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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Reménysugar Fogyatékosok Napkozi Otthona alkalmazotti értekezlete az 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeir6l szold torvény foglalt jogkorében a kovetkezd
Szervezeti és mitk6dési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezet0i utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
tigyfeleire nézve kotelezo érvényiiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyési idGpontjaval 1ép hatalyba
és hatdrozatlan idére szo6l.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény egész teriiletére, mely biztositja az intézmény
jogszerii miikodését, az intézményi miikodés zavartalansagat és demokratikus rendjét.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, és megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény vezet6jének, kozalkalmazottjainak és alkalmazottjainak,
tovabba az intézményben személyes gondoskodast és foglalkoztatdst magaba foglalé
szocidlis ellatast igénybe vev6 gondozottak és torvényes képviselGinek, valamint
azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, egyiittmiikddésben, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
Az SZMSZ az ellatast igénybevevik jogainak védelmét szolgélja, ezért az intézmény
miikodése, ill. ellatés biztositdsa sordn fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatasban részestil6 személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek.
Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari
jogok érvényesiilésérdl, az egyén autonémidjat elfogado, integraciéjat minden eszkozzel
segitd, humanizalt kdrnyezet kialakitasarol és miikodtetésérol.
Ha az ellatadsban részesiilé személy jogainak, érdekeinek érvényesitésére nem képes, a
gondozd, a személyi segitd illetbleg az intézményvezet§ intézkedés megtételét
kezdeményezi a lakéhely szerint illetékes gyamhivatalndl, illetve a sziikséges
segitségnyujtas érdekében felveszi a kapcsolatot az oktatési, az egészségiigyi vagy mas
szocidlis intézménnyel. '
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa kozos érdek, ezért a benne foglaltak
megszegése esetén:
o] a kozalkalmazottakkal és alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva tehet intézkedést
0 az ugyfelekkel szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés
kiszabasdra van lehetGség, figyelembe kell venni a fogyatékos dallapot
sulyossagat, ©0nall6 életvitel mindségét és alkalmazni kell a tdmogatott
dontéshozatal modelljét,
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o torvényes képvisel6ket - vagy mds - nem intézményben dolgozdt, illetve
ligyfelet tdjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol s kérve annak megtartasat -
eredménytelenség esetén értesiteni kell az intézményvezet6t, vagy helyettesét, aki
eljar az ligyben felszolitva a teriilet elhagyasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeir6l sz4lo térvény

Az 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol

Az 1997. évi XXXI. torvény gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A 79/1993-as kozoktatasi torvény

A kozalkalmazottak jogallasarél szdél6 — tobbszér modositott — 1992.évi XXXIII.
Torvény

Az Allamhéztartasrél sz616 tobbszor médositott 1992.évi XXX VIIL. torvény,

‘A szamvitelr6l sz616 t6bbszor médositott 2000.évi C. torvény

A szervezeti és miilkodési szabalyzat alapjaul szolgalé rendeletek a kévetkezok:

A 193/2003.(XI.26.) korményrendelet a kdltségvetési szervek belsd ellendrzésérol

A 29/1993 (II. 17.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok
téritési dijarél :

- 133/1997. Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyijt6 gyermekjoléti alapellatasok

és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél

Az dllamhdztartas miik6dési rendjérdl szolé 217/1998.(X11.30.)Korm.rendelet

Az allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000 (XII.24) Korm. Rendelet

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
Torvények:
A személyes gondoskodasrol, szakképzésrél, kozalkalmazottak jogallasarol,
Kéltségvetési, Allamhaztartésrél sz616 térvény, Munka Torvénykonyve
Rendeletek, utasitdsok
Alapité okirat

Szakmai program
Szervezeti és miik6dési szabalyzat
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Az intézmény azonositéi:

b=

10.

Intézmény megnevezése: ,Reménysugar’ Fogyatékosok Napkozi Otthona

Székhelye: 2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u. 1.
Telephelye: 2365 Inarcs, Tiizolté u. 3.

Az intézmény miikodési teriilete:
A dabasi kistérség, az Orszag Kozepe Tobbcélu Kistérségi Tarsulas kozigazgatasi
teriilete, amelynek tagjai:

0 Dabas Véros Onkormdanyzata (2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b,

0 Herndd Kozség Onkormanyzata (2376 Hernad, Koztarsasag u. 47.)
0 Indrcs Kozség Onkorméanyzata (2365 Indrcs, Rékéczi u. 4.),
0 Kakucs Kozség Onkormanyzata (2366 Kakucs, F6 tt 20.),
0 Pusztavacs Kozség Onkormanyzata (2378 Pusztavacs, Béke tér 10.),
0 Taborfalva Kozség Onkormdanyzata (2381 Téborfalva, Koztarsasag tér 1.),
0 Tatarszentgyorgy Kozség Onkorményzata (2375 Tatarszentgyorgy, Rakéczi
ut 15.),
0 Ujhartydn Kozség Onkormanyzata (2367 Ujhartyan, F6 u. 21.)
o Ujlengyel Kozség Onkormanyzata (2724 Ujlengyel, Kossuth L. u. 69.)
0 Orkény Varos Onkormanyzata ( 2377 Orkény, Kossuth L.u.2 )
Az Intézmény alapitéja: Dabas Véros Onkormdanyzata

Alapité okirat kelte, szima:  2018.01.05., 1115-4/2017.

Intézmény fenntartodja és feliigyeleti szerve:
Orszag Kozepe Tobbcéli Kistérségi Tarsulas 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1./B

Az intézmény adészama: 16936304-2-13

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy, onéalléan mitkods koltségvetési
SZerv.

Az intézmény alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol mas koltségvetési szerv vonatkozasaban.

VezetGje a fenntartd &ltal kinevezett intézményvezet6. Jogutédlds sordn a
kinevezett intézményvezet6 vezeti a manditum lejartdig (5 év). A soron

kovetkezd intézményvezet6i palyazatot a fenntart6 irja ki és dont a kinevezésrol.

Az intézmény tipusa: Nappali Ellatast Nyujto Szocidlis Intézmény
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11. Az intézmény alaptevékenysége COFOG szerint:

Alapszolgdltatds Eqgyéb szolgdltatds

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali | 107030 Fejleszt6 foglalkoztatds
elldtasa

Dabas székhely : 42 {6 Dabas székhely: 30 f6

Inarcs telephely: 25 6 Indrcs telephely: 20 f6

Az intézmeny villalkozdsi tevékenységet nem végez.

12. Az intézmény gazdalkodasi formaja: onélléan mikod6é koltségvetési szerv,
el6irdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.

Az iranyit6 szerv dltal kijel6lt azon onalléan miikod6 és gazdalkodé koltségvetési szerv,
amely az onalléan miikodd koltségvetési szerv az dllamhaztartasrol szol6 torvény végre -
hajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan_megha-
tarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja:

Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Az 6nélléan miikods, valamint az 6nélldan miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv
kozotti megéllapodast, - amely a munkamegosztés és felelGsségvallalds rendjét rogziti —
Orszag Kozepe Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsuldsi tandcsa hatarozattal hagyja jova.
A tervezés, gazdalkodds és beszamolés, valamint az intézményi vagyonnal torténd fele-
16s gazdalkodas rendjét rogzit6 munkamegosztasi megdllapodas az Alapité Okirat mel -
1ékletét képezi.

13. A miikodési forrasai:
- llami normativ tdmogatasbdl fenntarté timogatasa
- palyazati forrasok
- sajat bevételek: szolgéltatds, termék -elGallitasi tevékenység a fejlesztd
foglalkoztatds keretében.

14. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére kizérélag az intézményvezet6, illetve jelen
szabdlyzatban a feladatmegosztas rendje szerint és hatdskérben annak helyettesei
jogosultak.

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény
képviselGjeként jarhat el - az intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzata, valamint Dabas Véaros Onkormdnyzata, a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott, a tervezés, gazdalkodas, és
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beszamolas, valamint az intézményi vagyonnal torténé felelGs gazdalkodas
rendjét rogzit6 munkamegosztasi megallapodas hatdrozza meg.

