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Az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata (továbbiakban Szabályzat) — az előírásoknak megfelelően kötelezően — magában foglalja a következőket:
· az intézmény szervezeti felépítésének leírását
· szervezeti ábrát
· a belső szervezeti tagozódást, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkörét 

· a szervezeti egységek szakmai együttműködésének, az esetleges helyettesítéseknek a rendjét,

· az intézmény irányítási és működési rendjével kapcsolatos kérdések, ideértve a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét
1. Az intézmény szervezeti felépítése
Az intézmény élén az intézményvezető áll, aki a Fenntartó vezető állású munkavállalója. 

Az intézményvezető elsősorban az intézményi szakmai funkciók vezetőjeként tevékenykedik. Általános vezetői tekintetben a Fenntartóval közösen gondoskodik az a szolgáltatás személyi feltételeire vonatkozó előírások betartásáról, illetve a személyi térítési díjak és a belépési díj rendszeres felülvizsgálatáról. Az intézményvezető felett a Fenntartó gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
A lakhatási szolgáltatás nyújtása kapcsán a kijelölt munkavállalók: esetfelelős, továbbá kísérő támogatást biztosító munkatársak, segítők dolgoznak az intézményben, akik felett az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat. Az esetfelelős egyúttal koordinálja a segítői munkát végző csoport munkáját. 
Az étkezési szolgáltatás kiszervezésre került, ezt az Összefogás az Egyenlő Esélyekért Nonprofit Közhasznú Kft. biztosítja. 
A szállítási szolgáltatást a Fenntartó ápolást gondozást nyújtó intézménye biztosítja.  
A pénzügyi, a számviteli, a munkaügyi és a további intézményi feladatokat ugyancsak a Fenntartó megfelelő szervezeti egységei látják el. 
2. A szervezeti ábra

Egyenlő esélyekért! Alapítvány
(Fenntartó)


ÁPOLÓ GONDOZÓ OTTHON     VEZETŐÁPOLÓ    TÁMOGATOTT LAKHATÁSOK      GAZDASÁGI VEZETŐ
ÉS NAPPALI GONDOZÓ            - Vezető helyettes          Intézményvezető
Ápoló gondozó otthon Int. vezető 

Nappali Gondozó Int. vezető               

- Vezető helyettes
- Fejlesztőpedagógus                                                                                                                   - Könyvelő
- Segítők, gondozók
                                                             - Esetfelelős                                   - Adminisztráció
                                                                           - Segítők, gondozók                      - Munkaügy
                          INTÉZMÉNYI orvos, ÜZEMORVOS
                               (Pszichiáter, neurológus)


                                                                      -Ápoló-gondozók, szakápolók, segítők
MENTÁLHIGIÉNÉS CSOPORT                                   
· Terápiás munkatársak (Gyógytornász, masszőr, gyógypedagógus, fejlesztőpedagógus)

· Szabadidő, programszervező

· Szociális munkatársak (Szociális munkás, szociális asszisztens, szociálpedagógus)

3. A belső szervezeti tagozódás, a szervezeti egységek megnevezése és feladatköre
Az intézményvezető:
· Gondoskodik arról, hogy a szolgáltatás igénybevételének módja és eljárásrendje a Szakmai Programban megjelenjen, valamint arról, hogy a szolgáltatást igénybevevők és a személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabályok a Szakmai Program szerint teljesüljenek.

· Kijelöli minden igénybevevő számára az esetvitelért felelős személyt, az ún. esetfelelőst, akivel szemben ő gyakorolja a munkáltatói jogokat. Egy esetfelelőshöz egyszerre huszonnégy ellátott tartozhat (az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 110/G. § (3) szerint). Ugyancsak gondoskodik arról, hogy kísérő támogatást biztosító munkatárs is rendelkezésre álljon, akivel szemben szintén ő gyakorolja a munkáltatói jogokat. Az esetfelelősnek és a kísérő támogatást biztosító munkatársnak megfelelő kompetenciákkal kell rendelkezniük, azaz nem szakmai képesítés szerintiek a rájuk vonatkozó előírások. Az esetfelelősnek rendelkeznie kell felsőfokú képzettséggel. 
· Gondoskodik arról, hogy az ellátottak komplex szükségletfelmérése alapján meghatározott egyéb professzionális és nem professzionális munkatársak igénybe vehetők legyenek (akár a Fenntartótól független, külső forrásból, de csak a Fenntartó tudtával és beleegyezésével).

