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Vizsy Andrea sk.
Tisztelt Közgyűlés !

2009. január 1. hatállyal megjelent a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény (Kt.), valamint módosult az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény és az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet, melyek jelentős változást írtak elő az alapító okiratok, a szervezeti működési szabályzatok kötelező tartalmi elemeire vonatkozóan, illetve  a törzskönyvi nyilvántartások vezetését illetően is. 
A Kt. 44.§. (5) bekezdése szerint a költségvetési szerv irányító szerve az irányítása alá tartozó költségvetési szervet 2009. június 1-jéig köteles az e törvény alapján besorolni.
Az új besorolásnak, valamint az új tartalmi elemeknek megfelelő alapító okiratot - törzskönyvi nyilvántartásba vétel céljából - 2009. június 1. napjáig   meg kell küldeni az államkincstár részére, melyet a  kincstár a Kt. 44.§. (11) bekezdése szerint 2009. július 1-ei hatállyal jegyez be a nyilvántartásába. 
A kötelező tartalmi elemek módosulása indokolja  az intézmény új alapító okiratának kiadását, valamint szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyását.
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 16.§. (2) bekezdés b) pontjában előírtak alapján a közalkalmazotti képviselő  az átdolgozott Szervezeti és Működési Szabályzat tervezetét megismerte, az abban foglalt változtatásokkal egyetértett. (Vélemény az előterjesztéshez csatolva.)
A Szociális, Lakás- és Egészségügyi Bizottság a Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye új Alapító Okiratának, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadásával  - 8 igen, egyhangú szavazattal -  egyetért. (41/2009. sz. határozat)
Az Ügyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellenőrző Bizottság egyhangúlag – jogi szempontból – tárgyalásra alkalmasnak tartja az előterjesztést. (76/2009. sz. határozat)
Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy a fent leírtakra tekintettel a határozati javaslatot elfogadni szíveskedjen.

Határozati javaslat:
1. Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye új alapító okiratát – 2009. július 1-i hatállyal -  az előterjesztés 1. sz. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye új Szervezeti és Működési Szabályzatát – 2009. július 1-i hatállyal - az előterjesztés 2. sz. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja.

3. A közgyűlés felkéri a polgármestert az Alapító Okirat és a Szervezeti és Működési Szabályzat aláírására és a további szükséges intézkedések megtételére. Felkéri továbbá a jegyzőt, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat közzétételéről gondoskodjon.

     Határidő: 2009. április  24.
     Felelős:     Dr. Gyimesi Endre polgármester

                       Dr. Kovács Gábor jegyző

Zalaegerszeg, 2009. április 8.
                                                                                              Dr. Gyimesi Endre sk.
                                                                                                       polgármester                       
                                                                                           1. számú melléklet
                                                 Alapító okirat
                                                     (egységes szerkezetben)                                        

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapján a Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye részére  a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008.évi CV. törvény  2. §.(2) bekezdése és a 4.§-a, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.) Korm. rend. 10.§-a szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az alábbi alapító okiratot adja ki:

Az intézmény
· elnevezése:                                Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye
· székhelye:                                  Zalaegerszeg Kis u.8.
A MÁK-nál nyilvántartott törzs-  

száma:                                                    667377                                       

Az alapítás éve:                                 
 1987.
Az alapító jogutódja, alapítói jog

gyakorlója:                                       
  Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata

                                                                 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.
Fenntartó szerve:                              
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata             Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Irányító és felügyeleti szerve:         
   Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése

                                                                  Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u.17-19.

Az intézmény közvetlen jogelődjének

megnevezése, székhelye:                          nincs
Az intézmény jogszabályban 

meghatározott közfeladata:                 
Az intézmény       a  szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló     1993. évi III. törvény 65/F  §-a alapján  fogyatékosok részére nappali ellátást biztosít. 
Az intézmény besorolása:          
tevékenység jellege alapján:   közszolgáltató                                                                                                        költségvetési szerv

                                                                 
 közszolgáltató költségvetési szerv fajtája:

                                                                      közintézmény

                                                    
feladatellátáshoz kapcsolódó funkció szerint:

                                                                     önállóan működő költségvetési szerv.

                                                     
Az intézmény elsősorban szakmai célú költségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási  joggal és felelősséggel bír. A szakmai alapfeladata ellátásához szükséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik.

                                                 
Az intézmény pénzügyi-gazdasági feladatait az Egészségügyi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete látja el. 

