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Zaradék:
A jelen Szervezeti és Miikodés Szabalyzatot Szombathely Megyei Jogu Varos Gazdasagi

és-Varesstratégiai Bizottsaga-62/2019-(1V-23) sz. hatarozataval hagyta jova.



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Altalanos adatok

1.1. A tarsasag cégneve

Fogyatékkal Elket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag

A tarsasag roviditett cégneve

Fogyatékkal El6ket és Hajléktalanokat Ellaté Nonprofit Kft.

1.2. A tarsasag székhelye és telephelyei

Székhely:
9700 Szombathely, 11-es Huszar ut 116.

Telephelyek:

9700 Szombathely, Zanati ut 1.

9700 Szombathely, Operint ut 1.

9700 Szombathely, Szent Laszlo Kiraly ut 19. II. em. 16.
9700 Szombathely, Rohonci ut 36. VII. em. 22
9700 Szombathely, Vorosmarty u. 36-6.

9700 Szombathely, Petdfi S. u. 7. fszt.5.

9700 Szombathely, Bem J. u. 14. fszt.1.

9700 Szombathely, Sas u. 2.

9700 Szombathely, Paragvari u. 8§6. 4/98
9700 Szombathely, Paragvari u. 86. 4/93
9700 Szombathely, Paragvari u. 86. 3/81.
9700 Szombathely, Paragvari u. 86. 4/97.
9700 Szombathely, Paragvari u. 86. 4/110.
9700 Szombathely, Paragvari u. 86. 4/108.
9700 Szombathely, Paragvari u. 86. 3/87.
9700 Szombathely, Soptei u. 36. fszt. 3.

9700 Szombathely, Dr. Szabolcs Z. u. 1. 2. em. 201.
9700 Szombathely, Kalvaria u. 6. fszt. 3.
9700 Szombathely, Szovo u. 56. fszt.4.

9700 Szombathely, Sz6vo u. 56. fszt.5.

9700 Szombathely, Fé tér 23/B

9700 Szombathely, Lovas utca 23.

1.3. A cég cégjegyzékszama
Cg. 18—-09 — 108784

1.4. A cég statisztikai szamjele
20185109-8790-572-18

1.5. A cég adoszama
20185109 -2-18



1.6. Feliigyeleti szerve
Szombathelyi Torvényszék Cégbirosaga
1.7.4 tarsasag alapitoja

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 1-3.

1.7.1. Alapitas idopontja

1998. szeptember 25. A Térsasagba a Savaria Rehab-Team Ko6zhaszna Nonprofit Kft. beolvad
2015. december 31. napjan.

1.7.2. A tarsasag miikodeésének idotartama
A tarsasag hatdrozatlan iddre alakult.
1.7.3. A cég alapitasat kimondo Kozgyiilési hatarozat szama

172/1998. (V1.4.) Kgy. hatarozat, a beolvadast kimondo6 kozgytilési hatdrozat:328/2015 (IX.
16.) Kgy hatarozat

1.8. A tarsadalmi kozos sziikséglet kielégitéséert felelds szerv

Szombathely Megyei Joga Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 1-3.

1.9. Tulajdonos

Szombathely Megyei Jogti Varos Onkorményzata
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 1-3.
100%-o0s tulajdonos

1.10. A tarsasag jogalldsa

Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

A tarsasdg ondllo gazdasagi tevékenységet folytat, tevékenysége soran keletkezd jogok és
kotelezettségek kizardlagosan illetik, illetve terhelik. Onalld add, munkajogi és
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A tarsasdg sajat cégneve alatt 6nalldo jogi személyként tevékenykedik, szerezhet jogokat,
vallalhat kotelezettségeket, igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzOdéseket kothet, pert
indithat és perelhetd.

1.11. Képviselet és cégjegyzés
1.11.1.Képviselet

A tarsasagot az ligyvezetd igazgatd képviseli.

A képviselet és a cégjegyzes az ligyvezetd igazgatdo onallo joga és kotelezettsége, jogszabaly
eldirasa folytan korlatlan, vagyis kifele, harmadik személlyel szemben nem korlatozhato.

A Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellato Kozhasznii Nonprofit Kft-t az ligyvezetd
igazgato képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsag és mas hatdsag elott.

A Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhasznu Nonprofit Kft. képviseletére
jogosult személy koteles névaldirasat kozjegyzd altal hitelesitve a cégbirdsdgnal aldirasi
cimpéldanyon bejelenteni.



1.11.2. A tarsasag cégjegyzésének modja

Az ligyvezetd igazgatd Onalldan irja ald a teljes nevét, a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak
megfelelden.

1.12.A tarsasag altal ellatando feladatok
1.12.1.A4 tarsasag altal ellatando kozhasznu tevékenységek

Tarsasag fo tevékenységi kore: 87.90 Egyéb bentlakasos ellatas

Tovabbi tevékenységi korok:
16.29 Egyéb fa-, parafatermék, fonott aru gyartasa
17.23. Irodai papiraru gyartasa
17.29 Egyéb papir-, kartontermék gyartasa
18.12 Nyomas (kivéve: napilap)
18.20. Egyéb sokszorositas
32.40 Jatékgyartas
38.11 Nem veszélyes hulladék gyiijtése
43.39 Egyéb befejezo épités m.n.s.
47.78 Egyeb m.n.s. uj aru kiskereskedelme
47.89 Egyeb aruk piaci kiskereskedelme
47.99 Egyeb nem bolti, piaci kiskereskedelem
49.41 Kozuti aruszallitas
49.42 Koltoztetés
62.01 Szamitogépes programozas
63.99 Mashova nem sorolt egyéb informacios szolgaltatds
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
69.20 Szamviteli, kényvvizsgaloi, adoszakeértoi tevékenység
70.21 PR, kommunikacio
72.20 Tarsadalomtudomanyi human kutatdas, fejlesztés
74.90 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
77.11 Személygépjarmii kélcsonzés
77.12 Gépjarmiikélcsonzés
77.39 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
78.10 Munkaerd-kozvetités
78.30 Egyéb emberi erdforras gazdalkodas
81.21 Altalanos épiilettakaritis
81.22 Egyeéb épiilet-, ipari takaritas
81.29 Egyéb takaritds
81.30 Zoldteriilet-kezelés
82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatds
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
82.92 Csomagolas
82.99 Egyeb kiegészito iizleti szolgaltatas
85.10 Iskolai elokészito oktatds
85.20 Alapfoku oktatas
85.32 Szakmai kozépfoku oktatds
85.41 Felso szintii, nem felsofoku oktatds
85.59 Mdashova nem sorolt egyéb oktatds
85.60 Oktatast kiegészito tevékenység
86.21 Altalanos jarobeteg-elldtds



87.20 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakdsos ellatasa

87.30 ldosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

88.10 Idosek, fogyatékosok szocialis ellatdasa bentlakds nélkiil
88.99 M. n. s. egyéb szocialis ellatds bentlakas nélkiil

94.12 szakmai érdekkepviselet

94.99 Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
13.93 Szényeggyartas

14.19 Egyéb ruhazat, kiegészitok gyartasa

17.21 Papir csomagoloeszkoz gyartds

32.99 Egyeb m.n.s.feldolgozoipari tevékenység

47.91 Csomagkiildo, internetes kiskereskedelem

A tarsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kozhasznl céljainak megvaldsitasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

1.12.2. A tarsasag az Ectv. 34. § (1) a) pontja alapjan az alabbi kézhasznu tevékenységeket
latja el:

L Fogyatékosok, hajléktalanok ellatiasa bentlakds nélkiil (nevelés, oktatds,
képességfejlesztés)

kozfeladat: Fogyatékos emberek nappali ellatisa
vonatkozo jogszabalyhely: 1993. évi Ill. tv. 65/F.§

kozfeladat: Hajléktalan személyek nappali ellatdsa
vonatkozo jogszabalyhely:1993.évi Ill. tv. 65./ F §, 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1)
10.

2. M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

kozfeladat: Fogyatékos Emberek Tamogato Szolgalatanak miikodtetése,
vonatkozo jogszabalyhely: 1993. évi Ill. tv. 65/C.§

kozfeladat: Utcan tartozkodo hajléktalan személyek ellatdsa
vonatkozo jogszabalyhely: 1993.évi Ill.tv 65. / E §, 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1)
10.

3. Atmen eti elhelyezést nyiijto intézmények
kozfeladat: Ejjeli menedékhely
vonatkozo jogszabalyhely: 1993.évi Ill.tv.84 § (1), 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1)
10.

kozfeladat: Atmeneti szallds
vonatkozo jogszabalyhely: 1993. évi Ill. tv. 84. § (2-6), 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§
(1) 10.

4. Kozhasznu szervezetek szamdra biztositott — csak kozhasznu szervezetek dltal
igénybe vehetd — szolgaltatasok
kozfeladat: tamogatja a lakossag onszervezodo kozosségeit, erositi a telepiilés
onfenntarto képességet
vonatkozo jogszabalyhely: Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. tv. 6. § a)-b) pont.
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5. Kozfoglalkoztatas

kozfeladat: A helyi onkormanyzat feladat- és hataskoreinek ellatasa soran -
torvenyben meghatarozott modon és meértékben - biztositia a kozfoglalkoztatasi

jogviszonyban lévo személy feladatellatasba torténo bevonasat.
vonatkozo jogszabaly: 2011. évi CLXXXIX. torvény 15.§

6. Rehabilitacios foglalkoztatds

Kozfeladat: az dllam kozponti szerveinek és a helyi onkormdnyzatoknak a
feladata szocialis ellatas feltételeinek biztositasa (az egyének onmagukért és
csaladjukért, valamint a helyi kozosségeknek a tagjaikért viselt felelosségén til),

Vonatkozo jogszabalyhely: az 1993.évi IlL.tv 99/B-99/D§-ai szerinti
fejleszto foglalkoztatas biztositasa
Kozfeladat: Az allam kételes gondoskodni a fogyatékos személyeket megilletd jogok

érvényesitésérol, a  fogyatékos személyek  hdtranyait  kompenzalo
intézményrendszer  miikodtetésérol a  nemzetgazdasiag — mindenkori
lehetiségeivel dsszhangban

Vonatkozo jogszabalyhely: a szocidlis ellatasrol és igazgatdsrol szolo 1993. évi
IIl.  torvény (a tovabbiakban Szoc.tv.) 2.§, 99/B-99/D§ A fogyatékos személyek
Jjogairdl, valamint esélyegyenloségiik elomozditasarol szolo 1998. évi XXVI
torveny 2.5 (5) bekezdese

1.13. A tarsasag kotelezettsége

Az allamhéztartas alrendszereihez tartozo vagyonnal rendelkezd kozhasznl jogéllasu
tarsasag koteles palyazatot kiirni, ha az altala nyujtott cél szerinti juttatas az évi egymillio
forintot meghaladja, kivéve, ha térvény, vagy kormanyrendelet a kozhasznu jogallast
tarsasag kozfeladatara tekintettel mas eljarasi rendet allapit meg. Nem tartoznak a
kotelezettség korébe a nyugellatas jellegli ellatasok, és a természetes személyek részére
nem Osztondij jelleggel nyujtott olyan természetbeni ellatasok, amelyek értéke nem
haladja meg az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének tizszeresét

2. A tarsasag legfobb szerve

A kozhaszni jogallast Fogyatékkal Elgket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhasznii Nonprofit
Korlatolt Felel6sségii tarsasagnal taggyiilés nem miikodik.

A téarsasag legfobb szerve hataskorébe tartozo kérdésekben Szombathely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak kézgyiilése (a tovabbiakban: kézgyiilés) Szombathely Megyei Jogii Véros
Onkormanyzatanak gazdasagi iigyeket ellaté bizottsiga (a tovabbiakban: gazdasagi iigyeket
ellato bizottsag) valamint Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmestere (a tovabbiakban:
polgarmester) dont az alabbiak szerint megosztott hataskorben:

A kozgyiilés kizarolagos hataskorébe tartozik:
a)  potbefizetés elrendelése és visszafizetése, a torzstoke felemelése és leszallitasa,
b)  iizletrész felosztasahoz valo hozzdjarulas és az tizletrész bevondasanak elrendelése,
c¢)  atag kizardasanak kezdeményezésérol valo hatarozat,
d)  amagdhoz vont iizletrész tagok altali megvasarlasanak elhatdarozasa,
e)  aziigyvezeto megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa,
¥/ a feliigyelo bizottsagi tagok megvalasztdsa, visszahivasa, a feliigyelo bizottsag
dijazasanak megallapitasa
g)  atarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa,



h)  mas gazdasagi tarsasag alapitasarol, illetve miikodo tarsasagba tagkent valo
belépésrol torténo dontes,

i) a tarsasagi szerzodés modositdsa,

Jj) dontés minden olyan kérdésben, amit torvémy vagy az alapito

okirat/tarsasagi szerzodes a legfobb szerv kizarolagos hatdskorébe utal.

k)  olyan szerzodés megkotésének jovahagydasa, amelynek értéeke a 10 Millio forintot
meghaladja

/) elovasarlasi jog gyakorlasa a tarsasag dltal

m)  az elovasarlasra jogosult személy kijelolése

n)  aziizletrész kiviilallo személyre tortéeno atruhazasanal a beleegyezés megadasa

o) eredménytelen arverées esetén dontés az iizletrészrol

p)  akonyvvizsgalo megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa

q) a tarsasag beszamolojanak, iigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo
altal térténo megvizsgalasanak elrendelése

r)  az elismert vallalatcsoport létrehozasanak elokészitésérdl és az uralmi szerzodeés
tervezetének tartalmarol valé dontés, az wuralmi szerzodés tervezetének

jovahagyasa
s)  torzstokeemelés esetén a tagok elsobbségi joganak kizardsa
t) torzstokeemelés sordn az elsobbségi jog gyakorldasdra jogosultak kijelolése

u)  torzstoke felemelésekor, illetve az elsobbségi jog gyakorlasa esetén a torzsbetétek
aranyatol valo eltérés megallapitasa

v)  torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatol valo eltérés megallapitasa

w) a tarsasag és az altala alapitott Forraskozpont Kézhasznu Alapitvany kozotti

szerzodések jovahagyasa, amennyiben a szerzodés értéke (egy
osszegben, illetve éves szinten) 1.000.000, - Ft-ot
meghaladja

A gazdasagi tigyeket ellato bizottsag hataskorébe tartozik:

a) olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, melyet a tarsasag sajat tagjaval,
tigyvezetojével vagy azok kézeli hozzatartozdjaval kot, kivéve, ha az utobbi
szerzodeés megkotése a tarsasag szokdsos tevekenységéhez tartozik,

b)  azalapitasert felelos tagok, a vezeto tisztségviselok, a konyvvizsgalo és a feliigyelo
bizottsagi tagok ellen kartéritési igények érvényesitése,

c) a szamviteli torvény szerinti beszamolo, féléves beszamolo, kozhasznusagi melléklet
és tizleti jelentés elfogadasa, ideértve az adozott eredmény felhasznaldasara
vonatkozo dontest,

d)  aszervezeti és mitkédeési szabalyzat elfogaddasa,

e)  feliigyelo bizottsag vigyrendjének jovahagydsa kérdésében.

