szabadidős csoportok szervezése.

A közösségi ellátás pszichiátriai betegek részére magában foglalja az alábbi tevékenységeket:

· az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása,

· az ellátást igénybe vevő hozzájárulásával az ellátást igénybevevő családtagjaival segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása,

· a gondnokkal segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása,

· gondozási terv készítése, felülvizsgálata,

· a közösségi munkacsoport munkájában való részvetel,

· a segítségnyújtás a higiénia megtartásában,

· az ügyfél állapotának figyelemmel kísérése, rosszabbodás esetén jelzés az orvosa felé,

· segítségnyújtás az ellátást igénybe vevőt érintő veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, a kialakult veszélyhelyzet elhárításában.

A közösségi ellátás szervezete:

A közösségi ellátás vezetője: közösségi koordinátor

Közösségi gondozónők 

3. rehabilitációs foglalkoztatás

   Tartós foglalkoztatás esetén célja a megváltozott munkaképességű munkavállaló munkakészségének, egészségi állapotának, testi és szellemi képességeinek termelő, szolgáltató tevékenység biztosítása, védett körülmények között, munkaviszony keretében történő megőrzése, fejlesztése. 

Tranzit foglalkoztatás esetén célja a megváltozott munkaképességű dolgozó, védett körülmények között, termelő, szolgáltató tevékenység biztosítása mellett történő felkészítése, a nyílt munka-erő piacon történő foglalkoztatásra.
A megváltozott munkaképességű, fogyatékos személyek – egészségi állapotának,

fogyatékosságának megfelelő munkahelyi környezetben megvalósuló – foglalkoztatása.

A folyamatos rehabilitációs foglalkoztatás alatt elsajátított készségekre és képességekre alapozva alternatív /iskolarendszeren kívüli/ képzési modell kidolgozása, hogy a benne résztvevők – a maguk és/ vagy szűkebb vagy tágabb környezetük számára – hasznos munkatevékenység végzése, foglalkoztatásuk közben szerzik meg azokat a készségeket, és (szak)ismereteket amelyekre szakképzettségükhöz, sikeres elhelyezkedésükhöz, munka-erőpiaci- és társadalmi beilleszkedésükhöz szükségük van.

4. pénzügyi, számviteli, műszaki, és élelmezési ellátó részleg

 Általános feladata: 
Az adott feltételek mellett szakmai feladatok ellátásának optimális mértékű elősegítése.
Az intézményi célok megvalósítása elősegítése érdekében javaslatok kidolgozása.
A tervezéssel, előirányzat felhasználással, üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, karbantartással, vagyonhasználatával, munkaerő-gazdálkodással, bérszámfejtéssel, TB. ügyintézéssel, készpénzkezeléssel, könyvvezetéssel, beszámolási kötelezettséggel kapcsolatos teendők ellátása.

Az ésszerű és takarékos gazdálkodás, korszerű munkaszervezés kialakítása
Információszolgáltatás
A pénzügyi számviteli részleg:
PRAXIS KFT. / 6721 Szeged, Béke u. 2./c/

Gazdasági ügyintéző /6640 Csongrád, Szent Imre u. 19/

Pénzügyi, számviteli feladatok:

A főkönyvi könyvelés, 

főkönyvvel kapcsolatos analitikák vezetése, 

beérkezett számlák utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés utáni kiegyenlítés, nyilvántartás

Éves Költségvetés tervezése, készítése

Előző évi és folyamatos gazdálkodás értékelése

Az intézmény pénzkezelése 

Ha az intézményben ellátott megbízást ad nagyobb értékek megőrzésére, biztosítja a biztonságos elhelyezése (biztonságos páncélszekrényben)

Ebéd térítési díj ügyek intézése

Pénzügyi és költséginformációk készítése

Munkaerő és bérgazdálkodási feladatok végzése

Az intézeti leltárszabályzat elkészítése, a leltári tárgyak nyilvántartása, selejtezési rend elkészítése,
Változó bérekkel, távollétekkel kapcsolatos jelentések készítése, továbbítása a Praxis Kft. felé. 

Gondozási díjak, nyugdíjak elszámolása, nyilvántartása, adatszolgáltatás

A munkaviszony létesítésével, és megszüntetésével kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása

Társadalombiztosítási ügyek továbbítása a Praxis Kft. felé.

Pénztáros feladatai:

Készpénz kezeléssel kapcsolatos teendők ellátása /kifizetések, bevételezések, nyilvántartás, adatszolgáltatás/

Iktatás

Műszaki ellátó részleg, gondnokság:
Gondnok feladata:

Anyag és eszközigény felmérése, beszerzése

Analitikus nyilvántartások vezetése

Leltározás

Selejtezés előkészítése, abban való részvétel

Üzemfenntartási, karbantartási feladatok, kisjavítások, esetleg egyedi kisebb felújítások házilagos kivitelezéssel

Energiagazdálkodási és ellátási feladatok javítások

Szállítási feladatok ellátása, a gépjárművek tisztántartása

Mosás, javítás

Tiszta textília folyamatos biztosítása

Udvar rendben tartása

Téli időszakban az épülethez kapcsolódó utak tisztántartása

Az intézmény általános rendjének megőrzése

Az önkormányzati tulajdon védelme.

Az intézményt felkeresők információval való ellátása

A részleg vezetője: gondnok

Szervezete:

Szállítás: szakmunkás /intézményvezetői engedéllyel vezeti a gépjárművet/

Karbantartás: szakmunkás

élelmezési ellátó részleg
· gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellátásáról, 

· ezen belül az intézmény költségvetésének összehasonlításához az élelmezési anyagszükséglet fedezetének tervezéséhez, adatszolgáltatást végez.

· Nyersanyagok beszerzését végzi, javaslatot tesz a beszállítókra, tárolás és forgalom naprakész nyilvántartásáért felel. 

· Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos mutatókat, az anyagok felhasználására vonatkozó költségadatokat tartalmazó nyilvántartásokat

A részleg vezetője: élelmezésvezető
Szakácsok

Konyhai kisegítők
Rehabilitációs foglalkoztatási részleg

Részleg vezetője a rehabilitációs tanácsadó

Rehabilitációs mentorok

Segítik a komplex minősítés alapján a rehabilitációs foglalkoztatás irányának meghatározását, a segítő szolgáltatások bevonásával. 
2012. évben bevezetésre került a Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybevevőkről (KENYSZI - TAJ alapú nyilvántartás):
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapján az elektronikus igénybevevői nyilvántartást az intézménynek vezetnie kell. 

Az intézményekben 2 fő adatszolgáltató munkatárs rögzíti a rendszerbe naprakészen a pszichiátriai betegek nappali és közösségi ellátása szolgáltatásban részesülő ellátottak adatait. 
Az adatszolgáltató munkatársak feladatait a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet határozza meg, mely szerint az adatszolgáltató munkatársnak jogosultsága van és kötelezettsége a napi adatrögzítést elvégezni. 

A Társaság szakmai munkakörökben dolgozók feladata

Ügyvezető igazgató:

A Csongrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete jogosult kinevezni. 

A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat Csongrád Város Polgármestere látja el, Csongrád Város Önkormányzat Képviselő-testülete előzetes egyetértésével. 

Az ügyvezető igazgató egy személyben felelős a társaságnál végzett munka színvonaláért, és a társaság működtetéséért. 

Az ügyvezető igazgató felett az egyéb munkáltatói jogokat Csongrád Város Polgármestere gyakorolja.

Helyettese: ügyvezető igazgató helyettes

Munkaideje: napi 3 óra

Képviselet: A Nonprofit Kft. képviseletét az ügyvezető látja el, aki jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve átruházhatja dolgozóira. 

A foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

Munkaviszony, amelyre nézve a Mt. 1992.évi XXII. Törvény az irányadó. 

A foglalkoztatottak száma: 129 fő

Feladata:

A társaság operatív irányítása:

A társaság operatív irányítását a Kft vezető tisztségviselője, az ügyvezető látja el

A vezető tisztségviselő:

A vezető tisztségviselő látja el a társaság munkaszervezetének irányítását, valamint a társaság törvényes képviseletéből adódó feladatokat.  A vezető tisztségviselő legfeljebb öt évi határozott időtartamra választható meg. 

Az ügyvezető:

Az ügyvezető megválasztása és folyamatos munkavégzése a társaság működésének legfontosabb előfeltétele.

Az ügyvezető jogai és feladatai:

Az ügyvezető ellátja a társaság ügyeinek intézését, valamint a társaság képviseletét. 

Az ügyvezető képviseli a társaságot a bíróságok és más hatóságok előtt, harmadik személyekkel szemben. 

Az ügyvezető képviseleti joga mindenre kiterjed, amit a törvény nem utal a taggyűlés kizárólagos hatáskörébe. 