Az intézmény működési köre:   
Zalaegerszeg város közigazgatási területe

Az intézményvezető kinevezésének

rendje:                                         

                                               
 A kinevezési jogkör gyakorlója – nyilvános pályáztatás alapján - Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése.

                                               
Az intézmény vezetőjének kinevezési időtartama a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) Kormányrendelet 4.§-a alapján legalább 5, de legfeljebb 10 éves határozott idejű.

Az intézmény foglalkoztatottjaira
vonatkozó foglalkoztatási 

jogviszonyok:

                                             
közalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak, illetve polgári jogviszony keretében foglalkoztatott.

Alaptevékenysége:

Az intézmény a harmadik életévüket betöltött  önkiszolgálásra részben képes, vagy önellátásra nem képes, de felügyeletre szoruló fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, igény szerint étkezésre, szabadidős programokban való részvételre.

Napirend szerint készségfejlesztő és gyógypedagógiai foglalkozásokat szervez. Napi háromszori étkezést biztosít a hét 5 napján. Biztosítja az ellátottak szükségletekhez igazodó gondozását, személyre szabott bánásmód kialakítását.

Neveli az ellátottakat a közösségi normák és az együttélés alapvető szabályainak betartására.

FŐ TEVÉKENYSÉG:
TEÁOR’08:            8810 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül
Szakágazat száma: 881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás     nélkül

    Szakfeladat:  85236-6 Nappali szociális ellátás

     Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszámolni a nappali ellátásra szoruló      időskorúak, fogyatékosok, valamint fogyatékosok részére fenntartott nappali intézmények alaptevékenységével kapcsolatban bevételeket és kiadásokat.

Kiegészítő tevékenység:
Szakfeladat: 75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként

A szolgáltatótól vagy üzemeltetőtől, az étkezés helyszínétől függetlenül, ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszámolni a nem alaptevékenység keretében szervezett – a költségvetési szerv alapító okirata alapján kiegészítő tevékenységként végezhető intézményi étkezéssel kapcsolatos bevételeket, kiadásokat.

Az intézmény alaptevékenységi körében meghatározott feladatokat teljesítési kötelezettséggel

látja el, az alapító általános felügyelete mellett.

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.

A feladat ellátására szolgáló vagyon adatai: (Zalaegerszeg, Kis u. 8.)
· Helyrajzi szám :                                               3009/3
· Földterület nagysága:                                       6022 m2

· Az épület építési éve:                                       1982.
· Az épület hasznos alapterülete:                        272 m2

      A vagyon tulajdonosa:   Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata

      A vagyon kezelője:        Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye

A működés időtartama:  Az  intézmény 1987. július 6-án kezdte meg  határozatlan ideig tartó működését.

Záró rendelkezések:

Ezen Alapító Okiratot Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése  2009. július 1-ei hatállyal  2009. április 16-i ülésén hozott …………../2009. számú határozatával  jóváhagyta.

A hatályba lépéssel egyidejűleg a 116/3/2004. számú határozatával jóváhagyott, majd a 134/2/2008. és a 198/2/2008. sz. határozatával módosított alapító okirat hatályát veszti.

Az intézmény működésének részletesebb szabályait a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza.

Zalaegerszeg, 2009. április 16.

                       Zalaegerszeg Megyei Jogú Város

                                   Közgyűlése nevében:

                                                                                        Dr.Gyimesi Endre
                                                                                            polgármester
                                                             2. számú melléklet
GYIMESI LAJOS FOGYATÉKKAL ÉLŐK

NAPPALI INTÉZMÉNYE

SZERVEZETI  ÉS  MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZATA

                                                                                     2009.

I. Általános szabályok

A Szervezeti és Működési Szabályzat az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (II. 30.) Korm. rendelet 13/A §., valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet 5/B.§-ában előírtakat tartalmazza.

 Az intézmény

· elnevezése:


                    Gyimesi  Lajos Fogyatékkal Élők Nappali               
                                                                               Intézménye
· székhelye:                                                        Zalaegerszeg Kis u. 8.
MÁK- nál nyilvántartott törzsszáma:                667377
Alapító okirat kelte, azonosítója:                       2009. április 16. …………/2009.
Ágazati azonosító:                                                S0027825
Adószám:                                                              16897900-1-20

Alapítás éve:                                                         1987.
Az intézmény engedélyezett létszáma:               7,5 fő
Férőhelyeinek száma:                                          20  fő                                                                                 

Az intézmény alaptevékenysége:

A Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye a harmadik életévüket betöltött, önkiszolgálásra részben képes vagy önellátásra nem képes, de felügyeletre szoruló fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra,   társas kapcsolatokra, szabadidős programokban való részvételre, igény szerinti étkezésre heti öt nap. 
Napirend szerint készségfejlesztő  és gyógypedagógiai foglalkozásokat szervez. Neveli az ellátottakat a közösségi normák, és az együttélés alapvető szabályainak betartására.