· Amennyiben a szolgáltatás személyi feltételeinek előírásai lehetővé teszik, az intézményvezető is elláthatja az esetvitelt és a kísérő támogatást.

· Az intézményvezető és a Fenntartó alapítványi kuratóriumának elnöke évente kétszeri alkalommal felülvizsgálja a személyi térítési díjat, az egy ellátottra jutó önköltség napi összege alapján. Emellett a szolgáltatás személyi feltételeire vonatkozó előírások betartását is kezdeményeznie kell az intézményvezetőnek a Fenntartónál. 
· Az intézménynek legkésőbb a működés megkezdésének időpontját követő harmadik hónap végéig a férőhelyszámnak megfelelő személyi feltételeket teljesítenie kell és ezt a működést engedélyező szervnek be kell jelentenie. A bejelentéshez csatolni kell, akikkel a jogszabályban előírt kötelező létszámfeltételeket teljesítik, az egybehangzó nyilatkozatukat, amelyben kijelentik, hogy az adott munkakörre előírt kötelező létszámfeltételek teljesítése érdekében közalkalmazotti jogviszonyt, munkaviszonyt, illetve munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt létesítettek, valamint a szakképesítést bizonyító okirat másolatát.
Az esetfelelős:

Felelős az ellátást igénybevevők egyéni szolgáltatási tervének (esetviteli tervének) kialakításáért és az abban meghatározott célokért és tevékenységekért. Ez a terv a komplex szükségletfelmérés eredményén és tartalmán alapul, és a következőket kell, hogy tartalmazza:
· az 1993. évi III. törvény 75. § (1) bekezdése szerint:

a) a lakhatási szolgáltatást,

b) az önálló életvitel fenntartása, segítése érdekében a mentálhigiénés, szociális munka körébe tartozó és egyéb támogató technikák alkalmazásával végzett esetvitelt,

c) a közszolgáltatások és a társadalmi életben való részvételt segítő más szolgáltatások igénybevételében való segítségnyújtást,

d) az ellátott komplex szükségletfelmérése alapján, erre vonatkozó igény esetén

da) a felügyeletet,

db) az étkeztetést,

dc) a gondozást,

dd) a készségfejlesztést,

de) a tanácsadást,

df) a pedagógiai segítségnyújtást,

dg) a gyógypedagógiai segítségnyújtást,

dh) a szállítást,

di) a háztartási vagy háztartást pótló segítségnyújtást.

· az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 12/A. § (3) bekezdése szerint:

Az egyéni szolgáltatási terv tartalmazza

a) *  az Szt. 75. § (1) bekezdés b)-d) pontja szerinti szolgáltatások nyújtásának felelőseit,

b) a szolgáltatásnyújtással elérendő rövid- és hosszú távú célok meghatározását, a várható eredmények elérésének módját, időtartamát, ütemezését,

c) az életvitel támogatását szolgáló tevékenységek körét és a megvalósításhoz szükséges eszközöket,

d) a kockázati tényezők felsorolását és azok elhárításának lehetséges eszközeit, módját és eljárásrendjét,

e) az ellátást igénybevevőnek a társadalomba, a közösségbe történő beilleszkedése érdekében szükséges, koordinált intézkedéseket,

f) a család és az egyéb támogatók bevonásának módját, a támogatói háló tagjait,

g) az Szt. 75. § (3) bekezdése alapján a más szervezet által biztosított szolgáltatásokat és azok felelőseit.

(4) Az egyéni szolgáltatási tervet a szolgáltatás nyújtásának kezdő időpontjától számított három hónap elteltével felül kell vizsgálni, majd ezt követően legalább félévente értékelni, és szükség esetén - a komplex szükségletfelmérés eredményére és tartalmára figyelemmel - módosítani kell.

(5) Az egyéni szolgáltatási tervet és a (4) bekezdés szerinti módosításait az intézményvezető, a támogatott lakhatást igénybevevő személy, valamint az Szt. 75. § (1) bekezdés b)-d) pontja szerinti szolgáltatásokat nyújtó intézmény, szolgáltató vezetője által kijelölt személy írja alá.

