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Az intézményben ellátott alaptevékenységek a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények engedélyezésére vonatkozó 188/1999. (XII.16.) Kormányrendelet, az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet alapján.
1. Szervezeti és Működési Szabályzat 
Célja: A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, belső szervezeti tagozódását, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény fontosabb működési szabályait.

Hatálya: kiterjed, azaz Autista Segítő Központ Fogyatékos Gondozóházára
· autizmussal élő ellátottakra

· a szociális intézményben dolgozó munkatársakra

· az intézményben tartózkodó látogatókra és valamennyi, az Autista Segítő Központban megforduló személyre.

Működési területe: Észak-magyarországi régió, kiemelten Heves megye, különös méltánylást igénylő esetekben országos.
Megnevezése: Autista Segítő Központ Fogyatékos Személyek Gondozóháza
Típusa: Átmeneti ellátást nyújtó intézményi ellátás, Fogyatékos Személyek Gondozóháza
Székhelye: 3200 Gyöngyös, Barátok tere 2.
Telefon: +36 37 500 417
Mobil: +36 20 823 3647
E-mail: ask@ferencesek.hu
Honlap: www.autista.hu
Levelezési cím: 
3201 Gyöngyös, Postafiók 108.
Telefonszám: +36 37  500 417
Alapító és fenntartó megnevezése: Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomány
Címe: 
1024 Budapest, Margit krt. 23.
Közvetlen felügyeleti szerve: 
Szociális feladatainak ellátásában: Római Katolikus Egyházi Szeretetszolgálat Katolikus Szociális Módszertani Intézet (1068 Budapest, Városligeti fasor 42.)
Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal – Szociális Főosztály és az SZMSZ hatálya idején aktuális jogszabályban meghatározott szerv
Gazdálkodás, az intézmény számlaszáma: 11600006 00000000 12998793 Erste Bank
Az intézményt alapító okirat száma, kelte: 
1031/999
1999. október 26.

A hatályos alapító okirat száma, kelte:                                2012.december.31 1173./2012

Férőhely: 10 fő

2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat
Az intézményt a Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomány alapította.

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat.

2.2. Szakmai program 

Az intézmény szakmai működését a fenntartó által jóváhagyott szakmai program határozza meg, amely a hatályos jogszabályokra épül. A szakmai program elkészítéséről, módosításáról az intézményvezető gondoskodik. A vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelően készül. 

Meghatározza az intézmény célját, feladatait, a megvalósítani kívánt programot, a nyújtott szolgáltatáselemek tevékenységek leírását, a más intézményekkel történő együttműködés módját,
 az ellátandó célcsoport jellemzőit, a feladatellátás szakmai tartalmat, módját, a biztosított szolgáltatások formait, körét, rendszerességet, az ellátás igénybevételének módját, a szolgáltatásról szóló tájékoztatás helyi módját, az ellátottak és a személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabályokat.
2.3. Egyéb dokumentumok, szabályzatok

·  Házirend
·  SZMSZ,
· Érdekképviseleti Fórum működési szabályzat,
· Korlátozó intézkedés szabályzata. 
· Egyéb dokumentumok melyet a szociális törvény előír.
A tevékenységet meghatározó jogszabályok:

· 1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 321/2009. (XII. 29.) Kormányrendelet a szociális szolgáltatok es intézmények működésének

engedélyezéséről es ellenőrzéséről

· 29/1993. (II. 17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások

térítési díjáról

· 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton

alapuló szociális rászorultság vizsgálatának es igazolásának részletes szabályairól

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

szakmai feladatairól es működésük feltételeiről

· 8/2000.(VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak

működési nyilvántartásról

· 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások

igénybevételéről

·  9/2000.(VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek

továbbképzéséről es a szociális szakvizsgáról

 3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

A Ferences Rendi Autista Segítő Központ (továbbiakban ASK) szociális intézményi egység (Fogyatékos Személyek Gondozóháza) alaptevékenysége a működési engedély szerint:

· Átmeneti ellátást nyújtó intézményi ellátás, Fogyatékos Személyek Gondozóháza
· Engedélyezett férőhelyek száma: 10 fő

