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Az Alapitviny adatai

Az Alapitvany neve: MOTIVACIO Mozgassériilteket Segild Alapitvany
Az Alapitvany székhelye: 1055 Budapest, Honvéd u. 22. (bejarat a Marké utca feldl)
Az Alapitvany: 6nallo jogi személyiség

Az Alapitviany célja: Az alapitvany célja, hogy szolgaltatdsai révén elésegitse a fogyatékos
emberek tarsadalmi beilleszkedését, hozzdjaruljon az egyenrangd allampolgari 1é1
megvalosulasahoz, az onrendelkezé fliggetlen életvitel megismertetéséhez, elfogadtatasahoz,
clterjesztés¢hez. Az alapitvany tevékenységének célja modellértékii  szolgaltatasok
kidolgozdsa, megvaldsitasa, mikodtetése, széles korben valé megismertetése, madszereinek
atadasa.

Az Alapitviny miikodése

Alapitok

¢ dont a Kuratérium altal az Alapitok elé tart tigyekben

e dont a Kuratorium, a Felligyeld Bizottsag, a Konyvvizsgalé személyében (oriénd
valtozasokrol

o clfogadja az Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

¢ dont az Alapité okirat médositasardl

A kozgytlésen csak az Alapitok rendelkeznek szavazati joggal, a csatlakozé tagok szavazati
jog nélkil, mint meghivottak a kozgytlésen részt vehetnek.

Kuratorium

Az Alapitvanyt a kuratérium képviselsi képviselik birdsagok, més hatdsagok elétt, tovabba
harmadik személyekkel szemben, a hatalyos jogszabalyok az Alapitd Okirat, jelen Szabalyzat,
itletve eseti kuratoriumi felhatalmazds alapjan.

Utalvanyozasi joggal az Alapitvany 2 képviseldje rendelkezik.

Az Alapftvany koteles a jogszabalyokban és az Alapitd Okiratban régzitett nyilvantartdsokat
vezetnl. A nyilvantartasait koteles gy kialakitani, hogy az induld vagyon felhasznaldsa,
tovabba likvid pénzeszkozei barki szamara kévethetéek, attekinthetéek legyenek.

A kuratérium az Alapitvany legfébb altalanos tgydontd, tigyintézd képviseld és kezeld
szerve,

A kuratdrium dont az alapitvany mitkodésérdl, szervezeti és dontési rendjérél.

A kuratérium 9 tagbol all. A tagjait az Alapitok jelslik ki, hatarozatlan idére, akik feladatukat
tarsadalmi megbizasként Ftjak el. A kuratérium hatérozatképes, ha az iilésen tagjainak 6bb
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mint fele részt vesz. A kuratdrium nyilt szavazassal dont, hatarozatait egyszeri szotobbséggel
hozza. Szavazategyenldség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

A kuratorium sziikség szerint, de legalabb évente kétszer tart {ilést,

A Kuratorium hataskore

- gondoskodik az alapitvanyi cél megvaldsuldsarol,

- operativ ligyeinek ecllatdsdra a szervezeti egységek vezetdinek team-je, koényvviteli
kitelezettségeinek teljesitésével a gazdasagi vezetdt bizza meg,

- dont az alapitvanyi vagyon felhasznalasardl, annak gyarapitasardl, vallalkozas szervezésérol,
az abban vald részvételrdl,

- elkésziti és elfogadja az Alapitvany éves beszdmoldjat, vagyonmériegét és kozhasznusagi
jelentését (11997, évi CXVI. tv. 19.§. (3) a.) - g.) pontja )

Lo

- dént az Alapftvanyhoz valé csatlakozds elfogaddsardl vagy elutasitasirol az Alapitd
Okiratban foglaltak figyelembevételével,

A Kuratorium iiléseirdl, dontéseird! jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a Kuratorium altal
megbizott tag és a jegyzokonyv vezetésével (hitelesitésével) megbizott kuratériumi tag fr ala.
Az Alapitvany irataiba a képvisel6k jelenlétében clézetes megbeszélés alapjan az Alapitvany
székhelyén barki betekinthet. A Kuratorium az Alapitvany kézleményeit, hirdetményeit a
székhelyén kifiggesztve teszi kozzé, A Kuratorium a dontéseit a Hatdrozatok Konyvében
tartja nyilvan,

A kuratorium feleldsséoe

A kuratérium, mint az Alapitvdny kezeld szerve a vonatkozé jogszabalyok -- kiiléndsen a Ptk.
Es a Ksztv. — valamint az alapito okirat és jelen szabélyzat rendelkezései szerint felelés az
Alapitvany milkodéséért. A kuratorium tagjai a hatdlyos jogszabalyokban, az alapito
okiratban és a jelen szabdlyzatban foglaltak betartasaval, a kozhaszni szervezetek vezets
tisztségvisel8itdl elvdrhatd gondossdggal végzik feladatukat. A kuratdrium, illetéleg annak
tagjai az Alapitvany mdas szerve daltal nem utasithatéak, A kuratérium mukodésének
jogszeriiségét ugyanakkor a feliigyeld bizottsdg ellendrzi, valamint a kuratériummal szemben
az alapitdk a Ptk. 74/C. § (6) bekezdése szerinti esetben intézkedhetnek.
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A Kuratorium tisztségviseldi

A kuratérium képviseléi:
- ellayak az Alapitvany képviseletét,

- Irdnyigak az Alapitvany munkéjat, munkaltatoi jogkor gyakorloi

- a munkaszerzédések és munkakérok meghatdrozasa, ezek leirdsait a SZMSZ mellékletei

tartalmazzak

- jogosultak szerzédések kotésére

- kotelezettségek vallaldsara

- gondoskodnak az tilések Gsszehivasarol,

- meghatarozzak az Ulések helyét, idépontjat,

- gondoskodnak az Glések napirendjének és a javasiatoknak irasbeli kazlésérdl,

- vezetik az dléseket,

- gondoskodnak az Alapité Okirat, a jogszabalyi eldirdsok és jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat betartasardl a Feliigyeld Testiilet javaslatainak figyelembe vétele mellett,

