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A. SZERVEZETI FELEPITES

l. IRANYITO, ELLENORZO SZERVEZET

1. KURATORIUM

A Kuratérium az Alapitvany vagyonkezeld, és legfébb dontéshozo szerve.
Felépitésére és mikddési rendjére vonatkozdan az Alapitdé Okirat 5. pontja
rendelkezik.

A Kuratoérium kizarélagos hataskéréebe tartozik:

1./ az éves beszamolé elfogadasa, dontés az eredmeény felhasznalasardl;

2./ éves terv elfogadasa;

3./ a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa;

4./ 6szténdij rendszer meghatarozasa, 0sztondij szabalyzat elfogadasa;

5./ kbézhasznusagi melléklet elfogadasa;

6./ palyazat kiirasa; (A palyazat nem tartalmazhat olyan feltételeket, amelyekbdl
- az eset 6sszes korilményeinek mérlegelésével - megallapithatd, hogy a
palyazatnak elére meghatarozott nyertese van: un. szinlelt palyazat.)

7./ Az Alapitvany féigazgatéjanak, szakmai igazgatéjanak, szervezési-
gazdasagi igazgatdjanak, valamint az oktatasi intézmény igazgatéjanak
kinevezése, visszahivasa;

8./ A féigazgato felett minden tovabbi munkaltatéi jog gyakorlasa. A szakmai
igazgatod, a szervezési-gazdasagi igazgatd, valamint az oktatasi intézmény
igazgatdja feletti tovabbi munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

Hataskorébe tartozik tovabba: hitelfelvétel, az alapitvanyi ingatlanok
jogallasat befolyasold, vagy barmilyen egyéb dontés, amelyet a Kuratérium
hataskorébe von.

2. FELUGYELO BIZOTTSAG

Az Alapitvany miikodésének és gazdalkodasanak ellenérzésére létrehozott
szerv. Felépitésére és mikddésére vonatkozdan az Alapitd Okirat 8. pontja
rendelkezik.



Il. AZ AUTIZMUS ALAPITVANY MUNKASZERVEZETE

Az Autizmus Alapitvany celszerinti tevékenységeit az altala fenntartott és m(ikodtetett
komplex intézmény-egylttes, az ,AUTIZMUS Alapitvany Médszertani Kézpont” keretei
kdzott fejti ki. A munkaszervezet a Kuratérium altal elfogadott 6nallé éves munkaterv
es koltsegvetés szerint mukodik.

A munkaszervezet egységei:

1. Szakmai Vezetfseg
2. Kdzponti Igazgatas
Egysegei: e titkarsag
e gazdasagi csoport
3. Szakmai Intézménycsoport
Egységei: e Autizmus Alapitvany Ambulancia és Terapias Centrum
o Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja (6nallé jogi
személy)
e Autizmus Alapitvany Nappali Ellatast Ny(ijto Intézmény
e Modszertani, szervezési és oktatasi csoport
Kapocs kényvkiadd

* e

Az  Autizmus Alapitvany munkajanak 6sszehangolasat, iranyitasat,
Az egyes szervezeti egységeket azok vezetdi iranyitjak, felelnek az altaluk
vezetett egység munkajaért, a munkaltatéi jogkért gyakorld féigazgatd felé e
jogkorben javaslattételi joguk van, ellatiak a munkafolyamatba épitett
ellendrzest.

A féigazgatdt tavollétében az altala irasban megbizott vezetd helyettesiti. A
tovabbi vezettk helyettesitésérél a féigazgatd egyetértésével gondoskodnak.
Ha ez nem lehetséges, akkor a féigazgaté esetenként dént.

*ee



1. SZAKMAI VEZETOSEG

Az Autizmus Alapitvany szakmai dontéshozo, iranyit6 szerve.
Alland¢ tagjai: a foigazgato, az Autizmus Alapitvany Ambulanciajanak vezetdje, az
Altalanos Iskola igazgatoja, a gazdasagi-szervezési igazgato.

2. KOZPONTI IGAZGATAS
2.1 Féigazgatoé

Tevekenysege:

- A Kuratérium dontésének el6készitése, és a dontések
végrehajtasa

- Vezeti, irAnyitja a munkaszervezetet, s gyakorolja az
alkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat.