) a szakmailag illetékes 6nkormanyzati bizottsag(ok) elozetes véleményezésével az
tizleti terv elfogadasarol

g) a dijazas megvalasztaskor torténd megallapitasa kivételével az iigyvezetok
javadalmazasarol

Amennyiben a gazdasagi ligyeket ellatd bizottsag a hataskorébe tartozd tarsasagi napirend
targyalasakor tulajdonosi beavatkozas sziikségességét allapitja meg, koteles a napirendet és a
dontési javaslatot a Kozgytilés elé terjeszteni

A tarsasag legfobb szervének hataskorébe tartozo, a kozgytilés illetve a gazdasagi ligyeket
ellatod bizottsag kizardlagos hatdskorébe tartozo feladatok kozott fel nem sorolt kérdésekben a
polgarmester dont.



A tarsasag tulajdonaban lévo ingatlan és portfolio vagyon elidegenitésére, megterhelésére,
beruhdazasra iizleti tervnek megfeleloen keriilhet sor. Az iizleti tervben tervezett elidegenités,
megterhelés, beruhazas kérdésében

a) 35 millio forint forgalmi érték felett a Kozgyiilés,
b) 15-35 millio forint forgalmi érték kozott a gazdasagi iigyeket elldto bizottsag,
c) 15 millio forint forgalmi érték alatt a polgarmester dont.

A tarsasag tulajdondban lévo ingatlan és portfolio vagyon iizleti tervében nem szereplo
elidegenites, megterhelés, beruhdazas kérdésében minden esetben a Kozgytilés dont.

3. A Feliigyelo Bizottsag

A tarsasagnal 3 tagt Feliigyel6 Bizottsag mikodik.
A Feliigyel6 Bizottsagot az alapit6 jeloli ki.

A Feliigyel6 Bizottsag tevékenységét az Alapitdé Okiratban megfogalmazott és az alapito altal
jovéahagyott iigyrend alapjan végzi.

4. Koényvvizsgalo

A konyvvizsgalot az alapito jeldli ki, akivel az ligyvezetd igazgatd szerzodést kot a polgari jog
altalanos szabdlyai szerint.

4.1. A Kénywizsgalo jogai:

- betekinthet a gazdasagi tarsasag konyveibe,

- az lgyvezetd igazgatotol, a Feliigyeld Bizottsdg tagjaitol, illetve a tarsasag
munkavallaloitol felvilagositast kérhet,

- megvizsgalhatja a tarsasdg bankszamlajat, pénztarat, értékpapir €s aru allomanyat,
tovabba szerzodéseit,

- kezdeményezheti a Feliigyel6 Bizottsag lilésein valo részvételi igényét,

- tandcskozasi joggal, ha sziikséges a Felligyeld Bizottsag iiléseire is meg lehet hivni.

4.2. A Kénywizsgalo kotelezettségei:

- koteles a gazdasagi tarsasag legfObb szerve elé terjesztett minden lényeges iizleti
jelentést megvizsgalni, illetve a beszdmolot véleményezni, jogszerlis€égét ¢&s
valodisagat értékelni,

- ha a nonprofit Kft vagyonanak jelentés mértékti csokkenésére utald tényt észlel, vagy
olyan tényt, amely az ligyvezetd igazgatd, vagy a Felligyeld Bizottsag tagjainak
feleldsségét vonja maga utan kdoteles az alapitd vezetd szervének dsszehivasat kérni,

- ha a gazdasagi tarsasag legfelsobb szervét nem hivjak dssze, vagy a jogszabalyok altal
megkivant dontéseket nem hozzak meg, a konyvvizsgalo koteles errdl a torvényességi
feliigyeletet ellaté Cégbirdsagot értesitent,

- koteles megvizsgalni a kozhasznusagi nyilatkozatot,

- felelds a Ptk-ban, illetve a kdnyvvizsgélatra vonatkozo6 jogszabalyban meghatarozottak
szerint a konyvvizsgalatért.

5. Usyvezet6 igazsato

A tarsasag tevékenységét a jogszabalyok, az alapitdoi dontések, hatarozatok alapjan az
ligyvezetd igazgato iranyitja.



5.1. Az iigyvezetd igazgato kizardlagos jogai:

- tarsasag képviselete a birdsag, a hatdsag, valamint harmadik személlyel szemben,

- szerz6dések, megallapodasok megkdtése, kivéve az alapité hataskorébe tartozo
megallapodasokat,

- a cégjegyzes,

- ellatasi szerzodés megkotése.

5.2. Az ligyvezetd igazgato kotelezettségei:

crer

- személyes gondoskodast nyujtd ellatdsainak, osztalyainak, projektjeinek, a tarsasag
gazdalkodasanak irdnyitasa, konyvvitelének megszervezése,

- az lizleti terv elkészitése €s a Kozgylilés elé terjesztése,

- az éves mérlegbeszamol6 és a kozhasznlsagi nyilatkozat elkészitése, Kozgylilés elé
terjesztése,

- hatérozatok konyvének vezetése,

- cégjegyzéssel kapcsolatos és egyéb cégbirosagi eljarasok intézése,

- a tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitése,

- a tarsasag munkaszervezetének iranyitasa,

- a Fogyatékkal Kléket és Hajléktalanokat Ellat6 Kozhaszni Nonprofit Kft.
valamennyi munkavallaldja tekintetében munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kizardlagos
jogként fenntartva a munkaltatd azonnali hatalyt felmondésat, fegyelmi eljaras
lefolytatasat,

- intézkedés minden olyan ligyben, amely nem tartozik a tarsasag legfelsobb szervének
hataskorébe,

- a tarsasag ligyeirdl szerzett informaciokat iizleti titokként koteles megorizni, kezelni,

- koteles biztositani a kdzhasznu jogallasi Fogyatékkal éléket és Hajléktalanokat
Ellaté Kozhasznu Nonprofit Kft. nyilvanossagat, a miikodés alatt €s a dontéshozatal
terén is,

- koteles biztositani, hogy a tarsasag miitkodésével kapcsolatos iratokba, eldzetes
egyeztetés alapjan barki betekinthessen, sajat koltségére masolatot készithessen,

- koteles gondoskodni arrdl, hogy a tarsasag tevékenységének ¢és gazdalkodasanak
legfontosabb adatai és dontései a cég internetes honlapja utjan nyilvanossagra
keriiljenek,

- koteles mindazon miikddési engedélyeket megkérni, amelyek sziikségesek a tarsasag
tevékenységének megkezdéséhez és folytatasdhoz,

- a tarsasag ligyvezetését a Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellité Kozhasznu
Nonprofit Kft. érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni,

- koteles gondoskodni a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint
nyilvanossagra hozando, illetve kozzétételi kotelezettséggel érintett adatok, tények,
hatarozatok, szerzddések helyben szokésos mddon (a tarsasag internetes honlapja)
torténd nyilvanossagra hozatalarol €s kozzétételérol.

Az lgyvezetd igazgatd a jogszabalyok, az Alapitdé Okirat, illetve ligyvezetési kotelességei
vétkes megszegésével, a Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhasznu
Nonprofit Kft. - nek okozott karokért a polgari jog szabalyai szerint felel a tarsasaggal
szemben.



6. A tarsasag mikodése

Az alapit6 a kdzhasznu jogallasa Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni
Korlatolt Felelosségli Tarsasaggal kapcsolatos kérdésekben torténd dontés értelmében
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal {ilést tart.

Az iilést az alapité az SZMSZ-¢ében foglaltak szerint hivja 0ssze.

Az alapito a hataskorébe tartozé kérdésekben hozott dontésekrdl az ligyvezetd igazgatot irasban
koteles értesiteni. A dontéshozatalt megelézden az alapitd, az eldterjesztés megismerése
érdekében a Feliigyeld Bizottsaggal és az iligyvezetd igazgatdval eldzetes egyeztetést koteles
tartani.

Az iilésekre a Feliigyeld Bizottsag tagjait, az ligyvezetd igazgatdt, illetve a konyvvizsgalot
véleményezési €és tanacskozasi joggal meg kell hivni.

A véleményezési jog gyakorlasa torténhet iilés keretében és tilésen kiviil.

Az iilésen sem az ligyvezetd igazgatdt, a konyvvizsgaldt sem a Feliigyeld Bizottsadg tagjait
meghatalmazott személy nem képviselheti.

Az iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a véleményezési joggal rendelkezdk
alairasukkal hitelesitenek.

A jegyzOkonyvet a tarsasag irattaraban kell megdrizni.

A dontéseket az alapitd hozza meg, amely dontést az érintettekkel irdsban kozol, kivétel az
ligyvezetO igazgatd, aki a rad vonatkozd hatarozatot a jegyzokdnyvben foglaltak alapjan koteles
tudomasul venni.

Az alapitdi hatarozat csak akkor érvényes, ha azt a véleményezési jog jogosultjai
véleményezték.

Amennyiben az alapitd altal hozott dontések tervezetét a véleményezési jog jogosultjai nem
ilés keretében véleményezik, akkor az alapitd koteles azt a véleményezési jog gyakorloinak
eldzetesen irasban megkiildeni.

A véleményezési jog jogosultjai a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil kotelesek a
véleményiiket az alapitonak irasban megkiildeni. Ha valamelyik jogosult kiilon véleménnyel
rendelkezik, akkor azt is meg kell kiildeni az alapitonak.

Az lgyvezetd igazgatd az alapitdoi dontés-tervezetekrdl az irdsos véleményekrdl és a

dontésekrdl nyilvantartast vezet, illetve azokat az irattarban megdrzi. Vezeti tovabba a
hatérozatok konyvét.

II. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUKODESUK

A gazdasagi szervezetet az ligyvezetd igazgatd iranyitja és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

1. A tarsasag szervezeti felépitése

Szervezeti dbra: A Fogyatékkal Elket és Hajléktalanokat Ellato Kozhaszni Nonprofit
Kft. szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.1. Fogyatékos Embereket Segito Szolgaltatdasok Intézménye

A Fogyatékkal El6ket és Hajléktalanokat Ellato Kozhaszna Nonprofit. Kft. székhelyén miikodé
Fogyatékos Embereket Segitd Szolgaltatasok megnevezésii intézmény a fogyatékos emberek
szamdara szocialis alapszolgaltatasokat, tamogatd szolgaltatast, nappali ellatast és fejlesztd
foglalkoztatast (Mt. szerinti foglalkoztatas, Szt. szerinti foglalkoztatast) biztosit.



A szervezet olyan integralt, komplex szolgaltatasi rendszert kivan mikodtetni, amelynek célja
a fogyatékos emberek lehetd legszélesebb korben torténd bevonasa az ellatorendszerbe.

A szervezeti integracid megvalositasat segiti, hogy tobb szolgaltatasi tipus egy intézmény
keretein kertil biztositasra az alapellatasi formak szoros egytittmikodésével.

Az egyes szolgaltatasok, ellatasi tipusok egymasra épiilésével, szoros egyiittmikodésével
biztosithatd a célcsoportok komplex rehabilitacioja (egészségi, foglalkozasai, szocialis) illetve
¢letkoruknak, egészségi allapotuknak megfeleld ellatas biztositasa.
A komplex szolgaltatas nyujtasanak célja:

- az Onallo életvitel tamogatasa

- afoglalkoztatas eldsegitése

- acélcsoport mikro- és makro kdrnyezetének tamogatasa, fejlesztése

- esélyegyenldség tdmogatédsa

A szervezet fogyatékos embereket segitd szolgaltatasainak legfontosabb alapelvei:

- egyénre szabott banasmdd

- anormalizicio

- Onallo életvitel elosegitése
Cél, hogy a fogyatékos fiatalok €s felnottek egyedi képességeikhez és sziikségleteikhez
mérten 6nallova véljanak a mindennapi életvezetésiikben. Alakuljanak ki olyan szociélis
képességek benniik, melyek lehetové teszik a normal kdzosségi életben valo részvételt.

1.1.1 Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

A Fogyatékos Emberek Nappali Szolgéalata a Szombathely, vagy Szombathely kistérségében
allando lakcimmel rendelkezd, vagy életvitelszerlien ott tartozkodd harmadik életévét betoltott,
Onkiszolgalasra részben képes, vagy onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos,
illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodésra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint
megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkezését.

tamogatasa. A fogyatékossaggal €16 ellatottak egyedi képességeikhez és sziikségleteikhez
mérten Onalléova valjanak a mindennapi életvezetésiikben. Alakuljanak ki olyan szocidlis
képességek benniik, melyek lehetdvé teszik a normal kozosseégi életben valo részvételt.

Szolgaltatasok:

- Feliigyelet

- Gondozas

- Etkeztetés

- Esetkezelés

- Gyobgypedagobdgiai segitségnyljtas
- Haztartési vagy héaztartast potlo segitségnyujtés
- Készségftejlesztés

- Kozosségi fejlesztés

- Pedagoégiai segitségnyujtas

- Tanacsadas
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1.1.1.2. Fejleszto foglalkoztatas

Az 1993. évi III. torvény A szocialis igazgatasrol ¢s a szocialis ellatasokrol 99/B. § szerint a
fejleszté foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositdsa Utjan, az egyén felkészitése az Onalld
munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre.

Formai:
1.1.1.2.1. Fejlesztési jogviszony keretében torténd foglalkoztatas

A Szt. szerinti jogviszonyban torténd foglalkoztatds célja az ellatott testi €és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel 6sszefliggd készségeinek helyreallitasa, megdrzése
¢s fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre. Az e jogviszonyban
torténd foglalkoztatasra akkor van sziikség. amikor az ellatott kompetencidi nem érik el az
0nallo munkavégzéshez sziikséges szintet.

A Szt. szerinti jogviszony

- a foglalkozas-egészségiigyi orvos, a munka-szakpszicholégus vagy munka- és szervezet-
szakpszicholdgus, valamint a szocidlis szolgaltatast biztositd intézmény vezetdjének egylittes
javaslata vagy a rehabilitacids alkalmassagi vizsgdlat eredményeképpen kiadott, hatalyos,
munka-rehabilitaciot javasold szakvélemény alapjan, egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak
szerint akkor hozhato 1étre, ha az ellatott kompetencidi nem érik el az 6nallé munkavégzéshez
szlikséges szintet,

- az egyiittes javaslat kiallitasa abban az esetben sziikséges, ha a foglalkoztatott szakvéleménye
lejart, vagy Gjonnan keriilt bevonasra a fejlesztd foglalkoztatasba,

- a jogviszony fejlesztési szerzddéssel jon 1étre.

Veégzett tevékenységek:

TEAOR 81.29 Altalanos épiilettakaritas:

A Fogyatékos Emberek Nappali Szolgalatanak, a Fogyatékos Emberek Tamogato
Szolgalatanak, valamint a Fejlesztd foglalkoztatasnak helyt ado kozel 1000 négyzetméter
teriiletli éplilet helységeinek takaritasa, tisztan tartasa: portdrlés, butorapolés, seprés,
porszivozas, karpitos butorok tisztitdsa, mosdok, csapok, tiikrok takaritasa, felmosas,
ablaktisztitas.

Az éplilethez tartozo kiilsd terek takaritasa, rendben tartasa az évszakoknak megfelelden. Az
udvar seprése, a lehullott falevelek, fadgak Osszegytijtése, és komposztalasa, a lehullott ho
eltakaritasa, valamint a szemét dsszegytijtése.

1.1.1.2.2.Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszony keretében torténé foglalkoztatas

Az Mt. szerinti hatdrozott ideji munkaviszonyban torténd foglalkoztatds célja az 6nallo
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartasa, fejlesztése, ) munkafolyamatok
megismerése, Uj szakma elsajatitasa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerépiacon torténd
munkavégzésre.