Az ügyvezető e törvényes képviseleti jogának korlátozása kifelé harmadik személyekkel szemben hatálytalan, befelé azonban korlátozások kötik az ügyvezetőt. 

Az ügyvezető részletes feladatai:

· a társaság éves mérlegének az elkészítése és a taggyűlés elé terjesztése,

· az alapító részére vagyonkimutatás készítése, mely tartalmazza a vagyonban végbemenő változásokat,

· a társaság éves tervének elkészítése

· a társaság tevékenységének irányítása, könyvvitelének és  elszámolásának megszervezése,

· a társaság alkalmazottaival szemben munkáltatói jogok gyakorlása,

· a társaság alkalmazottai anyagi ösztönzési rendszerének meghatározása,

· taggyűlés elé terjesztendő minden indítvány egyeztetése a felügyelő bizottsággal,

· évente jelentés készítése a felügyelő bizottságnak a társaság ügyvezetéséről.

Az ügyvezető felelőssége:

Az ügyvezető felelősségére érvényesülő általános szabály , hogy a társaság ügyeibe az ilyen tisztséget betöltő személyektől általában elvárható gondossággal kell eljárnia.

Az ügyvezetőt a felelősség alól nem mentesíti az a tény sem, hogy a taggyűlési határozatnak megfelelően járt el. 

A felelősség alól csak akkor mentesül, ha a taggyűlési határozat ellen azonnal tiltakozik, ahogy a tudomására jutott. 

Az ügyvezető az alapító írásbeli hozzájárulása nélkül:

· a társaság tevékenységi körébe tartozó üzletszerű gazdasági tevékenységet saját nevében nem folytathat,

· nem lehet korlátlanul felelős tagja a társaságéhoz hasonló tevékenységet végző más gazdasági társaságnak,

· nem lehet egyéni vállalkozó a társaságéhoz hasonló, vagy azonos tevékenységi körben,

· nem lehet vezető tisztségviselő a társaságéhoz hasonló tevékenységet folytató más gazdasági társaságban. 

Ha az ügyvezető ezen tilalmakat megszegi, köteles az ebből származó kárt megtéríteni.

Az ügyvezető a társasággal együtt egyetemlegesen felelős harmadik személlyel szemben a Cégbíróságon bejelentett adatok valótlansága esetén.

Szakmai vezető:

Feladatai:

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény nevében megállapodást köt.

Pszichiátriai nappali ellátás:

Munkakör célja: elsősorban a saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött, fekvőbeteg- gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra a 1993. évi III.Tv. 65/F. 1§. alapján.

A nappali ellátást megelőzően a szakmai vezető elvégzi az egyszerűsített előgondozást, az egyszerűsített előgondozási adatlap segítségével, az ellátást igénybevevő otthonában, illetve tartózkodási helyén. Az előgondozás során tájékozódik az ellátást igénybevevő életkörülményeiről, egészségi állapotáról, továbbá felkészíti az ellátást igénybevevőt a nappali ellátás igénybevételére, tájékoztatja a Házirendről, a megállapodás tartalmáról, a felvétel időpontjáról.

A szakmai vezető és az ellátást igénybevevő illetve törvényes képviselője megkötik a megállapodást.
Megállapodást köt az intézményi jogviszonyra vonatkozóan, az ellátást igénybevevővel. 

Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a terápiás segítők munkáját, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztosítja a szupervíziót.

Szervezi a rehabilitációs célú foglalkoztatási lehetőségek igénybevételét, ehhez kapcsolódó ösztönző programokat dolgoz ki. 

Szervezi a terápiás segítők rendszeres továbbképzését. 

Hivatalos ügyek intézésének segítése, életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése

Nyilvántartást vezet a gondozási napok alakulásáról naponta, havonta, és évente összesíti. 

Egyénre szabott gondozás:

Az ellátást igénybevevőt fogadja, felkészíti a nappali ellátásra, elősegíti a beilleszkedést, és törekszik elszigeteltségének leküzdésére. Segíti az ellátást igénybevevő jó kapcsolatát a klubtagokkal, és hozzátartozókkal. Ellenőrzi az egyéni és csoportos foglalkoztatásokat, a heti foglalkoztatási terv alapján. Részt vesz a szabadidős tevékenységek, ünnepségek szervezésében, lebonyolításában.

Az ellátott részére egyéni gondozási terv készítése, az ellátás kezdetétől számított egy hónapon belül. Ellenőrzi a látogatási és eseménynapló vezetését. 

Egyéni gondozási terv készítése 30 napon belül, végrehajtásának folyamatos ellenőrzése, és koordinálása. Egyéb dokumentáció vezetése, szükség esetén levelezés.

Gondoskodik a mindenkor érvényes jogszabályok szerint a házirend elkészítéséről, és annak betartatásáról. Negyedévente beszámol munkájáról az ügyvezető igazgatónak. Évente írásos beszámolót készít a szakmai munkáról. 

Vezeti az étkeztetési nyilvántartást, amelyet tárgyhó utolsó munkanapján lezár, és átadja az élelmezésvezetőnek számlázásra. Tárgyhót követő hónap 10.-ig a számlák ellenében összeszedi az ebédpénzt, és átadja az intézmény pénztárosának. 

Terápiás segítő:

Személyi jellegű követelmények:

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: szociális ápoló, gondozó, vagy általános ápoló, gondozó.

Feladatai, kompetencia határok:

Célja: elsősorban a saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött, fekvőbeteg- gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra a 1993. évi III.Tv. 65/F. 1§. alapján.
A munkavégzés lehetőségének megszervezése, készség-képességfejlesztő foglalkoztatás. 

Szükség szerint egészségügyi alapellátás megszervezése, a szakellátásokhoz való hozzájutás segítése 

Hivatalos ügyek intézésének segítése.

Szükség esetén a mentálisan sérült, krízisben lévő személyeknek segítségnyújtás

Egyénre szabott gondozás:

Az ellátást igénybevevőt fogadja, felkészíti a nappali ellátásra, elősegíti a beilleszkedést, és törekszik elszigeteltségének leküzdésére. Segíti az ellátást igénybevevő jó kapcsolatát a klubtagokkal, és hozzátartozókkal. Vezeti az egyéni és csoportos foglalkoztatásokat, a heti foglalkoztatási terv alapján. Részt vesz a szabadidős tevékenységek, ünnepségek szervezésében, lebonyolításában.

Az ellátott részére egyéni gondozási terv készítése, az ellátás kezdetétől számított egy hónapon belül. Vezeti az látogatási és eseménynaplót.

Felvilágosító előadások, önsegítő csoportok szervezése, segítése.

Az alapvető szükségleteket, alapápolási feladatokat felméri, úgy mint higiénés szükségletek, öltöztetés, egészséges étrend összeállítása, és ennek önálló működéséhez segíti hozzá kliensét. Ez a segítés a kliens készségeinek fejlesztésére koncentrál, és kerüli a készségeket visszafejlesztő túlzó támogatást, és gondoskodást. Felismeri a korai figyelmeztető tüneteket, azokat a klienssel és hozzátartozóival rögzíti, és ezek jelentkezésekor segít abban, hogy a kliens megfelelő szakembertől kapjon segítséget. Felismeri a pszichiátriai gondozott tüneteit, állapotváltozásait, és szükség esetén jelzi a szakmai vezetőnek, valamint képes adekvát segítségnyújtásra. 

Felismeri a krízishelyzetet, és kezelésbe más szakembereket is bevon. 

Ismeri a pszichiátriai betegek körében használt gyógyszereket, és alkalmazásuk módját, mellékhatásukat, tudja monitorizálni a gyógyszerelést, többféle stratégiát ismer és használ a kezeléssel való együttműködés javításának érdekében. 

Ismeri a segítő kapcsolatban felmerülő problémákat, és erről konzultálni tud a szakmai vezetővel, valamint alkalmazza a segítő magatartást, szükség esetén krízisintervenciót, az esetkezelést és szakmai vezetővel együtt az esetmegbeszélést. 