- Ellatja a Munkaszervezet szakmai iranyitasat.

- Szakmai feliigyeletet gyakorol az Altalanos Iskola
tevékenysege felett.

- lIranyitasa alatt mikédik a Szakmai vezetéség

- Keépviseli az Autizmus Alapitvany Munkaszervezetét
minden olyan Ugyben, mely nem a Kuratérium hataskoére, ill.
a Kuratérium hataskérébe tartozé tgyekbdl azokban,
amelyek képviseletére a Kuratérium felhatalmazza.

2.2 Titkarsag

Tevékenysége:
- Szervezési és adminisztracids feladatok ellatasa
valamennyi intézmenyegység szamara.
- Feladatait a gazdasagi-szervezési igazgatd iranyitasaval
latja el.

2.3 Gazdasagi-szervezési igazgaté

Tevékenysége:

- A koltsegvetes elkészitese, folyamatos pénzigyi
figyelemmel kisérése,

- A szamviteli munka iranyitasa,

- A munkaigyi, &€s bérszamfejtési munka iranyitasa,

- Likviditasi terv készitése, folyamatos kdvetése,

- A kbvetelések érvényesitése,

- Az allammal szembeni elszamolas elkészitése: allami
tamogatas, adod és jarulékkotelezettségek tekintetében.

- Leltarozas megszervezése, és iranyitasa,

- Palyazatok gazdasagi szamitasainak keszitése.




- A Kuratérium részére a gazdalkodas kérébe tartoz6
tajékoztatd anyagok elkészitése.

- Gazdasagi jellegli adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése,

- A gondnoki feladatok iranyitasa. A miikédési fenntartasi,
beszerzési feladatok iranyitasa.

- Gazdasagi csoport és titkarsag vezetése.

A gazdasagi-szervezeési igazgato a féigazgato iranyitasa ala tartozik.

Kapcsolatrendszer: kuratorium, felligyel6 bizottsag, féigazgatd, a szakmai
csoportok vezetdi, finanszirozé intézmények, szervezetek,
adomanyozé szervezetek, cégek, maganszemeélyek,
szerzddéses kapcsolatban levé cégek, hatésagok.

2.3.1 A gazdasagi csoport

A gazdasagi-szervezeési igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi
munkajat.

Tevékenyseége:

- pénzugyi feladatok (bank, hazi pénztar) végzése,

- munkalgyi, bérszamfejtési feladatok ellatasa,

- gondnoki feladatok ellatasa,

- leltérozas,

- a mulkoddési fenntartasi, beszerzési feladatok ellatasa, ezen
belll: az ingatlanok fenntartasaval, tzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, vagyonvédelmi, tlizvédelmi
€s munkavedelmi feladatok ellatasa,

- adatszolgaltatas,

- rendezvények és a szakmai részlegek gazdasagi tgyeinek
intézése,

- minden olyan feladat, amivel a gazdasagi igazgat6 ellatja

Mdkddési rendje: a tdrvényes munkaidén belll végzi munkajat
Szikség esetén Ugyeleti idd megallapithaté. Az
egyenletesebb munkaterhelés biztositasa érdekében
fogadasi id6 megallapitasara keriilhet sor.

Kapcsolatrendszer: a szakmai csoportok dolgozéi, a szerzédéses
kapcsolatban  all6 cegek, szervezetek képviseldi,
hatésagok, adomanyozok.




3. SZAKMAI INTEZMENYCSOPORT

3.1. Autizmus Alapitvany Ambulancia és Terapias Centrum

Feladata az orszag egész terliletérdl erkezé gyermekek, serdildk, felnbttek
vizsgalata, gondozéasa, terapias ellatasa. Iranyitasat a Foéigazgaténak
kozvetlenll alarendelt intézményvezett latja el.