Aléirdsi joga els6dlegesen az intézmény vezetGjének (a tovabbiakban:
intézményvezet6) van. Az intézményvezet§ tavolléte esetén, aldirdsi joga a
megbizott helyettesnek van, az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint.

Az intézményvezet minden esetben magénak tartja fenn a munkaltat6i jogkorok
gyakorldsat és az intézménnyel kapcsolatos irott és szébeli tdjékoztatist. A
pénzgazdalkodési jogkorokben ill. az intézmény dltalanos miikodését tekintve
lehetséges az intézményvezetSt az intézmény képviseletében helyettesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkez6 személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozési jog jogosultja az intézmény vezetGje.

Az intézményvezet§ kiadmdanyozéasi jogat atruhdzhatja, az Aatrubazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhato.
A kiadmanyoz4si jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és
felelGsségét.

Az intézmény vezetGje kiilon utasitisban vagy szabdlyzatban kiadmanyozési
jogot biztosithat vezet6nek, {igyintézonek.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertileti szervei, valamint a bir6sdgok és tligyészségek vezetSi részére cimzett
iratokat,

munkaltatoi, kotelezettségvdllaldsi - és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggs
dontések iratait,

intézményi beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és
értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az elGirdnyzat moédositdsokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét
érintik,

a helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezetd- helyettes kiadményozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasit az intézményvezetd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
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a feladatkorébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek  el6készitése  soran  hozott  kozbens6  intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast.

15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél szol6 2007. évi CLILtv.
11.8 (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény
alkalmazdsdban &ll6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz:
* az intézmény vezetdje
* az intézmény vezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjat6l szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megeldzben,

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds-munka vagy feladatkér megsziinését kovet 30 napon beliil,

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkor fenndllisa alatt az elsd
vagyonnyilatkozatot kovetGen, ha a térvény eltér6en nem rendelkezik 2
évenként koteles eleget tenni.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgéalatban &llé
személy  foglalkoztatdsdra irdnyulé jogviszony athelyezéssel  torténé
megsziinésekor, feltéve, ha az  athelyezés  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelgs személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezet6 helyettes esetében
pedig a munkaltat6i jogkor gyakoroldja, az intézményvezetd.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6
érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl
szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjékoztat6 atadasarél a munkaltato
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanydt a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, mdsik példanyat az O&rzésért felel6s (titkar,
elektronikus formdban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltaté megbizdsabdl az 6rzésért felel6s a boriték
lezarasara szolgdlé feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja,
hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriil sor. Az érzésért felels
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonositd
betiijelbdl és szamsorbdl all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az Grzésért
felel6s példanyat is — csak a jogszabéalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt sordn az eljar6 szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelGs
személy ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabdly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

* A jogszabdlyszerlien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd
esetében a fenntarténdl, a helyettes esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

16. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo belso ellenorzés szabalyai

Az intézmény gazdalkodédsadval kapcsolatos bels6 ellendérzési feladatainak
ellatasardl — az irdnyitd szerv, a Tarsulasi tandcs altal elfogadott Stratégiai Bels6
Ellen6rzési Terv, valamint az iranyité szerv, a Tarsulasi tandcs altal jovahagyott
éves bels6 ellen6rzési munkaterv alapjan — Dabasi Polgarmesteri Hivatal
gondoskodik kiilsg szolgaltaté bevondsaval.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos belsé ellenGrzési feladatai ellatasanak
funkciondlis médjat a Dabas Véros Onkormdanyzat Képviseld-testiilet altal
elfogadott és megalkotott, a Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatar6l sz6l6, mindenkor hatdlyos onkorméanyzati rendelete
rogziti és hatarozza meg.
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A bels6 ellenérzés feladatkdre magéban foglalja az intézményben folyd
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A belsd
kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4ltal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
mely azt a célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi
célokat:

* a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszeriien, valamint a megbizhaté
gazdalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

¢ teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

¢ megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabéalyozasnak,

* megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségekt6l, és a nem
rendeltetésszerii hasznalattol.

17. A belso kontrollrendszer mitkodtetése

A koltségvetési szerv vezet6je a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
elldtdsdra szolgdlé elBirdnyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald
szabalyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allé forrasok 4&tlathatd, szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,
kijeloli a folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altalanos felel6sséget visel6 vezet6 beosztasi személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetGje kiteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt,
vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felel6sségi és informdacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet&vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetfje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.
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A bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefiigg6 eleme:
- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informécié és kommunikacio,

- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelel6 miikodtetése érdekében:

a kontrollkodrnyezetet képez6 szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizdlja,

integralt kockéazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabédlyzat alapjan az integralt
kockazatelemzést, felmérve a korrupcids kockazatokat is,

évente korrupciellenes képzést tart,

az informdciés és kommunikdciés rendszer keretében a hivatalos
honlapjdn folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében
meghatarozott kbzzétételi kotelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia
alapjan teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdalkodési szabdlyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehet§ség szerint mindig alkalmazza az n. négy
szem elvét.

II. SZERVEZETI FELEPITES

Munkakor Alkalmazas | Munkaidé | Munkavégzés helye COFOG szerinti
besorolas

Intézményvezetd KIJT. szerint 8 orés 2370 Dabas, Kossuth|101221 Nappali ellatas
Laszl6 u. 1. 107030 Fejleszt6
2365 Inarcs, Tiizolté u.|foglalkoztatds
3.

Ter&pias munkatars- KJT. szerint 8 oras 2370 Dabas, Kossuth|101221 Nappali ellatds

Intézményvezetd helyettes Lészl6 u. 1.
2365 Inarcs, Tiizolté u.
3.

Gondoz6 KJT szerint 8 drés 2370 Dabas, Kossuth|101221 Nappali ellitis
Laszl6 u. 1.

Gondozé KJT szerint 8 drés 2370 Dabas, Kossuth|101221 Nappali ellatas
Laszlou. 1.

Segitd KJT szerint 8 oras 2370 Dabas, Kossuth|107030 Fejleszt
Lészlé u. 1. foglalkoztatds

Segitd KIJT szerint 8 oras 2365 Indrcs, Tiizolté u.|107030 Fejlesztd
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3. foglalkoztatas
Sofér Megbizasi - - 101221Nappali ellatas
szerzddés :
Szocialis segit6 Kozfoglalkoz 8 oras 2365 Inarcs, Tiizoltd u. -
tatds 3.
(OKTKT)
Intézményi takarit6 Kézfoglalkoz 8 ords 2370 Dabas, Kossuth -
tatds Léaszié u. 1.
(OKTKT)

Intézményvezetés
Intézményvezetd

Szakmai dolgozok

Terapids munkatdrs — intézményvezet6 - helyettes

Gondozo
Segitd

Kisegité dolgozé — nem tartoznak a szakmai létszamba

Sofér
Szocialis segito
Takarité
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Fejlesztd > Fejleszto )
foglalkoztatas foglalkoztatds

A szervezeti és mikoddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak maédjat, a helyettesités
rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv vezetGjének és gazdasagi vezetGjének
akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az
altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a
dolgozok munkakori leirdsai tartalmazzdk részletesen, melyek az SzMSz.
mellékletét képezik.

Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén az intézményvezetl helyettesitését
teljes felelGsséggel az intézményben az intézményvezetd helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényls, a vezet6 kizar6lagos hatdskorébe tartozo iigyek
kivételével.
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Az intézményvezetl, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos
tavollétnek az egy honapndl hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor
gyakorldsara vonatkoz6 megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk
tudomaésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezet6 altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A vezet0, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irdsok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezet6-
helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellitdsdra a munkakori leirdsdban, illetve irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandd 6sszeférhetetlenségi szabdlyokat a Kijt. 41. — 44.
§ rendelkezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszonyt, ha
az a kozalkalmazotti jogviszonya alapjén  betoltétt —munkakorével
osszeférhetetlen.