Az esetfelelős vezeti a napi létszámjelentést, a szolgáltatási elemek igénybevételét (óra, darab, km…), mely alapján ki számolja adott szolgáltatást igénybevevő személy havi térítési díját. A térítési díj összegét átadja a pénzügyes kollégának, aki elkészíti a számlát, és értesíti a térítési díjat fizető személyt a számla összegéről. Térítési díjat lehet utalással, vagy személyesen a pénztárban befizetni. 
A kísérő támogatást biztosító munkatárs: 

· felelőssége és kompetenciája az egyéni szolgáltatási tervben foglaltak alapján az igénybevevő:
- eredményes támogatására, 
- napi életvitelének segítésére, 
- az állapotváltozásának felismerésére, 
- a segítségnyújtáshoz szükséges döntésekre.

· Feladata elsősorban a támogatott lakhatás keretei között élők mindennapi praktikus életviteli tevékenységének segítése, az ehhez kapcsolódó praktikus készségek megerősítése, motiválás.

· Feladata lehet a fogyatékossággal élő emberek kísérése, segítése hivatali ügyintézések, orvosi, rendelőintézeti kivizsgálások kapcsán is. Kórházba kerülés esetén látogató – kapcsolattartó feladatot láthat el. Fontos szerepet kaphat az állapotváltozások visszajelzésében, visszaesés megelőzésben.

· Elvárás tőle, hogy az életviteli támogatás mindig abba az irányba hasson, hogy az egyén autonómiája a lehető legmagasabb szintre érjen. Éppen ezért fontos, hogy a kísérő támogató a saját és a fogyatékossággal élő ember kompetenciáit is ismerje, és annyi segítséget nyújtson, amennyi az „éppen elég” kategóriában van.

· Tájékoztatást nyújt az esetfelelős számára az igénybevevőt érintő minden lényeges történésről, gondozási tevékenységek, háztartáspótló tevékenységek idejéről.  Átadófüzetet vezet! 
· Egyéb részletes feladatai a munkaköri leírásban kerülnek meghatározásra.
4. A szervezeti egységek szakmai együttműködése, az esetleges helyettesítések rendje

A komplex szükségletfelmérést az intézményvezető által az Intézmény munkatársai közül kijelölt személy és az intézményvezető kérésére a Hivatal által kijelölt személy együtt végzi. A komplex szükségletfelmérés elvégzésére a Hivatal részéről az erre irányuló, a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló jogszabály szerint minősített tanfolyamot sikeresen elvégző személy, vagy támogatási szükségletfelmérő szakmentor jelölhető ki. A komplex szükségletfelmérés végzésére kijelölhető felmérő szakértőkről a Hivatal nyilvántartást vezet.  A komplex szükségletfelmérést írásba kell kérni, az erre a célra rendszeresített nyomtatványon, mely letölthető a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság honlapjáról. A 2 példányban kitöltött igénylőlapot a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatósághoz kell megküldeni. Ha az ellátást igénybevevő a komplex szükségletfelmérés eredményével nem ért egyet, azt az intézményvezetőhöz benyújtott kérelme alapján meg kell ismételni.  A megismételt felmérést olyan a jogszabály szerint kijelölhető személyek végezhetik, akik nem vettek részt az ellátást igénybevevő korábbi komplex szükségletfelmérésében. Ha az intézményben nincs ilyen kijelölhető személy, a Hivatal két személyt jelöl ki. A komplex szükségletfelmérés költségét a fenntartó viseli.

A szakmai együttműködés elsősorban a segítői munkát végző csoport keretében valósul meg. A csoport tagjai között folyamatos az együttműködés, a tagok aktuális igényei szerint. Emellett előre meghatározott rendszer szerinti együttműködés is előírt, mégpedig a következő formákban:
A vezetést a következő szervek, fórumok segítik: - munkaértekezlet, - csoportértekezlet, - lakógyűlés, - érdekképviseleti fórum, - dolgozói érdekképviseleti szervek. 