Tevékenyséqgi kore:

1. Szakrendel6i- és Gondozoéintézményi Ambulans Ellatas:
- diagnosztikus kivizsgalas
- gondozasba-vételi vizsgalat
- kontrollvizsgalatok
- csalad- és szakember konzultacié
- pszichoedukacios tréning
- kozoktatasi terlilethez (is) kapcsolédd feladatok ellatasa
- szocialis gondozasi terlilethez (is) kapcsolodo feladatok
ellatasa
- avizsgalatokkal kapcsolatos adminisztracio
- ambulans terapias ellatas
2. Terapias centrum keretében egyéni- és csoportos terapiak,
konzultaciok
3. Kutatas, publikaciok
4. Bemutatd oktatasi intézményi feladatok, gyakorldhely biztositasa
5. Szakmai szupervizié biztositasa (kulsé és belsd szakemberek
szamara)
6. Mobdszertani feladatok ellatasa

Mikddési rend:

Nyitva tartas: hetfétél pentekig 8.00 ératol 17.00 oraig.
A Kklinikai forgalom elbézetes id6pont-egyeztetésen alapuld berendelés
szerint zajlik.

Kapcsolatrendszer:

Az Ambulancia és Terapias Centrum folyamatos kooperaciét folytat az
Autizmus Alapitvany t6bbi szervezeti egységével.

Folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarral,
amellyel finanszirozasi szerzédéses viszonyban latja el tevékenységének
egy, a szerzédesben foglaltak altal meghatarozott részéet.

A betegellatas, gondozas érdekében kapcsolatot tart tobbek koézott
pedagogiai szakszolgalatokkal, gyermek-és ifjisagpszichiatriai
intézmeényekkel, pszichiatriai intézetekkel, csaladsegitdé- es gyermekjoléti
szolgalatokkal, iskolakkal, Ovodakkal, egészseégilgyi intézményekkel,
édnkormanyzatokkal.



A bemutatdé intézményi- és tudomanyos kutatasi tevékenyseég
vonatkozasaban kapcsolatot tart hazai és kulféldi felsboktatasi és
tudomanyos intézményekkel, szakmai szervezetekkel.

3.2 Autizmus Alapitvany Altalanos Iskolaja

Fenntartoja az Autizmus Alapitvany, a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés
értelmében 6nalld jogi személyiséggel rendelkezik, szakmailag szorosan
egyuttm{kddik az Autizmus Alapitvany intezmeny-egyittesevel. Az Iskola
munkatarsai az Autizmus Alapitvany t6bbi intézmény-egylttesének
munkatarsaival egyitt a Mddszertani Kézpont feladatai vegrehajtasaban
egyuttesen vesznek reszt.

Az Iskola sajat koltségvetéssel rendelkezik. Az Iskola elkésziti és a
fenntartoval jovahagyatja a sajat reszletes Szervezeti és Milkddeési
Szabalyzatat, valamint a jogszabalyokban el6irt szabalyzatait. Az Iskola és
az Alapitvany a gazdasagi kapcsolatait évente Oktatasi Megallapodasban
régziti.

3.3 Autizmus Alapitvany Nappali Ellatast Nyujté Intézménye

Az intézmény ellatasi formaja: nappali ellatast nydjté intézmény autizmussal
élé személyek szamara. Az intézmény nem o6nallé jogi személy. Jogi
képviseletére a fenntartdja, jogosult.

Gazdalkodas formaja: nem 6nalléan gazdalkod6 intézmény. Gazdalkodasa
a fenntarté hataskdrében van.

Az intézmény elkésziti és a fenntartéval jévahagyatja sajat SZMSZ-et és
kapcsolodo szabalyzatait.

Tevékenyséqgi korok:

- egyeni és csoportos terapias foglalkoztatas;

- készségfejlesztés Onellatasi és életvezetési, szocidlis és
kommunikaciés, munkavégzési valamint szabadidds
tevékenységekkel 6sszefliggb teruleteken;

- altalanos, specialis és praktikus ismeretek tanitasa;

- szocialis gondozas

Mukodeési rend:

Az intézmény hétfétdél csutéridkig 8-16 oraig, pénteken 8-14 o6raig tart
nyitva, hétvégeken és Gnnepnapokon zarva tart. A szulék az elbre lathatd
hianyzasokat irasban jelzik az intézményvezeté felé. Ugyfélfogadasi idé: a
nyitva tartas teljes idétartama alatt.