A magasabb vezet, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakérével, vezet6 megbizasaval Osszeférhetetlen

a) ha hozzatartozgjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti),
ellen6rzési vagy elszamolési kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzd, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 méas gazdasagi tarsasagban
bet6ltott vezet6 tisztségviseldi, feliigyelGbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 kézalkalmazottal
munkakori feladatai ellatdsdra munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem
létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
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idGtartamra esik, a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaéltatd
eldzetes irasbeli hozzédjarulasaval létesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a
jogi oltalom ald es6 szellemi tevékenység, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység,
valamint az &llami projektértékel6i jogviszony kivételével - Kkoteles a
munkaltatonak el6zetesen irdsban bejelenteni, amely 6sszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

A munkaltatbnak a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony létesitését
megtilté intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltat6 az dsszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés
alapjan szerez tudomdst, a tudomdsszerzést6l szamitott 6t munkanapon beliil
irasban felszolitja a kdzalkalmazottat az dsszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti
felszolitas kézhezvételét kovet§ harminc napon beliil az osszeférhetetlenséget
nem sziinteti meg, a munkaltat6 a kdzalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatéllyal
megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovadbbi jogviszony
létesitésének megtiltdsdra, illetve a mar fennalld 6sszeférhetetlenség
jogkovetkezményeire vonatkozéan akkor is, ha az Gsszeférhetetlenség a 41. §,
valamint a 43/A-43/D. § alapjén &ll fenn.

Az intézmény valamennyi munkatirsa szamdra évente kotelez6 nyilatkozni a
gazdasagi vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevins — egyéb
érdekeltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év januér 31. napjdig az intézményvezetd részére kell
megtenni, aki a nyilatkozatot a  dolgozd személyi anyagdban Orzi. Az
intézményvezet0 gazdasagi érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Tarsulasi tandcs
részére szitkséges megkiildeni zart boritékban, melyet a fenntartdé az
intézményvezet6 személyi anyagaban 6riz.

Az intézmény munkajat az intézményvezeté iranyitja.

a.) Intézményvezeto

Az intézményvezet6 pélyazat ttjan jelentkezik, majd a Tarsuldsi Tandcs dontését
kovetben a fenntart6 nevezi ki.

Az intézményvezetd egyszemélyes felelGs az intézmény miikodéséért.

Az intézményvezetd feladatai:

ellatja az intézmény &ltalanos feladatait és képviseli a napkézi otthont,
negyedévente és alkalomszer{ien 6sszehivja és vezeti az team-értekezletet,
kialakitja az intézmény bels6 munkarend;jét,

gondoskodik az aktudlis adminisztrativ teend6k elvégzésérdl,
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e felel6s az éves koltségvetésb6l a szervezetre harulé feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok elvégzéséért, a dolgozdk feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

e felelds az irdnyitdsa ald tartozo teriileten a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi — és targyi munkafeltételek biztositasaért,

o felelds az ellatdst igénybevevék biztonsagaért, a szamukra szervezett
programokban valo részvételi lehetGségek biztositasaért,

o felelés a bizonylati rend betartdsdért, a vagyonvédelmi, baleset- és
munkavédelmi, egészségiigyi el6irdsok betartisaért és betartatasaért,

¢ felelds a szolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért,

* amunkatarsak részére képzéseket, tovabbképzéseket szervez,

e kialakitja az intézmény bels6 munkarendjét, ellenérzi a munkabeosztast,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

* gondoskodik a bels6 szakmai koordinaci6 folyamatossigéardl, szervezi az
intézmény alap- és egyéb feladatainak ellatasat,

* gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl, a
szabdlyzatoknak és a szakmai alapkovetelményeknek megfelel6 munkavégzésrol,
a munkavégzés sordn a jogszabélyok a jelen SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok,
utasitasok betartasarol és betartatasarol,

o elkésziti a dolgoz6k munkakori leirdsdt, jovdhagyja a szabadsdgoldsi és
tovabbképzési tervet,

e gondoskodik a munkavallalékkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl,
aktudlis adminisztrativ teend6k elvégzésérdl, ellen6rzi a munka alkalmassagi és a
munkaegészségiigyi el6irasok betartasat ,

¢ elkésziti az intézmény szakmai programjat és az éves koltségvetést,

¢ gondoskodik az intézmény feladatdnak, szolgaltatdsanak propagalasarol,
az intézmény szakmai tevékenységér6l a fenntarté részére évente beszamolét
készit ,

e fele] a fenntart6 6nkormanyzat hatdrozatainak végrehajtasaért,

e TEVADMIN rendszerben E-képviseld.

b.) Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd-helyettes: nem 6nallé munkakor.
Mint szocidlis asszisztens, a munkakoréb6l ad6dé feladatok mellett latja el a
helyettesi feladatokat.
Atruhézott hataskorben gyakorolja a vezetSi feladatokat a vezetd tavolléte esetén.

A helyettesités rendjének alkalmazisa a dontést hozod, képviseleti, alairasi,
utalvanyozasi joggal rendelkezd intézményvezet6 tavolléte esetén is biztositja az
intézmény zokkendmentes miikodését.

Az intézményvezetd tdvollétében a vezetS-helyettes dont mindazon iigyekben,
amelyekben a dontés jogat az intézményvezet§ kizarélagosan nem tartotta fenn
maganak. (pl.: munkaltat6i dontéseket nem hozhat).
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Felelos:

* az éves koltségvetésb6l a szervezetre harulé feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok elvégzéséért, a dolgozoknak feladataik ellatdsdhoz sziikséges
informacidk biztositasaért,

* amunkavégzése sordn a jogszabalyok a jelen SZMSZ és mas belsd szabdlyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért,

® az irdnyitasa ala tartozo teriileten a feladatok ellatasidhoz sziikséges személyi- és
targyi munkafeltételek biztositasaért,

* az ellatast igénybevevok biztonsdgéért, a szamukra szervezett programokban valé
részvételi lehet6ségiik biztositasaért,

* az iranyitdsuk ald tartozé6 dolgozok munkdjanak szakmai segitségéért,
tovabbképzésiik biztositasaért,
bizonylati fegyelem betartasaért,

® a vagyonvédelmi, baleset-, tliz-, munkavédelmi, egészségiigyi el6irdsok
betartasaért és betartatasaért,

* aszolgalati titok és informéciovédelem biztositisaért,

e TEVADMIN rendszerben e- képviseld, napi adatszolgéltatasért felel.

Joga:

* feladatkérével  Osszefiigg6  szabalyzatokat,  iigyrendeket,  utasitdsokat
véleményezheti,

¢ 4uuhdazott jogkor esetén munkaltat6i jogokat gyakorolhat.

Nem illeti meg a dontés joga:
0 az intézmény bérgazdalkodasat illetGen,
0 az éves koltségvetést érintd kérdésben,
0 uj szakalkalmazott kinevezése, ill. elbocsétasa iigyében.

Tovabbi helyettesités

Amennyiben olyan vératlan helyzet alakul, amikor a fenti vezetk nem tartézkodnak a
munkahelyen, akkor segit6 (fejlesztd foglalkoztatés) latja el a helyettesitési feladatokat
(gondozottak, illetve a dolgozok feliigyelete).

Az alairasi jog gyakorlasa
Alairasi joga az intézményvezet6nek van minden esetben.