Mt. szerinti hatarozott munkaviszonyban torténd foglalkoztatas sordan a Munka Torvénykonyve
szerinti szabalyok az iranyadok, attol eltérni csak az Szt.-ben felsorolt esetekben lehet.
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Veégzett tevékenységek:

TEAOR 82.92 Csomagolds:

Kézzel konnyen végezhetd, egyszerii papirhajtassal, vagassal, ragasztassal jar6 csomagolési
miiveletek, a termékek stancolésa és szortirozésa, a megrendel6 igényeinek megfelelden.

1.1.2 Tamogato Szolgaltatas

Feladata:

Az intézmény miikodési teriiletén €16 fogyatékos személyek sajat lakokornyezetében torténd

segitése, fogyatékossaguk jellegének megtelelden kiilonosen:

- az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz valo
hozzajutas biztositasa (specialis személyi szallitas, szallitd szolgalat mikddtetése)

- az altalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfeleld egészségiigyi-
szocialis ellatasokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységéhez vald hozzajutas személyi és
eszkozfeltételeinek biztositasa

- informacidnyujtas, Ulgyintézés, tanacsadas, a tanacsadast kovetéen a tarsadalmi
beilleszkedést segitd szolgaltatdsokhoz vald hozzéjutas biztositasa

- segitségnyujtds a fogyatékos emberek kapcsolatkészségének javitdsdhoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez, specialis, onsegitd csoportokban valo részvételiikhoz

- egyes szocidlis alapellatasi részfeladatok biztositasa fogyatékos emberek specidlis
sziikségleteihez igazoddan
a csaladi, a kozosségi, a kulturdlis, a szabadidds kapcsolatokban valé egyenrangu
részvételiikhoz sziikséges feltételek biztositasa

- a fogyatekos emberek munkavégzését, munkavallaldsat segitd szolgaltatasok
elérhetésének, igénybevételének eldsegitése.

1.2. Hajléktalanokat Ellato Szocidlis Intézmények

A Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit. Kft. altal
telephelyként megjelolt Szombathely, Zanati u. 1. sz. alatt miikodo Hajléktalanokat Ellato
Szocialis Intézmény a hajléktalan emberek ellatasanak kozpontjaként milkodik.

A tarsasag olyan integralt szolgaltatasi rendszert miikodtet, amelynek célja a hajléktalan
emberek lehetd legszélesebb korben torténd bevondsa az elldtorendszerbe. Az egyes
szolgéltatasok, ellatasi tipusok egymadsra épiilésével, szoros egyiittmiikodésével biztosithatd a
hajléktalan emberek komplex rehabilitacidja (egészségi, foglalkozasai, szocidlis), illetve
¢letkoruknak, egészségi allapotuknak megfeleld ellatas biztositasa.

A szervezeti integracid uigy valosul meg, hogy tobb ellatasi tipust egy intézmény keretein beliil
biztositjuk, alap-, nappali, bentlakédsos intézményi formak egymasra épiilésével.

Az integralt szolgaltatasi rendszer felépitése:

- Utcai szocidlis szolgalat 1. (9700 Szombathely, Zanati ut 1.)
- Utcai szocidlis szolgalat I11.(9700, Szombathely, Vorosmarty ut 36.)
- Nappali meleged6 (Férdhely: 40 £f6; 9700 Szombathely, Zanati ut 1. )
- Atmeneti szallas (Férohely: 86 f5; ebbdl Szombathely, Zanati it 1. 73 féréhely,
- betegszoba 8 férdhely, Szombathely, Rohonci ut 36.: 5 féréhely)
- Ejjeli menedékhely (Féréhely: 25 £6; 9700 Szombathely, Zanati ut 1.)
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- Idészakos ¢éjjeli menedékhely (Férdhely: 20 £6; 9700 Szombathely, Zanati ut 1.)
Az egyes ellatasi tipusok atjarhatok az igénybevevok szamara.

1.2.1. Utcai szocialis munka

Az utcai szocidlis munka célja az ellatatlan, de az intézményes gondozéssal szemben
bizalmatlan, az utcan életvitelszeriien tartozkodd egyének, csoportok szocialis és mentalis
segitése, elsésorban ¢életmentés, megeldzés, integralas céljabol.
Az utcai szocidlis munka korébe tartozik kiillondsen

a) a hajléktalan személyek felkutatasa, sziikség esetén a megfeleld intézménybe juttatisa,

b) tajékoztatas, informacionyljtas,

¢) igyintézés,

d) szolgaltatas nyujtasa,

e) szocialis munka egyénekkel, csoportokkal, kozdsségekkel.

1.2.2 Nappali melegedo

A nappali melegedd lehetdséget biztosit a hajléktalan személyek részére
a) a kozosségi egyiittlétre,
b) a pihenésre,
¢) a személyi tisztalkodasra,
d) a személyes ruhdzat tisztitasara,
e) az étel melegitésére, talalasara, elfogyasztasara.

Szolgéltatasok:
- alacsony kiiszobli szolgaltatasok
- informacids szolgaltatas
- tandcsadas
- természetbeni juttatasok biztositasa:
- szabadidds programok:
- keészség-, képessegfejlesztd foglalkozasok:
- egészségfejlesztd programok
- specialis 6nszervezddod csoportok tdmogatasa, mitkodésiik eldsegitése

1.2.3 Hajléktalanok éjjeli menedékhelye

A hajléktalan személyek részére a tarsasag ¢éjjeli menedékhelyet milkodtet. Az é&jjeli
menedékhelyre mindazon személyek kérhetik felvételiiket, akik éjszakajukat kozteriileten,
vagy nem lakas céljara szolgalo helyiségben toltik.

Szolgéltatasai:
- szocialis informaciok biztositasa,
- azellatast igénybevevd jogosultsagaira vonatkozo tanacsadas,
- aszemélyi higiéné feltételeinek biztositasa,
- orvosi, betegszobai ellatas,
- személyes hasznalati targyak biztonsagos megorzése,
- ¢étel melegitésének, talalasanak, elfogyasztasanak lehetové tétele,
- ¢jszakai pihenés biztositasa,
- egyéni esetkezelés, szocidlis csoportmunka szervezése,
- munkakozvetités, foglalkoztatas szervezése,
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- atovabblépéshez sziikséges feltételek tdmogatasok biztositasa,
- ideiglenes szallasok mukodtetése

Ejjeli menedékhely idészakos féréhely november 1-aprilis 30. kozotti idészakban. Az éjjeli
menedékhellyel azonos szolgaltatasokkal.

1.2.4. Hajléktalanok datmeneti szallasa

Hajléktalanok atmeneti szallasara mindazon hajléktalan személyek kérhetik felvételiiket, akik
szocidlis és mentalis gondozast igényelnek.

A 30 napot meghalad6 elhelyezés esetén a hajléktalan személlyel az ligyvezetd igazgato a-1993.
évi IIL. tv. 94/C § szabalyai szerint megallapodast kot.

Szolgéltatasai:

- egyéni esetkezelés, szocialis csoportmunka (rehabilitacids programok, utégondozoi
tevékenységek szervezése),

- kozosségi szocialis munka (a lakokornyezet, a varos lakoinak tajékoztatasa),

- az atmeneti szallasr6l torténd tovabblépéshez nyljtott személyre szabott
segitségnyujtas,

- csaladi és tarsadalmi kapcsolatok apoldsanak segitése,

- orvosi, betegszobai ellatas,

- hivatalos iigyek intézésének segitése,

- szocialis és egyéb informaciok biztositasa,

- ¢letvitelszerii tartozkodas feltételeinek megteremtése,

- foglalkoztatds-szervezés,

- érték-és vagyontargyak megorzése, elhelyezésének biztositasa (szabalyzat szerint).

Kiegészito szolgaltatasok
Utégondozas:

- Az atmeneti szallasrol tdvozokkal — igény esetén — a tarsasag ligyvezetd igazgatdja
re-integracios szerzOdést kot. Az utdgondozas torténhet: intézményi jogviszony
fenntartasa mellett, illetve nyomon kovetéses formaban intézményi jogviszony
fenntartasa nélkiil.

- Utogondozas soran a tarsasag segiti a lakokornyezetbe valo beilleszkedést, felkésziti
a kornyezetet a hajléktalan személy fogadéasara, segiti a munkahelyi beilleszkedést,

- lakhatast megtartd tdmogatasokat nyujt, kozremiikddik azok megszerzésében.

Munkaerdé-piacra torténd kivezetés tamogatasa:

- A tarsasag az els6dleges munkaerdpiacra torténd kivezetés érdekében allapotjavitd
programokat mikodtet, segiti motivacidos szint fenntartasat, a munkaerdpiacra
torténd kilépést,

1.2.5.Fejleszto foglalkoztatas

A fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi tervben foglaltak szerint az egyén egészségi
allapotanak, koréanak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgaltatas biztositdsa utjan, az egyén felkészitése az 6ndllo munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre.
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Fejlesztési jogviszony keretében torténd foglalkoztatds:

Célja az ellatott testi és szellemi képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggod
készségeinek helyreallitasa, megdrzése ¢és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nalld
munkavégzésre. A fejlesztési jogviszony munka-, szervezetpszicholdgus javaslata, vagy
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, munka-rehabilitaciot
javasolo szakvélemény alapjan, egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhat6
1étre, ha az ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé6 munkavégzéshez sziikséges szintet, és
fejlesztési szerzddéssel jon létre.

Vegzett tevékenységek: egyéb fa-, parafatermék, papirgyartas, takaritas, ajandék és
disztargyak gyartasa, zoldteriilet kezelés tevékenység.

Mt. szerinti hatdarozott idejii munkaviszony keretében torténo foglalkoztatds:

Célja az 0Onall6 munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, 1j
munkafolyamatok megismerése, ) szakma elsajatitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt
munkaerdpiacon torténd munkavégzésre.
Vegzett tevékenysegek: egyéb fa-, parafatermék, papirgyartas, takaritas, ajandék és disztargyak
gyartasa, zoldteriilet kezelés tevékenység.

Kézmiives Kucko - Ajandékbolt

A hajléktalan emberek fejlesztd foglalkoztatasa keretében eldallitott termékek 6 értékesitési
feliilete a Szombathely belvarosaban taldlhatd, egész évben nyitva tartd tizlethelység. A
Kézmiives Kuckd Ajandékboltban a piacképes, egyre magasabb mindségli termékek arusitasa
mellett egyedi igények is kiszolgalasra kerililnek. A keletkezett arbevétel a foglalkoztatas
finanszirozasra, a miihelyek, lizlethelységek miikodési koltségeire, arusitasi, bérleti dijak
fedezésére kertil visszaforgatasra.

1.2.6. Egészségiigyi részleg

Egészségiigyi alapellatas megszervezése

A Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellatdo Kozhaszni Nonprofit Kft. a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeldvel kotott szerzodés értelmében a hajléktalan emberek
egészseégligyi ellatasa érdekében héaziorvosi rendeldt és betegszobat miikodtet.

A tarsasag orvosa az igénybevevo kérésére az egészségiigyi alapszolgaltatast biztositja.

1.2.7.Biztonsagi Szolgadlat

Feladata: A Szombathely, Zanati illetve Sas utcai épiiletkomplexum személy ¢és
vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.
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1.3.Gazdasagi Részleg
1.3.1. Gazdasagi Iroda

Feladata:
- lzleti terv elkészitése, megvalosulas nyomon kdvetése, mérlegelemzések,
koltségelemzések készitése,
- atarsasag éves mérlegbeszamolojanak elkészitése,
- adodbevallasok, statisztikak elkészitése,
- szamviteli feladatok teljes kort ellatasa (konyvelés, bérszamfejtés, szamlazas),
- atarsasag pénziigyi feladatainak ellatasa, likviditas biztositasa,
- atarsasag vagyongazdalkodaséaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
- apénztar szabalyszeri miikodésének biztositasa,
- pénziigyi és szamviteli analitikus nyilvantartasok vezetése,
- kapcsolattartas a pénzintézetekkel, hivatalokkal.

1.3.2. Személyiigy

A személyligyi részleg fobb feladatai:

- munkaviszony létesitésével illetve megsziintetésével kapcsolatos teljes korti ligyintézés,

- a munkaer6 munkdba allitdsanak ¢és beilleszkedési folyamatianak szervezése és
lebonyolitasa,

- munkaszerz6dések elkészitése, kezelése,

- munkakori leirasok készitése, munkakorok elemzése, a funkcionalis vezetdkkel tortént
egyeztetés alapjan,

- személyiigyi iratok nyilvantartasa, kezelése, megdrzése,

- naprakész személyligyi nyilvantartasi rendszer biztositasa,

- kiilso és belso statisztikai €s egyéb human eréforrasadatokhoz kapcsolodo rendszeres €és
ad hoc adatszolgaltatasok készitése, munkaiigyi jelentések Osszeallitasa,

- bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése

- aszervezeten beliili munkakorvaltozassal kapcsolatos munkaszerzédések modositasa

- a dolgozdk képzéseivel, szakmai tanfolyamaival jaré adminisztrativ feladatok
szervezése €s bonyolitasa

1.4.Foglalkoztatasi Részleg

A foglalkoztatdssal kapcsolatos tevékenységek: A tarsasag a munkaerdpiacrol kiszorult tartds
munkanélkiili személyek részvételével foglalkoztatasi programokat miikodtet.

A foglalkoztatasi programok tamogatott foglalkoztatasi programokként értelmezhetdk.
1.4.1. Tamogatott foglalkoztatds

A tamogatott foglalkoztatasi program célcsoportjai:

- aktiv korti nem foglalkoztatott személyek

- tartdos munkanélkiiliek:

e 40 éven feliiliek,

megvaltozott munkaképességliek,
eltéro ¢élethelyzetii csoportokhoz tartozok,
nok,
képzéssel 0sszekotott foglalkoztatas
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A tdmogatott programok szervezése torténhet:
- kozfoglalkoztatés
- projekt keretében.

Szolgéltatasai:

- afoglalkoztatasi torvény szabalyai szerint ajanlattétel munkavégzésre,

- elsddleges munkaerd-piacra valo visszavezetés,

- akozfoglalkoztatas keretében értékteremté munkak szervezése.

- A tarsasag, a lakossagi és a varos intézményeinek igényeit figyelembe véve iizletszerii
gazdasagi tevékenységet végez, az Alapitd Okiratban és jelen SZMSZ-ban rogzitett
tevékenységi korokben. E tevékenység soran elért eredményeit kiegészitd jelleggel
kozhasznu tevékenysége eldsegitése érdekében azokat nem veszélyeztetve végzi.

1.4.2. Uzletszerii gazdasdgi tevékenység

A tarsasag az alapitdé (létesitd) okiratban meghatarozott céljainak megfelelden, azok
elsddlegessége mellett iizleti, gazdasagi tevékenységeket folytat.

A tarsasdg a gazdalkodds soran elért eredményét nem osztja fel, azt a tarsasag létesitd
okiratdban meghatéarozott kézhasznu tevékenységre forditja.

Az iigyvezetd igazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo teriiletek
- Fogyatékos Ellatas
- Gazdasagi részleg
- Hajléktalan Ellatés
- Foglalkoztatas

Az tigyvezeto igazgato kozvetlen iranyitdasa alatt latja el feladatait a Személyi asszisztens.