A rehabilitációs tanácsadó
1 fő napi 4 órában Csongrád, Szent Imre u. 19., és Csongrád, Templom u. 13./a
A munkáltatónál a rehabilitációs foglalkoztatási feladatok szervezését, összehangolását a rehabilitációs tanácsadó látja el.

elkészíti a személyes rehabilitációs tervet, amelyet folyamatosan figyelemmel kísér és értékel, továbbá felel az abban foglaltak minőségéért, megvalósulásáért,

gondoskodik a szakmai program kidolgozásáról, évenkénti felülvizsgálatáról, értékeléséről,

gondoskodik a segítő szolgáltatásokat nyújtó szervezetekkel, illetve magánszemélyekkel való kapcsolattartásról, az általuk készített jelentésben foglalt észrevételek beépítéséről a személyes rehabilitációs tervbe, továbbá a szakmai programba,

rendszeres fogadóórát biztosít a megváltozott munkaképességű munkavállalók részére a munkavégzés helye szerinti telephelyen, több érintett telephely esetén negyedévente legalább egy alkalommal minden telephelyen,

gondoskodik a jogszabályban előírt  adatszolgáltatásról,

kapcsolatot tart a fővárosi és megyei kormányhivatal rehabilitációs szakigazgatási szervével 

A rehabilitációs mentor
1 fő napi 7 órás munkaidőben: Csongrád, Szent Imre u. 19., Csongrád, Templom u. 13./a, Csongrád, Fő u. 74.
A rehabilitációs mentor a rehabilitációs tanácsadóval együttműködve, a megváltozott munkaképességű munkavállalóval fennálló közvetlen kapcsolat révén, a munkavállaló érdekeinek és szükségleteinek figyelembevételével elősegíti a foglalkozási rehabilitáció hatékony megvalósulását.

kapcsolatot tart a megváltozott munkaképességű munkavállalóval, szükség szerint annak családjával,

felméri, valamint elősegíti a megváltozott munkaképességű munkavállaló képességeinek fejlesztését,

tájékoztatást nyújt a megváltozott munkaképességgel összefüggő szociális, munkaügyi, egészségügyi, oktatási rendszerrel és jogszabályi előírásokkal kapcsolatban,

a munkavállaló egészségi állapota és képességei alapján megválasztja a szükséges egyéni vagy csoportos terápiát, részt vesz a végrehajtásában,

megválasztja a megfelelő oktatási módszereket,

részt vesz a személyes rehabilitációs tervek elkészítésében, felülvizsgálatában, módosításában,

figyelemmel kíséri a munkapróbát

közvetítő szerepet tölt be a munkáltató és a rehabilitációs szakigazgatási szerv között a megváltozott munkaképességű munkavállaló minél sikeresebb és hatékonyabb rehabilitációja érdekében.
Munkacsoport tagjaként végzi tevékenységét

Munkacsoport tagjai: ügyvezető, szakmai helyettese, szakmai vezető, terápiás segítő, foglalkoztatási koordinátor, munkahelyi segítő személy, pszichiáter, rehabilitációs tanácsadó, rehabilitációs mentor
· tisztában van a munkacsoporton belüli szerepével, feladataival, valamint szakmai illetékesség határaival

· ismeri a csoportmunka működésének törvényszerűségeit

· belső igénye legyen a szakmai együttműködésre a munkacsoport tagjaival

· célirányosan felkészül a munkacsoport megbeszéléseire

· a szakmai munkacsoporton belül konstruktívan tud kialakított álláspontja mellett kiállni

· tevékenységébe beépíti a munkacsoporton belül született megállapodásokat

Intézményen belüli foglalkoztatás

 Napi kapcsolatot tart a foglalkoztatási koordinátorral, és munkahelyi segítő személlyel. 

Tájékozódik az intézményen belüli szociális foglalkoztatás /fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás/ tevékenységéről, az ellátást igénybevevő vonatkozásában a napi munkaidőről, ennek figyelembevételével szervezi a napi foglalkoztatást. A foglalkoztatási szakmai program, és az egyéni rehabilitációs terv elkészítésében, és annak végrehajtásában, felülvizsgálatában aktívan részt vesz. 

Javaslatot tesz, az intézményen belüli, és kívüli foglalkoztatási formákra.

· A tűz-, baleset- és vagyonvédelmi valamint a környezetvédelmi előírásokat betartja

· A rábízott eszközökért anyagi felelősséget vállal.

Munkája elvégzéséhez évente munkaruha biztosított, a munkavédelmi szabályzat szerint.

Munkáját közvetlen felettesének irányítása, és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és rendelkezések szerint végzi.

Az intézeti és szakmai titkot megőrzi, ennek megfelelően munkájáról és a gondozott állapotáról idegeneknek csak orvosi utasítás alapján a megadott módon és mértékben adhat tájékoztatást.

A személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok betartásával információkat gyűjt, valamint a munkájához kapcsolódó dokumentációkat vezeti.

4.3 Szociális foglalkoztatás szervezeti felépítés

Ügyvezető igazgató

Foglalkoztatási koordinátor 2 fő

Munkahelyi segítő személyek 3 fő

Foglalkoztatási koordinátor:

Feladatai:

Koordinálja a szociális intézményen belüli munkavégzést.

Képviseli a szociális intézményt a foglalkoztatási kapcsolatos ügyekben.

A foglalkoztatási szakmai program illetve a szakmai program elkészítésében aktív részt vesz.

Az egyéni foglalkoztatási terv elkészítésében, és annak végrehajtásában, felülvizsgálatában aktívan részt vesz. 

Szervezi  a reklám  és marketing tevékenységeket.

Képviseli a Kft.- t  a foglalkoztatással kapcsolatos hivatalos ügyekben.

Ellenőrzi a szociális foglalkoztatási naplót , és az ehhez szükséges dokumentációkat.

Összesíti a nyilvántartásokat , elszámolásokat.

Kapcsolatot tart a legrand  Zrt.- vel mint beszállítóval.

Előkészíti az ellátást igénybevevő munkaerő piacra történő kivezetését.

Javaslatot tesz az intézményen belüli és intézményen kívüli foglalkoztatás formáira.

Előkészíti a szolgáltatás értékesítési tervét

Részt vesz a szociális foglalkoztatás iránti kérelem előkészítésében

Munkacsoport tagjaként végzi tevékenységét

Munkacsoport tagjai: ügyvezető, szakmai helyettese, szakmai vezető, terápiás segítő, foglalkoztatási koordinátor, munkahelyi segítő személy, pszichiáter, minőségi ellenőrök
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· tisztában van a munkacsoporton belüli szerepével, feladataival, valamint szakmai illetékesség határaival

· ismeri a csoportmunka működésének törvényszerűségeit

· belső igénye legyen a szakmai együttműködésre a munkacsoport tagjaival

· célirányosan felkészül a munkacsoport megbeszéléseire

· a szakmai munkacsoporton belül konstruktívan tud kialakított álláspontja mellett kiállni

tevékenységébe beépíti a munkacsoporton belül született megállapodásokat

Nappali Intézményi Ellátás

Napi kapcsolatot tart a szakmai vezetővel, és terápiás segítő személyekkel. 

Munkahelyi segítő személy

Feladatai:

Munkáját a foglalkoztatási koordinátor közvetlen irányításával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol. 

· Új munkafolyamatok betanítása, önálló munkavégző képesség kialakítása, helyreállítása,

· Az ellátottak vonatkoztatásában  megtervezi a napi tevékenységet, 

· Munkavégzés során fent tartja a dolgozók motivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt, 

· Részt vesz a szakmai program éves értékelésének előkészítésében,

· Részt vesz a foglalkoztatási terv készítésében

· Irányítja a foglalkoztatást 

· Részt vesz a foglalkoztatáshoz szükséges anyagok beszerzésében

· Vezeti a szoc. foglalkoztatási naplót és a nyilvántartásokat

· Javaslatot tesz az intézményen belüli foglalkoztatás formáira

      -     a munkaügyi központtal szorosan együttműködik
     -      A tűz-, baleset- és vagyonvédelmi előírásokat betartja.

     -     A rábízott eszközökért anyagi felelősséget vállal.

     -     A munkájára vonatkozó jogszabályokat ismeri és betartja.

·     Gondoskodik tv.-ben meghatározott munkájára vonatkozó nyilvántartások vezetéséről.      Együttműködik a fenntartó önkormányzattal, az egészségügyi intézményekkel, a civil szervezetekkel, más szoc. intézményekkel, védett foglalkoztatókkal.

· Segíti az intézményvezetőt a munkájában.

· Aktívan részt vesz pályázatok elkészítésében.

· Segítséget nyújt az  ellátást igénybevevő hivatalos ügyei intézésében, elősegíti más szoc. ellátáshoz való jutását.

· A konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzése érdekében egyéni és csoportos megbeszélésen részt vesz.

· Képviseli az int. érdekeit.

Munkacsoport tagjaként végzi tevékenységét

Munkacsoport tagjai: ügyvezető, szakmai helyettese, szakmai vezető, terápiás segítő, foglalkoztatási koordinátor, munkahelyi segítő személy, pszichiáter, minőségi ellenőrök

· tisztában van a munkacsoporton belüli szerepével, feladataival, valamint szakmai illetékesség határaival

· ismeri a csoportmunka működésének törvényszerűségeit

· belső igénye legyen a szakmai együttműködésre a munkacsoport tagjaival

· célirányosan felkészül a munkacsoport megbeszéléseire

· a szakmai munkacsoporton belül konstruktívan tud kialakított álláspontja mellett kiállni

tevékenységébe beépíti a munkacsoporton belül született megállapodásokat

Nappali Intézményi Ellátás

Napi kapcsolatot tart a szakmai vezetővel, és terápiás segítő személyekkel

Közösségi ellátás

Feladatkörök:

Közösségi koordinátor: 

Személyi jellegű követelmények:

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: szociális munkás diploma, továbbá a közösségi koordinátori képesítést két éven belül megszerzi.