Bélyegzo hasznalat

Az intézményi bélyegz6 a kiilonboz6 okiratok, utalvanyok hitelességét igazold eszkoz.
Az intézmeényi korbélyegzd az aldirdsi joggal rendelkez$ aldirdsdval egyidejiileg
hasznalhato, illetéleg érvényes.

c.) A kozalkalmazottak és alkalmazottak feleldssége, jogai, kotelezettségei

Az intézmény valamennyi dolgozdjénak kotelessége teljes munkaidGben legjobb
képessége szerint ellatja a rdjuk bizott munkat, az intézmény érdekeinek védelme, és az
intézmény érdekeit sért6 tevékenységet nem folytathatnak.
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Felelos

® a csoportfoglalkozasok és fejleszt6 foglalkoztatdsok ideje alatt az ellatdst
igénybevevik biztonsagaért, testi, lelki és szellemi allapotuk (legaldbb) szinten
tartdsaért, és a szdmukra szervezett programokon, foglalkozdsokon valé
részvétel szakmai feliigyeletéért; beleértve a sofért is, aki a kinti rendezvények
sordn a gondozottakat kiszallitja,

e felel6s az ellatdst igénybevevik biztonsdgaért, a szdmukra szervezett
programokban val6 részvételi lehet6ségek biztositasaért,

* a munkavégzés sordn a jelen SZMSZ, valamint az intézményben érvényben
1év6 belsd szabélyzatok és utasitasok betartasaért,

* az intézmény milkédési rendjének és a munkakori leirds el6irdsainak
betartasaért,

* ismereteinek, az Aaltala betoltétt munkakor szakmai kovetelményeinek
megfeleld szinten tartasaért,

¢ bizonylati fegyelem megtartasdért,

* arendelkezésre bocsatott eszkozok megGrzéséért,

* a vagyon, baleset, tliz és munkavédelmi, egészségiigyi el6irasok és szabdlyok
betartasaért,

* szolgalati titok megGrzéséért,

* az  egyiittmikodésért az  intézmény  valamennyi  dolgozdjaval,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, valamennyi hozzaforduléval.

A kozalkalmazottak és alkalmazottak joga

* atorvényekben az intézmény bels6 szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlésa,

* amunkavégzés feltételeinek javitdsara irdnyuld javaslatok elGterjesztése,

* véleménynyilvanitds a munkahelyével, a munkafolyamatokkal Kkapcsolatos
tigyekben,

* az intézmény 4ltal el6irt és javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanulménytiton
valo részvétel, v

® a személyér6l sz6l6, az intézménynél Grzott személyi adatok, dokumentumok
megismerése.

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkédt a dolgozé id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetOjének, illetve felhatalmazésa alapjan a vezetG-helyettesnek.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

A helyettesités, abban esetben bérezhet§, amennyiben a helyettesitének mas munkakéri
feladatokat kell ellatni, mint a sajatja.
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Munkakorok atadasa
Az intézményvezet6 altal kijelolt dolgozok munkakoérének atadasardl, illetve atvételérsl
személyi valtozas estén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzkonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idGpontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- a jelenlévék alairasat.

Az atadds-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor 4tadés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarél a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

A tovabbi felelosség

A gondozottakért az intézményben tartézkodasuk alatt, az intézményvezet§ felel,
minden olyan esetben, ami el6zetes tudomdasaval torténik.

A kozalkalmazottak és alkalmazottak felelGssége a munkakéri leirdsukban
meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Munkavétség, illetve mulasztds esetén Sket terheli a felelGsség.

Az tigyfelek részérdl torténd, ill. 6ket érintd karokozasok esetén az intézményvezets
mérlegeli és megallapitja a felel6sséget a gondozottak fogyatékos dllapotuktdl és 6nalls
életviteliik milyenségétd] fiiggéen és ennek megfelel6 munkaltatdi lépések feldl dont.
Fiiggetleniil att6l, hogy a kozalkalmazottak és alkalmazottak feliigyelete mellett torténik
vagy sem. Ennek megfelel§ munkaltat6i 1épések fel6l dont.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége az intézmény érdekeinek védelme.
Az intézmény valamennyi dolgozdja, az intézmény érdekeit sért6 tevékenységet nem
folytathatnak.

ITI. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

a.) A kozalkalmarotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor a KJT és az MJT szerinti
munkaszerzodésben kinevezéssel hatdrozza meg, hogy milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

A dolgozo6k egy miiszakos munkarendben heti 40 érds munkaidében dolgoznak. Az éves
szabadsagukat a KJT-ben foglaltak alapjan kell figyelembe venni.
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Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

b.) Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyvban allé delsozék dijazasa

Rendszeres személyi juttatas

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre. \

A kozalkalmazottak illemtényének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell sorolni.

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az illetmény kifizetése bankszamlara torténé utaldssal keriil
kifizetésre.

A kozalkalmazott a betsltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult. Az
illetménypo6tlék  mértékét az illetményalap szdzalékdban kell meghatdrozni.

Vezetdi potlék:

A magasabb vezet6t, valamint vezet§ allasu kozalkalmazottat vezet6i p6tlék illeti meg.

- magasabb vezet6 beosztdsii kozalkalmazott esetén a vezetSi potlék a pétlékalap
300%a,

- vezetdi beosztdsu kozalkalmazott esetén a vezet6i p6tlék a p6tlék alap 100 — 200 %-a

¢.) Nem rendszeres személyi juttatasok

Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzGdéssel dijazds munkakorébe tartozd, munkakori
leirasa szerint szdmara el6irhat6 feladatra nem fizethets. M4s esetben a konkrét feladatra
vonatkozoan, elGzetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan a megbizé 4ltal igazolt
teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szdmla ellenében
torténd igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, illetve adott szakfeladatokra
kothet6 szerzédés.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

A munkaltaté a rendeletben szabalyozott mértékben tévolsdgi autdbusz, vagy vonat
bérlet vagy jegy torvény dltal meghatirozott részét tériti meg azoknak a
munkavallaloknak, akiknek lakhelye nem az intézmény telepiilése.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jards koriilményeiben valtozés 4llt be, azt
az intézmeényvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési el6irdnyzata terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruha juttatisra jogosit6 munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a
juttatasi id6ket és az egyéb feltételeket kiilon szabalyzat rogziti.

A beszerzésrél, a vasarlasrol — a fenntarté nevére cimzett — szabdlyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése estén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen
id6ponttol kezdodik.

A juttatdsi id6 szamitdsandl a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatasi id6be nem szamit be:

-a GYES,

-aGYED

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag

- 30 napon tuli tappénz

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetGen a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6
hétralévé hanyaddnak megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- oregségi nyugalloményba helyezéskor

- rokkantsagi nyugéllomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén

A munkaruha karbantartdsérél (mosés, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Mobiltelefon hasznalat:
Személyi tulajdonban 1évd mobiltelefon késziilékek intézményi célra torténd hasznalata
cimen kartyas koltség-kiegészitést nem adunk.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 elGzetes engedélyével
lehet igénybe venni.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, a ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mdas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozdé szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi
vezetje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

- a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- a gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok,
- a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.
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IV. A MUKODES RENDJE

Nyitvatartasi rend

A dabasi székhely miikédési rendje az alabbiak szerint.

Hétf6t6] péntekig: naponta 7.00-t61 15.00 6raig.

Bejaro tigyfelek az intézmény teriiletére legkorabban 7.00 érakor érkeznek, legkésGbb
16.00 oraig elhagyjdk az intézmény épiiletét. Kivételt képez az eset, amikor egyéb
szervezett program van.

Az inércsi telephely miikodési rendje az alabbiak szerint.
Hétf6t6] péntekig: naponta 7.00-t6] 15.00 6raig.
Bejaro gondozottak az intézmény teriiletére legkordbban 7.00 drakor érkeznek,

legkésbb 15.00 6raig elhagyjak az intézmény teriiletét.
Kivételt képez az az eset, amikor egyéb szervezett program van.

Az intézmény bezarasa

Evente minden augusztusban és kardcsonyi iinnepek alatt zdrva tart az intézmény,
értelemszertien igazodva valtozé naptéri napokhoz. Figyelembe véve az erre vonatkozd
kormany mindenkori aktudlis intézkedéseit.

Minden évben az intézményvezet6 a kozalkalmazottak, alkalmazottak és a
jogviszonyban allo iigyfelek utdn jaré fizetett szabadsidgot az intézménybezarasok
idejére adja ki, ill. visszatartja.

Etkezés megrendelési rend
A dabasi székhelyen:
Minden nap reggel 9-ig értesiteni kell a konyhat az aktudlis 1étszamrél. Az aktudlis
1étszam maéasnapra szol.
Reggeli és ebéd rendelésére van lehetdség.

Az inércsi telephelyen:
Minden nap reggel 11-ig értesiteni kell a konyhét az aktudlis létszamrél. Az aktudlis

létszdm masnapra szél. A telephelyen ebéd fogyasztisira van lehetGség.