Egyéb tisztségek
- munkavédelmi megbizott,
- tlzvédelmi megbizott,
- adatvédelmi tisztviseld,
- Orvos,
- ugyved,
- informatikus,
- konyvvizsgald,
- FEB
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III.A SZERVEZET VEZETO MUNKAKOREI

3.1 Ugyvezeté isazgatéd

Feladata:

crer

A személyes gondoskodast nyujto elldtdsoknak, a tarsasdg projektjeinek,
gazdalkodasanak irdnyitasa, konyvvitelének megszervezése

Az lzleti terv elkészitése és a Kozgyiilés elé terjesztése

Az éves mérlegbeszamold és a kozhasznusagi nyilatkozat elkészitése, kozgytilés elé
terjesztése

Cégjegyzéssel kapcsolatos és egyéb Cégbirosagi eljarasok intézése

A tarsasag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitése

A tarsasdg munkaszervezetének iranyitasa

Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tarsasdg tevékenységének és gazdalkodasanak
legfontosabb adatai és dontései a cég internetes honlapja Utjdn nyilvanossagra
kertiljenek.

Koételes mindazon miitkddési engedélyeket megkérni, amelyek sziikségesek a tarsasag
tevékenységének a folytatasahoz.

Intézkedni koteles minden olyan ligyben, amely nem tartozik a tarsasdg legfelsobb
szervének a hataskorébe.

Az ligyvezeto igazgato feladatai e korben kiilonosen:

Gyakorolja a tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat

A jogszabalyi kotelezettségeken és az alapitdi hatarozatok végrehajtdsan tilmenden is
koteles a tarsasdg eredményes és sikeres milkddése érdekében sajat hataskorében
mindent megtenni, ezt meghaladdan az alapitd dontéseit kérni

A tarsasagot 6nalloan jegyzi, gondoskodik a tarsasag konyveinek vezetésérdl

Az alapitd okiratban és az alapitd hatarozataiban, illetve dontéseiben foglaltaknak
megfelelden gondoskodik az alapitd, annak szervei és hivatala tajékoztatdsardl, az
alapitd dontéseinek és hatarozatainak szakszerli elokészitésérol.

3.2 Gazdasagi részleg vezetoje

Feladata:

iranyitja, szervezi, ellendrzi a gazdasagi részleg munkatarsainak tevékenységét,
az ligyvezetd igazgatd megbizasa alapjan eljar kiilsé szervek felé,

havonta legalabb 1 alkalommal a tevékenységet értékeld, elemz0 értekezletet tart
a gazdasagi részleg munkatérsai részére,

tevékenységérdl folyamatosan beszamol az ligyvezetd igazgatonak,

éves beszamolot, kozhasznlisagi mellékletet és egyéb beszamolokat készit,
elokésziti a tarsasdg tlizleti tervét, az Onkormdnyzat fel¢ a gazdalkodasrol szolo
jelentéseket,

bevallasokat készit,

a leltarozasi feladatokat iranyitja és ellendrzi,

a tarsasag gazdalkodasi tevékenységét szervezi,

a konyvviteli, az elszamolasi, a vagyon-nyilvantartasi rendszert szervezi,

a tarsasag gazdasagi pénziigyi szabalyzatait elkésziti €s folyamatos karbantartja.
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3.3 Fogyatékos Embereket Segito Szolgaltatasok —Intézménvvezeto, szakmai vezeto

Feladata:

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fogyatékos emberek nappali ellatisa, a
tamogato szolgaltatas és a fejlesztd foglalkoztatds munkajat

az ligyvezetd igazgatd megbizasa alapjan eljar kiilso szervek felg,

javaslatot tesz 11 ellatasok bevezetésére, projektek inditasara,

biztositja a fogyatékos ellatasara vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabélyok érvényre
jutasat,

megvizsgalja a fogyatékos emberek €s torvényes képviseldik panaszait €s a vizsgalat
eredményérdl az €rintetteket a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja.
elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, javaslatot tesz a tilmunka végzésére, igazolja
annak sziikségess¢gét,

a fogyatékos ellatds munkatarsai részére a tevékenységet értékeld, elemzd értekezletet
tart,

elkésziti, elkészitteti a fogyatékos ellatassal kapcsolatos jelentéseket,

az lgyvezetd igazgatd utasitdsanak megfelelden tervezi, elkésziti a csoport éves
munkaprogramjat,

felel a KENYSZI-be torténd igénybevevoi nyilvantartas adatszolgaltatasért, jelentésért
elkészitteti a téritési dij megallapitasokat, folyamatosan nyilvantartja a hatralékokat
elokésziti a dontést az intézményi jogviszony létesitésérol és megsziinésérol

3.4 Hajléktalan Embereket Ellato Szocialis Intézmények - Intézményvezeto, szakmai

vezeto

Feladata:

a hajléktalan emberek ellatasat érintden teljes kortien jar el,

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a nappali melegedd, utcai szocialis munkas
szolgalatok, a fejlesztd foglalkoztatas, az egészségiigyi részleg, az atmeneti szallas, a
hajléktalanok éjjeli menedékhelye munkajat

az ligyvezeto igazgatd megbizasa alapjan eljar kiilso szervek fel¢,

javaslatot tesz 0j ellatasok bevezetésére, projektek inditasara,

biztositja a hajléktalan emberek ellatasara vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre jutasat,

megvizsgalja a hajléktalan emberek és torvényes képviseldik panaszait és a vizsgalat
eredményérdl az érintetteket a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja.
dont az intézményi jogviszony létesitésérdl és megsziinésérol,

elkészitteti a hajléktalanok éjreli—menedékhelyén,—atmenett—szalldsén, nappali
melegeddjében a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti beosztasat, javaslatot tesz a
talmunka végzésére, igazolja annak sziikségességét,

havonta legalabb 1 alkalommal a hajléktalan ellatds munkatarsai részére a
tevékenységet értékeld, elemzd értekezletet tart,

sziikség szerint, de legaldbb havonta esetmegbeszéld csoportot szervez a hajléktalan
ellatasban dolgozok részére,

elkésziti, elkészitteti a hajléktalan ellatassal kapcsolatos jelentéseket,

az lgyvezetd igazgatd utasitasdnak megfelelden tervezi, elkésziti a csoport éves
munkaprogramjat,

felel az utcai szolgalat gépjarmiivezényléssel kapcsolatos feladatinak ellatasaért,
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feliigyeli az utcai szolgalat gépjarmiivének szabalyszerl igénybevételét

- felel a KENYSZI-be torténd igénybevevdi nyilvantartas adatszolgaltatasért, jelentésért

3.5 Foglalkoztatasi részleg vezeto

Feladata:

szervezi €s iranyitja a kozfoglalkoztatast, az lizletszerli gazdasagi tevékenységet,
kapcsolatot tart munkaltatokkal, a Vas Megyei Kormdanyhivatal és SZMIV
Onkormanyzatanak illetékes Irodival,

elkésziti, elkészitteti a foglalkoztatdshoz kapcsolodo jelentéseket, elszdmolasokat,
folyamatosan vizsgélja a foglalkoztatdsban részt vevok szocidlis helyzetét, javaslatot
tesz ellatasukra,

szoros egylittmiikddésben végzi munkajat a hajléktalan ellatas szakmai vezetdjével
megigényli a foglalkoztatashoz, munkavégzéshez sziikséges anyagokat.

IV.A TARSASAG MUNKAKOREI

4.1. Fogyatékos emberek nappali ellatasa

4.1.1 Terapias munkatdrs

Feladata:

munkdjat havi és éves terv alapjan végzi, arr6l havi—€s—éves—rendszerességgel

rendszeresen beszdmol a az intézményvezetonek,

a nappali szolgalat ellatottjai részére pedagogiai, gyogypedagdgiai €s haztartast potld
segitségnyujtast biztosit

tarsadalmi integraciot eldsegitd foglalkozasokat, programokat szervez,

figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai és mentdlis allapotat, és errdl rendszeresen
konzultal,

rendszeres kapcsolatot tart az ellatottak sziileivel, gondnokaival, hozzatartozoival,

a sziil6knek, gondviseloknek tajékoztatast ad az ellatottak allapotarol, fejlesztésérdl,
munkavégzése soran naprakész adminisztracio vezetése

szerepet vallal palyazatok megvalositasaban

4.1.2 Gondozo
Feladata:

fogadja az ellatottakat, biztositja egész napos felligyeletiiket, gondozasukat,
kozremiikodik, gondoskodik a napirendben meghatarozott feladatok ellatasarol,
segitden kozremiikodik az ligyfelek kozosségi tevékenységeinél,

egyiittmiikddik a terapids munkatarssal a szolgaltatasok nyujtasa soran, mindennapt
segiti az ellatottak étkeztetését

4.1.3 Fejleszto foglalkoztatasban — segito 1.
Feladata:

kozremiikodik a foglalkoztatasban résztvevok tevékenységének iranyitasaban
megszervezi a napi tevékenységet, munkavégzést,
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részt vesz a foglalkoztatdsi terv és a foglalkoztatds szakmai programjanak
kialakitasaban ¢s annak megvalositasaban,

a munkavégzeés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis,
segit0 szolgaltatdsokat nyujt

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,

kapcsolatot tart a kiils6 munkaltatokkal, partnerekkel

kozremiikodik a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését kivezetésében,
ellatja a foglalkoztatassal 0sszefiiggd adminisztracios feladatokat

részt vesz az éves elszdmolasok eldkészitésében

felel a KENYSZI rendszerben torténd jelentésért

4.1.4 Fejleszto foglalkoztatasban — segito 11.
Feladata:

kozremiikodik a fejleszto foglalkozason beliili munkaveégzés szervezésében, a
munkafolyamatok koordinalasaban,

kozremiikddik az ellatottak napi tevékenységének tervezésében

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacigjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyljt

kozremiikddik a foglalkoztatasi tervben foglaltak megvalositasaban

ellatja a foglalkoztatassal 0sszefiiggd adminisztracios feladatokat

4.1.5 Takarito
Feladata:

Az épiilet helyiségeinek tisztantartasa, takaritasa

Padlofeliiletek, falfeliiletek, szaniterek, ablakok, nyilaszarok tisztitasa, butorok
portalanitasa, szOnyeget tisztitdsa, a szemetes edények kiliritése, lift takaritasa,
ablaktisztitas és fliggonymosas

Szelloztetés

A tisztasagi eszk6zok (pl.: WC papir, kéztorld, fertdtlenitd, folyékony szappan) potlasa
Kozremiikddik a takaritoszerek rendelési listajanak osszeallitdsdban

Udvartakaritas, kertt munkak, viragapolas

4.2. Tamogatoé Szolgaltatas

4.2.1 Terapias munkatars 1.
Feladata:

elokesziti a téritési dij megallapitasokat, folyamatosan nyilvantartja a hatralékokat,
javaslatot tesz 0j szolgaltatasok bevezetésére, projektek inditasara,

eldkésziti a dontést az intézményi jogviszony létesitésérdl és megsziinéséral,

az ligyvezetd igazgato és az intézményvezetd megbizasa alapjan eljar kiilso szervek felé,
elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

esetmegbeszeld csoportot szervez az ellatasban dolgozok részére,

elokesziti, elkésziti a jelentéseket,

fogyatékossaggal ¢l6 ellatottak életvitelét segitd szolgaltatdsokat biztosit (pl.:
informécionyujtas, tanacsadas)

tevékenységérodl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,

ellatja a személyi szallitds koordinalasat, valamint a gépjarmii-iizemeltetési
szabalyzatban megjelolt feladatokat.
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felel a KENYSZI rendszerbe torténd igénybevevoi nyilvantartds adatszolgaltatasért,
jelentésért

4.2.2 Terapias munkatars I1.
Feladata:

a fogyatékos ligyfél segitése személyi higiénés, életviteli, ¢letfenntartasi sziikségletei
kielégitésében,

fogyatékossaggal ¢l6 ellatottak ¢életvitelét segitdé szolgaltatasokat biztosit (pl.:
informécionyujtas, tanacsadas)

kiséret biztositasaval az 6nall6 munkavégzés, tanulmanyok folytatasanak, szocialis,
egészseégligyi, kulturalis, egyéb szolgaltatasok igénybevételének segitése,

az ugyfelek aktiv kozremiikodésével a tarsadalmi életben vald teljes jogu részvétellel
egylitt jaro iigyek rendezésében vald segitségnyujtas,

munkavégzése soran naprakész adminisztracio vezetése

elOkésziti a jelentéseket

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek

felel a KENYSZI rendszerbe torténd igénybevevOi nyilvantartds adatszolgaltatasert,
jelentésért

4.2.3. Segito
Feladata:

fogyatékossaggal €16 ellatottak ¢életvitelét segitd szolgaltatasokat biztosit (pl.:
informécionyujtas, tanacsadas)

a fogyatékos iigyfél segitése személyi higiénés, €letviteli, ¢letfenntartasi sziikségletei
kielégitéseben,

kiséret biztositdsaval az 6nalldé munkavégzés, tanulmanyok folytatdsdnak, szocialis,
egészségiigyi, kulturdlis, egyéb szolgaltatasok igénybevételének segitése,

az ugyfelek aktiv kozremiikodésével a tarsadalmi életben valo teljes jogu részvétellel
egylitt jar6 iigyek rendezésében vald segitségnyujtas,

munkavégzése soran naprakész, adminisztracio vezetése.

4.2.4. Segito/gondozo- gépkocsivezeto
Feladata:

fogyatékossaggal €16 ellatottak ¢életvitelét segitd szolgaltatasokat biztosit (pl.:
informacionyujtas, tanacsadas)

heti iitemterv alapjan torténé munkavégzés,

a szallitdsok 1igény szerinti bonyolitasa, az ehhez kapcsolodd dokumentacio,
adminisztracio pontos, naprakész vezetése

az 6nallé munkavégzeés, tanulmanyok folytatdsanak, szocialis, egészségiigyi, kulturalis,
egyeb szolgaltatasok igénybevételének segitése,

"

a Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzatban eldirtak betartasa,

4.3 Gazdasagi részleg

4.3.1. Szamlazasi osztalyvezeto
Feladata:

Kimend szamldk készitése, ellendrzése, alairasa, lefiizése, kontirozasa, konyvelése,
szortirozasa €s postazasra torténo elokészitése
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Telefonhasznalat kovetése, ellendrzése, telefonszamlak készitése, konyvelése

A kimend szdmlakhoz kapcsolodé munkalapok, szerzddések ellendrzése
Kozremiikodés az év végi mérlegbeszamolo készitésében

Konyvelési feladatok elvégzése, bizonylatok ellendrzése és kontirozasa, adatrogzitése a
konyveld programban

utalasok banki terminalon keresztiil

leltarozasban valod részvétel

Kozremiikodés a rovid, valamint a hosszii tdvl tervezésben: FENSZ, Tamogato
Szolgélat, fejleszto foglalkoztatas éves koltségvetésének elkészitése

Allami normativ timogatasok igénylése, ellendrzésben valo részvétel, kapcsolattartas a
MAK munkatarsaival

Téritési dijak kiszdmitésa, téritési dij szabalyzat elkészitése

Kozremiikodés a kdzhasznusagi jelentés elkészitésében

Havi és éves statisztikak elkészitése

Havi afa bevallasok elkészitése, egyeztetése a konyveléssel

Onkormdnyzati palyazatok koltségvetésének és elszdmolasanak elkészitése
Pénzintézetekkel, hatésagokkal vald kapcsolattartas

4.3.2 Konyvelo
Feladata:

Hatalyos jogszabalyok betartasa, valtozasok figyelemmel kisérése

a tarsasag pénztaranak ellendrzése, a bizonylatok konyvelése, kontirozasa, leflizése
a bejovo szamlak ellendrzése, teljesités szerinti rendszerezése, utaldsa

kimend szamlak szamlazésa, aldirasra elokészitése, leflizése, kontirozasa, konyvelése,
szortirozasa, €s a postazasra torténd elokészitése