Feladatai:

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény nevében megállapodást köt.

Pszichiátriai közösségi ellátás:

Munkakör célja: pszichiátriai betegek lakókörnyezetben történő gondozása, továbbá gyógyulásuk rehabilitációjuk elősegítése.

Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a közösségi gondozók munkáját, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez, biztosítja a szupervíziót.

Szervezi a közösségi gondozók rendszeres továbbképzését. 

Közösségi munkacsoportot működtet. 

Munkacsoport tagjaként végzi tevékenységét

Munkacsoport tagjai: ügyvezető, szakmai helyettese, szakmai vezető, terápiás segítő, foglalkoztatási koordinátor, munkahelyi segítő személy, pszichiáter

· tisztában van a munkacsoporton belüli szerepével, feladataival, valamint szakmai illetékesség határaival

· ismeri a csoportmunka működésének törvényszerűségeit

· belső igénye legyen a szakmai együttműködésre a munkacsoport tagjaival

· célirányosan felkészül a munkacsoport megbeszéléseire

· a szakmai munkacsoporton belül konstruktívan tud kialakított álláspontja mellett kiállni

· tevékenységébe beépíti a munkacsoporton belül született megállapodásokat

Éves jelentést készít a fenntartónak, amelyben beszámol az ellátás tapasztalatairól, valamint javaslatot tesz a szükséges fejlesztésekre.

A közösségi munkacsoport tagjaival együttműködési megállapodást köt. 

Egyéni gondozási terv készítése, végrehajtásának folyamatos ellenőrzése, és koordinálása. Egyéb dokumentáció vezetése, szükség esetén levelezés.

Az ellátott állapotváltozásait figyelembe véve a kezelőorvossal, a háziorvossal, illetve a beteg környezetével hatékony kapcsolat kialakítása. 

Csongrád Város vonzás területén gondozási feladatot lát el, ellátottat látogat, terepmunkát végez.

A problémaelemzés és megoldás folyamatának szakmai ellenőrzését végzi, speciális problémák felmerülése esetén szakembert értesíti, a team-munkán belüli információáramlást biztosítja.

A pszicoedukáció szakmai irányításával képes a közösségi gondozónőt segíteni. 

Krízishelyzetekre krízis tervet készít, és részt vesz a krízis kezelésében.

Közösségi gondozónő:

Személyi jellegű követelmények:

A munkakör betöltéséhez szükséges végzettség: szociális ápoló, gondozó, továbbá a közösségi gondozói képesítést két éven belül megszerzi. 

Feladatai:

Célja: közösségi alapú gondozás, amelynek során a gondozás és a pszicho-szociális rehabilitáció az ellátott otthonában történik. 

Csongrád Város vonzás területén gondozási feladatot lát el, ellátottat látogat, terepmunkát vége

Problémaelemzés, probléma megoldás. Probléma megoldó beszélgetések alkalmazása. 

Készségfejlesztés, az életvitellel kapcsolatos tréningek közvetítése. Az önellátásra való képesség javítása. Tájékoztatás a betegséggel kapcsolatos tudnivalókról. Munkájába be kell vonni az ellátott lakókörnyezetében megtalálható önkéntes segítőket, így különösen a családtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellátottal kapcsolatban álló önkéntes közreműködőket. Szoros kapcsolatot tart az egészségügyi, és szociális alap-és szakellátást nyújtó intézményekkel, a közösségi munkacsoport tagjaival. Pszicho-szociális rehabilitáción belül segít a munkához való hozzájutáshoz, a szabadidő szervezett eltöltéséhez, tanácsadás, információnyújtás az egészségügyi., szociális, gyermekvédelmi ellátások, és szolgáltatások, valamint a foglalkoztatási, oktatási, lakhatási lehetőségek igénybevételéről. 

Az alapvető szükségleteket, alapápolási feladatokat felméri, úgy mint higiénés szükségletek, öltöztetés, egészséges étrend összeállítása, és ennek önálló működéséhez segíti hozzá kliensét. Ez a segítés a kliens készségeinek fejlesztésére koncentrál, és kerüli a készségeket visszafejlesztő túlzó támogatást, és gondoskodást. Felismeri a korai figyelmeztető tüneteket, azokat a klienssel és hozzátartozóival rögzíti, és ezek jelentkezésekor segít abban, hogy a kliens megfelelő szakembertől kapjon segítséget. Felismeri a pszichiátriai gondozott tüneteit, állapotváltozásait, és szükség esetén jelzi a koordinátornak, valamint képes adekvát segítségnyújtásra. 

Felismeri a krízishelyzetet, és kezelésbe más szakembereket is bevon. 

Egyéni gondozási terv, és a szükséges dokumentáció vezetése.

Ismeri a pszichiátriai betegek körében használt gyógyszereket, és alkalmazásuk módját, mellékhatásukat, tudja monitorizálni a gyógyszerelést, többféle stratégiát ismer és használ a kezeléssel való együttműködés javításának érdekében. 

Ismeri a segítő kapcsolatban felmerülő problémákat, és erről konzultálni tud a koordinátorral, valamint alkalmazza a segítő magatartást, szükség esetén krízisintervenciót, az esetkezelést és koordinátorral együtt az esetmegbeszélést.

· A tűz-, baleset- és vagyonvédelmi valamint a környezetvédelmi előírásokat betartja

· A rábízott eszközökért anyagi felelősséget vállal.

Munkája elvégzéséhez évente munkaruha biztosított, a munkavédelmi szabályzat szerint.

A területen végzett munkájához munkaeszközt, kerékpárt biztosít a társaság.

A munkakör ellátásához szükséges iskolai végzettség: 

- szociális ápoló-gondozó és

- közösségi pszichiátriai gondozó

Munkáját közvetlen felettesének irányítása, és felügyelete alatt a hatályos jogszabályok és rendelkezések szerint végzi.

Az intézeti és szakmai titkot megőrzi, ennek megfelelően munkájáról és a gondozott állapotáról idegeneknek csak orvosi utasítás alapján a megadott módon és mértékben adhat tájékoztatást.

Az intézményben a nem szakmai munkakörben dolgozók feladata

Gazdasági részleg feladata: 
A társaság  önálló gazdálkodási jogkürű szerv, rendelkezési jogköre kiterjed valamennyi az intézmény rendelkezésére bocsátott saját előirányzatra.

A társaság gazdálkodási, operatív, és ügyviteli feladatait a Praxis Kft. látja el. 
Feladata: 

a.) Éves üzleti terv tervezése, készítése

b.) Előző évi és folyamatos gazdálkodás értékelése

c.) A társaság pénzkezelése 

d.) Ha az intézményben ellátott megbízást ad nagyobb értékek megőrzésére, biztosítja a biztonságos elhelyezése (biztonságos páncélszekrényben)

e.) Étkezési térítési díj ügyek intézése

f.) Pénzügyi és költséginformációk készítése

g.) Munkaerő és bérgazdálkodási feladatok végzése

h.) Az intézeti leltárszabályzat elkészítése, a leltári tárgyak nyilvántartása, selejtezési rend elkészítése, 

Élelmezési részleg feladata:
· gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellátásáról, 

· ezen belül az intézmény költségvetésének összehasonlításához az élelmezési anyagszükséglet fedezetének tervezéséhez, adatszolgáltatást végez.

· Nyersanyagok beszerzését végzi, javaslatot tesz a beszállítókra, tárolás és forgalom naprakész nyilvántartásáért felel. 

· Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos mutatókat, az anyagok felhasználására vonatkozó költségadatokat tartalmazó nyilvántartásokat

Gondnok feladatai

1. Munkáját az ügyvezető közvetlen irányításával és felügyeletével végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol.

2. Közvetlenül irányítja az alárendelt munkatársakat. 

3. az egyes területek vezetőinek jelzése alapján, illetve segítségével felméri az anyag illetve eszközigényt, engedélyezés esetén a beszerzésükről gondoskodik, a gazdaságosság szem előtt tartásával. 

4. leltározáshoz, selejtezéshez előkészíti a szükséges nyomtatványokat, részt vesz azok végrehajtásában, és értékelésében. 

5. biztosítja az önkormányzati tulajdon védelmét. 

6. a csoportjában figyelemmel kíséri, és felügyeli a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betartását

Technikai dolgozók feladatai

Takaritónő:

 A feladatot ellátja: takarítónő.

Munkaideje: napi 8 óra

Helyettese: a takarítónő

Közvetlen felettese a szakmai vezető.

Felelős: Az intézmény és környéke tisztaságáért.

Feladata:
1.) Az intézmény helyiségeinek takarítása.

2.) Reggeli és ebéd után az étkező és a társalgó, valamint a tálaló és a mosogató konyha fertőtlenítős felmosása.