Az ASK Fogyatékos Személyek Gondozóháza (3200 Gyöngyös, Barátok tere 2.), a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 83. § alapján (A fogyatékosok gondozóházában azok a fogyatékos személyek helyezhetők el, akiknek ellátása családjukban nem biztosított, vagy az átmeneti elhelyezést a család tehermentesítése teszi indokolttá.)Az Fogyatékos Személyek Gondozóháza Heves megyében, Budapesttől 80 km-re, Gyöngyös város központjában található az M3 autópályáról megközelíthető. Az ASK Fogyatékos Személyek Gondozóházába kerülés alapvető feltétele az autizmus diagnózis BNO F84.0.Ellátási területe országos, de elsősorban Magyarország észak-keleti régiója, főként Heves megye. Az ellátottak száma az ASK Fogyatékos Személyek Gondozóháza működési engedélye szerint maximum 10 fő. Elhelyezésük 2 férőhelyes, 5 szobában biztosított.A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 85. § (1) értelmében az átmeneti elhelyezést nyújtó intézményi ellátásra legfeljebb egy évig kerülhet sor, melyet a 85. § (3) értelmében, ha az ellátást igénybe vevő családi környezetébe nem helyezhető vissza, az intézmény vezetője az ellátás időtartamát további egy évvel meghosszabbíthatja.

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.
Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően. 

Szervezeti felépítés Fogyatékos Személyek Gondozóháza:
· 1 fő intézményvezető

· 1 fő Intézményvezető helyettes, otthonvezető
· 1 fő gondozó

· 1 fő mentálhigiénés munkatárs
· szociális adminisztrátor

Az intézmény munkarendje:

A Ferences Rendi Autista Segítő Központ Fogyatékos Személyek Gondozóháza 24 órás felügyelettel folyamatosan működik.  

Az intézményben dolgozók munkarendje:

Intézményvezető:                                               napi 8 órában rugalmas munkarendben                       
Intézményvezető helyettes, Otthonvezető:

napi 8 órás munkarendben, 08.00 – 16.00
Szociális gondozó:

    folyamatos munkarendben, 12 órás műszakban, két         havi munkaidőkeretben beosztás szerint
mentálhigiénés munkatárs                                váltott műszakban 
szociális adminisztrátor:                                   napi 8 órás munkarendben, 08.00 – 16.00

4. Az intézmény belső szervezeti tagozódása, a szervezeti egységek megnevezése, feladatköre

Az Autista Segítő Központ Fogyatékos Személyek Gondozóházát az intézményvezető irányítja. A Fogyatékos Személyek Gondozóházának törvényes működéséért és szakmai megfelelőségéért, autizmus specifikusságáért az intézményvezető és az otthonvezető vezető tartozik felelősséggel.

Az otthonvezető felettese az intézményvezető. Az otthonvezető munkahelyi felettese a részlegéhez tartozó munkatársaknak. (Szociális és mentálhigiénés munkatárs, gondozónő). A betöltött munkahelyekhez szükséges végzettséget az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről) szabályozza. Fontos azonban, hogy pedagógiai megközelítéssel, segítő attitűddel rendelkező munkatárak legyenek az autizmus specifikus környezet és segítés megteremtése érdekében.
4.1. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozói
    4.1.1..Intézményvezető 

Az Autista Segítő Központot az intézményvezető vezeti. Az intézmény vezetője egyszemélyben felelős az intézmény működéséért, az intézményben folyó szakmai munkáért és a gazdálkodásért.