A kimend szamlahoz kapcsolodd munkalapok, szerzédések ellendrzése
Készpénzes kimend szamlak, nyugtak kontirozasa, rogzitése

Ko6zremiikodés az év végi mérlegbeszamold készitésében

analitikus nyilvantartasok vezetése, kozmiuidijak, telephelyek rezsikoltségének
vezetése, statisztikai adatok gytijtése — gazorak diktalasa

a banki terminal kezelése, adatok és egyenlegek lekérdezése, frissitése és nyomon
kovetése

Ho végi adatszolgéaltatas

Kézmiives bolt pénztaranak konyvelése

4.3.3 Penztaros
Feladata:

A munkavallalé — a pénztéri pénzkezelésrdl szold szabalyok ismeretében — a tarsasag
pénztarat 6nalloan teljes anyagi feleldsséggel kezeli

Biztositja a pénztar megfeleld és zokkendmentes mitkodését

Kezeli a pénztarmiikodéséhez sziikséges pénzkészletet

Kezeli a beérkezd szdmlakat a bizonylati fegyelem betartasaval

Kezeli a red bizott pénzkészletet a biztonsagi eldirdsok betartasaval

Kezeli a szigort szamadasi bizonylatokat, gondoskodik azok beszerzésérol
Nyilvéntartja a kiadott eldlegeket

Kezeli a letétbe helyezett értékeket

Konyveléshez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése
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a banki terminal kezelése, adatok és egyenlegek lekérdezése, frissitése és nyomon
kovetése

a bejovo szamlak ellendrzése, teljesités szerinti rendszerezése, utaldsa
rendezetlen szamlak nyomon kovetése, felszolito levelek elkészitése
Bérszamfejtés konyvelése, egyeztetése

Kozremiikddik a bérszamfejtéssel torténd egyeztetésekben
Kozremiikodés az év végi mérlegbeszamold készitésében

A projektek pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése

A projektek és tAmogatasok pénziigyi elszdmolasanak elkészitése
Szamlak gytjtése, hitelesitése, megfeleld konyvelés kovetése, ellendrzése
Kifizetések elokészitése, teljesitése

Szamladsszesitok vezetése

Elérehaladést biztosité dokumentumok vezetése

Pélyazattal kapcsolatos modositasok, hianypotlasok elkészitése

4.3.4. Személyiigyi tigyintézo 1.

Feladata:

toborzas, kivalasztas lebonyolitasa az alkalmazottak tekintetében

a munkaerd munkaba A4llitdsdnak szervezése ¢és lebonyolitdsa az alkalmazottak
tekintetében

munkaszerzodések, megbizasi szerzodések elkészitése, kezelése, modositasa az
alkalmazottak tekintetében

munkakori leirasok készitése, modositasa az alkalmazottak tekintetében, munkako6rok
elemzése a funkcionalis vezetOkkel tortént egyeztetés alapjan,

személyiigyi iratok nyilvantartasa, kezelése, megdrzése,

naprakész személyiigyi nyilvantartasi rendszer biztositasa,

kiilsd és belsd statisztikai és egyéb human eréforrasadatokhoz kapcsolodo rendszeres és
ad hoc adatszolgaltatasok készitése, munkatigyi jelentések Osszeallitasa,
bérbesorolassal kapcsolatos feladatok elvégzése

a személyes gondoskodast végzd munkatarsak nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatok ellatasa

képzési tervek készitése, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

a dolgozok képzéseivel, szakmai tanfolyamaival jar6 adminisztrativ feladatok
szervezése €s bonyolitasa,

Felel azért, hogy minden dolgoz6 megkapja a munk-,tliz-, balesetvédelmi-,
Fenntarthatdsaggal kapcsolatos tuddsmegosztas oktatdst munkéba-allas elott.

4.3.5. Személyiigyi iigyintézo I1.
Feladata:

Munkatigyi feladatok ellatasa kozfoglalkoztatas és fejlesztd foglalkoztatas esetében:
Ellatja a kozfoglalkoztatassal és a fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatos minden
adminisztracids feladatot, nyilvantartasok vezetését
Toborzas ¢és kivalasztas lebonyolitasa, kozfoglalkoztatottak ¢és a  fejlesztd
foglalkoztatottak felvétele
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa, a munkavallalok alkalmassagi
vizsgélatokra valo kiildése
Elkésziti a munkaszerzodéseket, munkakori leirasokat, és azok modositasait a
kozfoglalkoztatottak és a fejlesztd foglalkoztatottak tekintetében
Folyamatos kapcsolattartas a VMK SZJH Foglalkoztatasi Osztalyaval
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A VMK részére tovabbitja a munkaszerzddéseket, orvosi alkalmassagi vizsgéalatokat,
illetve egyéb dokumentumokat, a programok eldirasanak megfeleléen

Vezeti a munkaviszonyhoz kapcsolodo nyilvantartasokat

Kozfoglalkoztatasi palyazatok elszamolasainak elkészitése

Felel azért, hogy minden dolgoz6 megkapja a munk-,tiz-, balesetvédelmi-,
Fenntarthatosaggal kapcsolatos tuddsmegosztas oktatdst munkéba-allas elott.

4.3.6. Bérszamfejto
Feladata:

Bérszamfejtés

Teljes kort bér- és tb szamfejtési feladatok ellatasa

Hatélyos jogszabalyok betartasa, valtozasok figyelemmel kisérése
Ujonnan munkaviszonyt létesitettek felvitele a programba

NAV jelentésekkel kapcsolatos feladatok:

Uj jogviszonyt 1étesitSk bejelentése (minden jogviszonyra vonatkozoan)
Kiesd iddk, valtozéasok jelentése

Megsziint jogviszonyok jelentése

A NAV-hoz tortént jelentések tabldzatos forméban torténd naprakész vezetése
A jelentésekhez az elfogadd nyugtak kinyomtatésa

Foglalkoztatoi és egyéb igazolasok kiallitasa

Letiltasok kezelése

Munkaid6 analitikak 0sszegytijtése

Bérlapok egyeztetése, elkészitése

Bérlapok kiadasa a dolgozok részére, majd lefiizése havi bontasban

Banki utalasok elokészitése, készpénzes kifizetések atadasa a pénztarba
Jelenléti ivek helyes kitoltésének ellendrzése, szabalyzat szerinti tarolasa
Adatgyfjtés, statisztikai adatok szolgéltatasa

Adatszolgaltatas hatdésagok €s pénzintézetek felé

Kilépd dolgozok papirjainak kiallitasa, kiadasa

TB- ligyintézés:

Hatalyos jogszabalyok betartasa, valtozasok figyelemmel kisérése
Adatlapok készitése, tappénz szamfejtése, kifizetési utalvanyok készitése
Segélyez6 lapok kiallitasa

Havi statisztika és elszamolas elkészitése, elkiildése az illetékes hivatalnak
Uj igényld adatok felvitele

Hatéarozatok készitése, iktatasa, szabalyszerl tarolasa

Segélyezési pénztarnaplo, kifizetési jegyzék havonta torténd kinyomtatasa és leflizése
Baleseti jegyzek, torvényességi fiizet vezetése

Munkabaleseti, lizemi baleseti jegyzékonyvek és az lizemi balesetet elismerd
Hatarozatok tovabbitasa az illetékes szervek felé

TB igazolvany kérése a Belépé dolgozoktol, Uj TB igazolvanyok kiallitasa
Gépjarmiivek havi lizemanyag elszamoltatasa

4.3.7. Eroforras gazdalkodasi menedzser
Feladata:

Elokésziti a tarsasag szerzodéseit

Targyalasokat folytat beszallitokkal, megkéri az 4rajanlatokat

Fejleszti a cég telekommunikécios rendszerét, gondoskodik annak iizemeltetésérdl és
karbantartasarol
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Szamitastechnikai eszkdzigények (szoftver, hardver, kellékek) felmérése, kiadasa-
visszavétele
Szamitastechnikai segitséget nytjt a projektekben résztvevo és a tarsasagnal dolgozo
munkatarsaknak
kapcsolattartas a munkavédelemi - és tizvédelemi megbizottakkal
A szervezet altal fenntartott épiiletek biztonsagos mitkddtetése,
a mitkddés szervezése, iranyitasa és ellendrzése
hibabejelentés esetén a megfeleld szakember értesitése
Szervezi a tliz-¢s munkavédelmi eldirasok, a vagyonvédelmi, érintésvédelmi
szempontok érvényesitését, a vonatkozod eldirasok betartasat.
tisztitoszer igények felmérése, beszerzése
kapcsolattartas a mobiltelefon,- illetve kdziizemi szolgaltatokkal
Elkésziti az éves karbantartasi tervet
Részt vesz a tarsasag képzési tevékenységében
Ellendrzi a telekommunikécios eszkdzok miikodését
Szervezi és iranyitja az lizemeltetéshez kapcsolddo feladatokat.

4.3.8 Gazdasagi iigyintézo 1.
Feladata:

Targyaldsokat folytat beszallitokkal, megkéri az arajanlatokat

Miikodteti a tarsasag informatikai és telekommunikacids rendszerét, gondoskodik
annak tizemeltetésérdl €s karbantartasarol

Kozremiikodik a szamitastechnikai eszkozigények (szoftver, hardver, kellékek)
felmérésében, beszerzésében

Részt vesz a tarsasdg mitkdodése sordn keletkezett dokumentumok digitalis valtozatanak
elkészitésében, annak archivalasaban

Részt vesz a tarsasag kiadvanyainak elkészitésében

Szamitastechnikai segitséget nyuajt a projektekben résztvevo és a tarsasagnal dolgozé
munkatarsaknak

Elkésziti az éves karbantartasi tervet

Részt vesz a tarsasag képzési tevékenységében

Ellendrzi a telekommunikacios eszkdzok miikodését

Ellenérzi és karbantartja a gazdasagi részleg altal hasznalt szamitistechnikai
programokat

4.3.9 Gazdasagi tigyintézo 11
Feladata:

Az intézmény recepcidjan a telefonhivasok fogadasa, az intézménybe latogato ligytelek,
vendégek fogadasa, tajékoztatasa

A be- és kimend telefonhivasok lebonyolitasa, lizenetek vétele, atadasa

Ugyfelek tajékoztatasa a szolgéltatasok elérhetdségeirdl

Portaszolgalat, belépésre jogosultsag ellenérzése, latogatok utbaigazitasa

Villalati tulajdon engedély nélkiili kijutasanak megakadalyozésa

Napi posta elosztasa, a postazasra torténd elokészités

A szolgalatok formanyomtatvanyainak potlasa

4.3.10 Gazdasagi iigyinteézo 111.
Feladata:

Tablazatkezeld, szovegszerkesztd és prezentaciokészitd szoftverek kezelése.
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Vektorgrafikus és rasztergrafikus képszerkeszt6 és fényképfeldolgoz6 programok
hasznalata.

Webdizajn, grafikai prezentacio tipografiai szerkesztése, tervezése az interneten
megjelend website vagy honlap, illetve mas applikaciok, objektumok formajaban.
A tarsasag internetes kozosségi oldalanak megjelenitésében valo részvétel.
Projektek kotelezd formai elemeinek elkészitése digitalis platformokra.
Nyomtatvanyoldalak 6nall6 kialakitasa, tervezése

Ujsagok, prospektusok, szorélapok, meghivok és egyéb kiadvanyok dsszerendezése,
szerkesztése, nyomdai elokészitése

Képeredetik méretezése, képek digitalizalasa, feldolgozasa

Kép-szoveg integralasa a nyomtatvanytipusok sajatossagainak figyelembevételével
Begépeli és tordeli a megrendeld altal hozott szoveget, kiillonféle szamitdogépes
programok segitségével rendezi a szoveget, képeket, grafikakat

Javaslatokat tesz a kiadvanyban hasznalt szinekre, elrendezésre, képekre, grafikakra
Elkésziti az adott kiadvany mintajat

4.4 Utcai szolgalat

4.4.1 Utcai szocialis koordinator

Feladata:

koordindlja az utcai szocidlis szolgalat szakmai munkéjat

szakmai megbeszéléseken rendszeresen részt vesz, tdjékoztatja a munkatdrsakat a
szakmai megbeszéléseken elhangzott, 6ket érintd feladatokrol,

elkésziti a munkavallalok munkabeosztasat, javaslatot tesz a tilmunka elvégzésére,
igazolja annak sziikségességét, szervezi a készenléti ligyeleti munkat

felkutatja a varos teriiletén és vonzéaskorzetében €10, ellatasban nem részesiild, de
raszoruld klienseket, szamukra mentélis és szocidlis szolgaltatast €s segitségnyujtast
végez,

lakossagi, vagy egyéb bejelentés esetén, a helyszinen azonositja a problémat,
meghatarozza az igénybevevl statuszat, megteszi a sziikséges intézkedéseket és
dokumentélja azokat (Informécios lap kitoltése)

figyelemmel kiséri az utcan €16k egészségi allapotat, sziikség esetén a klienseket orvosi
ellatashoz, szakellatashoz juttatja, sziikséges szallitast biztositja

krizishelyzet esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket és dokumentalja azokat
informacioval latja el az utcan €éloket a tarsasag altal biztositott szolgaltatasokrol
tajekoztatja az igénybevevot a hazirendrol

segitséget nyujt a szocialis szolgaltatdsokhoz val6 hozzajutashoz,

felméri a sziikségleteket, eréforrasokat, mozgositja, aktivizalja azokat,

kapcsolatot tart a formalis, informalis szervezetekkel, intézményekkel, tamogato
rendszerekkel,

artalomcsokkentés, életmentés

kozvetit az utcan €10k és a ,,tarsadalom” kozott

szolgaltatasi tevékenységérdl nyilvantartast vezet,

felel az utcai szocialis szolgélat személygépkocsijanak biztonsagos tizemeltetéséért

a gépkocsi lizemeltetésével kapcsolatos dokumentumokat napra készen vezeti és
elkésziti az lizemanyag elszamolédsokat

A téli krizisellatds idészakaban ellatja a specialis utcai szocidlis szolgaltatas korébe
tartozo feladatokat
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4.4.2 Utcai szocidlis munkas

Feladata:

felkutatja a varos teriiletén és vonzaskorzetében €16, ellatdsban nem részesiild, de
raszorul6 klienseket, szdmukra mentalis és szocidlis szolgaltatast és segitségnyujtast
végez,

lakossagi, vagy egyéb bejelentés esetén, a helyszinen azonositja a problémat,
meghatdrozza az igénybevevd statuszat, megteszi a sziikséges intézkedéseket és
dokumentélja azokat (Informacios lap kitoltése)

figyelemmel kiséri az utcan é10k egészségi allapotat, sziikség esetén a klienseket orvosi
ellatashoz, szakellatashoz juttatja, a sziikséges szallitast biztositja

krizishelyzet esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket és dokumentalja azokat
informécioval latja el az utcan éloket a tarsasag altal biztositott szolgaltatasokrol
tajekoztatja az igénybevevot a hazirendrdl

segitséget nyujt a szocialis szolgaltatdsokhoz valo hozzajutashoz,

artalomcsokkentés, életmentés

felel az utcai szocidlis szolgalat személygépkocsijanak biztonsagos iizemeltetéséért

a téli krizisellatds idOszakéaban ellatja a specidlis utcai szocidlis szolgéltatds korébe
tartozo feladatokat