Ertesitési rend (Az értesitési rend megegyezik a személyszallitas rendjével.)
Ugyfelekkel kapcsolatos valtozasok esetén értesiteni kell:
A dabasi székhelyen:
0 szallitds esetén a busz sofért, illetve az intézmény dolgozdit
1) Inarcs, Kakucs, Ijjhartyén, Dabas - Sari: 6.30 —kor illetve el6tt,
2) Dabas : 7.00 elétt,
3) Hernéd, Orkény, Taborfalva, Dabas-Sz616: 7.45 el6tt
o] étkezés esetén az intézmény dolgozait
* aznapon reggel 9-ig lehet lemondani, amikor nem jon be a gondozott,
viszont az aznapra megrendelt ebédet elviheti, errél is értesiteni kell, és azt
kévet6 napon vagy napokon nem étkezik tijabb bejelentésig
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® az ujabb bejelentés esetén aznap reggel 9-ig kell értesiteni, amikor azt
kévet6 napon bejon
Az inércsi telephelyen:
0 étkezés esetén:

* aznapon reggel 11-ig lehet lemondani, amikor nem jon be az {igyfél, viszont
az aznapra megrendelt ebédet elviheti, errdl is értesiteni kell, és azt koveto
napon vagy napokon nem étkezik tijabb bejelentésig

® az ujabb bejelentés esetén aznap reggel 9-ig kell értesiteni, amikor azt
kovetd napon bejon

Az intézményben valé benntartézkodas rendje

a.) Vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményben (dabasi székhelyen) 8.00 o6ra és 16.00 oOra kozott az
intézményvezet6nek, ill. a helyettesei egyikének bent kell tartézkodnia.

Alapelv: az altaluk irdnyitott dolgoz6k munkarendjét figyelembe kell venni.

Az intézményvezetének a munkaidejét a vezetdi feladatok ellatasara, ill. az iigyfelek és
a dolgozdk hivatalos iligyeinek intézéseire kell forditani.

b.)Ko6zalkalmazottak, alkalmazottak és a jogviszonyban all6 iigyfelek munkarendje

A kozalkalmazottak (statuszok) létszamat a Fenntarté hatirozza meg, az alkalmazottak
alkalmazasa a sziikséges munkdk ellatasatdl fiigg és a jogviszonyban &ll6 iigyfelek
létszamat a mitkddési engedélyek hatarozzak meg.

Munkarendjiiket a nyitvatartasi rend, hazirend, munkakéri leirasok és egyéb munkaltat6i
utasitasok szabdlyozzdk, az alkalmazottakra vonatkoz6 munkaiigyi térvény figyelembe
vételével az intézmény akadalytalan miikdodése érdekében.

A fejlesztd foglalkoztatds és egyéb programok ill. sziikség esetén nemcsak az
intézményben tartozkodnak, hanem az adott esemény helyszinén (kiilsé foglalkoztatés
esetén a gondozott munkavégzésének helyén).

Az intézményt érintd egyéb munkdakban - sziikség, ill. munkaltatdi utasits szerint — az
alkalmazottak is bekapcsolédnak. (szabadidgs foglalkozas, rendezvény megtartasa, ill.
el6készitése).

c.)Az intézménnyel munkaviszonyban nem &llok belépés és benntartézkoddas rendje

Az e szabalyozas szempontjai els6dlegesek az aldbbiak szerint biztositani kell:

az intézmény zavartalan miik6dését,

a fejleszt6 munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket,

az ligyfelek védelmét,

az intézményi vagyon meg6vasat,

az intézmény vezetOjének vagy adott pillanatban felel6s személy
tajékozottsagat.

O O 00O
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FO szabadly minden esetben az, hogy a gondozottak csakis a kijelolt a vezetdk,
alkalmazottak szaméra ellendrizhet6 teriileten kozlekedhetnek, és ezt nem hagyhatjak el,
illetve csak engedéllyel.

d.) Az elGre bejelentett latogatok benntartézkodasa

A latogatok az intézményvezet6 iroddjaba mennek, aki a megfelel6 személyhez
iranyitja.

e.) A vdratlan és be nem jelentett 1atogatok benntartézkodasa

A belépd latogatokat minden esetben az intézményvezet6hoz vagy tavolléte alatt a
felel6s személyhez kell irdnyitani a tovabbi intézkedés végett. Intézményvezetdi
engedély nélkiil nem tart6zkodhatnak az intézményben.

V. INTEZMENYBEN NYUJTOTT SZOLGALTATASOK
IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

Az intézmény a szocialis alapszolgaltatas megszervezésével nappali ellatast, segitséget
nyijt a fogyatékos személyeknek, kiilon tekintettel szocidlisan nehéz helyzetben 1évd
egyénekre és az értelmileg enyhén, kozépsilyosan vagy halmozottan fogyatékos
személyekre, hogy otthonukban, lakékomyezetiikben 6ndllé  életviteliiket
fenntarthassdk, valamint egészségi-, mentalis dllapotukbdl vagy mdas okbdl szarmazé
problémaikat megoldhassék.
Az intézmény az ellatast igénybe vevéknek fogyatékos, szocidlis, egészségi és mentalis
allapotuknak megfelel6 napi életritmust biztosit6é kozosségi és fejleszt6 szolgiltatasokat
szervez.
o Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Kormanyzati funkci6:101221

Engedélyezett fér6hely dabasi székhelyen: 42 6

Engedélyezett féréhely az inarcsi telephelyen: 25 £6

Egyéb szocialis szolgaltatas:
o Fejlesztd foglalkoztatas
Korményzati funkcié: 107030
A fejleszté foglalkoztatds a 16 év és a térvényben megallapitott nyugdijkorhatir
kozottiek szamara biztosit munkavégzési lehetGséget.
0 A dabasi székhelyen engedélyezett 1étszam: 30 £6
O Az inarcsi telephely engedélyezett 1étszam: 20 6

A nappali ellatas igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviselGje
* kérelmére, inditvanyara torténik.
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Szobeli vagy irdsbeli megkeresés ttjan sor keriil a személyes taldlkozora. Fogyatékos
személyek nappali elldtdsdnak igénybevétele iranti kérelemhez mellékelni kell a
fogyatékossag fennallasat igazold szakorvosi dokumentaciot:

a) a tanuldsi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsag, illetve az orszagos
szakértdi és rehabilitacios tevékenységet végzd bizottsdg szakért6i véleményét vagy

b) a fogyatékossag jellege szerinti szakorvosi leletet vagy

c) az Szt. 65/C. §-anak (6) bekezdése szerinti dokumentumokat (A stilyos fogyatékossagat
igazolni lehet a) az ellatds megallapitasat, illetve folyositasat igazold hatdrozattal vagy mas
okirattal, b) az ellatds megdllapitdséanak alapjaul szolgald, fogyatékossag fennallasat igazold
szakvéleménnyel.)

A nappali ellatast nytjt6 intézmény jogosult a tankételes és a tanitasi év soran koznevelési
intézményi elldtdsban részesiild6 fogyatékos gyermek tanitasi sziinet idején torténd
ellatasara.

Valamint azon gyermek ellatasara is, aki koznevelési intézményben korai fejlesztésben és
gondozasban vagy fejleszt6 nevelésben részesiil és a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény 15. § (5) bekezdése szerinti esetre is.

Valamint, ha a jelentkezd fogyatékos személy hozzitartozéja apolasi dijban részesiil,
abban az esetben a gondozott ellatdsat napi 5 6rdban tudja az intézmény biztositani.

Az intézménybe vald felvételi igény kielégit6 allapota esetén (fogyatékossdg igazolasa) az
intézményvezetd szoban értesiti a jelentkezé személyt vagy torvényes képviselGjét. A
felvételi lapok kitoltését kiveten megdllapodas megkotésére kertil sor. A megallapodasban
szerepl6 datum adja az ellatott jogviszonydnak kezdetét.