Az intézményvezető feladatkörében

·  felelős a korszerű, magas színvonalú autizmus specifikus gondozásért, az intézmény gazdálkodásáért,
· gyakorolja az intézményben közvetlen irányítása alá, valamint a részlegvezetők közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók tekintetében a munkáltatói és fegyelmi jogköröket.
· irányítja, összehangolja az intézmény működését, ellenőrzi a közvetlen felügyelete alá tartozó vezető beosztású dolgozók munkáját,
· feladatkörében biztosítja a telephelyek, részlegek összehangolt munkavégzését, ellenőrzi az együttműködést, a munkamegosztás hatékonyságát,
· ellenőrzi a hatályos jogszabályokban, az intézmény belső szabályzataiban, a munkaköri leírásokban foglalt követelmények betartását,
· elemzi és értékeli a dolgozók munkavégzésének, 
· jóváhagyja a szervezeti egységek munkarendjét, és annak végrehajtásáról beszámol a fenntartónak,
· jóváhagyja az intézmény működéséhez szükséges szabályzatokat és ezek mellékleteit,
· ellenőrzi a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását,
· gondoskodik az intézmény tűz-, munka-, környezet-, vagyonvédelmi feladatainak a hatályos jogszabályok szerinti ellátásáról, a veszélyes anyagok jogszabály szerinti kezeléséről,
· biztosítja a gazdasági-, műszaki-, továbbá az idevágó jogszabályokban meghatározott teendők ellátását,
· a rendkívüli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabályokban és utasításokban előírtaknak megfelelően jelenti,
· tevékenységéről – az előírásoknak megfelelően – rendszeresen beszámol a fenntartónak 
· dönt az intézményi elhelyezés iránti kérelmekről, gondoskodik az intézményi elhelyezést kérők nyilvántartásba vételéről, az értesítés megküldéséről, megállapodást köt az intézményben elhelyezettekkel, illetve a törvényes képviselővel,
· gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartással kapcsolatos előírások betartásáról, ellátja a jogszabályok szerinti adatszolgáltatási és nyilvántartási kötelezettséget,
· értesíti a személyi térítési díjra kötelezettet a fizetendő térítési díj mértékéről, figyelemmel kíséri és intézkedik a személyi térítési díj hátralék befizetésére, annak eredménytelenség esetén a jogszabályban meghatározottak szerint jár el,
· tiszteletben tartja az ellátottak személyiségét, felelős a jogainak érvényesüléséért, betartja és betartatja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat.
4.1.2. Intézményvezető helyettes, Otthonvezető:

· felelős az autizmus specifikus és törvényes működésért,

· szakmailag és módszertanilag alaposan felkészülni, az autizmus terén elméleti, módszertani és gyakorlati ismereteit folyamatosan bővíteni,

· felelős az ápolási- gondozási feladatok zavartalan ellátásáért,

· elkészíti a szakmai programokat, házirendeket, felel azok betartásáért, 

· ellenőrzi a nyilvántartások, gondozási-ápolási dokumentumok vezetését, 

· gondoskodik az ellátottak számára szükséges gyógyszerek és gyógyászati segédeszközök beszerzéséről, tárolásáról és nyilvántartásáról.

· felelős a törvényben előírt személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

· tiszteletben tartja az ellátottak személyiségét, felelős a jogainak érvényesüléséért, betartja és betartatja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat, 

· kapcsolatot tart az ellátottak családjával, 

· Felügyeli az otthonban dolgozók beosztását, irányítja, felügyeli a munkavégzésüket, betartatja és betartatja az autizmussal élő gyerek életét megkönnyítő specifikus elvárásokat,

· rendszeresen kapcsolatban áll az otthon ellátottaival, ismeri személyiségeiket, előéletüket, problémáikat és igényeiket,

· rendszeresen kapcsolatban áll az ellátottak családjával, információt és szakmai segítséget nyújt számukra.

· rendszeresen kapcsolatban áll az intézményben dolgozó orvosokkal, a kórházak egészségügyi személyzetével az ellátottak érdekében

· tájékoztatja az ellátottat, vagy törvényes képviselőjét illetve az ellátott által megnevezett hozzátartozóját az ellátott egészségi állapotában bekövetkezett lényeges változásokról az orvosokkal történt konzultáció alapján

· részt vesz és ellenőrzi az ellátottak egyéni gondozási tervének elkészítésében és végrehajtásában

· részt vesz az előgondozási feladatok elvégzésében

· az egységébe tartozó alkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok elosztásáról, intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetésére, a folyamatos munkarendben dolgozó gondozók tekintetében

· szorosan együttműködik feladatai ellátása során az ASK tagintézményeinek vezetőivel és munkatársaival.