4.5. Atmeneti szallas

4.5.1. Atmeneti szdllas és éjjeli menedékhely vezetd

Feladatai:

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi a csoportek szakmai munkéjat,

ellen6rzi, ellen jegyzi a megallapodasok megkotését,

a jogszabalyban eldirtak szerint, elkészitteti és ellendrzi az ellatast igénylok gondozasi
terveét

feltigyeli, ellen jegyzi a téritési dij megallapitasokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a hatralékokat

a szakmai tevékenységér6l havonta beszamol a szakmai feliigyelettel megbizott
szakmai vezetdnek,

elkésziti a munkavallalok munkabeosztasat, javaslatot tesz a tGlmunka elvégzésére,
igazolja annak szilikségességét, szervezi a készenléti iigyeleti munkat,

elkésziti, elkészitteti a jogszabalyban eldirt jelentéseket, adminisztraciot,

biztositja az 4&tmeneti szallds miikddésére vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok
érvényre jutasat

az ligyvezetd megbizasa alapjan eljar kiilso szervek felé

az atmeneti szallas ¢s ¢jjeli menedékhely szolgaltatasait igénybevevok esetében
teljesiti a KENYSZI-be torténd igénybevevdi nyilvantartas adatszolgaltatast, jelentést
feliigyeli, ellendrzi az egészségligyi ellatasra vald jogosultsag megallapitasa miatti
OEP-be valo jelentést

Ellatotti Pénzkezelési Szabalyzat betartasanak feliigyelete, ellendrzése

4.5.2 Szocialis munkatars 1.

Feladatai:

Gondozza az dtmeneti szallason ¢s kiléptetd lakasban €16 hajléktalanokat
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Megismeri az atmeneti széllasra felvételt kérok eldéletét, motivacioit, jovobeli
elképzeléseit

Tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrol

Egyéni esetkezelést végez,

Elkésziti az egyéni fejlesztési és szolgaltatasi tervet

Az igénybevevivel kotott szerzddés teljesitésének megvalosulasat folyamatosan
ellenorzi, értékeli

Az érték és pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden kezeli az igénybevevok értékeit
¢és pénzeszkozeit

Sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhazat, ¢lelmiszer, tisztalkodasi
szerek)

Az atmeneti szallon él0k bevondsaval szervezi a kozosségi életet

Segitséget nyljt a munkahely keresésében, megtartasaban

Segit a tarsas kapcsolatok rendezésében

Csoportokat szervez, vezet

Lakoszobdkat ellendrzi

Munk3ja soran egyiittmiikodik a mas tevékenységet végzd szocialis munkasokkal
Megszervezi €s részt vesz a lakogytilésen

Elokésziti, elkésziti az utogondozast

Segiti a lakhatas rendezését, a lakhatassal kapcsolatos ligyintézést, a lakokornyezetbe
valo beilleszkedést nyomon koveti, felveszi a kapcsolatot a teriileten mukodo
alapellatast nya;to intézményekkel

A szallasrol kikeriilt hajléktalanokat legalabb 6 honapig nyomon kdveti, utdégondozoi
feladatokat lat el.

Szolgaltatasi tevékenységérdl nyilvantartast vezet

Informéacids szolgélat ellatasa (napi igénybevétel rogzitésében kdzremiikodeés)

4.5.3 Szocialis munkatars 11.

Feladatai:

Gondozza az atmeneti szalldson €16 hajléktalanokat

Megismeri az atmeneti szallasra felvételt kérdk eldéletét, motivacioit, jovobeli
elképzeléseit

T4ajékoztatja az igénybevevdt a hazirendrdl

Egyéni esetkezelést végez,

Elkésziti az egyéni fejlesztési €s szolgaltatasi tervet

Az igénybevevivel kotott szerzodés teljesitésének megvaldsulasat folyamatosan
ellenorzi, értékeli

Az érték és pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden kezeli az igénybevevok értékeit
¢és pénzeszkozeit

Sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhdzat, élelmiszer, tisztalkodasi
szerek)

Az 4dtmeneti szallon €10k bevonasaval szervezi a kozosségi életet

Segitséget nyujt a munkahely keresésében, megtartasaban

Segit a tarsas kapcsolatok rendezésében

Csoportokat szervez, vezet

Lakoszobakat ellendrzi

Munkdja soran egyiittmiikodik a mas tevékenységet végzo szocialis munkasokkal
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Megszervezi és részt vesz a lakogytilésen

Elokésziti, elkésziti az utogondozast

Szolgéltatasi tevékenységérdl nyilvantartast vezet

Informacids szolgalat ellatasa (napi igénybevétel rogzitésében kdzremiikodés)

4.5.4. Gondozo
Feladata:

Részt vesz az apolasi-gondozasi feladatokat lat—el ellatdsdban, részt—esz az egyéni
gondozasi, apolasi terv elkészitésében, megvaldsitdsaban

Tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrol

Hetente feliigyeli a gondozottak dgynemiijének, torolkdzdjének tisztitasat, vasalasat
Segitséget nyjt a gondozottak személyes holmijanak tisztantartasaban

A gondozottakat bevonja a kdrnyezet tisztantartasaba, a haz koriili munkakba, sziikség
esetén segitséget nyljt azok elvégzésében

Gondoskodik a lakok étkezésének megszervezésérdl, részt vesz az ¢élelmiszerek
kiosztasaban

Gondoskodik az intézmény tisztantartasanak megszervezésérol

Sziikség esetén gondoskodik az intézményi textiliak cseréjérol, iranyitja a lakok mosasi
¢és egyéb haztartasi munkait.

A szocidlis munkas iranyitdsaval bekapcsolddik az intézményi programokba,
csoportfoglalkozasokba

Lakoszobakat ellendrzi

Az érték és pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden kezeli az igénybevevok értékeit
¢és pénzeszkozeit,

Sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhazat, élelmiszer, tisztdlkodasi
szerek)

Munk4ja soran egyliittmiikddik a mas tevékenységet végzd szocialis munkasokkal
Részt vesz a lakogytilésen

Informacids szolgdlat ellatasa (napi igénybevétel rogzitésében kozremiikodés)

4.5.5. Segito
Feladatai:

Tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrol

Hetente feliigyeli a gondozottak dgynemiijének, torolkdzdjének tisztitasat, vasalasat
Segitséget nyujt a gondozottak személyes holmijanak tisztantartasaban

A gondozottakat bevonja a kdrnyezet tisztantartasdba, a haz koriili munkakba, sziikség
esetén segitséget nyljt azok elvégzésében

Gondoskodik a lakok étkezésének megszervezésérdl, részt vesz az élelmiszerek
kiosztasadban

Gondoskodik az intézmény tisztantartdsanak megszervezésérol

Sziikség esetén gondoskodik az intézményi textilidk cseréjérdl, iranyitja a lakok mosasi
¢és egyeéb haztartasi munkait.

A szocidlis munkds irdnyitdsaval bekapcsoldodik az intézményi programokba,
csoportfoglalkozasokba

Lakdszobakat ellendrzi

Az érték és pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden kezeli az igénybevevok értékeit
¢és pénzeszkozeit
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Sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhdzat, élelmiszer, tisztalkodasi
szerek)

Munkdja soran egyiittmiikodik a mas tevékenységet végzo szocialis munkasokkal
Részt vesz a lakogytilésen

Informécids szolgélat ellatasa (napi igénybevétel rogzitésében kozremitkodés)

4.5.6 Haziorvosi apolo

Feladata:

Felel a betegszoba rendjéért,

Elékésziti az orvosi vizsgalatokat (betegszoba, ¢jjeli menedékhely, atmeneti szallas,
utcai hajléktalanok tekintetében), szervezi a szakorvoshoz iranyitast, idépontot
egyeztet,

Megszervezi az esedékes szlirdvizsgalatokat,

Folyamatosan kapcsolatot tart a intézmény orvosaval,

Részt vesz a haziorvosi és a foglalkozas-egészségiigyi rendeléseken

Javaslatot tesz az addiktoldgiai és a pszichiatriai szakrendelésen valo megjelenésre
Feliigyeli a gyogyszerrendelést ¢és adagolast, gondoskodik a folyamatos
gyogyszerellatasrol, feliratja a sziikséges gyogyszereket, bonyolitja a heti ill.
esetenkénti gyogyszerelést

Szervezi a lakok egészségvédelmével kapcsolatos tevékenységét

Felel a miikddéshez sziikséges adminisztracios feladatok naprakész vezetéséért

Vezeti, vezetteti az egészségiigyi nyilvantartasokat

Sziikség szerint elvégzi a betegszobaban gondozottak agynemiijének, torolkdzoinek
tisztittatasat

4.6. Nappali melegedo

4.6.1 Szocialis munkatars

Feladatai:

T4ajékoztatja az igénybevevdt a hazirendrdl

Onellatashoz  sziikséges tevékenységek tanitdsa, gyakoroltatisa, ellendrzése,
gazdagitasa €s bovitése

Rendszeres munkavégzésre vald szoktatas, tanités

Hivatalokban torténd iigyintézés, okmanypotlas segitése, ligyintézes, tajekozodas
eldsegitése

Szabadidd hasznos eltoltését biztositd szolgaltatdsok bevezetése és miikddtetése:
Kreativitas fejlesztését eldsegitd programok szervezése

Olvasasra, zenehallgatasra vald 6sztonzés

Fizikai aktivitast eldsegitd programok szervezése

Nyitott klub miikddtetése

Specialis 6nszervezddo csoportok tdmogatasa, mikodésiik eldsegitése

Informacids szolgalat ellatasa (napi igénybevétel rogzitése)

Az intézmény biztonsagos és zavartalan mitkddésének biztositdsdban kdzremiikodik
Szolgaltatasi tevékenységérdl nyilvantartast vezet

Sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhdzat, élelmiszer, tisztalkodasi
szerek)

felel a KENYSZI-be torténd igénybevevdi nyilvantartas adatszolgaltatasért, jelentésért
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felel az egészségiigyi ellatasra valod jogosultsdg megallapitdsa miatti OEP-be valo
jelentésért

4.6.2 Segito
Feladata:

Tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrdl

Szabadid6 hasznos eltoltését biztositod szolgaltatasok biztositasaban kdzremiikddés:
Kreativitas fejlesztését elosegitd programok

Filmklub, jatékklub miikodtetése

Olvasasra, zenehallgatasra vald 0sztonzés

Fizikai aktivitast eldsegit6 programok

Nyitott klub miikddtetésében kozremitkodés

Specialis 6nszervezddo csoportok tAmogatasa, miikodésiik eldsegitése

Informéacids szolgalat ellatasa (napi igénybevétel rogzitésében kdzremiikodeés)

Az intézmény biztonsagos és zavartalan miikodésének biztositasaban kdzremukodik

4.6.3 Gondozo
Feladata:

Tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrol

Szabadidd hasznos eltoltését biztositd szolgaltatdsok biztositasaban kozremiikodik
Kreativitas fejlesztését elosegitd programokat szervez

Filmklub, jatékklub miikodtetése

Olvasasra, zenehallgatasra vald 0sztonzés

Fizikai aktivitast el0segitd programok

Nyitott klub miikodtetésében kozremitkodeés

Specialis 6nszervezddo csoportok tdmogatasa, miikodésiik eldsegitése

Informacids szolgdlat ellatasa (napi igénybevétel rogzitésében kozremiikodés)

Az intézmény biztonsagos ¢és zavartalan miikddésének biztositdsaban kdzremiikddik

4.7 Ejjeli menedékhely/ Idoszakos éjjeli menedékhely

4.7.1 Szocialis munkatars

Feladata:

elokésziti az éjjeli menedékhelyre torténd felvételeket, tdjékoztatja az igénybevevot a
hazirendrdl segitséget nydjt az ¢éjjeli menedékhelyet igénybevevok problémainak
megoldasaban,

¢letvezetési és egyéb tanacsokat ad a hajléktalan embereknek

segitséget nyujt a szocidlis és egyeb ligyek intézésében

segitséget nyujt hajléktalan embereknek a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok
fenntartasaban, rendezésében

felméri a sziikségleteket, eréforrasokat, mozgositja, aktivizalja azok

az értek és pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden kezeli az igénybevevok értékeit s
pénzeszkozeit

sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhdzat, élelmiszer, tisztalkodasi
szerek)

csoportokat szervez, vezet

elokésziti az atmeneti szallasra valo felvételt,

szolgaltatasi tevékenységérdl nyilvantartast vezet
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Szervezi, ellendrzi a szallason €10k esti és éjszakai ellatasat
Felel a nyugalmas kornyezet megteremtéséért

4.7.2 Segito
Feladata:

tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrdl

segitséget nyujt az éjjeli menedékhelyet igénybevevok problémainak megoldasaban,
¢letvezetési és egyéb tanacsokat ad a hajléktalan embereknek

segitséget nyujt hajléktalan embereknek a csaladi, tarsadalmi kapcsolatok
fenntartasaban, rendezésében

felméri a sziikségleteket, er6forrasokat, mozgositja, aktivizalja azok

szervezi, ellendrzi a szallason €10k esti és éjszakai ellatasat

Felel a nyugalmas kdrnyezet megteremtéséért

sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhdzat, élelmiszer, tisztalkodasi
szerek)

Szabadidd hasznos eltdltéséhez programokat szervezésében kozremuikodik

4.7.3 Gondozo
Feladata:

tajekoztatja az igénybevevot a hazirendrdl

segitséget nyujt az ¢jjeli menedékhelyet igénybevevok problémainak megoldasaban,
¢letvezetési és egyeb tanacsokat ad a hajléktalan embereknek

segitséget nyujt hajléktalan embereknek a csalddi, tarsadalmi kapcsolatok
fenntartasaban, rendezésében

felméri a sziikségleteket, eréforrdsokat, mozgodsitja, aktivizalja azok

szervezi, ellendrzi a szallason €10k esti €s éjszakai ellatasat

felel a nyugalmas kornyezet megteremtéséért

sziikség estén természetbeni juttatasokat biztosit (pl.: ruhdzat, élelmiszer, tisztdlkodasi
szerek)

szabadid6 hasznos eltoltéséhez programokat szervezésében kozremiikodik

4.8. Fejleszto foglalkoztatas

4.8.1 Segito 1.
Feladata:

A foglalkoztatasi programban részt vevok munkavégzésének szervezése €s iranyitasa
Vezeti a nyilvantartasokat, dokumentaciokat, Osszesiti a fejlesztd foglalkoztatasban
résztvevokrol készitett nyilvantartasokat, elszamolasokat
Elokésziti a fejlesztd foglalkoztatasi tiamogatassal kapcsolatos igényléseket
Részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében ¢és a fejlesztd
foglalkoztatasi engedély iranti kérelem eldkészitésében
Képviseli a szervezetet foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben
Javaslatot tesz az intézményen beliili és intézményen kiviili foglalkoztatds formaira,
munkakorokre
Munkafolyamatok ismertetése, bemutatasa ¢€s ellendrzése
Rendszeres kapcsolattartas a gondozokkal (pl. foglalkoztatottak munkéba jarasanak
biztositasa)
Elokésziti a munka- és szervezetpszichologusi alkalmassagi vizsgalatokat
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Az egyéni foglalkoztatési terveket az érintettek bevonasaval késziti el
Elokésziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését
Betartja és betartatja a foglalkoztatora vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi szabalyokat
Aktivitast, motivaciot erdsito szolgaltatasokat nyujt

Szervezi a reklam és marketing tevékenységet, termékértékesitést
Munkavégzéshez sziikséges anyagok beszerzése

Kapcsolatot tart a beszallitokkal és beszerzi a sziikséges anyagokat
Targyalasok lebonyolitasa a megrendeldkkel

Termeékek arazasa

ellatja az ajandékbolt mikodtetésével kapcsolatos feladatokat
koordinalja a termékértékesitéssel kapcsolatos feladatokat

elékésziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét,

4.8.2. Segito I1.
Feladata:

iranyitja a foglalkoztatasban résztvevok tevékenységet,

megtervezi a napi tevékenységet, munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasaban,

javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira,

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyujt.