Kapcsolatrendszer:

Folyamatos kapcsolattartas a tébbi szervezeti egységgel, elsésorban az
ambulanciaval és az iskolaval, valamint az ellatottak egyéni szikséglete



szerint kllsé - oktatasi, egészségligyi és foglalkoztatast biztositdé -

intézményekkel

Felnéit Klub:

A Felnétt Klub az iskolai tanitasi idészakban rendszeresen megszervezett,
részlegesen nyitott rendezvény érintett fiatalok és felnéttek, csaladjaik, és
szakemberek szamara.

Tevékenységét
iranyitja.

a Foéigazgatd kdzvetlen beosztottjaként dolgozéd klubvezeté

3.4. Modszertani, szervezési és oktatasi csoport

Feladata az Autizmus Alapitvany tevekenyseégenek egészet erintd szakmai jellegi
kutatas, fejlesztés, szervezés, és mobdszertani, szakember és felndtt képzesi,
ismeretterjesztési, kapcsolattartasi feladatok 6sszehangolasa, illetve végrehajtasa.
Szakmai tevékenységét a vezetéség, miikodését a gazdasag-szervezesi igazgaté

koordinalja.

Tevekenysegi korok:

Mikddési rend:

A tudomanyos, valamint az oktatdé munka szervezeése,
tamogatasa, koordinaci6ja az egyes szervezeti egységek
kozott,

Projekt-tervezés, illetve a miikédd projektek pl. Orszagos
Pedagogiai Hal6zat gondozasa,;

Szakirodalom beszerzése, forditasa, feldolgozasa,
szakkonyvtar létrehozasa és mikodtetése,

Képzési, tovabbképzési projektek elékészitése,
lebonyolitasa;

Szakmai talalkozék, konferencidk szervezése,

Szakmai publikaciok el6készitése a Kapocs Kiad6 szamara
Az Alapitvany honlapjanak gondozasa;

Belfoldi és nemzetkézi szakmai kapcsolatok fejlesziése,
gondozasa;

Az Autizmus Alapitvany altalanos munkarendjéhez
igazodoan.

Kapcsolatok: A Kdzpont széleskérd killsé kapcsolatrendszert tart fenn,

mind hazai, mind kilféldi szervezetekkel, intézményekkel.
(Kiemelt jelentéségli kapcsolatok: Emberi Eréforrasok
Minisztériuma, E6tvds Lorand Tudomanyegyetem BGGYK,
Autistak Orszagos Szovetsege, Autism Europe, NAS, stb.)

3.5 Kapocs Koényvkiado: Az alapitvany szakmai, cél szerinti tevékenysége,
iranyitasat és a szakmai feladatokat a Médszertani Csoport latja el.
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B. GAZDALKODASI JOGKOROK

A kotelezettségvallalas rendje

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl kotelezettségvallalason — az irasban
lefektetett — illetmény-besorolast, egyéb személyi juttatdsok megallapitasat,
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitését, szolgaltatas megrendelését, targyi
eszkdzok és készletek beszerzeseét, kdzbeszerzési eljaras inditasat, az Alapitvany
tulajdonaban 1évé éplletekkel kapcsolatos beruhazasi és felljitasi szerzédések
alairasat, valamint minden mas fizetési vagy ellenszolgaltatasi kotelezettseggel
jaré szerzédéskotést, illetve bevétel megszerzésére iranyuld pénzigyi intézkedést
kell erteni.

Kotelezettségvallalasra jogosultak:

1.1.1 Gazdasagi-szervezési igazgatd 3.000.000,- Ft értékhatarig

1.1.2 Féigazgatd 10.000.000,- Ft. értékhatarig

1.1.3 A 10.000.000,- Ft. értékhatart meghalad6é kotelezettségvallalas a
Kuratérium hatarozataval lehetséges, amennyiben az nem szerepelt az
éves, elfogadott koltségvetésben.

Ertékhatartél fiiggetlentl a gazdasagi-szervezési igazgaté, illetve a féigazgato
nem vallalhat kételezettséget azokban az ligyekben, amelyek az Alapité Okirat,
illetve a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat szerint a Kuratérium kizarélagos
hataskorébe tartozik.