· részt vesz munkahelyi értekezleten, belső képzésen, szakmai továbbképzésen.

· a rendelkezésre álló tárgyi, személyi és pénzügyi feltételek mellett gondoskodik arról, hogy az ellátottak, ruházata, foglalkoztatása, szellemi és kulturális lekötöttsége koruknak és állapotuknak megfelelő legyen. 

· tanulmányozza az új képzési formákat, gondozási módszereket, figyelemmel kíséri az ezzel kapcsolatos munkát és – ezek figyelembe vételével is – intézkedéseivel segíti a lakók közösségbe való beilleszkedését,
· a gondozottak (lakók) érdekében kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, valamint a hozzátartozókkal,
· elkészíti az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, házirendjét, 
· felelős az intézmény szakmai (gondozási) tevékenységének színvonalát,
 Felettese: intézményvezető
 4.1.3.Terápiás munkatárs feladata:
· Felelős az ASK szociális intézményében foglakoztatás irányításáért, 
· az intézmény ellátottjaival való közvetlen kapcsolattartás, a foglalkoztató csoportok kialakítása, azok mentálhigiénés tevékenységének végzése,
· szakmailag és módszertanilag alaposan felkészülni, az autizmus terén elméleti, módszertani és gyakorlati ismereteit folyamatosan bővíteni
· segítséget nyújt a gyermekek egyénre szabott fejlesztő programjainak megvalósításához (az önállóság, önellátás - öltözködés, étkezés, higiéné, stb. -, szociális készségek fejlesztésében, egyéb házi- és házkörüli munkák - takarítás, kerti munka, stb. - elsajátításához, szabadidős tevékenységek szervezéséhez és lebonyolításához),
· az otthonvezető, a foglalkoztatás szervezővel konzultálva, részt vesz a délutáni foglalkozások tematikájának összeállításában, mely szervesen kapcsolódik a fejlesztési- és gondozási tervekhez,
· a gondozási terv alapján gondoskodik az ellátást igénybe vevők mentálhigiénés ellátásáról,
· együttműködik az otthonvezetővel, útmutatásaival segíti a szakdolgozók gondozási és egyéb feladatait.
· a foglalkozásokhoz előkészíteni a szükséges eszközöket,
· szoros kapcsolatot fenntartani, folyamatosan konzultálni a gyermekek pedagógusaival, felelős személyi gondozóival, 
· szervez, és részt vesz munkahelyi értekezleten, belső képzésen, szakmai továbbképzésen, egyéni esetmegbeszéléseken,
· szakmai tevékenységében együttműködik az intézmény pszichiáter szakorvosával,
· munkatársaival közösen kialakítja a lakók személyre szabott bánásmódját,
· vezeti az intézményben használt dokumentációt, amit az intézményben tárol, az illetékes személyek által hozzáférhető helyen.
· részt vesz munkahelyi értekezleten, belső képzésen, szakmai továbbképzésen.
Közvetlen munkahelyi vezetője: Otthonvezető
4.1.4. A fejlesztő pedagógus feladata:

· az otthonvezető irányításával, a foglalkoztatás szervezővel és a mozgásterapeutával konzultálva összeállítja a délutáni foglalkozások tematikáját, mely szervesen kapcsolódik a fejlesztési- és gondozási tervekhez,
· egyéni illetve csoportos foglalkozásokat tart,
· részt vesz a gyermekek ellátásával kapcsolatos tevékenységben.
· szakmailag és módszertanilag alaposan felkészülni, az autizmus terén elméleti, módszertani és gyakorlati ismereteit folyamatosan bővíteni,
· az ellátottak egyéni képességeit, sajátosságait figyelembe véve megtervezi a hatékony foglalkoztatás módszereit és eljárásait, 
· fejlesztési tervet készít,
· az önállóság, önellátás (öltözködés, étkezés, higiéné, stb.), szociális készségek fejlesztésében, egyéb házi- és házkörüli munkák (takarítás, kerti munka, stb.) elsajátításában, kreatív és szabadidős tevékenységek (ének, zene, tánc, kézműves foglalkozások) szervezésében és lebonyolításában való aktív részvétel,
· munka az iskolai csoportokban, együttműködve a pedagógusokkal,
· részt vesz munkahelyi értekezleten, belső képzésen, szakmai továbbképzésen.
Közvetlen munkahelyi vezetője: Otthonvezető