Biztosítja az ellátottak szükségleteihez igazodó gondozását, személyre szabott bánásmód kialakítását. Felkészíti az ellátottakat az intézeti életre. 

Az intézmény az alaptevékenységi körében meghatározott feladatokat teljesítési kötelezettséggel látja el az alapító általános felügyelete mellett. Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem végez.

Az intézmény munkáját a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv., a személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól szóló 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről szóló 188/1999.(XII.16.) Kormány rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló többször módosított 29/1993.(II.17) Korm. rendelet,valamint Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlésének a szociális szolgáltatásokról és személyes gondoskodást  nyújtó gyermekjóléti ellátásokról szóló 45/2005.(X.28.) rendelete alapján végzi.
Intézményvezető kinevezési rendje:

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által kinevezett egyszemélyi felelős vezető áll. 

Az intézményvezetővel kapcsolatos munkáltatói jogokat (kinevezés, felmentés, vezetői megbízás és visszavonása, összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása) a közgyűlés gyakorolja.

FŐ TEVÉKENYSÉG:

       TEÁOR’08:  8810 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás  nélkül
       Szakágazat száma: 881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül
Szakfeladat: 85236-6 Nappali szociális ellátás   

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszámolni a nappali gondozásra szoruló időskorúakat, fogyatékosok, valamint szenvedélybetegek részére fenntartott klubok és egyéb nappali intézmények 
Kiegészítő tevékenység
Szakfeladat: 7595-0 Intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként.

A szolgáltatótól vagy üzemeltetőtől, az étkezés helyszínétől függetlenül, ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszámolni a nem alaptevékenység keretében szervezett- a költségvetési szerv alapító okirata alapján kiegészítő tevékenységként végezhető intézményi étkezéssel kapcsolatos bevételeket, kiadásokat.

Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen Szervezeti Működési Szabályzatában foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatálya kiterjed:              az intézményvezetőre,
                                              az intézmény dolgozóira,
                                              az intézmény ellátottaira,

                                              és részben a szülőkre is.

Az intézmény bélyegzője:

Az intézmény kör és fejbélyegzővel rendelkezik, mindkettőn feliratozva van az intézmény neve, székhelye.

II. Az intézmény szervezete és működési rendszere
Az intézmény egy szervezeti és szakmai egységként funkcionál.

A szervezeti egységet alkotja :   A) szakmai csoport

                                                    B) kisegítők  csoportja

A/1. szakmai csoportba tartozik:       vezető   

                                                           gyógypedagógus

                                                           terápiás munkatárs

                                                           szociális gondozók

A/2. kisegítők csoportja:                   2 fő azonos munkakörű kisegítő

Az intézmény dolgozói fő és részállásban végzik munkaköri feladataikat. A gyógypedagógus külső megbízással kapcsolódik az intézményhez.

A feladatellátás szakmai tartalma, módja, biztosított szolgáltatások formái, köre és rendszeressége a Szakmai Program alapján történik.

Ennek megfelelően az intézmény az ellátottak részére biztosítja az alábbiakat:
· kulturált környezetet,
· otthonos, kényelmes elhelyezést,
· napi háromszori étkezést,
· személyi tisztálkodást, ruházat tisztítását,
· szabadidős programokban részvételt,
· szükség szerint egészségügyi alapellátás és a

· szakellátáshoz való hozzájutást

· a hivatalos ügyeik intézéséhez segítséget,
· társadalmi integrációját szolgáló segítséget.
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III. Az intézmény vezetése, dolgozói
1.) Intézményvezető: 

     Az intézményvezető egyszemélyi felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásért, a kötelezettségvállalási, utalványozási  jogkör gyakorlásáért.

      Képesítési előírás:  az 1/2000.(I.7.) SzCsM. rendelet szerint.