- gondoskodnak a kuratorium doéntéseinek végrehajtasarol,

- ellatjak mindazokat a feladatokat, melyekkel a kuratérium megbizza éket.
A kuratorium tagjai

- kézremtikddnek az Alapitvany célkitlizéseinek megvaldsitasaban,
- javaslatot tesznek kézhaszna, céiszerinti tevékenységek ellatdsanak eldsegitésére,

- folyamatosan figyelemmel kisérik az Alapitvany tevékenységét, kozremikodnek,
dontéseket
hoznak a célok elérése érdekében,

- a kuratorium ilésein aktivan részt vesznek,



Az Alapitvany vezetésépe

A kuratorium dontéseinek végrehajtasdval és az Alapitvany tigyeinek a kuratoriumi ilések
kozotti intézésével a Vezetdséget bizza meg.

A vezetdseég feladatai:

- a stratégiai tervezés sordn a kiilonboz6 szempontok meghatdrozdsa, egyensulyba
hozésa,

- az Alapitvany anyagi és technikai mitkdddképességének biztositasa;

- Dontés el6készités a Kuratérium részére

~ A kuratériumi dontések meghatarozasa és visszajelzések a kuratérium felé

- Elésegiti Kuratérium képviseléi joggal felruhdzott tagjai  dontését - a szervezeti

egységekben dolgozd munkavallaldkkal 6sszefiiggben munkaviszony létesitésérdl,
vagy megsziintetéséral

- Az illetékes szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, déntenek a Képviselék -
vagy a tanulmanyi szerzédés megkotésérsl, vagy annak engedélyezésérél, hogy a
munkavallal6 tanulmanyi szerz6dés megkotése nélkiil, munkaidében oktatason vagy
képzésen vehessen részt

- Az illetékes szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan, dontenek a Képviseldk
arrél is, hogy tanulmdnyi szerz6dés megkdtése nélkiil, meghatarozott esetben, milyen
kedvezményekre jogosult a képzésben vagy oktatdsban résztvevd munkavallals, a
Képvisel6k névre szoldan irasban hatdrozzak meg.

- A delegalhatjdk a Képvisel6k a kapcsolatiartasi és képviseleti jogot minden olyan
esetben, amely szerzédéses kitelezetiséget nem von maga utdn.

- Az alapitvany mikodését segité munkatarsi javaslatokat megvitatja és pozitiv
megitélést esetén beépiti a tervezésbe.

A vezetosée felelisége

Az Alapitvany vezetdségének tagjai tevékenységiikért a kuratérium irdnyaban tartoznak
felelésséggel. Ennek megfeleléen -~ amennyiben a vezetéség tagja tevékenységét
munkaviszony keretében fatja el — felette a munkaltatoi jogokat a kuratorium gyakorolja. Ha a
vezetdség tagja egyuttal tagja a kuratoriumnak is, az alapité okirat rendelkezéseire is
figyelemmel az 6t kdzvetlentil érintd munkaltatdi déntések meghozataldban, illetéleg jogok
gyakorlasaban nem vehet részt. A kuratérium a vezetdség tagjaival szemben a munkaltatéi
jogok gyakorlasara a kuratérium tagjai koziil egy személyt is kijelslhet.
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A gazdasagi és iligyviteli vezetd feladatai

- a stratégiai tervezés soran a gazdasagi-pénziigyi és miilkodietési szempontok szambavétele és

képviselete;
- pénziigyi-szamviteli feladatok irdnyitdsa;
- TB-munkatigyi feladatok iranyitasa;

- palyézatok, projektek el6készitésének, lebonyolitdsdnak és beszdmoldjanak gazdasagi-

pénziigyl tAmogatdsa;

- a likviditas biztositasa;

- a vezetOség felé gyors, likviditasi (controlling) —jelentés, likviditdsi terv készitése
- gazdalkodasi feladatok irdnyitdsa;

- utalvdnyozasi jog gyakorlasa;

- az Alapitvany Uzemelietésével dsszefiiggh feladatok

- HR tevékenység gyakorlasa az ¢ kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo dolgozdk esetében, mely
magaba foglalja killondsen az utasitds és ellendrzés jogat, a munkaviszony létesitésével,
médositasaval és megsziintetésével kapesolatos jogok esetében pedig a vezetdség irdnyaban a
javaslattételi jogot.

- A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald a kényveld, a pénztaros, a bérszamfejtd és a TB-
munkatigyl {igyintéz6, a recepcids, valamint a karbantartd tartozik, tovabba feladata az
anyagbeszerzés, tizvédelem, illetve foglalkozas-egészségiigy és takaritds szervezése is.