3.) 9-10 óráig a mellékhelyiségek kitakarítása.

4.) A délelőtt többi részében a helyiségek felmosása, kiporszívózása, valamint a folyosó felmosása.

5.) Reggeli és ebéd után elmosogatás, edények helyrepakolása.

6.) Évente legalább kétszer de szükség szerint mindenkor nagytakarítást kell végezni. A függönyöket ilyenkor és szükség szerint ki kell mosatni és helyére tenni. A használatban lévő egyéb textíliákat és a dolgozók munkaruháját szükség szerint kell kimosatni és vasalni.

7.) A lakók segítségével az udvart és a ház környékét is rendben kell tartani, télen a síkos utat le kell sózni.

Mosónő:

Feladatkörök:

Elvégzi az intézmény dolgozói védőruházatának, illetve az ellátottak felsőruházatának mosását, vasalását, illetve a lakók felsőruházatának mosását. 

Szabadság, betegség esetén egymást belsőleg helyettesítik, a szakmai vezetővel meg kell beszélniük a munka folyamatosságát ./ A feladatok egymásközti átadása takarítás rendje, személyzet és lakók ruházatának mosatása

Naponta kell mosni a személyzet védőruházatát, takarékossági szempontok figyelembevételével / teljes mosóprogram /

Hetente háromszor / hétfő, szerda, péntek / illetve szükség esetén az ellátottak felsőruházatának mosását kell végezni. 

Hetente háromszor / hétfő, szerda, péntek / kell kivasalni a dolgozók védőruházatát, és gondoskodni kell a tiszta védőruházat öltözőben történő elhelyezéséről. Az előtérben védőruházatot tárolni TILOS!  Gondoskodni kell a tiszta ruházat összehajtásáról, szekrényben történő elhelyezéséről.

Konyhai kisegítő:

Feladatkörök:

· Részt vesz az ellátottak részére az étkeztetés lebonyolításában /terítés, tálalás, mosogatás/

· A mosogatást 3 fázisban végzi:         1.) zsíroldás

              2.) fertőtlenítés

              3.) öblítés

· gondozotti és alkalmazotti tálaló edényeket és evőeszközöket teljesen elkülönítve mosogatja, fertőtleníti és tárolja

· mosogatás közben ügyel testi és az edények épségére, a törést azonnal jelenti az gondnoknak

· Rendszeresen részt vesz az ebédlő és a tálaló helyiség tisztán tartásában, takarításában,

Műszaki csoport
- intézményben felmerülő napi karbantartási- és kisebb festési feladatok ellátása, 

- az intézmény egész területén a megfelelő szobahőmérséklet biztosítása,

- fűtési berendezések, elektronikai eszközök biztonságos üzemeltetési feltételeinek    

  folyamatos biztosítás,

- az intézmény külső és belső környezetének rendben tartása,

- gépkocsik üzemeltetése - Gépjármű üzemeltetése szabályzatban foglaltak alapján

- fizikai környezet tisztántartása

 Csoport munkaerő szükséglete, munkakörök:

Az SZMSZ IV. fejezetében rögzítettek szerint.

 Munkaidő:

munkanapokon, munkaszüneti napokon beosztás alapján: 6.00 -  14.00
Megbízási szerződésalapján ellátott feladatok munkaidő beosztása

Pszichiáter
V. fejezet

SZERVEZETI EGYSÉGEK SZAKMAI EGYÜTTMŰKÖDÉSÉNEK, AZ ESETLEGES HELYETTESÍTÉSEK RENDJE

1./ gondozást végző csoport 

Csoportvezető:   szakmai vezető – Csongrád, Fő u. 74




            Csongrád, Templom u. 13.

Szakfeladatonkénti tagoltsága:

- mentálhigiénés gondozási feladatokat ellátó csoport                           4 fő

- szociális foglalkoztatás                                                                         5 fő

2./ közösségi gondozást végző csoport


Csoportvezető: közösségi koordinátor- Csongrád, Fő u. 74.




Közösségi gondozónők

2 fő
3./ rehabilitációs foglalkoztatást végző csoport


Csoportvezető: rehabilitációs tanácsadó- Csongrád, Szent Imre u. 19






  Csongrád, Templom u. 13.

             Rehabilitációs mentor 1 fő: Csongrád, Szent Imre u. 19.





     Csongrád, Templom u. 13.
1./ Pszichiátriai Betegek Nappali Intézménye
Célja:

Az ellátást igénybevevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújt.  

Feladata:

Tizennyolcadik életévüket betöltött, fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint megszervezi az ellátottak napközbeni étkeztetését. 

1.1.  csoport feladata:

Az ellátást igénybevevők igényei alapján önsegítésre épülve kulturális, szabadidős, tájékoztató, készség- és képességfejlesztő programok az ellátott, és igény szerint a családtagjaik számára. 

Biztosítja, hogy a szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör, és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön. 

Igény szerint melegétel biztosítása.

Szükség estén személyes ruházat tisztítása

Szabadidő programok szervezése.

Szükség szerint egészségügyi alapellátás megszervezése, a szakellátásokhoz való hozzájutás segítése 

Hivatalos ügyek intézésének segítése.

Munkavégzés lehetőségének szervezése, biztosítása /készség-képességfejlesztő      foglalkoztatás/

Életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése.

Speciális önszerveződő csoportok támogatása, működtetése, szervezésének segítése. 

Szükség esetén a mentálisan sérült, krízisben lévő személyeknek segítségnyújtás

1.2.  csoport munkaerő szükséglete és munkakörök: 
Az SzMSz IV. fejezetében rögzítettek szerint.

1.3. Engedélyezett férőhelyek száma:   

Csongrád, Fő u. 74  szám alatti telephelyen 63 fő  

Csongrád, Templom u. 13. szám alatti telephelyen 43 fő

1.4. Csoport működési ideje:

    Hétfőtől- péntekig 08-16-ig      

2./. közösségi gondozást végző csoport

       Célja:

Pszichiátriai betegek lakókörnyezetben történő gondozása, továbbá gyógyulásuk rehabilitációjuk elősegítése: Közösségi pszichiátriai ellátás a 1993.évi III tv. 65/A §. alapján. 

2.1./Feladatai:

A közösségi pszichiátriai ellátás célja a pszichiátriai betegek lakókörnyezetben történő gondozása, továbbá gyógyulásuk és rehabilitációjuk elősegítése.

A közösségi ellátás keretében biztosítjuk 1993. évi IIItv. 65/A §. alapján:

· a lakókörnyezetben történő segítségnyújtást az önálló életvitel fenntartásában,

· a meglévő képességek megtartását, illetve fejlesztését,

· a háziorvossal és a kezelőorvossal való  kapcsolattartás révén a szolgáltatást igénybe vevő állapotának folyamatos figyelemmel kísérését,

· a pszicho-szociális rehabilitációt, a szociális és mentális gondozást,

· az orvosi vagy egyéb terápiás kezelése, szolgáltatásban való részvétel ösztönzését és figyelemmel kísérését,

· megkereső programok szervezését az ellátásra szoruló személyek elérése érdekében.

2.2/csoport munkaerő szükséglete és munkakörök:

Az SzMSz IV. fejezetében rögzítettek szerint.

2.3./ Engedélyezett férőhelyek száma

Finanszírozási szerződés alapján 2011. évben 46 fő – Csongrád, Fő u. 74.
2.4. Csoport működési ideje:


Hétfőtől- péntekig 08-16-ig      
3./ Rehabilitációs foglalkoztatási csoport

Célja: a megváltozott munkaképességű munkavállaló tartós, vagy tranzit foglalkoztatása

Feladata:   Tartós foglalkoztatás esetén célja a megváltozott munkaképességű munkavállaló munkakészségének, egészségi állapotának, testi és szellemi képességeinek termelő, szolgáltató tevékenység biztosítása, védett körülmények között, munkaviszony keretében történő megőrzése, fejlesztése. 

Tranzit foglalkoztatás esetén célja a megváltozott munkaképességű dolgozó, védett körülmények között, termelő, szolgáltató tevékenység biztosítása mellett történő felkészítése, a nyílt munka-erő piacon történő foglalkoztatásra.
4./Gazdasági  csoport

Vezetője:   ügyvezető igazgató
Székhelye: Csongrád, Szent Imre u. 19.
Szakfeladatonkénti tagoltsága:

- ügyviteli csoport (munkaügy, pénzügy, adminisztráció)

Gazdasági csoport működésének elsődleges célja → a Piroskavárosi Szociális és rehabilitációs Foglalkoztató Nonprofit Kft. zavartalan működéséhez szükséges pénzügyi - gazdasági - műszaki feltételek biztosítása.