Feladatai:       
· biztosítja az intézmény jogszerű, szakmai elveknek megfelelő működését,

· szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény munkáját,

· gyakorolja az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat, kivéve a státusz létrehozását, illetve megszüntetését,
· elkészíti a munkaköri leírásokat, 

· meghatározza az intézmény munkarendjét,

· a költségvetés által meghatározott kereteken belül önálló tevékenységet folytat,

· felel az intézmény gazdálkodásáért,                                                                               

· irányítja és végzi az intézmény ügyviteli és adminisztratív tevékenységét,
· képviseli az intézményt más szervek felé,

· gondoskodik a munkafegyelem, a munka- tűz és vagyonvédelmi előírások betartásáról,

· dönt az ellátottak felvételéről,

· megállapítja az ellátottak személyi térítési díját,

· távolléte esetén a megbízott szociális gondozó helyettesíti.

2 .) Szociális gondozók:
      Képesítési előírás: az 1/ 2000.(I.7.) SzCsM rendelet szerint.
Feladataik: 

· az ellátottak fogadása, egész napos felügyelete, gondozása, 
· a csoportjukba tartozó ellátottak részére egyéni, személyre szabott bánásmód kialakítása,

· napirend szerinti foglalkozások előkészítése,

· közreműködés, segítés a foglalkozások, szabadidős programok során,                                                                 

· nevelés a közösségi normák,  együttélés  alapvető szabályainak betartására, 

· az ellátottak felkészítése az intézeti életre.

3 .) Terápiás munkatárs:
      Képesítési előírás: az 1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet szerint.

      Feladata:        
· Az ellátottak foglalkoztatása, fejlesztő, szintentartó   gyógypedagógiai foglalkozások levezetése a gyógypedagógus elvi irányításával,
· az ellátottak felkészítése műsorral, a társadalmi , egyházi ünnepek közös megünneplésére,

· részidőben gondozói feladatok ellátása,

4. ) Gyógypedagógus:
      Képesítési előírás : szakirányú felsőfokú végzettség (gyógypedagógus)
      Feladata:              
· Az ellátottak gyógypedagógiai fejlesztése, szintentartó foglalkoztatásának irányítása.

· Diagnosztizálásra épülő, egyéni és kis csoportos fejlesztéshez kapcsolódó tanácsadás a vezető, a gondozók és a szülők felé.  

       Munkaideje: heti 4 óra

Munkáját munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében látja el, amiért díjazás illeti meg.

5.) Kisegítő dolgozók: 

    Alkalmazási feltétel :  8 általános iskola 

    Feladataik:            
· az intézmény külső és belső környezetének rendben tartása,
· a háromszori étkezéshez az élelem átszállítása,  adagolása, tálalása, edények  mosogatása.

· az élelmezési higiénia betartása,
· textíliák mosása, vasalása, javítása.

Az intézmény szervezete és szolgáltatásának szervezése egy önálló szervezeti és szakmai egységben valósul meg.

Személyi feltételek:

Létszám:                 
· 1 fő intézmény vezető

· 3 fő szociális gondozó

· 1 fő terápiás munkatárs (foglalkoztatásért felelős)

· 1 fő heti 4 órás gyógypedagógus

· 2 fő kisegítő dolgozó

Az intézmény önálló jogi személy. Szakmai tekintetben önálló.  Az intézmény szakmai irányítását az intézmény vezetője látja el.

Az intézmény éves foglalkoztatási ütemterv és a szakmai program alapján működik. Külön ütemterv készül a gyógypedagógiai foglalkozásokra szeptembertől júniusig havi, heti bontásban.

Az egyéni gondozási terv tartalmazza az ellátottra vonatkozó fizikai, mentális, pszichés és szociális szempontok alapján, a gondozást. A gondozási terv egy évre készül.
A gondozást végző szociális gondozók a”Gondozási és Esemény „napló”-ba dokumentálják a napi eseményeket, tevékenységeket.

IV. Az intézmény működési rendje
Az intézmény nyitvatartási ideje: munkanapokon 7-17-ig

Az intézmény Házirendje meghatározza az ellátást igénybevevők, azok hozzátartozói részére az igénybevétel módját. Továbbá szabályozza az intézmény belső életét, az ellátottakra és gondozókra egyaránt vonatkozó jogokat és kötelezettségeket meghatározza.

A házirend mindenki számára kötelező. 

1. Aláírás rendje:

Az intézmény vezetője mint az intézmény képviselője  aláírási jogot is gyakorol.