A gazdasigi vezetd iranyitasa ald tartozd doleozok feladatai:

Pénziigyr munkatérsak feladatai:

TB- munkaligyi feladatokat ellaté munkatérs

Konyvelési feladatokat ellatd munkatars

Pénztaros

Vezetik a pénziigyi, tarsadalombiztositasi és munkatigyi nyilvantartasokat, tdrvényi eléirdsok
és jelentési kotelezetiségek betartasaval. A hazipénztdr kezelése, készpénz kiadisa és
bevételezése, hazipénztdr pénzforgalmdnak  biztositdsa. A bevételi és  kiadasi
pénztarbizonylatok és egyéb pénziigyi bizonylatok kialakitasa, kezelése, pénztarkényv, banki
bizonylatok nyilvantartdsa, kényveléshez sziikséges adatok és dokumentumok eikészitése,

szigord szamadasi nyomtatvanyok vezetése és egyéb pénziigyi folyamatok lebonyolitasa,
adminisztrdldsa. Bizonylati rend betartdsa. A dolgozok altal kért igazoldsok kiadasa,
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szabadsagok nyilvantartdsa, a munkavéllalassal dsszefliggd adminisztraciok naprakész
elikészitése (be és kilépés). A t(Orvényl valtozasok folyamatos nyomon kdvetése ¢és
alkalmazasa, betartdsa, sziikség esetén a dolgozok széles korll tajékoztlatasa. Bérek és egyéb
kifizetések szamfejtése. Szamvitell, konyvviteli nyilvantartasok vezetése, folyamatos
Onellendrzés, jelentési kotelezettségek betartdsa, hataridék szigord betartdsa, pénziigyi
tervezésben valé részvétel. Ertékesokkenések nyilvantartasa a leltar alapjan.

Egvéb, Uzemeltetést véerd munkatarsak feladatai:

Recepeiosok
Takarito
Karbantario

A recepeids feladata az Alapitvany székhelyére vald be-€s kilépés ellendrzése, a bejovo
telefonhivasok fogaddsa és a megfeleld személyhez kapcsoldsa. A karbantartd feladata az
Alapitvény altal hasznalt ingd és ingatlan dolgokban bekovetkezett kisebb meghibasodasok
elharitasa, kijavitasa, egyéb kisebb karbantartdsi munkak elvégzése. A takarito feladata az
Alapitvany altal hasznalt ingatlan tisztasaganak biztositdsa.

Alkalmazési feltételek:
Szakirdnyl végzettség (pénziigyi munkatarsak)
Legteljebb érettségi (recepeids, takaritd)
A fejlesztési vezetd feladatai
- a stratégial tervez€s sordn a szakmai stratégiai szempontok szambavétele és képviselete;
- szakmapolitikai lobby-tevékenység;
- az akadalymentes krnyezeti program koordindlasa, irdnyitasa
- szakirodalmak készitése; szakirodalmak gy{ijtése
- szakmai modellek kidolgozasa;
- szakértdi tevékenység;
- pdlydzatfigyelés, a megirando palyazatok szakmai részének elkészitése, facilitalasa.
- a szervezet stakeholderei szitkségleteinek azonositdsa;

- a képzéssel kapcsolatos javaslatait a vezetSség pozitiv dontését kivetden megvalodsitatja a
képzésért felelés bevonasaval,



- a HR tevékenység gyakorlasa az 6 kozvetlen irdnyitasa ald tartozo dolgozok esetében, mely
magaba foglalja kiilontsen az utasitds és ellendrzés jogat, a munkaviszony [étesitésével,
modositasdval és megsziintetésével kapesolatos jogok esetében pedig a vezetéség iranydban a
Jjavaslattéieli jogot, a munkavégzés feltételeinek és az adminisztracionak a biztositasa;

- irdnyitja ¢s felligyeli az Alapitvany internetes arculatanak kialakitasat, megjelenitését és
folyamatos karbantartgsat

A feilesztési vezetd irdnyitasa ala tartozéd dolgozdk:

- Irodavezetd
- Titkarsag és ligyviteli munkatars
-~ Jog: - Jogi tandcsadd,- képviseld
jogi asszisziens
- PR-iigyintézo
- Akadalymentes Kéryezetért Program tigyintézd
- Nemzetkdzi kapcsolattartd
- Informatikai munkatars
- Képzési munkatars

Irodavezetd: A fejlesztési vezetd kozvetlen irdnyitdsa al tartozéd személy.

Feladata:
A vezetl irdnyitasa ala tartozé munkatérsak tevékenységének dsszehangoldsa, a feladat ellatas
és a hatariddk betartdsa érdekében.

Titkarsag és Uigyviteli munkatdrs feladata:

- Az alapitvany altalénos adminisztracids feladatainak elldtsa.

- Az alapitvany adminisztracidja, a levelezések, telefonok, iizenetek bonyolitasa, az iktatds,
iratkezelés rendjének betartdsa, iratok taroldsanak, megdrzésének, rendjének megvaldsitisa,
nyomon kovethetdségének biztositasa.

- A leltarozas rendjének, szabalyainak betartatdsa, leltdrozas lebonyolitasa, nyilvantartasok
vezetése.

- Pénzbeli és targyi adomédnyok nyilvéntartdsa, igény esetén a kiadott addigazoldsok
dsszegylijtése, tarolasa, nyilvantartdsa, adatszolgdltatds biztositasa a kényveld részére. ---
Rendszerezi, gylijti az alapitvany dletével Gsszefiiggd okiratokat, szerzédéseket, alapvetd
dokumentécidkat.

- A kiilonbozd iratok belsé mozgdsdt megfeleléen dokumentalja, nyomon kovethetdségét
biztositja.

- Az alapitvany kényvtaranak a kezelése.

Alkalmazas feltételei:

Legalabb kézépfoka végzetiség.



Jogi képviselet, és tandcsadd munkatars

Az alapitvany jogi természetdi feladatainak ellatdsa. Az Alapitvany és ligyfelei képviselete
hat6sagok, birdsagok el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben. Az lgyfelek szémara
nydjtott tandesadas, informacidnyijtas

Alkalmazas feltételei: egyetemi szintli jogasz végzettség

PR-igyintézg:
Az alapitvany kiilsé és belsé kommunikaciéjanak tdmogatdsa.
Az alapitvdny programjainak széleskor(i megismertetése, promociés anyagok dsszeallitasa.