Az ellatdst kérelmezd irasban nyilatkozik, hogy igénybe vesz e mds szolgaltatonal,
intézménynél valamilyen alapszolgéltatast. Tajékoztatasra keriil a személyi téritési dij
Osszege. A felvételt kovetden elkésziil a gondozott egyéni gondozasi terve.
A fogyatékos személy 3 hénapos prébaidével keriil be az intézménybe.
A probaid6 alatt az intézményvezetd dont a végleges felvételekr6l, a gondozdk
véleményének kikérésével.
Elutasitds esetén viszont tovéabbra is sziikséges az irasbeli értesités, mivel csak igy
biztosithat6 a dontés elleni jogorvoslat.
Az intézményvezet6 a dontésrol értesiti az ellatast igénylét, illetve torvényes képviselGjét.
Ha az ellatast igényld, illetve torvényes képviselGje az intézmény vezetGjének negativ
dontését vitatja, az arr6l szdlé értesités kézhezvételétél szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.
Az intézménybe nem veheté fel a nappali ellitds teriileten, aki a fogyatékossdgra
vonatkozéan semmilyen szakorvosi véleményt vagy egyéb jogosultsdgot igazol6é okiratot
sem tud bemutatni, tovabba aki

1. veszélyeztet6 magatartast tanusit,

2. orvosi ellatést és dllandé apolast igényel,

3. 1itkdz6 szolgéltatast vesz igénybe. 4
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Az intézménybe nem vehetd fel az oktatast egyiittesen ellato teriileten, aki

4. veszélyeztetd magatartast tanusit,

5. orvosi ellatast és allando apolast igényel,

6. 3 évnél fiatalabb,

7. az a gyermek sem gondozhat6 fogyatékosok nappali intézményében,
aki  koOznevelési intézményben torténé nevelésre, oktatdsra alkalmas, és
felvétele, elhelyezése a kordnak, Aallapotdnak megfelel6 koznevelési
intézményben biztosithato.

A személyszallitas felelossége

A kliensek be- és hazaszallitdsara az intézmény lehetGséget nytjt, gondozo-kisér6 jelenléte
nélkiil. Az iigyfél, illetve torvényes képvisel6je kérésére a szallitds el6re egyeztetett
idépontban torténik, a valtoztatas joganak fenntartasdval. A felel6sséget az igénybe vevo,
illetve tdrvényes képvisel6je vallalja az utazds soran a szdllitisban részt vevd/sajat
allapotaért. Az intézmény csak a szallitasért vallal felelGsséget.

Az intézményi jogviszony sziineteltetésének és megsziinésének szabalyai

Az iigyfél intézményi jogviszonyét sziineteltetheti, azonban egy év utdn automatikusan
megsziinik a jogviszonya. A sziineteltetés, amennyiben elére lathat6lag hénapokban
mérhetd tartds tavol maradast jelent, az ellatott vagy torvényes képviselGje koteles az
intézményvezetének err6l telefonon vagy irasban tdjékoztatist adni. Az
intézményvezetd koteles tdjékoztatni, hogy helyét maximum egy évig tudja az
intézmény fenntartani.

Az ellatds lemonddsat az ellatott vagy torvényes képviselGje kezdeményezheti. A
lemondas indokat minden esetben meg kell adni. Amennyiben az ellatassal kapcsolatos
panasz meriilt fel, abban az esetben az intézményvezet6 kotelessége kivizsgdlni az
esetet.

Az ellatasra jogosult intézményi jogviszony megsziinik:

a) az intézmény jogutod nélkiili megsziinésével,

b) a szolgaltatast igénybe veve részérdl a jogosultsag jogszabdlyi feltételei nem allnak
fenn,

¢) a hatarozott idejii intézményi elhelyezés esetén a megjel6lt id6tartam lejartaval,

d) a jogosult, illetve hozzatartozdja jogviszony megsziintetésére vonatkozo
bejelentésével,

e) aszolgdltatast igénybe vevd elkoltozik az ellatasi teriiletrol,

f) a jogosult halalaval,

g) akkor, ha az intézményi elhelyezés feltételei mar nem 4llnak fenn, vagy a jogosultat
masik '
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h) intézménybe kell elhelyezni, illetve intézményi elhelyezése nem indokolt,

i) a hazirendet stilyosan megsérti.

Az intézményi jogviszony megsziinésekor a felek egymdssal elszamolnak a személyes
téritési dij vonatkozasaban (tulfizetés, hatralék).

Az ellatottak napi kétszeri étkezésben részesiilnek (reggeli, ebéd) a dabasi székhelyen,
egyszeri étkezésben a telephelyen.

A Kkliensek be- és hazaszillitisdra az intézmény lehetGséget nytjt. Az tigyfél, illetve
torvényes képviselGje kérésére a szdllitds el6re egyeztetett idGpontban torténik, a
véltoztatds joganak fenntartdsdval. A felelGsséget az igénybe vevd, illetve torvényes
képviseloje vallalja az utazds sordn a szallitdsban részt vevd/sajat allapotdért. Az
intézmény csak a széllitasért véllal felelGsséget.

Az intézmény vezet§je lehetévé teszi, hogy torvényes képvisel6 betekintést nyerjen az
intézmény életébe, egyeztetés esetén foglalkozasokon részt vehessen.

Az ellatottak kérésére igényiiknek megfelelen az intézmény kiilonféle programokat

szervez, pl.: kirdndulds, strandldtogatds, szinhdz- mizeumlatogatas, fodrasz, manikiir,
pedikiir. Ezen szolgaltatdsok téritésmentes, illetve téritésellenes nytjtasa fiigg az adott
évre betervezett koltségtéritésben meghatarozott 6sszegt6l és annak az év soran torténd
kihasznalasatol. Az utébbi esetében a szolgaltatisok igénybevétele esetén a szolgéltatast
igénybe vevik a ténylegesen felmeriilt koltségeket kell, hogy megfizessék.

Téritési dij meghatarozasa

Az ellatast igénybe vevd a személyes gondoskodast nyujté ellatasokért, (a rendszeres
havi jévedelme alapjan).

Az Ellatott a nappali ellatds igénybevételét a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis
ellatasok téritési dijarél sz616 29/1993.(11.17.) Korm. Rendelete szabélyozza. Evente egy
alkalommal meghatarozasra keriil az intézményi téritési dij 6sszege. A személyi téritési
dij osszege igazodik az Ellatott jovedelméhez. Az Szt. 117. § (1) bekezdés alapjan a
személyi téritési dij nem haladhatja az Ellatott havi jovedelmének 15%-at nappali ellatas
esetén, 30%-4t nappali ellatds és étkezés esetén. Ennek megallapitisdhoz az ellatott
/torvényi képvisel6je évente jovedelemigazoldst ad. Nem kell téritési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat k6zo6lni akkor, ha a szolgéltatast igényld vagy mas
személy a szolgaltatds irdnti kérelemmel egyidejiileg nyilatkozik arrél, hogy
szerz8désben vallal kotelezettséget az intézményi téritési dij teljes Osszegének
megfizetésére.

A személyi téritési dijat a targyhot kdvet6 honap 10. napjaig kell befizetni az intézmény
pénztaraba.

Téritési dij fizetése alél mentesiil, akinek semmilyen jovedelme nincs, vagy a lakhelye
szerinti illetékes 6nkormanyzat tériti a személyi téritési dijat.

Ha a Jogosult, a személyi téritési dij Osszegét vitatja vagy annak csokkentését, illetve
elengedését kéri, akkor e kérésével az intézményvezet6hoz, aki tovabbitja a kérelmet a
Fenntartéhoz. ‘



»Reménysugar” Fogyatékosok Napkézi Otthona
(Orszag Kozepe Tobbcéla Kistérségi Tarsulds)
2370 Dabas, Kossuth L4szl6 u. 1.

Tel /fax: 06-29-363-324
E-mail cim: fogyatekosok.orszagkozepe@gmail.com

Az ellatast igénybe vevd vagy torvényes képviselGje tudomdsul veszi, hogy a nappali
ellatds intézményi téritési dijat év kozben modosithatja, ami a személyi téritési dij
osszegének mddosuldsat vonhatja maga utdn. Az Intézményvezeté a mindenkori téritési
dijakrol, illetve azok véltozéasairdl irdsos értesitést kiild az Ellatott részére.