Ezt a jogát a feladatainak ellátása során hozott döntések, intézkedések  egyszemélyi aláírását jelenti.

Amennyiben távolléte, vagy egyéb akadályoztatása miatt nem tudja aláírni ,általa megbízott helyettes dolgozó aláírásra jogosult nevét és beosztását feltüntető adatok mellett a helyettesként aláíró a „h” betüt köteles használni.

2. Munkáltatói jogok gyakorlása:

Az intézmény dolgozóit az intézmény vezető nevezi ki, menti fel és gyakorolja a munkáltatói jogokat.

Az általa megbízott helyettes vezetői, munkáltatói jogosítványokat nem gyakorol.

3. Utasítási, ellenőrzési jogok gyakorlása:

Az intézmény egészére utasítási és ellenőrzési jogot az intézmény vezetője gyakorol. Ennek a jognak gyakorlása során az intézmény valamennyi dolgozóját beszámoltatja a végzett munkáról.

Az utasítás teljesítése megtagadható, ha annak végrehajtása a dolgozó egészségét vagy testi épségét közvetlenül súlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként az érdekeit védő jogszabályba ütközik.

4. Kötelezettség vállalás:

Kötelezettség vállalásra az intézmény képviseletében annak vezetője jogosult.

Annak távollétében az általa megbízott helyettes.

5. Helyettesítés rendje:

A feladatok ellátásának és az irányítás folyamatosságának érdekében a folyamatos működés feladatait az egyes munkakörökben az alábbi helyettesítések ellátásával kell biztosítani.

       Helyettesített                                            Helyettesítő

       munkaköre:                                              munkaköre:

       intézmény vezető                            megbízott szociális gondozó

       terápiás munkatárs                           szociális gondozó

       szociális gondozó                                szociális gondozó

       kisegítő dolgozó                                  kisegítő dolgozó

6. Munkaidő, munkarend:

Munkaidő:

A dolgozók munkaideje heti 40 óra, amely magába foglalja a munkaközi szünetet. A    szociális gondozók és a kisegítő dolgozók munkakezdése a napi 10 órás nyitvatartáshoz  igazodva, továbbá a feladat ellátás folyamatosságát biztosítva lépcsőzetesen történik.

A dolgozók munkaidő beosztását, az intézmény munkarendjét az intézmény vezető készíti        el.

Munkarend: 

Intézmény vezető:                    7.30 – 15.30  illetve szükség szerint a feladatokhoz igazodva ettől        eltérhet a napi munkaidő

     Szociális gondozók:                   7 – 15 

                                                   7.30 - 15.30                         

                                                        9 – 17 

     Terápiás munkatárs:

                                                    7.30 – 15.30

      Gyógypedagógus:

                                              Kedd: 9 - 11

                                       Csütörtök: 9 - 11

      Kisegítő dolgozók: 

                                                   6.30 – 14.30

                                                   7.30 – 15.30

Szabadság:

A dolgozó évi rendes szabadságának mértéke a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.

Rendkívüli szabadság igénybevételét a Közalkalmazotti Szabályzat szabályozza. A szabadság engedélyezésére és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére az intézményvezető jogosult.

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

7. Kapcsolattartás a hozzátartozókkal, hivatalos ügyintézés:

A kapcsolattartás folyamatos, minden nap a nyitvatartási idő alatt.    

Hivatalos ügyintézés a hivatali idő alatt szóban, írásban, telefonon.

8 . Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség:

A 2007. évi CLII. törvény  3 § alapján az intézmény vezetője és helyettese vagyonnyilatkozat tételére  kötelezettek.

9.  Titoktartás:

Az intézmény dolgozónak munkájuk során tudomására jutott személyes adatok, információk, továbbá adatok kezelésére, nyilvántartására  vonatkozóan a szociális, az adatvédelmi törvényben  és az etikai kódexben előírtak szerint kell eljárni.

10. Vagyonkezelés rendje:

Az intézmény használatába adott ingatlan és más vagyontárgyak használata, kezelése az Egészségügyi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete vagyonvédelmi szabályzatában rögzített.
11. Az intézmény gazdálkodása:

A Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye önállóan működő költségvetési szerv, amely a személyi juttatások előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik. Pénzügyi, gazdasági feladatait az Egészségügyi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete látja el.

Az intézmény gazdálkodásának részletes szabályait az irányító-felügyeleti – szerv által jóváhagyott az Egészségügyi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezetével kötött együttműködési megállapodás tartalmazza.