Kapcsolattartdas  a  médiaval, rekldm ¢és propaganda feladatok ellatdsa, események,
rendezvények szervezése,

Vizualis arculatterv kialakitdsa, folyamatos informaciok biztositdsa a szervezetrdl, kilonss
tekintettel az internetes megjelenitésekkel kapesolatban

A szervezet image-ének kialakitasaban vald részvétel. A szervezeti kulttra kialakitasdnak
segitése.

Alkalmazas feltételei: minimum kozépfoki végzettség, jo kapcsolatteremtd, kommunikaciés
képesség.

Akadalymentes Kérmyvezetért Program tgyintézéiének feladatai:

Az akadalymentes kornyezet kialakitdsahoz szilkséges ismeretek atadasa, konkrét tandcsadoi,
felmérdi, ériékeld és ellendrzd feladatok ellatasa.

A tarsadalmi szemlélet megvaltoztatasara iranyuld kampanyok, programok szervezése vagy
azokban val6 aktiv részvétel.

Alkalmazds feltételei: minimum érettségi, j6 kommunikdcids, jo szervezdi, jo
kapcsolatteremtéi képesség

Nempzetkdzi kapcsolattartd feladatai:

A nyelvismeretének megfeleléen az alapitvany nemzetkézi kapesolatainak kiépitése, a
kapesolatiartds megteremtése, megtartdsa, elmélyitése. Az internetes megjelenés elsegitése
idegen nyelveken.

Szakmat ismeretek, szakanyagok gylijtése, forditasa, fordittatasa.

Alkalmazds feltételei: lehetdleg felsdfokin  végzettség, magas szintl nyelvtudas,
kapcsolaiteremté és kommunikacios képesség.

Informatikai munkatérs
Az alapitvany informatikai feladatainak ellitasa a rendszergazdaval valoé folyamos
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egylittmiilkddés és a vezetdség altal meghatdrozott rendszergazdai feladatok ellatasa
A munkatarsak informatikai tdmogatdsa, a helyben megoldhaté azonnali rendszergazdai
feladatok ellatdsa

A honlap informatikai folyamatos karbantartasa
Az alapitvany szamitdgépes gépparkjanak biztonsdgos és az igényeknek megfeleld fejlesztést
lizemeltetése.

informatikai tudas - atadas

Alkalmazas feltételei: informatikai gyakorlat, informatikai képzetség

Képzési munkatars

- Ellatja a képzéssel dsszefliggh adminisztracios feladatokat.

- Ellatja a képzéssel kapesolatos szervezési feladatokat.

- Ellatia a képzés megvaldsitasaval kapesolatos feladatokat.

Alkalmazis feltétele: legaldbb érettségi és szakiranyn ismeretek

A Tamogato szolgalat vezetdjének feladatai

Az alapitvany fenntartasdban miikddé tdmogatod szolgalat menedzselése, a
munkafolyamatok koordinalasa

a szakmal fejlesztés érdekében palydzati lehetségek felkutatdsa és palydzat megirasa
szerzddeskotések eldkészitése, egyéni karrierterv megvaldsitasa, jutalmazas.

szakmai team Osszehivdsa és vezetése

megteremteni, biztositani, valamint betartatni a miikodési feltételeket: kézremikodni a
szolgaltatas mikodtetéséhez szitkséges forrdsok megszerzésében

szakmai iranyvonalak kidolgozasa, betartatdsa és ellenbrzése

a szervezetr6l megfelel6 tajékoztatas nydjtasa, kiilss kapesolatteremtés

jelentések és beszamolok készités

mas tdmogato szolgalatokkal valé kapesolat fenntartdsa, tapasztalat- és informéaciocsere
a korszer(l informéciohordozok és a médiumok hasznalata, azok és intézményeivel vald
érdemi kapcsolattartds

a folyamatosan miik6dé szakmai tevékenység iranyitasa, osszehangolasa, iranyelvek
kidolgozdsa;

szolgalat képviselete szakmai forumokon;

mddszertani feladatok ellatasa;

projektek, palyazatok €s egy¢b szerzodések és beszamolok el8készitésének operativ
jellegli tamogatdsa, az adminisztracié rendszerének kidolgozasa ;

a HR tevékenység gyakorlasa (értékelés és belsé kommunikdcié, kivalasztas) mely
magaba foglalja kiilonosen az utasitds és eliendrzés jogat, a munkaviszony létesitésével,
modositasaval s megsziintetésével kapesolatos jogok esetében pedig a vezetdség
iranyaban a javaslatiételi jogot, a munkavégzés feltételeinek a biztositasa;
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- képzések szervezése, iranyitasa, terepgyakorlatok lehetdségének biztositdsa;
- e-képviselet ellatasa az NRSZH TEVADMIN rendszer mitkodtetése kapesan

Alkalmazasi feltétel: a szolgaltatds mitkidését szabdlyozo 1/2000 SZCSM rendeletben eldirt
képesitések megléte, valamint specialis tAmogatd szolgalati képzés elvégzése

A Tamogatd Srzolgalat vezetdie ala tartoz6 dolgozdk feladatai

- A tamogaté szolgaltatds szakmai vezetdje
- A személyi segitdk koordinatora

- A szallitasi koordinator

- Személyi segiték

- Személyi szallitdk

A Tamogatd Szoledlat szakmail vezetdidnek feladatai:

- koordinalni, a szolgélat segitségét ipénybe vevé ember szitkségleteiher igazodd
ellatdsokat