4.8.3. Elado
Feladata:

Kézmiives Kuckd Ajandékboltban, illetve a kiillonbozé vasarokon a fejlesztd
foglalkozatas keretében eldallitott termékek értékesitése

A vevokkel valo kapcsolattartas, 4ru bemutatasa, druajanlas, az aru jellegétol fiiggben a
csomagolas,

A vonatkoz6 jogszabalyok betartasa

A pénztar kezelése

Kozremiikodés a leltdrozasban

4.9. Biztonsagi Szolgalat

4.9.1 Személy és vagyonor

Feladata:

......

vagyonveédelme.

Az tgyfélforgalom iranyitasaban valo részvétel, az ligyfelek fogadasa, Gitbaigazitasa.
Tajékoztatja az igénybevevot a hazirendrol

Az illetéktelen személyek épiiletekbe, illetve az épiiletek zart teriiletére torténd
jutadsanak megakadalyozasa, a személyvédelem biztositasa.

Szorosan egylittmiikodik a szakmai munkatarsakkal

Rendbontas esetén a sziikséges intézkedések megtétele, az intézkedés eldl elmenekiilni
szandékozok feltartoztatasa.

Az épiilet teriiletének és kornyezetének biztonsagi berendezéseken (kamerarendszer)
torténd folyamatos figyelése, a rendszer meghibasodasanak azonnali jelzése.
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A célteriileten 1év6 kamerarendszer megfigyelési zonajan kiviil eso teriiletek személyes
megfigyelése, kiillonds tekintettel a kozosségi helyiségekre, és lakoszobakra.

A Szolgalati napl6 folyamatos vezetése.

Minden rendkiviili, illetve vagyon- és személyvédelmi szempontbdl jelentds esemény
Szolgélati naploba torténd rogzitése.

A munkakorébdl fakadoan hozzaforduldknak a téle elvarhatdo segitséget, illetve
felvilagositast megadja.

Sziikség estén a természetbeni juttatdsok biztositasaban kozremiikodik (pl.: ruhdzat,
¢lelmiszer, tisztalkodasi szerek osztasa)

A 11-es Huszar uti épiiletegyiittes riasztasa esetén ellendrzi a riasztast kivalté okot és
intézkedik

A munkavallal6 a munkaidé beosztds szerint szombat-vasarnap és iinnepnapokon
munkat végez

4.10. Foglalkoztatasi részleg

4.10.1 Munkavezeto
Feladata:

Elddleges feladata a r4 bizott munkacsoport tevékenységének iranyitasa, a
munkavégzés megszervezése, hataridok pontos teljesitése

Vezeti a munkavallalokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

Feliigyeli a munkavégzést

Iranyitja a munkat

Részt vesz az arajanlatok elkészitésében

Kapcsolatot tart a munkavezetdkkel, a foglalkoztatéasi részleg vezetdjével

Az elvégzett munkakrol munkalapot allit ki

Megigényli a folyamatos munkavégzéshez sziikséges anyagokat, eszkozoket

A munkavallalok tdvolmaradéasat azonnal jelenti a részlegvezetOnek €s a munkatigyi
tigyintézének

A munkavégzés megkezdése elott a munkavédelmi eldirdsokat ismertetnie kell és az
oktatasrol késziilt nyilatkozatot a dolgozoval al4 kell iratni.

A munkavégzés, a készenlét idejérdl, valamint a rendkiviili munkavégzésrél pontos
nyilvantartast vezet, melyet hetente a gazdasagi részleg részére atad.

Az elvégzett munkarol, vezetdi tevékenys€gérdl naponta beszamol a foglalkoztatasi
részleg vezetdjének.

4.10.2. Projekt asszisztens

Feladata:

A Foglalkoztatasi részleget érintd program, projekt megvalosulasaban valo kozremiikodés
A programokban hasznalt szakmai, kiilonos tekintettel a foglalkoztatottakkal kapcsolatos
dokumentumok, nyilvantartdsok vezetése

A programok szakmai tevékenységében vald kdzremitkodés

A programok és a szakmai miikodés belsd kimutatisainak, jelentéseinek elkészitése a
foglalkoztatasi részleg vezetd felé

A kozfoglalkoztatasi palyazat elokészitésben valo részvétel

A foglalkoztatisi részleg munkavallaldival kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének
koordinalasa
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A gazdasagi részleg felé sziikséges jelentések elokészitése, egyeztetések a
foglalkoztatottakkal kapcsolatban

Minden olyan adminisztracids feladatot ellat, amivel a foglalkoztatasi részleg vezetd
megbizza.

Folyamatos kapcsolattartds a foglalkoztatasi részleg vezetdjével, foglalkoztatds segitd
munkatarssal, munkavezetokkel

Részt veszt a beszerzési eljarasok eldkészitésében, lebonyolitasaban, kapcsolatot tart a
beszallitokkal.

Szervezi és irdnyitja a kozérdekli munkasok munkavégzését, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, jelentéseket.

Kapcsolatot tart a Hivatal munkatarsaival, az ellendrzéseken részt vesz.

4.11. Az iigvvezeto igazgatéo kozvetlen iranvitasa ala tartozok

4.11.1.85zemélyi Asszisztens

Atveszi, érkeztetd bélyegzovel ellatja és az iigyvezetd felé tovabbitja tarsasagnak
cimzett kiildeményeket

A szamlakat érkezteti és tovabbitja a gazdasagi részlegnek

Az ligyvezetd megbizasabol lizeneteket fogad, kozvetit, valamint tdjékoztatja az
ligyvezetdt ezekrdl az tizenetekrol

Az dnkormanyzattol beérkezett dokumentumokat érkezteti és eljuttatja a gazdasagi
részlegbe

Kezeli a munkakoréhez tartozo szoftvereket, gondoskodik az adatvédelemrdl
Kiadmanyozasra el6késziti az egyes csoportok altal 6sszegylijtott anyagokat
Alairatja az ligyvezetdvel a szabadsagos engedélyeket, szamlakat, leveleket,
szerzOdéseket

Gondoskodik a titkarsag és az ligyvezetd iroddjanak irodai eszkozokkel valod
ellatasarol

Iratkezelés: Elvégzi a dokumentumok papir alapti és elektronikus iktatasat,
tovabba elhelyezi azokat az iktato szekrényben az Iratkezelési Szabalyzatban
rogzitettek szerint,

Felel a kimend iratok szabalyszerti, hataridds kezeléséért

Fogadja a beérkezd telefonhivasokat

Fogadja az iigyvezetd vendégeit

4.12. A tarsasaggal megbizasi jogviszonyban /vallalkozoi jogviszonyban allok

4.12.1.Tiizvédelmi megbizott

Feladata:

szervezi a cég tlizvédelmével kapcsolatos tevékenyseégét,

elkésziti a tizvédelmi szabalyokat,

feliigyeli a tlizvédelemhez kapcsolodo eszkdzoket,

elvégezteti a sziikséges feliilvizsgalatokat,

szervezi €s elvégzi a munkavallalok tiizvédelmi oktatasat,

ezen tevékenységei soran az ligyvezetd igazgatd utasitasai szerint jar el.
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4.12.2. Adatvédelmi tisztviseld
Feladata:

tajékoztatast és szakmai tandcsot ad a szervezet adatkezelést végzé munkatarsai részére
az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban

ellenOrzi az unids illetve nemzeti adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba a szervezet
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, ide
értve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelésben részt vevd személyzet tudatossag-
novelését illetve a kapcsolddo auditokat is.

szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését

egyiittmiikodik a feliigyeld hatosaggal

az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgél a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konkluziot folytat.

4.12.3. Munkavédelmi megbizott
Feladata:

szervezi a cég munkavédelmi tevékenységét,

részt vesz a balesetek kivizsgalasaban,

elokésziti a sziikséges nyomtatvanyokat,

folyamatosan szervezi és elvégzi a munkavédelmi oktatasokat,

ezen tevékenységei soran az ligyvezeto igazgatd utasitasai szerint jar el.

4.12.4.Ugyved
Feladata:

az ligyvezetd igazgato felhatalmazasa alapjan ellatja a tarsasag jogi képviseletét,
segiti az ligyvezetd igazgatdt a munkavallaldssal és foglalkoztatdssal kapcsolatos
dontésekben, a szerzddéskotési gyakorlatban.

4.12.5. Orvos
Feladata:

ellatja a hajléktalan emberek egészségiigyi felligyeletét,

dont a betegszobai elhelyezésekrdl és a megsziintetésekrol,

szlikség esetén a beteget szakrendelésre iranyitja,

segiti a vezetést a személyi és kornyezeti higiéné megteremtésében,

fertézések megeldzésének érdekében, tajékoztatd megeldzo eldadasokat tart,

felligyeli az apolok tevékenységét,

az atmeneti szallason és az ¢jjeli menedékhelyen orvosi rendelést tart,

gondoskodik a megel6z6 véddoltasok beszerzésérdl, beadasarol,

az alkalmazottak, munkavallalok korében elvégzi a munkaegészségiigyi vizsgalatokat,
meghatdrozza egy-egy munkateriilet feliilvizsgélati idéintervallumat.

4.12.5. Informatikus

Feladata:
- targyaldsokat folytat a beszallitokkal, megkéri az arajanlatokat

fejleszti a cég informatikai és telekommunikacios rendszerét, gondoskodik annak
lizemeltetésérdl és karbantartasarol

szdmitastechnikai eszkozigények (szoftver, hardver, kellékek) felmérése, beszerzése,
feliilvizsgalata, karbantartdsa
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- elkésziti a tarsasag miikddése soran keletkezett dokumentumok digitalis valtozatat,
gondoskodik annak archivalasarol

- részt vesz a tarsasag kiadvanyainak elkészitésében

- szémitastechnikai segitséget nyljt a projektekben résztvevo ¢€s a tarsasagnal dolgozd
munkatarsaknak

- ellendrzi a telekommunikacids eszkozok mitkodését

- ellendrzi és karbantartja a tarsasag altal hasznalt szamitastechnikai programokat

- felel a tarsasag altal hasznalt szoftverek jogtisztasagaért,

- elvégzi az informatikai és telekommunikacios eszkdzok leltarozasat.

4.13. Egvéb

A munkaszervezetben foglalkoztatott munkavallalok feladatainak személyre sz6lo leirasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasok rogzitik a munkatarsak jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkeztétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: ligyvezetd igazgato,
részlegvezetok.

V. A TARSASAG MUKODESET SEGITO SZERVEK

5. A munkaszervezetben miikodo testiiletek, kozosségek
5.1 Vezetoi értekezlet

Az ligyvezetd igazgato tanacsado szerveként miikodik, iiléseit az ligyvezetd igazgatd havonta
hivja dssze.

A vezet6i értekezlet tagjai:
- ligyvezetd igazgato,
- hajléktalan ellatas szakmai vezeto,
- fogyatékos ellatas szakmai vezetd,
- foglalkoztatési részleg vezeto,
- gazdasagi vezeto,
- egyéb meghivott

Vezetoi értekezlet:

- folyamatosan t4jékozodik a szervezeti egységeket érintd problémakrdl, az aktualis és
konkrét tennivalodkat attekinti,

- acéget érintd szervezeti és miitkodési kérdéseket vélemeényezi,

- rangsorolja a cég alkalmazottait érintd feladatok megvalosulasat, fejlesztéseket,
felyjitasokat,

- megvitatja és véleményezi a cég miikodésével dsszefliggo terveket, szabalyokat,

- megvitatja a céget bemutaté beszamolokat,

- véleményezi mindazon javaslatokat, amelyeket az ligyvezetd igazgatd a tarsasag
legfelsébb szerve elé terjeszt.
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5.2 Munkavallaloi munkaértekezlet

Az lgyvezetd igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni:
- a Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhasznti Nonprofit Kft. valamennyi
f6-¢és részfoglalkozasu, megbizasos szerzOdéssel foglalkoztatott
munkavallalojat/foglalkoztatottjat.

Az ligyvezetd igazgatd az 0sszedolgozoi értekezleten:
- beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkajarol, értékeli a programok és a munkaterv
teljestilését,
- értékeli a szervezetben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd igazgat6 allitja dssze.

5.3 Uzemi tanacs

A tarsasagnal izemi tanacs miikddik a Munka Torvénykonyvének vonatkozo szabalyai
szerint.

Az lizemi tanacs tagjainak szama: 5 6

Az lizemi tanacsot egylittdontési, egyetértési, véleményezési és tajékozodashoz valo jog illeti
meg az Mt-ben meghatarozott esetekben.

VI. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.1.A munkaszervezeten beliili részlegek kapcsolattartasanak szabalyai

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a részlegek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a részlegeknek minden olyan intézkedés esetén, amely masik részleg
miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a tarsasdg szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel az alapitdé felhatalmazdsa alapjan
egyiittmiikddési megallapodast kothet.

6.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkdrt az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

A téarsasag munkavallaloi tekintetében a felmondas és az azonnali hatily(l felmondas a
munkaszerzédések megkotése, valamint a hatranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedés a
Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellité Kozhaszni Nonprofit Kft. iigyvezetd
igazgatdjanak kizarolagos joga.

Ezen jogkorok nem ruhdzhatok at.

6.3. Munkavégzés teljesitése

A munkavallalo koteles munkajat a kijel6lt munkahelyen a munkakdri leirdsban, az ligyvezetd
igazgatd, valamint a részlegvezetok utasitdsainak, tovabbd a szakmai elvarasoknak,
szabalyzatoknak megfeleléen végezni.
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6.4. Munkarend, munka —és pihenoido

A tarsasagnal dolgozoé munkavallalok munkarendjét a munkaszerzédés, valamint a Munka
Torvénykonyveérdl szol6 torvény 46.§ (1) bekezdése alapjan készitett tajékoztato tartalmazza.

A munkaidd beosztasnal a munkaltatd koteles az egyes munkaltatoi csoportokra eldirt (pl.:
megvaltozott munkaképességli munkavallalok stb..) specidlis jogszabalyi rendelkezéseket is
betartani.

Altalanos teljes napi munkaidében foglalkoztatott munkavallalok:

A munka-¢s pihendidd valamint a munkaid6-beosztas szabalyait (munkarend) a 2012. évi L.
torvény a munka térvénykonyve 86. § (1) és (3) bekezdése, a 92. § (1) bekezdése és a 97. § (2)
bekezdése szerint hatarozta meg a munkaltato.

Napi munkaido:
A teljes napi munkaidd napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd)
Munkavallalok munkaideje (4ltaldnos munkarend)
Hétfotd] — csiitortokig: 712-162 ; 7921520 ; illetve: 640 -15%
Pénteken: 710 1330 . 790 1520 - j]letve: 6% -15%

Nem munkaido a munkakozi sziinet. A munkakozi sziinet meghatdarozasa és kiaddasa a 2012. évi
L. térvény a munka torvénykonyve 103. §-a szerint torténik.