Megbízási szerződés alapján a Praxis Kft. /6721 Szeged, Béke u. 2/c/ látja el.
4.1. Csoport feladata:

Ügyviteli csoport

Intézmény munkaügyi - pénzügyi – gazdálkodási tevékenységébe tartozó feladatok végzése

-   munkaügy » munkaerő és bérgazdálkodás, alkalmazási okiratok készítése, 

                         nyilvántartása,

- gazdálkodás » gazdálkodással kapcsolatos szabályozások szerinti feladatellátás,

                  » éves költségvetési kiadások – bevételek tervezési feladatai,

                  » a költségvetési előirányzatok alapján a döntések előkészítése, 

                  » munkaerő és bérgazdálkodási feladatok,

                  » energia-gazdálkodás,

                  » vagyongazdálkodás – vagyonkezelés, beruházások – felújítások koordinálása

                  » készletgazdálkodás, leltározás, selejtezés,

4.2. Csoport munkaerő szükséglete, munkakörök:

Az SZMSZ IV. fejezetében rögzítettek szerint.

4.3. Munkaidő:

Megbízási szerződés alapján kötetlen  Praxis Kft. /6721 Szeged, Béke u. 2/c
Megbízási szerződéssel 1 fő pénztáros

Megbízási szerződéssel 1 fő gazdaság ügyintéző

5./. Műszaki csoport

- intézményben felmerülő napi karbantartási- és kisebb festési feladatok ellátása, 

- az intézmény egész területén a megfelelő szobahőmérséklet biztosítása,

- fűtési berendezések, elektronikai eszközök biztonságos üzemeltetési feltételeinek    

  folyamatos biztosítás,

- az intézmény külső és belső környezetének rendben tartása,

- gépkocsik üzemeltetése - Gépjármű üzemeltetése szabályzatban foglaltak alapján

- fizikai környezet tisztántartása

5.1. Csoport munkaerő szükséglete, munkakörök:

Az SZMSZ IV. fejezetében rögzítettek szerint.

5.2. Munkaidő:

munkanapokon, munkaszüneti napokon beosztás alapján: 6.00 -  14.00 

6./. élelmezési csoport
· gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellátásáról, 

· ezen belül az intézmény költségvetésének összehasonlításához az élelmezési anyagszükséglet fedezetének tervezéséhez, adatszolgáltatást végez.

· Nyersanyagok beszerzését végzi, javaslatot tesz a beszállítókra, tárolás és forgalom naprakész nyilvántartásáért felel. 

· Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek rendeltetésszerű használatáról, a felmerült problémát azonnal jelzi az ügyvezető igazgató felé. 

· Hetente elkészíti munkatársak bevonásával az étlapot, melyet az ügyvezető igazgatónak, 

· Naponta intézkedik az ételkészítéshez szükséges nyersanyagok raktári kivételezéséről, és előkészítéséről, és elkészíttetéséről.

· Felügyeli a konyhai és tálaló edények, evőeszközök tisztítását, és tárolását, a konyhaüzem általános higiénéjét.

· Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos mutatókat, az anyagok felhasználására vonatkozó költségadatokat tartalmazó nyilvántartásokat
6.1.  Csoport munkaerő szükséglete, munkakörök:

Az SZMSZ IV. fejezetében rögzítettek szerint.

6.2. Munkaidő



Beosztás alapján 6-14 óráig

 A társaság  irányításában résztvevők helyettesítésének rendje

Az ügyvezető igazgatót az  ügyvezető igazgató helyettes helyettesíti.

Intézményvezető távolléte esetén helyettese:

- intézmény gazdálkodását, működését érintően:                     ügyvezető helyettes, pénztáros
- gondozási szakmai feladatellátást érintően:            
        ügyvezető helyettes, szakmai vezetők
Helyettesítés alatt, a helyettesek, az előzőektől eltérő lényeges változást nem eszközölhetnek. Az intézmény folyamatos működését biztosítják, a szervezeti felépítésben leírt elhatárolások alapján, szakmai kompetenciájuk megtartásával.

Az intézményben folyó munkát az alkalmazottak időleges, vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

Az alkalmazottak távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének a feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos egyes alkalmazottakat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásban kell rögzíteni.                                  

Munkakörök átadása:

Az intézmény vezető állású alkalmazottai valamint az intézményvezető által kijelölt alkalmazottak munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. Az átadás és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

· az átadás átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást,

· fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását                                     
Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb öt munkanapon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvétellel kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik. 
Helyettesítés rendszere:

Ügyvezető igazgató

A munkakör helyettese: ügyvezető igazgató helyettes
A munkakört helyettesíti: ügyvezető igazgató helyettes
Szakmai vezetők.

A munkakör helyettese: terápiás segítő
Terápiás segítő helyettese
A munkakör helyettese: a terápiás segítők egymást helyettesítik
Közösségi koordinátor:

A munkakör helyettese: közösségi gondozónők
A munkakört helyettesíti: közösségi gondozónők egymást helyettesítik
Takarítónő:

A munkakör helyettese: mosónó

A munkakört helyettesíti: mosónő

pénztáros:

A munkakör helyettese: gondnok
A munkakört helyettesíti: gondnok
Gondnok:

A munkakör helyettese: péntráros
Rehabilitációs tanácsadó 
A munkakör helyettese: rehabilitációs mentor
VI. fejezet
AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSI, ÉS MŰKÖDÉSI RENDJÉVEL KAPCSOLATOS KÉRDÉSEK, A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE

1./ Intézmény irányító struktúrája

Az intézmény élén az ügyvezető áll.                                                              

Az ügyvezető igazgató szakmai tevékenységét segíti: 

- ügyvezető helyettes
- szakmai vezetők
- rehabilitációs team
- gazdasági csoport

-  műszaki csoport

2./ Vezetők egymáshoz való viszonya:

Ügyvezető igazgató – szakmai csoporttal  → alá- és fölérendeltségi viszonyban vannak.

Szakmai csoport tagok → mellérendeltségi viszonyban vannak.

Ügyvezető igazgató – gazdasági csoporttal → alá- és fölérendeltségi viszonyban vannak.

Ügyvezető igazgató – műszaki csoporttal → alá- és fölérendeltségi viszonyban vannak.





3./ Irányítás mechanizmusa 

Csoportvezetői megbeszélés:

- minden hó első hétfő 14 óra, illetve szükség szerint 

Célja: - aktuális feladatok meghatározása, tervezése, megbeszélése,

          - intézmény működését, feladatellátását érintő információk átadása,

          - jelentősebb döntések véleményezése.

Szakmai csoportok értekezlete:

negyedévenként , illetve szükség esetén

Célja: - csoportot érintő események ismertetése, megbeszélése,

          - ellátottakkal kapcsolatos problémás esetek megbeszélése,

          - tájékoztatás, vélemény kérés,

          - szakmai „ továbbképzés „

Összevont munkaértekezlet:

- évente egy alkalommal, illetve szükség esetén

Célja: - a társaság működését, feladatellátását érintő információk átadása,

          - tájékoztatás nyújtás a Kft.-ről
          - társaság életét érintő problémák ismertetése, elemzése,

          - konfliktus helyzetek kialakulásának megelőzése,

          - kellemes, megfelelő munkahelyi légkör elősegítése.

Vezetést segítő tanácsadó szervek.:
A társaság vezetése és a dolgozók közti kapcsolatot, a dolgozók jogait és kötelezettségeit a Szociális Munkások Etikai kódexe szabályozza.

A társaság működésének fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése, és állandó fejlesztése. Nélkülözhetetlen az ellátást igénybevevők és a dolgozók rendszeres tájékoztatása az intézmény működéséről, elért eredményekről, hiányosságokról, az etikai helyzetről, - szükséges meghallgatni és véleményüket kikérni, az intézményt érintő fontosabb döntések előtt. A munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében szükséges megfelelő feltételek biztosítása, a lakókkal és dolgozókkal való tanácskozáshoz.

A társaság  feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a szakmai csoportok egymással szoros kapcsolatot tartanak. Az együttműködés során minden olyan intézkedés, mely a másik szakmai csoport területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettség szükséges.

Belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok:
* Intézményi munkahelyi értekezlet (valamennyi dolgozót érintő)

* Vezetői megbeszélések

* Szakmai csoport értekezletek

Intézményi munka értekezlet
Az ügyvezető  igazgató szükség szerint, de évente legalább 1 alkalommal munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az ügyvezető igazgatója hívja össze.

Meg kell hívni :

= az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját,

= szükség esetén a fenntartót, értekezlet tárgyát érintett szerveket

Az értekezleten, az ügyvezető: 

*  beszámol az elmúlt időszak alatt végzett szakmai munkáról, a társaságot érintő szervezési – 

    működési témakörökről, gazdálkodással kapcsolatos kérdésekről,  etikai helyzetről,

*  értékeli a munkakörülmények alakulását, munkaterv teljesülését,

*  ismerteti a következő időszak feladatait, programjait.