- szitkséglet szerint felmérést végezni a potencialis kliensek korében

- tanacsadast nynjtani

- kapcsolattartds mind az tigyfelekkel, mind a kapcsolédo szervezetekkel

- adminisztrdcids rend meghatarozdsa és ellendrzése

- egyéni fejlesztési terv jovahagyasa, ellendrzése és értékelése

- szupervizié megszervezése

- az ugyfelek szerz6désének megkoiése, illetve megsziintetése

- az adatvédelmi térvény betartatdsa

- aseglld - segitett kdzott konfliktushelyzet megoldésa

- informaciok gyljtésére a tAmogaté szolgalat feladatainak megvaldsitasahoz

- amunkatarsak munkafolyamatainak meghatérozdsa

- az ctikai normdk ismertetése és betartatdsa

- Jelentések és beszamolok készitése

- a korszeri informécidhordozok és a médiumok hasznalata, azok és intézményeivel vald
érdemi kapcsolattartas

- mas tdmogatd szolgalatokkal vald kapesolat fenntartas, tapasztalat- és informacidcsere

- konfliktuskezelés, problémamegoldas, segitségnyjtas

- atamogatd szolgalat szolgaltatasat igénybe vev személy problémajanak megolddsa
¢érdekében az erdforrasok felkutatdsa és mozgdsitasa

- munkamegbeszéléseken vald részvétel

- Krizishelyzetek felismerése és azonnali intézkedés a szolgaltatas lehetdségeihez mérten

- A mindennapi életvitelt segitd eszkozok, gydgydszati segédeszkozok beszerzésérdl
informdcié nyijtasa, igény szerint a beszerzésben vald segitségnyijtds,

- Szupervizion, esctmegbeszélésen vald részvétel

- adatrdgzitdi feladatok elldtdsa az NRSZH TEVADMIN rendszer mitksdtetése kapesan

Alkalmazdsi feltétel: a szolgaltatds miikodését szabdlyozé 1/2000 SZCSM rendeletben
eloirt képesitések megléte, valamint specialis tamogaté szolgélati képzés elvégzése.
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A személyi segitdk koordindtoranak feladatai:

- aszemélyl segitésben dolgozok kozvetlen irdnyitdsa

- aheti beosztas elkészitése

- aszolgélatban dolgozd segitdk és az tipyfelek szitkségleteinek napi szintli dsszehangolasa

- helyettesitések elrendelése

- szikség szerint részvétel a segitési folyamatokban

- szabadsagigények beterjesztése a szolgalat vezetdjéher, rendszeres adminisztracié
vezetése ezekkel Osszefliggésben

- teritési dijak megallapitasahoz sziikséges hattér informaciok elkészitése, és 4tadéasa a
gazdasagl iroda felé

- krizishelyzetek felismerése és azonnali intézkedés a szolgaltatds lehetdségeihez mérten

- munkamegbeszéléseken vald részvétel

- Szupervizidn, esetmegbeszélésen valo részvétel

- asegitési folyamathoz kotédé munkalapok napi rendszerességgel torténd rogzitése a
szoigélat szaméra kifejlesztett digitalizalt rendszerbe

- havi ¢s negyedéves statisztikék elékészitése a jelentésekhez

- adatrogzitdl feladatok ellatasa az NRSZH TEVADMIN rendszer mitkédietése kapesan

Alkalmazasi feltétel: a szolgaltatds mikodését szabdlyozd 1/2000 SZCSM rendeletben
eloirt képesitések megléte, valamint specialis tdmogatd szolgélati képzés elvégzése

A szallitdsi koordindtor feladatai:

- aszallito szolgdlatban dolgozdk kdzvetlen iranyitasa

- aheti beosztas elkészitése

- aszolgdlatban dolgozd gépkocsivezetdk és az lgyfelek szilkségleteinek napi szintil
Osszehangoldsa

- helyettesitések elrendelése

- aszallitast végzé gépkocsik mikadtetésével, karbantartdsaval és javitasaval kapesolatos
igények tovdbbitasa a szolgélat vezetdje feld

- szilkség szerint részvétel a szallitasi folyamatokban

- szabadsdgigények beterjesztése a szolgalat vezetdjéhez, rendszeres adminisztracid
vezetése ezekkel Osszefiiggésben

- téritési dijak megéllapitdsahoz sziikséges hattér informaciok elkészitése, és ataddsa a
gazdasagi iroda felé

- aszéllitasi folyamathoz kot8d6 munkalapok napi rendszerességgel torténé rogzitése a
szolgalat szdmara kifejlesztett digitalizalt rendszerbe

- adalr6gzitoi feladatok ellatdsa az NRSZH TEVADMIN rendszer miikodtetése kapesén



Személyi segitdk

- Fogyatékos személyek cllatasa lakoksmyezeten beliil és azon kiviil a I'évaros kozigazgatdsi
hatarain beliil

- Az igénybevevd személye koriili segitségnyjtas

- Kapcsolatfelvétel az igénybevevivel

- lgények, sziikségletek feltardsa, kdlesdnds elvarasok tisztdzasa utan a szerz6dés el8készitése
- Testi-letki szocialis sziikségletek felmérése és Osszehangolasa alapjan egyénre szabotl
fejlesziést terv elkészitésében valé kdzremiiksdés

- A segitett ellatasi kapesolatrendszerének feltérképezése

- Az alapvetd sztikségleteket, dpoldsi-gondozasi feladatokat felméri €s a mar miikado allami
szolgaltatokkal Osszehangolja a fogyatékos ember igényeit és javaslatokat készit a nem
letedett igények szolgaltatdsokkal vald kielégitésére a vezet felé

- Krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a vezetd felé

- A fogyatékos személyek kornyezetében ¢élék felvildgositdsa az igénybevevd allapotaval,
elidtaséval kapcsolatos ismeretek dtaddsa

- Szocidlis tigyek intézése

- Szabadidd hasznos eltéltéséhez informdacio és segitség nylijtdsa

- Pontos, naprakész, az igénybevevd alairasaval igazolt dokumentéciéd vezetése

- A dokumentdcié dtadasa napi rendszerességgel a fefettesének

- A segités folyamataban felmertild problémaék felmérése és azonnali jelzése a vezeld felé