Az intézmény vagyon nyilvántartási és vagyonvédelmi feltételeinek biztosításáról az intézmény vezetője gondoskodik.

V. Intézményi fórumok
1. Összdolgozói értekezlet:

A dolgozók megfelelő szakmai és munkaügyi tájékoztatása érdekében az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egyszer az intézmény valamennyi dolgozója részére értekezlet keretében értékeli az éves tevékenységet, elvégzett feladatokat.

Az értekezleten elhangzottakról feljegyzés készül.

2.Csoportértekezlet: ( szociális gondozók)
Az intézményvezető a szociális gondozók csoportja szakmai tevékenységét közvetlenül irányítja.

Az egységes szakmai elvek és gyakorlat érdekében szükség szerint csoportértekezletet tart, esetmegbeszélést kezdeményez.

A vezető a gondozókhoz tartozó ellátottak csoportjait minden év elején a gondozókkal közösen,tapasztalatok alapján csoport értekezlet  keretében alakítja ki. A csoportértekezletekről feljegyzés készül.

3. Szülői értekezlet:
Az intézmény vezetője szükség szerint de legalább évente  egyszer beszámol az intézmény tevékenységéről  az ellátottak szüleinek, törvényes képviselőinek.
Fontosabb intézményt érintő kérdésekben szintén szülői értekezletet hív össze (tájékoztatás az intézményi térítési díj változásáról) illetve írásban ad tájékoztatást őket érintő jogszabályi változásokról.

A szülői értekezletekről hivatalos feljegyzés készül.
4. Dolgozói érdekvédelem:

Az intézmény vezetője támogatja, segíti az érdekképviseleti  szervezetek működését.

Az intézmény vezetője dolgozóit érintő kérdésekben  a Közalkalmazotti Szabályzatban meghatározottak szerint a közalkalmazotti képviselő közreműködésével biztosítja a dolgozók részvételét a vezetésben.

A fontosabb, intézményt és a munkavállalókat érintő kérdésekben (Pl.: személyi kérdések, jutalmazás) a vezető kikéri a közalkalmazotti képviselő véleményét is.

Záró rendelkezések
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat az irányító – felügyeleti  - szerv általi jóváhagyással, az Alaptó Okirat hatályba lépésével egyidejűleg lép hatályba.
Zalaegerszeg, 2009. április 16.     

                                                                                             Kocsmár Zoltánné

                                                                                              intézményvezető

Záradék: 
A Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők  Nappali Intézménye Szervezeti és Működési Szabályzatát Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2009. április 16-i ülésén meghozott ………/2009.sz. határozatával jóváhagyta. 

A hatályba lépéssel egyidejűleg a 134/9/2008. sz. határozattal elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti

Zalaegerszeg, 2009. április 16. 
           Zalaegerszeg Megyei Jogú Város

                 Közgyűlése nevében:

                                                                                               Dr. Gyimesi Endre

                                                                                                  polgármester                                                                                                                                        

                                                                                   1. sz. melléklet
Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.) Kormányrendelet 145/A.§(5) bekezdése alapján a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbiak szerint állapítom meg a Gyimesi Lajos Fogyatékkal Élők Nappali Intézménye Zalaegerszeg Kis u. 8.

Az intézményben előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Szabálytalanság:

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat stb.)való eltérést, az ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat:

- nem megfelelő cselekményből,

- mulasztásból

- hiányosságból.

  Alapesetei lehetnek:

- a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés,szándékosan okozott szabálytalan kifizetés stb.)

-   nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból,   helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanság).

2. A szabálytalanságok körének meghatározása

Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabálytalanságok, melyek mértékük alapján

· büntető,

· szabálysértési,

· kártérítési, illetve

· fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok ( újbóli) előfordulásának megelőzése.

A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe olyan elemeket kell beépíteni , hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

Az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait. Különös tekintettel a mulasztások,   helytelen cselekmények tényeire, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

4. Általános elvek

Az intézmény vezetőnek, mint felelős vezetőnek kell gondoskodnia arról, hogy az első    szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezése elkerülhető legyen.

Az intézmény azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell fordítani.

5. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a  

    szabálytalanságok megelőzése érdekében
Nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következő területeken jelentkezhetnek:

· a tervezési folyamatok egyes területei,

· illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok,

· tevékenységek,

· a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak,

· folyamatnak minősített területek,

· a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak

· minősített területek

    .