· Munkaértekezlet (Nagy team)
A munkaértekezlet olyan fórum, melyen köteles részt venni valamennyi dolgozó, aki éppen nincs szolgálatban, vagy szabadságát nem külföldön tölti.  A munkaértekezlet havonta egy alkalommal kerül összehívásra, minden hónap első szerdáján, melyről az intézményvezető jogosult és köteles gondoskodni. Az értekezletre meg kell hívni az intézményfenntartó képviselőjét. Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze. Évente egyszer a napirenden kötelezően szerepeltetni kell az intézmény működésével kapcsolatos beszámolónak, melyben ki kell térni a következőkre: - a végzett munka ismertetésére, az ellátás színvonalának értékelésére, - az etikával kapcsolatos körülményekre, állapot ismertetésre, - az intézmény szakmai programjának értékelésére, - az intézmény éves munkatervének teljesítésére, - a dolgozók munkakörülményeinek alakulására. A dolgozók az értekezleten - szabadon elmondhatják véleményüket, - kérdéseket tehetnek fel, - javaslatokat tehetnek. Az intézményvezető kötelessége, hogy a dolgozók által feltett kérdésekre választ adjon. Amennyiben az intézményvezető dolgozó kérdésére nem tud elfogadható választ adni, úgy a kérdésre az értekezletet követő 8 munkanapon belül köteles írásban választ adni. A munkaértekezletről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvet iktatni kell, majd az irattárba kell helyezni. A jegyzőkönyv nyilvános, abba a fenntartó, illetve a dolgozók szabadon betekinthetnek
· Csoportmegbeszélés (Házvezetői értekezlet)
Hetente egyszer, minden szerdán, kivéve mikor a nagy team van, illetve a koordinációt végző esetfelelős döntése szerinti alkalmi időpontokban és témákban. Ezeken a megbeszéléseken az esetfelelős külön kérése esetén kötelező az intézményvezető megjelenése is. Ennek hiányában az intézményvezető saját döntésétől függ megjelenése, miután kötelező őt értesíteni a megbeszélés összehívásáról. A csoportmegbeszélésen történtekről, az ott született döntésekről az esetfelelős lényegre törő emlékeztetőt készít, melyet megküld az intézményvezetőnek is.
· Vezetői értekezlet

Havonta egyszer, vagy szükség szerint az intézményvezető által meghatározott időpontban és témákban. Az értekezletre meghívást kapnak a Fenntartó (alapítvány) kuratóriumának tagjai, a fenntartó intézményeinek vezetői, vezető ápoló, gazdasági vezető vagy a témához szükséges szakemberek pl. karbantartásért felelős szakember, pénzügyi munkatárs stb. A meghívott résztvevők is javasolhatnak napirendi pontokat.  A megbeszélésen történtekről, az ott született döntésekről az intézményvezető lényegre törő emlékeztetőt készít, melyet megküld a Fenntartó kijelölt képviselőjének is. 
· Szükségletek/szolgáltatások újra felmérése/értékelése/módosítása
Az Intézmény törvényi előírásoknak megfelelő szakmai működése szempontjából döntő az intézményvezető és az esetfelelős között a komplex szükségletfelmérések és az ezek alapján kialakított, egyéni szolgáltatási tervek (esetviteli tervek) mentén történő együttműködés. Az előbbiek komplex szükségletfelmérések) elkészítése az intézményvezető, az utóbbiak (egyéni szolgáltatási tervek) elkészítése pedig az esetfelelős hatáskörébe tartoznak. 
Törvényi előírás, hogy komplex szükségletfelmérést az igénybevevőnek a szolgáltatást megalapozó körülményeiben történt változás esetén, de legkésőbb az első szükségletfelmérés időpontját követő másfél év múlva, ezt követően pedig legalább háromévente meg kell ismételni. Ilyen előírás az is, hogy az egyéni szolgáltatási tervet a szolgáltatás nyújtásának kezdő időpontjától számított három hónap elteltével felül kell vizsgálni, majd ezt követően legalább félévente értékelni, és szükség esetén – a komplex szükségletfelmérés eredményére és tartalmára figyelemmel – módosítani kell. 
A szolgáltatások egyes igénybevevőire vonatkozó újra felmérések/értékelések/módosítások ezeknek a törvényi előírásoknak megfelelően kell, hogy megtörténjenek és eredményükről lényegre törő emlékeztetőt kell készítenie az intézményvezetőnek, melyet az esetfelelős is aláír. Az emlékeztető kötelező melléklete az egyéni szolgáltatási terv (esetviteli terv) új, módosított változata, amennyiben sor került ilyen módosításra (megjegyzendő, hogy az új tervet a támogatott lakhatást igénybevevő személy is aláírja, ugyanúgy, mint a bekerülésekor készített első tervet). 
Az újra felmérés/értékelés/módosítás kezdeményezője az esetfelelős, amennyiben azt az igénybevevőnek a szolgáltatást megalapozó körülményeiben történt változás tette szükségessé.  A törvényi előírások szerinti időpontokban esedékes újra felmérés/értékelés/módosítás esetén pedig az intézményvezető a kezdeményező. 
· Szakmai együttműködésünk fő momentumai  