Téritési dijhatralék esetén teendo intézkedések

Ha az ellatast igénybe veve a személyi téritési dij fizetési kotelezettségének nem tesz
eleget, az intézményvezet§ tizendt napos hataridé megjel6lésével irdsban értesiti a
kotelezettet az elmaradt téritési dij megfizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el,
az intézmény vezetGje a kotelezett nevét, lakcimét és a fenndllé dijhatralékot
nyilvantartdsba veszi, valamint a nyilvantartott dijhatralékr6l az intézmény vezetGje
negyedévenként tdjékoztatja a fenntartét a téritési dijhatralék behajtisa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében. A hatralék iigyét a Tarsuldsi Tandcs vitatja.
Amennyiben tulfizetés van, betegség, igazolt mulasztds, a hozzdtartozé részére -
kovetkez6 honapban, - vissza kell fizetni a kovetkez6 honap terhére.

Hazirend
A szocidlis ellatds, azon beliil nappali ellitis és fejleszt6é foglalkoztatas
- megszervezéséhez az alabbi tartalmi elemeket is figyelembe kell venni:

o foglalkozdsok id6tartama (figyelembe kell venni az tigyfelek
munkaid6-ardnyét is),

fejleszt6 foglalkoztatasok id6tartama,

személyi szallitas id6tartama és iranya,

a nydri szabadsag id6tartama,

a munkanapok dtcsoportositasa,

az alkalmazotti értekezletek id6pontja,

sziil6i féorumok id6pontja

rendezvények id6pontja.

© OO 00 oo

A meghatarozott rendet a tervezés folyamatdban egyeztetni kell, és sziikség esetén
egyeztetés utjan valtoztatni lehet, kiilonds tekintettel a fejlesztd foglalkoztatasokra.

Feliigyelet

Folyamatos {igyelet mellett torténik a szocidlis ellatdsok egésze. A fejlesztd
foglalkoztatas esetén is, ahol tobb-kevesebb onalldsaggal (ill. irdnyitdssal) dolgozhatnak
az lgyfelek. A kozalkalmazottak és alkalmazottak az épiilet vagyonvédelmének
feladatait is ellatjak. Rendezvények esetén megerdsitést kell biztositani.

Az intézményben, udvaron és egyéb munkavégzések ill. mas programok helyszinein
valo tartozkodads esetén a kozalkalmazottak és alkalmazottak felelnek a rendért, a
hézirend, rehabiliticiés foglalkozdsok, munkavégzések koordinicidja és egyenletes
terhelés figyelembevételével.
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Unnepeink, megemlékezéseink rendje, intézményiink hagyomanyainak apolasa

A kiemelked6 nemzeti iinnepek emlékére, vallasi iinnepek tinneplésére és egyéb vilag-
vagy hazai napok megtartaséra tigyfeleink miisort adnak.

Intézmény szint{i iinnepeink '

o] az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldja
o a '56-os forradalom és a Magyar Koztarsasag kikiéltasa napja
o] a fogyatékos személyek napja (dec.3.), és egyéb mas fogyatékos és

esélyegyenlGségi napok (az esélyegyenléség napja (méj. 5.), a fehér bot
napja, a siketek vilagnapja)

0] az anyak napja

0 a szocialis munkasok napja (nov. 11.)

o] a farsang, hisvéti, mikulas és kardcsonyi iinnepségek
Intézményiink hagyomanyai

o az llatkerti séta,

0 kirandulasok.

Nemdohanyzék védelme az intézményben
Az intézményben dolgozdk és az ligyfelek az intézményben nem dohanyozhatnak.
Dohdnyozni a kijel6lt helyen (az udvaron) lehet.

VI. AZ UGYFELEK ES TORVENYES KEPVISELOK FELELOSSEGE

Az tigyfelek és torvényes képvisel6k felelGssége kiterjed arra is, hogy az intézménybe
ne hozzanak veszélyes, ill. értékes targyakat.
Ellenkez8 esetben az esedékes karokat 6k viselik.

A személyszallitds sordn az iigyfél allapotdért, gondoz6 nélkiili szallithatosagaért az
igyfél, illetve torvényes képviselGje felel. A  szallitis irdnti kérelem
felelGsségvallalasnak mindsiil. A személyszallitis nem kotelez6 eleme a nappali ellatés
alapszolgaltatdsanak, segiti az intézménybe valo bejutast a gondozott, illetve a torvényes
képvisel§je kérésére, igényére.

VIIL. ESZKOZOK HASZNALATA

Az intézménnyel kapcsolatban all6 kozalkalmazottak, alkalmazottak, iigyfelek és egyéb
személyek céloknak megfelel6en haszndlhatjdk az intézmény tulajdondban eszkozoket.
A célok mindig az intézménnyel kapcsolatos dolgok, és ezek érdekében hasznéalhatjak.
Pl. telefon vagy méasolégép haszndlata is csakis az intézmény miikodtetésével
kapcsolatban torténhet.

Ett6l eltérni csak az intézményvezet6 hozzdjarulasaval lehet.
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VIII. FENNTARTOI IRANYITAS

Az intézmény altaldnos feliigyeletét az Orszag Kozepe T6bbcélu Kistérségi Tarsulds,
kozvetlen torvényességi feliigyeletét a Dabas Véaros JegyzGje latja el.
A tarsulasi tanacs (tagjai tarsulas telepiiléseinek polgarmesterei) fenntarté jogai:

o] az éves koltségvetés és éves beszamol6 jovahagyasa,

o dont a poteldirdnyzat biztositasarél, a pénzmaradvany
felhasznalasardl,

0 dont a fejleszté beruhazasokrol,

o dont az intézmény megfelel§ elhelyezésérdl,

o] dont az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasardl,

o] dont az intézmény folyamatos és rendeltetésszerii miikodési

feltételeinek biztositasarol,

dont az intézményvezet6 kinevezésérol,

o dontést hoz mindazokban az iigyekben, amelyeket a térvény a
Tarsulasi tanacs kizarélagos hataskorében tart.

@]

A Tarsulas ElInokének munkaltatéi joga:
o] az intézményvezeto felett munkaltatéi jogokat gyakorol

IX. SZEMELYES ES KOZERDEKU ADATOK INTEZMENYRE VONATKOZO
RESZLETEZESE

Kozérdekit adatok
a munkaltatd neve, cime, telefon/fax, email
szakmai feladatok részletezd adatai

Személyes adatok (dolgozok és gondozottak vonatkozasaban)

név, sziiletési hely, idé

lakéhely, telefonszam, azonositd szdm

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, alkalmazott altal
kapott kitiintetések, dijak, munkakoér, munkavégzés ideje, illetmény, szabadsag, kiadott
szabadsag, alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elBirdsokat:
Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
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érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggé anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténhet.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

X. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklimhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositisara
0sztonodzne.

XI. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, TUZ- ES BOMBARIADO
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény gondoskodik a szocidlis munka biztonsdgos végzéséhez sziikséges
feltételek megteremtésérél, az ligyfelek balesetét el6idézd okok feltardsardl,
megsziintetésérdl.
Az intézményvezet6 munkavédelmi feladatait a munkavédelmi szabdalyzat tartalmazza.
Folyamatosan van a falitijsdgon, illetve egyes csoportszobdkban és az intézményvezetSi
iroddban a ,Tizeset (kdreset) bejelentése” informécids kistibla segélyhivé szamok
feltiintetésével.

A gondozottak dltal nem hasznélhat6 gépek eszkozok:

0 villamos koszoériigép

o] barkécsgép faesztergalasra,

o] faipari szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép
o veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok.

Az gondozottak a gondozok, ill. foglalkozast vezetk feliigyelete mellett hasznalhat6
eszk6zok, gépek:
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- villamos haztartasi gépek /tlizhely, f6z6lap, kavéf6zo6, kavédarald, robotgép, vasald,
varrogép/

- villamos fiirogép, barkacsgép

- szamitogép,

Az uigyfelek allapoténak fiiggvényében a fent leirtak korlatozhatok.