 4.1.5.A gondozónők feladata:

· az ápoló-gondozó személyzet valósítja meg a közvetlen gondozást, 
· Részt vesz az ellátást igénybe vevő közvetlen testi, lelki és szociális gondozásában, gondozási és ápolási alapfeladatokat lát el,
· jelzi a pszichés problémákat, és más segítő szakemberekkel együttműködve segítséget nyújt azok megoldásában,
· a munkájához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat lát el és vezeti a szakmai dokumentációt,
· részt vesznek az ellátottak egészségügyi ellátásában.
· A szociális munka értékeinek és etikai szabályainak, valamint az ápolás etikájának megfelelően végzi a munkáját 
· Az önállóság, önellátás (öltözködés, étkezés, higiéné, stb.), szociális készségek fejlesztésében, egyéb házi- és házkörüli munkák (takarítás, kerti munka, stb.) elsajátításában, szabadidős tevékenységek szervezésében és lebonyolításában való aktív részvétel.
· szakmailag és módszertanilag alaposan felkészülni, az autizmus terén elméleti, módszertani és gyakorlati ismereteit folyamatosan bővíteni,
· Intézmény által kidolgozott ápolási és gondozási dokumentáció pontos és szakszerű törvényben előirt vezetése.
· Kiemelt gondozottak fokozott megfigyelése, a kiemelt gondozottak gondozási tervének elkészítése a gondozott felvételét követő egy hónapon belül.
· A gondozási terveket a kiemelt gondozott gyógypedagógusával, gyógypedagógus-asszisztensével, az otthon pszichológusával, és az otthonvezetővel együttműködve készítse el.
· A gondozási időszak alatt folyamatosan értékelje az elkészített terveket, folyamatosan konzultáljon a kiemelt gondozottak fejlesztésében részt vevő szakemberekkel.
· részt vesz munkahelyi értekezleten, belső képzésen, szakmai továbbképzésen.
· közvetlen munkahelyi felettese az otthonvezető és az otthonvezető helyettes.
Közvetlen munkahelyi vezetője: Otthonvezető

4.2. Az orvosok feladata:

· Gyógyító–megelőző munkát végez, és folyamatosan figyelemmel kíséri az ellátottak egészségi állapotát,
· az ápolói munkához tanácsot ad, ezen túlmenően figyelemmel kíséri azt, hogy az otthonban folyó valamennyi tevékenységben érvényesüljenek az egészségügyi szempontok.
A Fogyatékos Személyek Gondozóházában dolgozó kollégák tekintetében alapelvárás a team munka, a feladatnak való alárendeltség elfogadása, az ellátottak emberi méltóságának tiszteletben tartása. Munkájuk segítő tevékenység. Kiemelt elvárás velük szemben az ellátottak számára érhető autizmus specifikus módszerek elfogadása, alkalmazása. A korszerű autizmus specifikus gondozás szükségessé teszi azt, hogy az autizmussal élő személyek gondozásával foglalkozó, velük kapcsolatba kerülő személyzet személyisége alkalmas legyen erre a feladatkörre. A törődésnek és gondoskodásnak szakértelemmel és magasrendű etikai szemlélettel ötvöződő természetes készségnek kell lennie. A szakdolgozóknak fontos ismereteiket folyamatosan bővíteni és autizmus specifikus alapképzésen részt venniük, hogy munkájukat az - ellátottak magas szintű- ellátását végezni tudják.