Az értekezleten lehetőséget kell biztosítani a dolgozók részére véleménycserére, észrevételeik, javaslataik, kérdéseik megtételére. A megválaszolatlan kérdésekre a társaság ügyvezető igazgatója 8 napon belül köteles választ adni.

Az értekezleten hitelesített jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet irattárba kell helyezni.

Vezetői megbeszélés:
Negyedévente, illetve szükség szerinti gyakorisággal az ügyvezető igazgató hívja össze. Az értekezleten minden vezető részt vesz.

Témakörök:

* a szakmai vezetők beszámolója a csoport munkájáról

* a csoportok közötti együttműködés, munkamegosztás,

* munkafegyelem, munkahelyi légkör alakulása,

* költségvetési gazdálkodással kapcsolatos fontosabb kérdések,

* bér, jutalmazás jellegű kérdések,

* következő időszak feladatai.

Az értekezletről feljegyzést kell készíteni és az irattárban megőrizni.

Szakmai csoport értekezletek:
A társaság szervezeti tagolódásának megfelelően minden csoport ¼ évente tartja meg a munkaértekezletet, a csoport valamennyi tagja, az ügyvezető igazgató, illetve szükség szerint a FEB. részvételével, a csoport kezdeményezése alapján.

A csoport értekezlet megtárgyalja:

* a csoport eltelt időszakban végzett munkáját, eredményeit,

* észlelt hiányosságokat, s azok megszüntetésének módját,

* munkafegyelmet,

* etikai helyzetet,

* a csoport előtt álló feladatokat, dolgozók észrevételeit, javaslatait.

A megbeszélésen emlékeztetőt kell készíteni és az irattárba megőrizni.

Gazdálkodásban:

Csongrád Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatal
Praxis Kft. /Szeged, Béke u. 2/c./

Szakmai munkában:

* Regionális módszertan

* ÁNTSZ

* Csongrád Megyei Közigazgatási Hivatal Szociális és Gyámhivatala
* NRSZH.
* RSZSZ.

 kapcsolatok:

a.) Polgármesteri Hivatal Népjóléti Iroda Szociálpolitikai- , Gyámügyi csoportjával,

b.) önkormányzati, valamint országgyűlési képviselőkkel,

c.) a területi egészségügyi, háziorvosi hálózattal, 

d.) a Tisztiorvosi szolgálattal,

e.) szakszervezettel,

f.) Vöröskereszttel,

g.) karitatív szervezetekkel,

h.) egyházakkal és a szociális intézményeivel,

i.) a Megyei Módszertani Csoporttal,

j.) egyéb, személyes gondoskodást nyújtó intézményekkel, ezek vezetőivel, munkatársaival,

k.) egészségügyi intézményekkel,

l.) a településen működő önszerveződő csoportokkal,

m.) A betegjogi és ellátott jogi képviselőkkel,

n.) A gyámhivatallal.

1.) Az együttműködés keretében biztosítani kell a szükséges információk átadását, a kölcsönös konzultációkat és tapasztalatcseréket.

A TÁRSASÁG MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

A Kft. dolgozóinak  munkarendje:

Szociális Intézmények heti munkaideje: 40 óra

Általános munkarend: 8 órás munkarendben: 6.00-14.00-, vagy  8.00- 16.00 óráig

Egyes dolgozók munkabeosztását a szakmai vezetők határozzák meg, figyelembe véve az ellátandó feladatok sajátosságait, a dolgozó kéréseit, életkörülményeit. Eltérő rendelkezés hiányában a munkavállaló az általános munkarend szerint köteles a feladatait ellátni.

Általános munkarendtől eltérő, külön műszak beosztás szerinti munkakörök:

 -     ügyvezető helyettes

· Szakmai vezetők

· élelmezésvezető
· gazdasági ügyintéző

· pénztáros

· gépkocsivezető
· takarítónő

· mosónő

· konyhai kisegítő
Rehabilitációs foglalkoztatás:

Munkaterület, munkaidő:

Csongrád, Szent Imre u. 19., Csongrád, Templom u. 13./A.
Rehabilitációs tanácsadó: munkanapokon 10-14 óráig


      

Rehabilitációs mentor: munkanapokon 6-13 óráig

Jelenléti ív vezetése

Intézményi telephelyenként jelenléti ívet kell vezetni. A munkaidő kezdetekor és befejezésekor az intézmény valamennyi dolgozója, a jelenléti ívet kézjegyével köteles ellátni, megjelölve az érkezés, illetve a távozás időpontját. A jelenléti ívbe kell bejegyezni a dolgozó szabadságnapjait, hivatalos kiküldetését, valamint a betegség, vagy egyéb ok (pl. Iskola rendszerű képzés) miatti távollétet is.

Munkavállalók az éves szabadság terveket a csoportvezetőknek január 15.-ig kötelesek leadni.

A munkáltatói jogok gyakorlása:

1. Az ügyvezető igazgató mint magasabb vezető gyakorolja a munkáltatói jogokat:

- a vezetők tekintetében teljes körűen

- a nem vezető beosztásúak vonatkozásában részlegesen

a./ valamennyi munkavállaló tekintetében:

- munkaszerződés,

- átsorolás,

- munkaviszony módosítása,

- munkaviszony j megszüntetése,

- fegyelmi jogkör gyakorlása.

b./ valamennyi beosztott dolgozó tekintetében a szervezeti egységek vezetőinek előzetes meghallgatásával dönt:

- tanulmányi szerződés megkötéséről

- jutalmazásról, bérfejlesztésről,

- rendkívüli, és fizetés nélküli szabadságról,

- túlmunka elrendeléséről,

- munkaidőnek az általánostól eltérő ledolgozásáról,

c./ a munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:
- az ügyvezető
A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 30 napon belül módosítani kell.
2. A társaságnál az egyéb munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben – a szervezeti egységek vezetői gyakorolják

3. A társaság dolgozói részére általában csak közvetlen felettesük ad utasítást, minden dolgozó csak közvetlen felettesétől fogadhat el utasítást.

Ettől csak sürgős esetben lehet eltérni, a tett intézkedésről a közvetlen felettest haladéktalanul tájékoztatni kell.

4. Abban az esetben, ha valamely jelentős, kiemelt ügyben, felsőbb vezető ad közvetlen utasítást valamely dolgozó részére, a dolgozó köteles arról közvetlen vezetőjét tájékoztatni és a kapott feladatot a szolgálati út betartásával végrehajtani. 
5. Minden utasításra jogosult vezető köteles gondoskodni arról, hogy beosztottai mindenkor tudják, hogy a tevékenysége ellátásában történő akadályoztatása esetén ki helyettesíti őt, kitől fogadhat el utasítást. 

6. A munka folyamatosságának biztosításáért a szervezeti egységek vezetői felelősek.

A társaság képviselete:

A társaság képviseletének rendje a személyes képviselet, a nyilatkozattételi jogosultság,  az aláírás és kiadmányozás szabályait tartalmazza.

1. személyes képviselet
- Az társaság önálló jogi személy, melynek képviseletére az ügyvezető jogosult. 
 Az ügyveztő – az intézmény kereteit meg nem haladó mértékben – kizárólagos kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkezik, amely írásos meghatalmazással átruházhat megfelelő képzettségű, és beosztású személy részére.

(részletesen az Ügyrend tartalmazza)

· eseti megbízás alapján az intézmény képviseletére az alábbiak jogosultak:


a./ ügyvezető helyettes

b./ szakmai vezetők

c./ gazdasági ügyintéző – megbízás alapján
            d./ rehabilitációs team
A képviseletre jogosult e jogkörében eljárva tett nyilatkozatairól, tevékenységéről a megbízóját, illetve a társaság vezetőjét tájékoztatni köteles.

2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére:
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegítenünk:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás adás, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

- A társaságot érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az ügyvezető, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

- Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetésért a nyilatkozó felel. 
- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére, és érdekeire.

- Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a társaság tevékenységében zavart, a társaság anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

- A nyilatkozatevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az ügyvezető engedélyével adható!

3. Aláírási, és kiadmányozási jogosultság:
A társaság egyszemélyi vezetőjeként a hatáskörébe tartozó ügyekben az ügyvezető rendelkezik aláírási joggal. 

Tartós távolléte esetén (legalább két nap után, az ügy fontosságának minősítése után) az ügyvezető helyettesítésével megbízott személy gyakorolja a kiadmányozási jogot, az aláírásban ,, ügyveztő helyett” jelzéssel. 
Önálló kiadmányozásra jogosult: a jelentőfelelős: pénztáros és az őt helyettesítő (könyvelő) felé teljesítendő jelentések vonatkozásában, ahol a személyes felelőssége fennáll.