I.    A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a

       következő:

      1. A korábbi évek tapasztalatai alapján, - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe 

          véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen magas kockázatot 

          hordoznak(elsősorban olyan területek, ahol nagyobb összegű kifizetések történnek).

 .    2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek,

          pl.: beruházások, eseti, nagy összegű finanszírozások fokozott ellenőrzési rendjének

          meghatározásáról.

      3. Biztosítani kell egyes, az elmúlt évek tapasztalatai, illetve a megváltozott                    

          szabályozások miatt megnőtt jelentőségű területek fokozott ellenőrzését, 

          szabályosság kontrollálását.

A fentieket figyelembe véve az intézménynél ezek a területek a következők:

            - személyi juttatások tervezése,

            - intézményüzemeltetés kiadásának tervezése,

            - működési bevételek tervezése.

II. Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok,

    tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

           1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát,

               mely az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozza.

          2. Gondoskodni kell arról, hogy az intézmény dolgozói számára ismert eljárásrend

              legyen arra az esetre, ha az illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. 

              Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályainak.

         3. Folyamatosan tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási

              típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez esetleg személyhez köthetőségéről.

III. A szervezet belső eljárási rendjének áttekintésekor a nagy kockázatot rejtő feladatnak folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének  eljárásrendje a következő:

        1. rendszeresen át kell tekinteni az intézmény belső eljárásrendjét, különös 

          tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,

      2. vizsgálni kell a tényleges folyamatok és folyamat leírások közötti összhangot,

          eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének

          megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, ill. a betartás ellenőrzéséről.

IV. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak,  folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a   következő:

    A valódiság és hitelesség érdekében  egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes

    végig kísérése történik meg.

    Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok:

- dologi kiadások esetén a beszerzéseinek nyomon követése,

- rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

- a beruházások pénzügyi lebonyolítása,

- egyes kiemelt, jelentős pénzmozgással járó alapfeladatok lebonyolítása,

   (pl.: képzések, továbbképzések, személyi térítési díjak beszedése

Az egyes pénzügyi tranzakciócsoportok esetében ellenőrzési feladat a jogszabályokban belső szabályzatokban , ügyrendekben és eljárásrendekben meghatározott tevékenységek, kötelező kellékek meglétének ellenőrzése.

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatosan a ténylegesen vizsgálandó területeket, valamint  a részterületeket mindig a feladat- ellátáskor kell külön, írásban meghatározni.

6. Az intézményvezető értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében.   

Az intézményvezető a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes működési folyamatait.

Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket is bevon.

Az értékelés során át kell tekinteniük a következőket:

- a feladatellátás során mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, rendelkezik-e

   kellő rugalmassággal.

- az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területre, ahol a FEUVE rendszer még

   nem került kialakításra

.

Az intézményvezető a FEUVE tevékenységet köteles értékelni a külső ellenőri szervezet megállapításai alapján is.

7. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén 

    - amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellenőrzési tevékenysége 

       során – a korábban már meghatározott – szabálytalanság gyanúját észleli, haladéktalanul

       köteles értesíteni az intézményvezetőt.

   - ha az intézményvezető észleli a szabálytalanság gyanúját, köteles erről a felügyeleti szerv 

      vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni, illetve gondoskodni a megfelelő intézkedések

      meghozataláról.

8. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárások

        1. A büntető eljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10.§(1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy – ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti- gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a                 törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény   (a továbbiakban Be.) 6.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a     törvényben foglalt feltételek megléte esetén a büntetőeljárást megindítani.

A Be.171.§ (2) bekezdése  előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni.

A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

          2. Szabálysértési eljárás   

A szabálysértésekről szóló LXIX. törvény 1.§(1) bekezdése szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet a törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget.

A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1)bekezdése kimondja, hogy a szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

        3. Kártérítési eljárás

A Polgári Törvénykönyről  szóló 1959. évi IV.törvény 339.§ (1) bekezdése kimondja,hogy aki másnak jogellenesen  kárt okoz, köteles azt megtéríteni.

Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható.

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992 évi XXII.törvény (Mt.), az 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.) megfelelő rendelkezései.

        4. Fegyelmi eljárás

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az  Mt., illetve Ktv. megfelelő rendelkezései az irányadók

Zalaegerszeg, 2009. április 16.

                                                                                  Kocsmár Zoltánné

                                                                                  intézményvezető
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