A munkakör betöltéséhez és a feladatkör megfelelő ellátásához elengedhetetlen követelmény a munkakörre előírt szakképesítés. A jogszabály által előírt szakképesítésen túl követelmény, hogy a munkatársak ismerjék meg az autizmust, az autizmus-specifikus gondozás alapelveit, így többek között az ASK-ban alkalmazott alternatív kommunikációs technikát, a vizuális támogatás részeként a képes vagy szóképes napirend használatát. Az autizmussal élők ellátását vállaló dolgozók egymáshoz való jó viszonya növeli a munka hatékonyságát: 

Az autizmussal élőkkel való munka pszichésen megterhelő. A lassú fejlődés és gyakori visszaesések miatt nagyfokú együttműködést igényel a munkatársaktól egy-egy viselkedésprobléma kezelése. 
5. A szervezeti egységek szakmai együttműködésének, a helyettesítések rendje

A Fogyatékos Személyek Gondozóházában dolgozó kollégák tekintetében alapelvárás a team munka.

Feladatukat team munka keretében végzik, ezért a helyettesítést az azonos munkakörben dolgozók biztosítják. Ha ez nem lehetséges, akkor elsődlegesen ugyanezen a telephelyen, de más munkakörben dolgozó kolléga látja el, másodlagosan az intézmény másik szociális részlegéből biztosít kollégát. Az otthonvezető helyettesítéséről az intézményvezető gondoskodik. 

A szakmai elveknek csak úgy tud az intézmény eleget tenni, ha a szolgáltatások szoros integrációban működnek.

Az integráció szintjei:

· térbeli
· ellátottak szintjén megjelenő
· a szakemberek szintjén megjelenő

Térbeli integráció:

A speciálisan kialakított helységeket minden intézményegység használhatja. Ugyanígy minden idősávban használhatóak a speciálisan kialakított fejlesztő helységek, így például szociális fejlesztő szoba, Snoezelen szoba.

 Ellátottak szintjén megjelenő integráció:

Az ASK ellátottjainak a különböző intézményegységekben megvalósuló fejlesztési programjait (gondozási terv, egyéni fejlesztési terv) egyeztetni kell. Közös célokat kell megfogalmazni a családok (gondviselők) és minden működési egység szakembereinek a bevonásával és minden időpontban és helyszínen az adott célok elérésének érdekében kell dolgozni.

Évente legalább egyszer olyan egyeztetést célszerű összehívni ahol a fent felsoroltak egyszerre vannak jelen és egyeztetni tudják az oktatás fejlesztés irányát, a távlati célokat és az adott időszak rész céljait.

 Szakemberek szintjén megjelenő integráció:

Az adott ellátottal kapcsolatba kerülő összes munkatárs az ellátottról elérhető minden szakmai információhoz hozzá kell, hogy férjen. Közös esetmegbeszéléseken kell megvitatni a fejlesztés, gondozás, oktatás során jelentkező problémákat.

A gyermekek ellátása során elképzelhetőek, sőt szükségesek olyan idősávok, amikor a különböző részintézmények munkatársai egy időben és egy helyen tartózkodnak és foglalkoznak az ellátottal. Ez is biztosítja a szakmai információk áramlását és a közös célok megvalósítását.

6. Az intézmény irányítási és működési rendjével kapcsolatos kérdések, a munkáltatói jogok gyakorlásának rendje
A Fogyatékos Személyek Gondozóházát az intézményvezető irányítja, annak szakmai működéséért, autizmus specifikusságáért az otthonvezető tartozik felelősséggel.

A fejlesztő pedagógus, mentálhigiénés munkatárs, team munkában dolgoznak. Munkájukat az otthonvezető irányítja. 

A gondozók feladata az intézmény lakóinak testi, lelki egészségének, jóllétének, segítésének, szükség esetén ellátásának folyamatos biztosítása.