- A segités soran felmertil6 tigyek intézésében vald kdzremikodés

- A mindennapi életvitelt segilé eszkozok, gyogyaszati segédeszkizok beszerzésérél --
informdcid nyijtasa, igény szerint a beszerzésben valo segitségnynjtas

- Munkamegbeszéléseken vald részvétel

- Szupervizion, esetmegbeszélésen vald részvétel

- Nem kompetens egészségligyi szakellatas végzése

Alkalmazasi feltételek: a szolgaltatds mikodését szabalyozd 1/2000 SZCSM rendeletben
el6irt képesitések megléte, valamint specialis tdmogaté szolgalati képzés elvégzése. Az 6nallo
életvitel elveinek elfogaddsa, jo kommunikacids, kapcsolatteremtd, empatikus képesség.
Személyszallitdk

- A szallitas igény szerinti lebonyolitdsa a Févaros kézigazgatdsi hatdran belil és azon il

- A széllitashoz kapesolddéd dokumentéciok elvégzése, menetlevelek pontos vezetése,
leaddsa.

- Tankolasi flizet vezetése, a szallitasi dijat tartalmazd készpénzfizetési szamlatomb kitsltése
- A dokumentécio ataddsa napi rendszerességgel a felettesének

- A, gépjarmil izemeltetési szabalyzat”™ maradéktalan végrehajtasa

- A kézlekedési szabalyok személyszallitasra vonatkozo szabalyainak betartdsa

- A biztonsagos személyszallitas feltételeinek biztositasa

- A szallitott személyek testi épségének megtrzése

- A szallitast végz0 jarmi allapotanak megfeleld karbantartdsa, illetve a felmeritld problémak
jelentése a vezetd felé (szervizelés, javitas)

- Bizonyos helyzetekben sziikséges a fogyatékos ember személye koriili szakképzettséget nem
igényld segitoi feladatok ellatdsat is végrehajtani

- Személyi segitési feladatok ellatdsa esetén gondozasi naplo kitéltése

- A kilonboz6 specidlis egészségiigyi ellatast igényld fogyatékos személyek szallitasat csak
kisérovel lathatja el.
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AL QI A Dy

Alkalmazasi feltételek: a szolpaltatdas mukasdését szabédlyozd 1/2000 SZCSM rendeletben
eldirt képesitések megléte, valamint specidlis tamogatd szolgdlati képzés clvégzése. Az 6nalld
életvitel elveinek elfogaddsa, jo kommunikacids, kapesolatteremts, empatikus képesség.
Gépkocsivezetdk esetében hivatdsos jogositvany.

Foglalkozasi rehabilitécios szolgalat vezetdjének feladatai
- Irdnyitja és koordinalja a szolgalat munkdjat, mikosdésének rendjét;

- a HR tevékenységgel kapcsolatos javaslattétel a Képviseldk felé (értékelés és belsd
kommunikacid, kivalasztas, esetmegbeszélés) az 6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozo dolgozodk
esetében mely magaba foglalja kiilondsen az utasitas és ellendrzés jogat. A munkaviszony
létesitesével, modositdsdval és megsziintetésével kapesolatosan a Képviseldk irdnyaban a
javaslattételi jog.

- A munkavégzés feltételeinek és az adminisztracidnak a biztositdsa;

- projektek, palyazatok és egyéb szerzOdések és beszamoldk elékészitésének operativ jellegl
tdmogatasa, az adminisziracio rendszerének kidolgozdsa;

- a szervezeti egység feladatkoréhez tartozo, a nyertes palyazatokhoz a képzések szervezése,
irdnyitasa, terepgyakorlatok lehetdségének biztositasa, az Alapitvany képviselete szakmai
forumokon, kapesolattartds a tdrsintézményekkel, szerzédés kotés és kotelezettségvallalas
nélkul.

Alkalmazasi feltétel: felséfoku végzettség

A Foglalkozasi rehabilitdcids szolgdlat vezetdiének iranvitdsa ald tartozd dolgozdk és
feladataik:

Munkavallalok szamara nyujtott szolgaltatasokat ellaté munkatars
Munkaadok szdmara nyujtott szolgaltatdsokat ellatd munkatars
Jelnyelvi tolmacsolds

Fogyatékos Fiatalok Relntegraciojat Segité Szolgalat (FFRISS)
Adminisztrator

pszihologus
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Munkavallalok szamdra nyujtott szoledltatasokat etlaté munkatdrsak feladatai:

Fogyatékos és megvaltozott munkaképességli emberek segiiése tanacsaddi szolgaltatassal,
munkavéllaloi szerepre valo felkészités, dnmenedzselési képesség kialakitdsa, munkavallaldk
céliranyos kozvetitése, elhelyezése, a munkahely megtartdasa érdekében utokdvetés,
utégondozas biztositdsa. Alldskeresést segitd tréningek, klubok szervezése, vezetése,

Az ugyfelekkel kapcsolatos adminisztrdcid vezetése, beszamolok hataridére  tdrténd
elkészitése.

Kapesolattartas  a  munkaltatokkal, partnerszervezetekkel, sziikség esetén  egyéb

szakemberekkel. Aktiv kdzremikddés szakmai rendezvényeken, férumokon.

Alkalmazasi feltételek: a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld szakmai végzettség,
kivald kommunikdciés, kapesolatteremitd, problémamegoldé képesség. Legalabb felhasznaléi
szintll szamitdgépes ismeret,

Munkaaddk szamdara nvujtott szolgdltatdsokat elladtd munkatarsak feladatai:

Munkaltatoéi  kapesolattarté  feladatai: Munkaltatok felkutatdsa, allashelyek fehtarasa,
informécionyujtas a célesoporttal kapcesolatban, Téjékoztatds az aktudlis jogszabalyokrol.
Folyamatos és rendszeres kapesolattartds munkaadoi partnerekkel. Az alapitvany képviselete
munkaadéi forumokon, rendezvényeken, allasbdrzéken.