A támogatott lakhatásban élők részére, amennyiben képesek munkavállalásra, minden segítséget megadunk ehhez. Támogatjuk a nyílt munkaerő piaci elhelyezkedést, amennyiben ez nem lehetséges, az ellátottak Összefogás az Egyenlő Esélyekért Nonprofit Közhasznú Kft.-ben dolgoznak, mely védett munkahely. Akik nem alkalmasak a védett munkahelyen való foglalkoztatásra, azok a Nappali Gondozó ellátását veszik igénybe. A Nappali Gondozó biztosítja a napközbeni gondozást, felügyeletet, fejlesztést. 
Az Ápoló gondozó otthon által alkalmazott terápiás szakembereket is igénybe veszik a támogatott lakhatásba élők. Járnak gyógytornára, gyógy masszázsra és a szabadidős programokon is részt vesznek rendszeresen. Szabadidős programok minden nap rendelkezésre állnak 15.15 órától 17.00 óráig (kézműves, film klub, sport, séta, teadélután stb.). A napi programokon kívül vannak kirándulások, mozi, színház, nyaralás. 
· Külső kapcsolatok

Rendszeres a kapcsolattartás a szakmai szervezetekkel, AOSZ, ÉTA, Kézenfogva Alapítvány, MEOSZ, CéHálozat. Továbbá a csömöri Szociális Szolgáltatási központtal, Népjóléti Osztállyal. Gödöllői Gyámhivatallal, Hívatásos gondnokokkal. 
Egészségügyi hálózattal, kórházak, szakorvosi rendelő, háziorvos.
· Helyettesítések rendje

Az intézményben folyó munkát az alkalmazottak időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. Az alkalmazottak távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni. 
Az intézményvezetőt a fenntartó által kijelölt személy helyettesíti, mely adott esetben az Ápoló-gondozó otthon intézményvezetője. Amennyiben ő is akadályozva van, a helyettesítést a Nappali Gondozó intézményvezetője látja el. 
Az esetfelelő helyettesítését az intézményvezető látja el, vagy az általa kijelölt személy. A segítő munkatársak, kisérést végző munkatársak egymást helyettesítik szabadság, vagy betegség idején. Szükség esetén a Támogatott Lakhatások közötti átjárás is lehetséges, vagy az Ápoló-gondozó otthon és Nappali Gondozó munkavállalói (gondozók, ápolók, segítők) is vállalnak helyettesítést. 

5. Az intézmény irányítási és működési rendjével kapcsolatos kérdések, ideértve a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét

Az intézményvezetővel szemben a fenntartó gyakorolja a munkáltatói jogokat, minden egyéb alkalmazott felett az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

Az esetfelelős és a kísérő, támogató, segítő munkatársak irányítását az intézményvezető végzi, vagy utasításai alapján az esetfelelős. 

Az intézmény működési rendje:
Az intézmény 24 órás nyitva tartást biztosít, de az intézménybe ki és bejárást, látogatások rendjét az együttélés szabályai tartalmazzák, melyet a lakóközösség közösen alkot meg. Az intézményben élők szabad mozgása nem korlátozható!

A komplex szükségletfelmérések alapján, a 24 órás felügyelet is biztosított. 

Az intézményvezető (Msc) és az esetfelelős (Bsc) szociális munkás diplomával rendelkezik. A segítő munkatársak szociális ápoló-gondozó, szociális asszisztens, szakápolói végzettséggel rendelkeznek. Az intézményvezető a működési nyilvántartásba bejelenti a szakmai dolgozókat, elkészíti a továbbképzési tervet, és megszervezi a dolgozók továbbképzését, és az elvégzett kreditpontos továbbképzések igazolásait beküldi a működési nyilvántartásba. 
A működési renddel kapcsolatos szabályokat a munkaszerződés, munkaköri leírás és a munkáltatói szabályzat részletesen tartalmazza, azokat a munkavállalók megismerik. 
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