A munkáltatói jogokat minden munkatárs felett a Ferences Rendi Autista Segítő Központ intézményvezetője gyakorolja.
Az intézmény fenntartója, a Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomány a 2024-es évtől két nap pótszabadságot biztosít unoka születése esetén az intézmény munkatársai számára. A két nap pótszabadságot, kizárólag a gyermek/unoka születésének évében lehet felhasználni, egyszeri alkalommal.
7.  Intézményi fórumok

Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesznek:

· Intézményvezető
· Lelki igazgató
· Otthonvezető
· Iskolaigazgató
· Lakóotthonvezető
· Gazdasági vezető
· Meghívottak igény szerint

      A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,
· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése,
· beszámol a szervezeti egységek működéséről, kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról

A Fogyatékos Személyek Gondozóházának működése, a lakók jóléte, az autizmus specifikusság érdekében megvalósítandó team munka érdekében havonta legalább 1 alkalommal munkatársi értekezletet hív össze az otthonvezető és az intézményvezető.
 Probléma, vagy kérés esetén bárki kezdeményezheti a munkatársi értekezlet összehívását az otthonvezetőnél. 
A folyamatos információ áramlás érdekében az otthonvezető szükség szerint az intézményvezető hétfőtől péntekig minden reggel reggeli értekezletet tart, amelyben megbeszélik a napi műszak feladatokat, problémás helyzeteket és tájékozódnak a műszakokban fellépő esetleges problémákról.

Az intézményvezető minimum félévente nagy munkatársi értekezletet tart, ahol lehetőség van a problémák kérdések megbeszélésére is.

Az intézményvezető és az otthonvezetője évente minimum három alakalommal szülői értekezleten beszámol a közben eltelt időszak munkájáról és eseményeiről. Szükség esetén ilyen fórum bármikor, bárki kezdeményezésére 15 napon belül összehívható.

Amennyiben akár a lakónak, akár szülőjének/törvényes képviselőnek bármilyen kifogása, panasza van, azzal elsősorban az otthonvezetőjéhez fordulhat, aki munkaidőben előzetes bejelentkezés után bármikor felkereshető. Ha ez nem lehetséges, vagy egyetértés hiányában a helyzet nem orvosolható, az otthonvezetőjének intézkedése ellen az Autista Segítő Központ intézményvezetőjéhez, a Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartományhoz, az Ellátottjogi képviselőhöz vagy az Érdekképviseleti Fórumhoz lehet fordulni. A testület a panasz tárgyában a szükséges vizsgálat után, legkésőbb tizenöt napon belül köteles dönteni, és arról a ki fogást felvetőt értesíteni.
Az érdekképviseleti fórum működésének szabályzata a házirend mellékletét képezi. Az intézmény faliújságján kifüggesztésre kerül.
Az Érdekképviseleti Fórum feladatai:

A Szociális Törvényben meghatározott cél a jogosultak érdekvédelme. A Fórum a hozzátartozók által tett panasz kivizsgálására jogosult. Az előterjesztett panasz kivizsgálásának eredményéről 15 napon belül írásban értesítik a panasztevőt. Évente 2 alkalommal ülnek össze, értékelik az eltelt időszakban lefolytatott érdekvédelmi eljárásokat, azok következtében foganatosítandó eljárások lehetőségét, az intézményben a gondozás, ápolás területén történteket. 

· előzetesen véleményezi az intézmény vezetője által készített, az ellátottakkal, valamint az intézmény belső életével kapcsolatos dokumentumok közül a szakmai programot, az éves munkatervet, a házirendet, az ellátottak részére készült tájékoztatókat,
· megtárgyalja az intézményben élők panaszait – ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megszüntetésével és az áthelyezéssel kapcsolatos panaszokat –, és intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé,
· tájékoztatást kérhet az intézményvezetőtől az ellátottakat érintő kérdésekben, az ellátás szervezésével kapcsolatos feladatokban, intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartó felé, valamint más illetékes hatóságok, szervek felé, amennyiben az intézmény működésével kapcsolatos jogszabálysértésre utaló jeleket észlel.
8.  SZMSZ melléklete:

· házirend,
· munkaköri leírások,
· érdekképviseleti fórum működési szabályzata, eljárása,
· szervezeti hierarchikus struktúra grafikus megjelenítése.

zÁrÓ rendelkezÉsek

    Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a fenntartó képviselőjének aláírásának napján lépett hatályba. Ezzel egyidejűleg valamennyi korábban készült SZMSZ, illetve annak különféle változata hatályát veszítette.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény igazgatója gondoskodik.
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