Alkalmazasi feltétel: felsdfokl végzettség vagy legalabb kozépfokn végzettség és 5 év
szakmai gyakorlat

Jelnvelvi tolmécsolas:

Hallassérllt tigyfelek szamdra segitségnyljtds a tandcsadas illetve az Alldsinterju sordn.
Kapcsolattartds a munkaltatokkal, felkészitésiik a hallassérilt munkatdrsak fopgadésdra.
Szikség szerint munkaértekezlet, munkamegbeszélés és esetmegbeszélés  jelnyelvi
tolmacsolasa a munkaltatdnal.

Hivatali Ugyintézés soran a hallassériilt Ugyfelek szaméra jelnyelvi tolmacsolds, szikség
szerint személyi tolméacsolés biztositasa,

Kapesolatiartds a hallassériilt tigyfelekkel, tarsszervezetekkel, érdekvédelmi egyestiletekkel.

Alkalmazasi feltétel: felséfoki végzettség vagy legalabb kozépfoku végzettség és 5 év
szakmai gyakorlat, jelnyelv ismeretet

Szervezeti egysép adminisztrdcidja: lgyfelekkel, pédlydzatokkal kapcsolatos dokumenticid

folyamatos vezetése a meghatarozott rendszer szerint.

Alkalmazdsi feltétel: kozépfokn végzettség

14



Fopvatékos Fiatalok Relntegraciéiat  Segitd  Szolgdlat (FFRISS) feladatai: adatbédzis
Osszedllitasa, informacionyijtds tgyfelek szdmdra. Esélydrak szervezése, megtartdsa oktatdsi
intézményekben, egyéb rendezvényeken.

Alkalmazasi feltétel; kozépfoka végzettség

Pszihologus: Ugyfelek szémara tanacsadds, tréningek tartdsa, folyamatos kapcsolattartas és
konzultdcio a Tanacsadékkal

Alkalmazasi feltétel: egyetemi végzettség

Dolgozoi felelossée

Az Alapitvany egyéb munkavalialdival szemben munkéltatdi jogok gyakorldsara clsé sorban
az Alapitvany képviseldi jogosultak -~ azzal, hogy a kizardlag altaluk gyakorolhatd
munkdliatéi jogokat csak a vezetdség tbbi tagja véleményének kikérését kivetden
gyakorolhatjak. A munkaviszony létesitésével, modositdsdval és  megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével emellett a szervezeti egységek vezetdi az adott
szervezeti egység munkavallaldival szemben gyakorolhatjak a munkaltatéi jogokat — killonds
tekintettel az utasitds és ellendrzés jogara. Az adoft szervezeli egység vonatkozdsaban a
munkavallalok kivalasztasanal a szervezeti egység vezet6iét javaslattételi jog illeti meg a
vezetdség irdnyaban.

Ertekezlet és megbeszélés

Vezetdl értekezlet

- Sziikség szerint, két hetente, elére egyeztetett idépontban ilést tart.
- Btt6l eltér6 idépontokat a Vezetdség barmely tagja kezdeményezhet.
- Az iilésrdl feljegyzés késziil.

- A témdban érintett vezetSk felelések a végrehajtasért és beszamolnak a vezeidségnek az

elvégzett munkarol.

Osszdolpozdi ériekezlet

- Az Alapitvany vezetdségének a dontése alapjan a képvisel8k hiviak dssze.

- A munkatarsakat eldzetesen kor e-malben, hirdetd tablan, személyesen tajékoztatjak a

szervezeti egység vezetdk.,
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- A tajckoztatas megerdsitése irasban tortének, melyet a munkavallaldk alairdsukkal veszik

tudomasul.

- Ertekezlet idépontjardl legalabb 8 nappal elébb meg kell kapjak a munkavallaldk az irdsos

értesitést.
- Az ¢rtekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

Szervezeti egvsépek érickezletel:

- Az Alapitvanyndl mikodd egyes munkacsoportok szitkkség szerint, de Iegalabb
haromhavonta munkacsoport megbeszélést tartanak.

- A megbeszélést a szervezeti egység vezetdie hivia dssze.

- Az ertesités torténhet szoban, vagy elektronikus aton irasban.

- Legalabb 3 nappal a megbeszélés idépontja elétt, a munkavéllalokat tajékoztatmi kell.
- Siirgds esetben e hatariddtdl el lehet tekinteni.

- A munkacsoport megbeszélésekrol feljegyzést kell késziteni

Belst egviittmiikédés, informaciéaramlas

Az Alapitvany kiilonbozé egységel szorosan egytittmiikddnek annak érdekében, hogy a
célesoportként meghatarozott tigyfelek komplex szolgéltatdsban részesiiljenek. Ennek
keretében, ha sziikséges az tgyfél érdekeinek szem el6tt tartasaval, az ligyei intézéséhez a
szervezell egységek kilonbozd tagjai kotelesek egyiittmikodni. Az igyfelekrdl, illetve
ligyfelektdl kapott informaciokat a sikeres munkavégzés érdekében egymaéssal megosztani.

Eszrevételezési jog

- Az Alapitvany tigyfelei, partnerei és alkalmazottai észrevételeket tehetnek az alapitvany
tevékenységevel kapesolatban oly modon, hogy az Alapitvany portdjan  elhelyezett
vendégkonyvbe bejegyzik azokat.

- A fenti személyek észrevételt tehetnek kiléndsen a szolgaltatdsok mindségével, azok
fejlesztésével, tervezésével kapesolatban, Megfogalmazhatjak sziikségleteiket, javaslatokat
tehetnek a programokkal, szolgéltatasokkal kapesolatban.