Bélyegző használata:

A társaság cégszerű aláírásánál az alábbi bélyegzőt kell használni:


a./ cégszerű aláíráshoz a társaság nevét, címét, telefonszámát, adószámát tartalmazó 
       hosszú bélyegzőt,

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásukról és bevonásukról ügyvezetői kezdeményezés alapján, és használatuk ellenőrzéséről az ügyvezető által erre kijelölt személy – gazdasági ügyintéző – gondoskodik. A bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el, vagyis szükség esetén az érintett intézményi számlakezelő bankot értesíti, a megyei napilapban, a pénzügyi közlönyben az érvénytelenítést hirdetmény formájában közzéteteti.
Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzőkről felfektetett nyilvántartást, amely tartalmazza:

· a bevételezés időpontját,

· a bélyegző lenyomatait,

· a kiadásának időpontját,

· a kezelő, átvezető személy aláírását,

· a visszavételezésének időpontját,

· a visszavevő személy aláírását.

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvántartás szerint átvette. A kezelő személy akadályoztatása esetén az ügyvezető – az időtartamot pontosan meghatározó – írásbeli engedélyével a bélyegző más, arra kijelölt személy részére, aláírása ellenében átadható. Ennek lebonyolítására a gazdasági ügyintéző jogosult. 

A nyilvántartást vezető kötelessége gondoskodni arról, hogy a bélyegzőt kezelő alkalmazotti jogviszonyának megszűnésével egyidejűleg a bélyegző visszavételezésre kerüljön. 

A cégbélyegzők kezelésével megbízott személy figyelemmel kíséri, hogy bélyegző lenyomat csak a már szabályosan kiadmányozott iratokra kerüljön, továbbá, hogy a bélyegzők használatával kapcsolatban visszaélés ne történhessen. 
Ellenőrzési napló:

A társaságnál végzett ellenőrzésről minden hatóságnak és egyéb szervnek bejegyzést kell eszközölnie az Ellenőrzési naplóba. 
Az Ellenőrzési naplót az ügyvezető kezeli, és azt köteles az ellenőrzést végző szerv részére bejegyzés céljából rendelkezésre bocsátani. 

Az ügyvezető felelős azért, hogy az ellenőrzés lezárásakor – indokolt esetben haladéktalanul- az ellenőrzéssel összefüggésben szükségessé vált intézkedések megtörténjenek. 

Az Ellenőrzési napló helye: ügyvezetői irodában, jól látható helyen 

Szabadság:
Az éves és a várható rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni.
A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az ügyvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető. 

Kártérítési kötelezettség:

Az alkalmazott a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén az alkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni. 

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 
A pénztárost, és egyéb készpénzt kezelőt e nélkül is terheli a felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagokban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. 

Amennyiben a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén illetményük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Mt. Ide vonatkozó szabályai az irányadóak. 

Társaság anyagi felelőssége:

A társaság az alkalmazott ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár az alkalmazott munkahelyén vagy más megőrzésére szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
Az alkalmazott a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az ügyvezető engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. 

A társaság valamennyi alkalmazottja felelős a gépek, eszközök, a berendezési és felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, megóvásáért. 

A társaság ügyiratkezelése:

A társaságnál az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.
Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzésért az ügyvezető a felelős. 

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzat-ban foglalt előírások alapján kell végezni. 

Belső ellenőrzés:

A társaság önálló belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az ügyvezető  a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja a társaságban folyó folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést. 

Az intézmények belső ellenőrzését a Piroskavárosi Szociális és Rehabilitációs Foglalkoztató Nonprofit Kft. mint fenntartó látja el.
Ezen szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Szabályzat-ban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellenőrzések tapasztalatait az ügyvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. 

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményeiről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint alkalmazotti értekezleten az intézmény alkalmazottait az intézmény vezetője tájékoztatja. 

VII. Fejezet

 AZ INTÉZMÉNY KÖLTSÉGVETÉSI SZERVEKRE VONATKOZÓ KÜLÖN JOGSZABÁLYBAN ELŐÍRT TARTALMI ELEMEI
Intézményi szabályalkotás
1.)Az intézmény belső tevékenységét a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. tv. valamint egyéb jogszabályok keretei között kialakított intézményi szabályzatok, valamint utasítások szabályozzák.
2.) A szabályalkotás hierarhiája:

a.) Az intézmény egészét érintő, általános jellegű, tartósan érvényesülő szabályok ,, szabályzat” formájában kerülnek kiadásra.

b.) Az intézmény egészét érintő egy adott témára vonatkozó tartósan érvényesülő szabályok ,, utasítások” formájában kerülnek kiadásra.

3.) Az intézményi belső szabályzatok nem tartalmazhatnak jogszabállyal vagy hierarhiában magasabb fokon álló szabályzattal, utasítással ellentétes rendelkezéseket. 

4.)A belső szabályok közzétételéről az igazgató gondoskodik

5.) A szabályzatokról, utasításokról olyan nyilvántartást kell vezetni, amely alkalmas annak megállapítására, hogy az adott időpontban mely szabályok vannak, illetve voltak hatályban.

6.) A szabályzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozója köteles megismerni, betartani, és végrehajtani. 
7.) Munkaköri leírás a közalkalmazottak kinevezésében meghatározott munkaköri feladatának részletes, egyedi meghatározása.

8.) A vezetői eseti utasítások megjelenési formája általában szóbeli. 

9.) A kiadásra került szabályzatoknak a dolgozók által történő megismeréséről a szervezeti egységek vezetői kötelesek gondoskodni. 

Egyéb kiegészítő szabályozás

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók, valamint közeli hozzátartozóik (a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény /Ptk./ 685. § (3) b. pontja alapján közeli hozzátartozó: a házastárs, az egyenes ágbeli rokon, az örökbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az örökbefogadó-, a mostoha- és a nevelőszülő, valamint a testvér) az ellátásban részesülő személlyel tartási, életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt, illetve annak megszűnésétől számított egy évig nem köthetnek!

Az intézmény dolgozói és ellátott személyek között anyagi érdekeltségi viszony nem jöhet létre, semmiféle adás - vételt, üzletkötést nem eszközölhetnek az intézményi szolgáltatást igénybevevőkkel.

A szociális szolgáltatást végző szakmai tevékenysége során a titoktartást, és az információk felelős kezelését köteles biztosítani.

A titoktartás minden szóbeli, írásbeli, hang-és képanyagra rögzített és az azokból kikövetkeztethető információkra, az esettanulmányokra, esetismertetésre, és publikációkra is vonatkozik.

Az adatkezelésre, és az adatok védelmére a személyes adatok védelméről és közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvény rendelkezései az irányadók.

A Piroskavárosi Kft. által alkalmazott valamennyi dolgozójától elvárja:

* humánus, empatikus magatartást,

* etikai normák ismeretét és betartását (munkahelyen és magánéletben)

* megbízhatóságot,

* fegyelmezettséget,

* felelősségtudatot,

* szakismeret állandó bővítését,

* emberi méltóság tiszteletét.

A társaság által készített egyéb belső szabályzatok alapját, a hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg.
Eljárási szabályok szükséghelyzet esetén

Tűz esetén a tüzet észlelő személy köteles a létesítményben tartózkodó munkavállalókat, ellátást igénybevevőket haladéktalanul élőszóval, vagy bármely más eszköz igénybevételével riasztani, és gondoskodni a tűzjelzésről, a Tűzriadó Tervben leírtak szerint. Tűz esetén a tüzet észlelő személy köteles a 105-ös segélykérő telefonszámon jelezni a tüzet a Tűzoltóságnak, intézményvezetőnek. 

Tűz esetén az intézményt a menekülési útvonal szerint kell elhagyni.

A menekülési útvonalak jól látható módon jelölve vannak. 

Bombariadó esetén az eljárás megegyezik a tűz esetén leírtakkal, azzal a különbséggel, hogy ebben az esetben a Rendőrséget kell értesíteni

Titoktartás

1.) A Piroskavárosi Kft. munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására és kezelésére, valamint az általuk adott információkra és az adatok védelmére a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény adatkezelésre vonatkozó rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti törvényekben nem szabályozott egyéb kérdésekben tevékenységükre a szociális munkások etikai kódexe az irányadó.

2.) A társaság munkatársai a segítséget kérő által közölt adatokat más személyekkel - ideértve az adatközlő hozzátartozóit is - csak a segítséget kérő beleegyezésével közölhetik. Nem köti a titoktartás, ha az adatok közlésére jogszabály kötelezi.

3.) Tudományos célt szolgáló közlés csak oly módon történhet, hogy a közlés alapján az érintett családot, családtagot nem lehet felismerni.

4.) A társaság dolgozója tevékenysége során tudomására jutott információkat személyes céljaira nem használhatja fel.

VIII. fejezet
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. SZMSZ hatályba lépése

A Piroskavárosi Szociális és rehabilitációs Foglalkoztató Nonprofit Kft. Szervezeti és Működési Szabályzata az alapító jóváhagyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. 

Csongrád, 2014-05-22.
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