6.5. Munkaidokeret

Héaromhavi munkaiddékeret alkalmazasa esetén a munkaiddkeret kezdd €s befejezd idopontja a
negyedév elsdé és a negyedév utolsé napja. Munkaidokeret alkalmazasat a munkaszerzédés
tartalmazza.

A munkaid6 a munkanapokra - munkaidOkeret alkalmazdsa esetén - egyenl6tleniil is
beoszthato.

A héaromhavi munkaiddkeret alkalmazésa esetén a munkavallalé munkaideje ugy oszthaté be,
hogy a beosztas szerinti heti munkaidé mértékét a munkaidokeret 4tlagaban kell figyelembe
venni. Ilyen esetben is figyelemmel kell lenni azonban arra, hogy teljes munkaidd esetében a
napi munkaidé négy oranal rovidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet, illetdleg a munkavallald
heti munkaideje - a jogszabalyban irt eseteket kivéve - nem haladhatja meg a 48 orat. A
beosztas szerinti napi, illetve a heti munkaidé mértékébe az elrendelt rendkiviili munkavégzés
id6tartamat be kell szamitani.

A megszakitds nélkiili munkarendben miik6dé munkaltatdi egységekben, illetdleg
munkakorokben, valamint a rendeltetésénél fogva vasarnap €s munkasziineti napokon is
miik6dé munkaltatoi egységekben, illetdleg munkakdrokben foglalkoztatott munkavallalok
esetében, a munkaiddkeretben alkalmazott munkavallalok rendes munkaidOben torténo
munkavégzésre vasarnap és munkasziineti napokon is beoszthatok a Munka Torvénykdnyve
keretei kozott. A munkaidd beosztasakor donteni kell arrdl, hogy a munkavallalé milyen
napokon végez munkat, és mikor veheti ki a heti pihenénapjait.

A munkabeosztasok készitésénél figyelemmel kell lenni arra is, hogy a néi munkavallalo
terhessége megallapitasatol a gyermeke haroméves koraig, illetdleg a gyermekét egyediil
nevelé munkavallalé a gyermeke haroméves kordig, rendkiviili munkaidé vagy készenlét,
¢jszakai munkdra nem vehet6 igénybe, heti pihenénapok egyenlétleniil nem oszthatok be.
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A készenléti és a készenléti jellegli munkakoroknél a napi munkaid6 12 6ranal tobb is lehet.

A munkakd6zi szlinetek egylittes idOtartama az egy orat semmilyen esetben sem haladhatja
meg.

A fentiek figyelembevételével a szocialis szolgaltatas egyes részlegeiben a kialakitott
munkarend a kovetkezo:

A.) Megszakités nélkiili munkarend szerint lizemelnek a munkaltat6 aldbbi szervezeti egységei:

- Atmeneti szallas, éjjeli menedékhely, Nappali melegedé
- Utcai szocialis szolgalat

B.) A fentieken til a munkaltatd jogosult annak megéllapitdsara, hogy a munkavallalo altal
betoltott adott munkakor megszakitas nélkiili munkarend szerint végzendd (Mt. 90. § a), avagy
vasarnap és munkasziineti napon torténd feladatellatast jelent.

A munkaltatd jogosult a jogszabalyban irt feltételek betartasa mellett a munkavallalé szaméara
tigyeletet, illet6leg készenlétet elrendelni.

Ha a fejleszto foglalkoztatas munkaviszonyban torténik, az ellatott - a fiatal munkavallalo
kivételével - havi munkaidékeretben, egyenlotlen napi munkaidé beosztassal is
foglalkoztathatd, azzal hogy a munkaido a napi 8 orat, és a heti 40 6rat nem haladhatja
meg.

6.6 Munkakorok atadasanak szabalyai, a helyettesités rendje

Munkakérok ataddsa

A Fogyatékkal Elket és Hajléktalanokat Ellat6 Kozhaszmi Nonprofit Kft. minden
munkavallalojat érintden a munkakor atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tlintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, iratokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakor valtozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, a munkakor atadasanal jelen kell lennie:

- amunkakor atadojanak,

- amunkakor atvevojének,

- akozvetlen felettesnek.

A helyettesités rendje

Az iigyvezet6 helyettesitése az ligyek meghatarozott csoportjara, vagy egyes ligyekre nézve az
altala kiadott irasbeli meghatalmazas alapjan lehetséges.
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Az ligyvezetd igazgato helyettesitésére jogosult a pénziigyek tekintetében a gazdasagi vezeto.
mig a szakmai feladatok ellatasa korében: a

A munkaszervezetben folyd munkat a munkavallalok ideiglenes, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
részlegek vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét
feladatokat a munkak®ori leirdsokban kell rogziteni.

6.7 Hivatali titkok megorzése

A tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a jogszabalyokban megfogalmazott adatvédelmi
¢s titoktartasi szabalyokat betartani.

Hivatali titoknak mindsiilnek:
- ellatottakkal kapcsolatos adatok (Szocidlis tv. adatszolgéltatassal kapcsolatos
szabalyok),
- dontés-elokészités soran szerzett informaciok,
- atarsasag dolgozoit érintd informaciok,
- atarsasagot érintd lizleti dontések.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasag valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
felettesétol engedélyt nem kap.

6.8 A Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit Kft. képviselete,
képviseleti jogkor

A téarsasag képviseletére az ligyvezetd igazgatd onalldan jogosult. Az ligyvezetd igazgatd az
tigyek meghatarozott korére, vagy hatarozott idore visszavonasig eseti megbizast adhat teljes
bizonyito erejii maganokiratban, vagy kézokiratban foglalt formaban.

A képviseleti jog gyakorlasara valo felhatalmazast irdsban kell megadni.

A felhatalmazasnak tartalmaznia kell a felhatalmazott adatait, a felhatalmazés kezd6 és befejezo
id6pontjat €s az esetleges korlatozast.

Az alairasra jogosultakat a tarsasagnak a cégbirdsaghoz, kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi
cimpéldanyon be kell jelenteni, és a cimpéldany masolatan nyilvan kell tartani.

A képviseleti, illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni és bejelenteni a
cégbirosagnak.

6.9 Bankszamla feletti rendelkezés

Az ligyvezetd igazgatd tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult a bankszadmla felett
rendelkezni.

6.10 Utalvanyozasi jog

Pénz, anyag, fogyoeszkoz utalvanyozasara csak az ligyvezetd igazgato illetve 1 millid forintig
a gazdasagi vezetd jogosult.

6.11 Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

A sajto részére torténd nyilatkozattételre kizarolag az tigyvezetd igazgato illetve az altala
megbizott személy jogosult.

42



A televizio, a radi6 és az firott sajtdo képviseldinek, valamint kiilsd szerveknek adott
mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
- felvilagositas adasdhoz, nyilatkozattételhez, a tajékoztatashoz, nyilatkozat addsédhoz az
ligyvezetO igazgatd eldzetes engedélye sziikséges,
- a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint a tarsasag jo hirnevére és érdekeire
- nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Fogyatékkal Elket és Hajléktalanokat Ellato
Ko6zhaszni Nonprofit Kft. tevékenységében zavart, a tdrsasagnak anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik
- amédidknak adott nyilatkozattevonek a vele készitett riport anyagat a kozlés elott meg
kell ismerni,
- kérnie kell az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

6.12 A munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavallal6 a munkaviszonyabol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Gsszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Megorzési felelosség

A munkaviéllalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
kizardlagosan hasznal, vagy kezel. Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt
részérol elharithatatlan ok idézte elo.

Ha a megdrzésre atadott dologban megrongéalodéasa folytan keletkezett kar, a munkavallalo
mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban
elvarhato.

6.13 A munkaltato felelossége az okozott karért

A munkaltatot a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyve 166-168. §-ban foglaltak szerint
terheli felelésség a munkavéllald6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett
karokert.

A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetok be.

A munkavégzéshez sziikséges dolgokat a megdrzésre kijeldlt helyen kell elhelyezni.

Ha a munkavallalé az eldirt szabalyokat megszegi, a bekovetkezett karért a munkaltatd nem
felel.

6.14 Vagyonvédelem

A tarsasag valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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A munkavallalok a munkahelyrél a Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellaté Kozhasznu
Nonprofit Kft. tulajdonat képezo targyakat, eszkozoket (kivéve a személyes hasznalatra kiadott
eszkozoket) csak az ligyvezetd igazgatd engedélyével vihetik ki.

6.15 Nyilvanossag

A kozhasznl jogallast Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellatdo Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag nyilvanossagat a milkodés alatt és a dontéshozatal terén is
biztositani kell. Az alapito koteles jegyzOkonyvet vezetni a tarsasaggal kapcsolatos iiléseirdl,
mely tartalmazza:

- avezetd szerv iiléseinek helyét, idejét,

- ajelenlévoket,

- adontés tartalmat, illetve a szavazas aranyat.

Az alapit6 hatdrozatit a meghozataltdl szamitott 15 napon beliil postai uton kell k6zdlni az
érintettekkel és ezzel egyidejiileg a tarsasag weboldalan kozzétenni.

A tarsasag mitkddésével kapcsolatos iratokba az iligyvezetd igazgatoval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan munkaiddben barki betekinthet, sajat koltségére masolatot kérhet.

A tarsasag az allamigazgatas alrendszereitdl kapott tamogatas igénybevételeirdl, mértékérdl és
feltételeirdl, valamint a tarsasag tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatairol
¢és dontéseirdl sajat internetes honlapjan tajékoztatja a nyilvanossagot.

A fenti informéciok nyilvanossdgra hozatala a dontést kovetd 30 napon beliil az iigyvezetd
igazgato feladata.

6.16 Iktatas rendje

A személyi asszisztens feladata az érkezd iratok datumbélyegzovel valo ellatasa, érkeztetése.
Az iratkezelés, a postabontas, az érkeztetés és az irattdrazds szabalyait az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

Tarsasagunknal iktatasra jogosult személyek:

Huszar uti székhely:
- -személyi asszisztens — helyettesités esetén a munkakdri leirdsaban erre felhatalmazott
szemeély
Zanati uti telephely:
- amunkakori leirasdban erre felhatalmazott személy

Az iktatasra jogosult személyeket az ligyvezetd igazgato jeloli ki. Az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd az ligyvezetd igazgato.

6.17 Nyilvantartasok rendje

A tarsasag ligyvezetd igazgatdja az alabbi nyilvantartasokat vezeti:
- az alapit6 dontéseit a hatarozatok konyvében,
- aFeliigyel6 Bizottsag hatarozatait a hatarozatok nyilvantartasaban.
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VII. VAGYONNYILATOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

7.1 Vagyonnyvilatkozat

Azon személyek, akik — Onalldan vagy a testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre illetve
ellendrzésre jogosultak
(1) az onkormdanyzat, illetve az Onkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag
kozbeszerzési eljarasaban,
(2) az onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas valamint az dnkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében feladataik ellatasa soran
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLII torvény alapjan. A fenti kotelezettségeket az (1) bekezdésben meghatarozott
személyeknek évenként, a (2) bekezdésben meghatarozott személyeknek kétévenként kell
teljesiteni.

7.2 A nyilatkozat-tétel szabalvai

A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozott bizottsag tagjai.

A nyilatkozat-tétel esedékessége:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII tv. 5. §-aban
meghatarozottak szerinti idépont(ok)ban torténik.

A vagyonnyilatkozat-tétel modja:

A 2007. évi CLII tv. 11.§-aban meghatarozottak szerint.

A vagyonnyilatkozat(ok) orzése:
- a vagyonnyilatkozatot tartalmazd zart boriték(oka)t pancélszekrényben kell Orizni,
amelynek 1 kulcsat az ligyvezetd igazgato, 1 kulcsat a titkarsag orzi.
- azart szekrény nyitasara kizarélag az ligyvezetd igazgatd, tavolléte esetén a gazdasagi
vezetd jogosult,
- avagyonnyilatkozat(ok) Orzéséért az ligyvezetd igazgaté felel.

A vagyonnyilatkozat orzéséért felelds koteles a vagyonnyilatkozat tételére kételezettet értesiteni
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol tajékoztatni a 2007. évi CLII tv. 8. §-aban foglaltak
szerint.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK AZ SZMSZ-HEZ KAPCSOLODO
SZABALYZATOK

8.1. Szabalyzatok

A tarsasag gazdalkodasaval, mikodésével kapcsolatos szabalyozas a jogszabalyok az alapitod
rendelkezéseinek, dontéseinek figyelembevételével az ligyvezetd igazgato feladata.

A gazdalkodas vitelét, a tarsasag mukodését eldsegitd kiegészitd szabalyzatok és egyéb
mellékletek:

- Tlzvédelmi Szabalyzat
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Bels6 szabalyzat a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis szolgaltatasok téritési
dijarol és személyi téritési dijarol

Bels0 szabdlyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalokat megilletd
juttatasokrol

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Verseny szabalyzat

Pénz ¢és értékkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli Politika

Bizonylati rend

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Bels6 kontroll szabalyzat

Munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi szabalyzat
Etikai Kodex

Vagyonvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat kotelezettségre vonatkozé szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Selejtezési Szabalyzat

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Jelenléti iv vezetésének szabalyai

Az iizemi tanacs miitkodésének szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szervezeti Integritast sértd események kezelésének rendje
Teljesitmény Ertékeld Szabalyzat

Munkakor atadas-atvételi szabalyzat
Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Zaro rendelkezés

SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed: a tarsasag ligyvezetd igazgatdjara, munkavallaldira, a
munkaszervezet részlegeire.

Az SZMSZ szabalyait alapitoi dontésekben, jogszabalyokban meghatarozottak figyelembe
vételével kell alkalmazni.
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Az SZMSZ 2022. .......ccu...... 1ép hatalyba.
Az SZMSZ naprakész allapotban tartasardl az ligyvezetd igazgatd gondoskodik.

Az SZMSZ modositéasa fejezetenként torténhet.
Szombathely, ...............

Hatalyba 1épés napja: 2019. ..........

ALAITAS: /.o e /

Németh Klara
igyvezetd igazgatd

47



ALAPITO
SZOMBATHELY MEGYE! JOGU VAROS ONKORMANYZATA

Munkavédelmi megbizott Orvos Szemeélyi asszisztens Tlzvédelmi megbizott
3 T 3
Fogyatékos Embereket Segité Szolgaltatasok Hajléktalan Embereket Ellaté Szocialis Intézmények Foglalkoztatasi részleg

Szakmai vezet6 / Intézményvezeté

Szakmai vezet6 / Intézmeényvezetd

Foglalkoztatasi részlegvezetd

Fogyatékos Személyek
Nappali Ellatasa

- =

|

Fejlesztd

Feijl 6 foglalk
ejlesztd foglalkoztatas foglalkoztatas

Tamogatd Szolgaltatas . Biztonsagi szolgalat

N
Utcai szocialis szolgalat
Nappali melegedd
‘_
Ejjeli menedékhely
e Atmeneti szallas
Egészségugyi részleg

- Tamogatott
foglalkoztatas
b
Uzletszer(
— gazdasagi
tevékenyseg
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2/2022 (09. 07.) FEB szamu hatarozat:

A FEB eclfogadasra javasolja SZMJV Alapiténak a Fogyatékkal Eléket és
Hajléktalanokat Ellaté Kozhaszni Nonprofit Kft 2022. szeptember 7. napjan megtargyalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat.

Szombathely, 2022. szeptember 7.

Koczka Tibor Horvath Csaba
FEB tag FEB tag

Dr. Kovesdi Zoltan iigyvéd
jegyz6konyvvezetd