- A vendégkdnyv els6 lapja a - fenti bejegyzési lehet6ségeken kiviil — tartalmazza még a
bejegyzOk t4jékoztatdsa végett, hogy amennyiben az észrevételt tenni kivand személy
bejegyzést eszkoz6l a konyvben, egyben hozzgjarul ahhoz, hogy a bejegyzésében szerepld
adatokat az alapitvany tarolhassa és felhasznalhassa fejlesztései soran.

- Az illetékes munkatdrs a nyilvantartdsba vett észrevételeket tovabbitja a vezetdségnek, akik
dontenek a javaslat sorsarél. Ezutan a részlegvezet6k tdjékoztatiak a déntésré] beosztottjaikat,
¢s egylttesen dontenck az elintézés modjarol.
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Panaszjog

- Ha az alapitvany barmely tgyfele, partnere, alkalmazottja az Alapitvany valamely
intézkedését, eljarasat, tevékenységét, viselkedését sérelmesnek talalja, irdsban az Alapitvany
vezetdségéhez fordulhat.

- A Vezeldség a sérelmet ha megalapozottnak talalja, intézkedik annak orvoslasa tigyében.

- A Vezetdség ha nem taldlja megalapozotinak, errél az okok megjeldlésével irdsban
nyilatkozik.

- A nyilatkozat ellen a panaszos irdsban fordulhat az alapitvany kuratoriumahoz, A
kuratérium a kvetkez6 tilésén a panaszt megtargyalja, és hatirozatot hoz a tdrgyban.

- Amennyiben a panaszos a kuratérium dontését sérelmesnek tartja, birdséghoz fordulhat a
jogorvoslat érdekében.

- A panasz-inditvanyokrél az Alapitvany nyilvantartdst vezet, mely tartalmazza a panasz
sorszamat, a panasz rovid leirdsat, a bejelentés datumdt és a panaszos személyi adatait,
elérhetOségét, amennyiben ezek nyilvantartasdhoz a panaszos hozzajaruit.

Az ligyfelek jogai

- Az ligyfelet az alapitvany azon munkatérsa, aki a szolgaltatds nyudjtasa soran az tigyféllel
eloszor kapesolatba kertil, szoban vagy irdsban tajékoztatja jogairdl és kételezettségeirdl.

- Az Ugyféinek joga van az alapitvany altal nyijtott szolgaltatdsok diszkrimindciémentes
igénybevételére, amennyiben a szolgdltatasok igénybevételére az elére meghatarozott
feltételek szerint jogosult.

- Az tigylélnek joga van a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden
igénybe venni a szolgaltatdst.

A szolgaltatasok nvijtisa

A szolgaliatdsokra mindségére vonatkozdan irdnyadd, a vonatkozoé hatdlyos jogszabalyok,
szakmai elbirdsok és az Alapitvany édltal véllalt szerzddéses kotelezettsége.

Mindségiigvi rendszer

- Evente Kkétszeri felllvizsgdlattal megvaldsitia az onellendrzést a mindségfejlesziési
rendszerek esetében.

- Bvente értékeli az Alapitvany altal nyujtott szolgdltatasok folytonossagat, hozzaférhetdsépét
¢s szolgaltatasi szinvonalat.
- Folyamatosan vizsgalja és értékeli a dolgozok, az ligyfelek és a partnerek elégedetiségét.
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Uj munkavallalé kivilasztisa

A vezetdség (i) munkavallalo kivalasztasakor a kovetkezé szempontokat veszi figyelembe:

- Vizsgdlja a jogszabalyokban foglalt, az adott munkakérhéz kapesolddo eldirasok meglétét.
- Vizsgdja az egy¢b képzettségeket, szakmai tapasztalatot,

- Ertékeli a fogyatékos emberekhez valé viszonyulést.

- Elfogadasa az alapitvany kiildetésével és egyetértés a céljaival.

A fogyatékos palyazok eldényt élveznek abban az esetben a nem fogyatékos személyekkel
szemben, ha a fent felsorolt kivalasztasi szempontok mindegyikének megfelelnek.

Az Alapitvany konyvvizsgaloja
- az Alapitvany szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak, a kozhasznisagi jelentésnek és az
éves beszamoldjanak valddisagat és jogszabalyszeriiségét koteles ellendrizni,
- minden kuratérium elé terjesztett lényeges tiizleti jelentést, valamint a miikédés soran
keletkezett valamennyi bizonylatot és okiratot kételes megvizsgalni, hogy megfelelnek-e a
valés adatoknak, illetve a jogszabalyi eldirdsoknak,

- betekinthet az Alapitvany konyveibe, illetve a kuratériumtol felvilagositast kérhet,

- barmikor megvizsgalhatja az Alapitvany bankszamlajat, pénztarat, szerzédéseit.

Egyéni és kollektiv felelosségi viszonyok:

Az adott szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rogziti (régzitheti) a testiilet tagjainak
egyéni és kollektiv jogait és kotelezettségeit is. A felsorolt és rogzitett szabalyok sok mindent
elarulhatnak az adott szervezetrdl. Feltehetben a szervezet jellegét, tipusat, demokratizmusat,
komolysagat egyarant pontosan titkrozik. Kiilonosképpen azok szamara, akik a "hétkéznapi
valdsdgaban" ismerik, tapasztaljdk az adott szervezet miikddésének pozitivumait vagy

gyengeségeit.

Datum: Budapest, 2012. marcius 31.

A SZMSZ-t az Alapitvany kuratoriuma nevében jévahagyom. R /
- Sl e AN
o lo g TV TR

Az SZMSZ 2012. aprilis 01-t6] hatalyos.
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