1.2 Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés igazolja, hogy a koltségvetés vonatkozd, le nem kotott
eléiranyzata —a kifizetés hataridejére- a pénziigyi fedezetet biztositja, ill. egyéb
tervezett bevételek fedezetet nyujtanak.

1.2.1 Ellenjegyzésre jogosultak:

1211 A gazdasagi-szervezési igazgato altal torténd
kotelezettségvallalas esetén a gazdasagi csoport egy munkatarsa

1.21.2 A Kuratorium és a fbigazgatd altal tortént koételezettségvallalas
esetén a gazdasagi-szervezési igazgato

1.3 Osszeférhetetlenség, felelésség
Az ellenjegyzésre jogosult személyek a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt,
ha a kotelezettségvallalassal nem értenek egyet (fedezet nem all
rendelkezesre), ,a kotelezettségvallalas utasitasra tortént” zaradékkal kell
ellatnia, és errdl a Fellgyel6 Bizottsagot haladéktalanul értesiteni kdteles.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 azonos személy nem lehet.
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Kotelezettségvallalasi, valamint ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezen tevékenységet kozeli hozzatartozdja, avagy énmaga javara
latna el.

2. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére (a tovabbiakban: utalvanyozas) csak az alabbiakban megnevezett
vezetd beosztasi munkatarsak jogosultak:

Ertékhatar nélkil: a féigazgatd
3.000.000,-Ft. ertékhatarig: a gazdasagi-szervezesi igazgatd

2.1 Ellenjegyzés:
Az utalvany csak ellenjegyzessel egyltt ervenyes (ellenjegyzésre jogosultakat
Id. B. fejezet 1.2.1 pontjaban)

2.2 Zaradékolas:
Ha az utalvanyozas az ellenjegyzd ellenére tortént, akkor a B. fejezet 1.3 pontja
szerint kell eljarni, és az utalvanyt ennek megfeleléen zaradékkal ellatni.

2.3 Osszeférhetetlenség
Utalvanyozé és ellenjegyz6 azonos személy nem lehet.

3. Banki alairas

A banki alairas az a koételezettségvallalason, illetve utalvanyozason alapuld aktus,
amely a Szamlavezetdé bank felé hiteles moédon intézkedik banki miivelet
végrehajtasara.

4. Képviseleti jog

A kepviseleti jogkdrrel felruhazott személy az Alapitdé Okiratban, valamint a
Szervezeti és MUkoédési Szabalyzatban meghatarozott jogkérben és maédon
képviseli az Alapitvanyt, azaz jogokat gyakorolhat, kotelezettséget vallalhat,
jognyilatkozatot tehet.

Az Alapitvany altalanos jogkorli képviseletére az Alapitd Okiratban feltlintetett, a
Fovarosi Torvényszéken bejelentett személyek jogosultak.

Tovabbi képviseletre feljogositott személyek:

A féigazgato: a jelen szabalyzatban meghatarozott kételezettségvallalasi szabalyok
szerint, valamint a munkaszervezetet érinté kotelezettségvallalassal nem jar6
szakmai ugyekben, ill. a munkaszervezet dolgozéi feletti munkaltatéi jog
gyakorlasaban jogosult képviseldként eljarni.

A gazdasagi-szervezési igazgatd a jelen szabalyzatban meghatarozott
kotelezettségvallalasi szabalyok szerint jogosult képviseléként eljarni.
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5. Alairasi (kiadvanyozasi) jog

A fbigazgatd teljes korllen jogosult alairni. A feladatkdrikben eljarva az
intézmeényegysegek vezetdi jogosultak alairni a féigazgatd egyidejl tajékoztatasa
mellett.

*ee

A jelen szabalyzat mellékletét képezik a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen
az alabbi szabalyzatok:

Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Tlz és munkavédelmi szabalyzat

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot az Autizmus Alapitvany Kuratériuma
2018. majus 17-i lilésén elfogadta.

Ellenjegyezte: dzjy(,u /w.é’vr-% éw