Balesetjelentési kotelezettség
Kotelezd nyomtatvany: 11/1994. (V1.8.) MKM r. 2. sz. melléklete meghatarozott.
A sériilés tényét a baleseti napldba kételes bejegyezni - akinél tortént.
Baleset esetén a kozelében 1év6 dolgozé értesiti az {igyintéz6t, apoldt, orvost.
Harom napon tul gyégyuld sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, jegyzékonyvet
felvenni, ennek 1 példanyat
- fenntarténak
- tigyfélnek (kiskori esetén a sziil6nek)
- irattdrnak meg kell kiildeni.
Hataridd. targyhot kovet 8-ig /fenntartonak/
Minden baleset utdn meg kell tenni a sziikséges intézkedést megel6zés céljabol.
Ezért felel8s az adott szakteriilet vezetGje és {igyintézd. Ennek tényét dokumentalni
kell.

Tiizriado terv
Az intézményben bekovetkezett tiiz-, illetve bombariad6 esetén az aldbbiak szerint kell
eljarni.

Tiizeset észlelése
Intézményiink teriiletén tobbféle tiizkeletkezési lehetGség van, ilyenek:

Elektromos tiiz. Ez els6sorban tidlterhelést6l, tilbiztositastol, vagy zarlat miatt fordulhat
eld.

Géaz tliz, /robbands/ Ilyen jellegii tliz elsGsorban a konyhdban, vagy kazénhdzban
torténhet, oka lehet rossz, tonkrement szigetelés /tomités/ szabélytalan hasznélat,
tarolds okozhat tiizet.

Vegyi jellegli tiiz. Ez els6sorban benzin, alkohol, olaj hasznélatanal fordulhat el$, mint
pl. gépkocsi, flinyird, itt elsGsorban a szabalytalan hasznalat, tirolas okozhat tiizet.

Egyéb jellegli tliz. Igen sokféleképpen jelentkezhet, de legjellemz6bb a dohanyzis
okozta tliz, pl. tilos helyen dohédnyzas, szabélytalanul eldobott cigarettavég, vagy a
még égo cigarettat /rosszul elnyomva/ szemétkosarba dobjak.

Eghet8ség szempontjabél a veszélyt elsGsorban a biitorok, konyv/papir, textilfélék, vagy
az alkalmi helyen tarolt éghet6 folyadékok, illetve anyagok jelentik.

A legtobb tlizeset visszavezethet6 emberi gondatlansigra, ezért a gondossag,
koriiltekintés igen fontos tényezd, mert ezzel megelGzhetjiik a kéros tiizeket.
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Tiizjelzés
Barki, aki tiizet, fiistot, vagy erre utalé jeleket észlel, koteles azt haladéktalanul jelezni.

Intézményiink teriiletén a tiizjelzés az alabbiak szerint torténik:

Az észleld szoban, vagy mobiltelefonon jelenti az ligyintézdnek, nagyon fontos, hogy
pontosan jelezze, hogy hol tortént, mi van a kérnyezetben veszélyeztetve.

Az allami tiizoltésag felé tiizjelzés:

A kapott informdci6 alapjan telefonon /105/ jelenti a tiizet:
- hol ? Dabas, Kossuth Laszl6 utca 1., a volt Tiidégondozd, a hitsé udvarban, /
- mi? Mi torténik, mi ég, veszélyhelyzet miben léte.
- Eletveszély? Emberi élet van-e veszélyeztetve.
- Ki ? Ugyintéz6 neve + telefonszam /29/363-324

Adott esetben fontos informdaci6 lehet, hogy intézményiinkben hatranyos helyzet,

fogyatékos személyek vannak a fogyatékossdg Osszes tipusaival egyiitt. Gyors

felsorolasban elsésorban azokkal kell kezdeni, akik 6ndll6 helyzetvaltoztatisra kevéshé

alkalmasak, mivel intézményiinkben mozgdassériiltek, vakok, autistdk, siket értelmi

fogyatékos/ feln6ttek is vannak.

o] Jelzés utén kinyitja a f6kaput.

o F6 munkaid6ben a jelzés utan tajékoztatast ad személyesen a intézményvezets
felé, f6 munkaidon kiviil telefonon.

o] Tovabbiakban a helyzet fiiggvényében lassa el a sziikséges feladatokat, példaul
helységnyitds, tajékoztatas, értesitések, stb.

Tlzoltas: torténhet kézi tizolt6 késziilékkel, fali tiizcsaprdl vizzel vagy egyéb alkalmas
eszkozzel.

Veszélyhelyzet csokkentése:

Pl. a tliz altal veszélyeztetett tirgyak, eszkozok menekitése, locsoldsa,
o] gondozottak menekitése,

0 informécié a tlizolt6sag felé

Menekités

Csak nagyon kiilonlegesen veszélyes helyzetben sziikséges, a tiizoltist vezet6 utasitdsira
torténik a bombariadéban részletezett médon.

Menekiilési utak a folyosdk, bejérati ajté és egyéb bejaratok.

Altaldnos tudnivaldk:

0 Szigoruan tilos vizzel oltani elektromos berendezés tiizét.
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0  Kozlekedési utvonalakat, lépcs6hazakat tilos lesziikiteni, vagy eltorlaszolni.
Tilos dohdnyozni ott, ahol ez a tilalom jelezve van, tovadbbé ott, ahol ez tiizet
okozhat.

O

Bombariado esetén sziikséges teenddk:

A bombafenyegetést vev§ dolgozé
0 haladéktalanul értesiteni az intézmény vezetGjét vagy helyettesét,
0 a helyi rend6rséget 107-es telefonszamon.

A dontésre jogosult vezetd értékeli a bejelentést az elhdritasra hivatott szervezet
képviseldjével:
0 mennyi id6 all rendelkezésre a jelzett esemény bekovetkeztéig
0 indokolt-e az épiilet kiiiritése,
0 végrehajtandé feladatokat meghatarozzak.
Az intézményben dolgozdk értesitése az iigyintéz3 szdban és telefonon az irodabdl.
A jelzés, értesités: egyértelmd, rovid, panikkeltést elkeriilé legyen!

Kiiiritési elozetes felderitési feladatok

Az tigyfelek elhagyjak a helyiségeket, az udvarra kimenne, a kozalkalmazottak egy
részével.

A helyiségek ablakait kinyitjék, a kozmiivek f6kapcsoléit el kell zarni.

»Gyanus” idegen targyakat mozgatni nem szabad. Az iigyfelek, kerekesszékben iil6k
menekitését mindenki segfti, a személyes targyakat mindenki magaval viszi.

A tlizszerészekkel egyiittm{ikodik az intézményvezetS. Tajékoztatast, segités nyujtas
szintjén- a felderitést a szakemberek végzik.

Munkaidén kiviili esetben barki értesiti az intézményvezetSt és a szabdlyzatban
meghatarozottakat.

Erintésvédelmi elGirasok

Elektromos eszkozok, késziilékek, eszkozok miikodtetése a gondozottak részére csak
feliigyelettel (gondozé, segitG) engedélyezett. Hibaelharitast, javitdst csak szakember
végezhet!

Kapcsoldk hasznélata rendeltetésének megfelelGen engedélyezett.

Konnektorokhoz, elektromos vezetékekhez hozzanyilni, azokat megsérteni veszélyes és
tilos!

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék:
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutisakor haladéktalanul tdjékoztatni kell
az intézményvezetdt.

Az intézményvezet§ a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
értesiti:
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- az érintett hatosdgokat,

- a fenntartot,

- a sziil6ket
és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gondozottak védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

- a tiiz,

- az arviz,

- a féldrengés,

- bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a napi munkidt mas moédon akadalyozd, nehezité
koriilmény.

XII. NYILVANOSSAGRA HOZAS
Az SZMSZ barki szdmara hozzaférhet6 és hozzaférhetd helyen kell legyen.
Megtekinthet6:
0 Az intézményvezet6i iroddban
o Falitujsagon
0 Honlapon

XIII. ZARADEK

A  Fenntarto a 2021. R SRR —6n, a tarsuldsi tandcsiilésen
A. 2002 (IY.2%.) sz. hatérozattal médositotta és elfogadta.
Jelen Szabdlyzat elfogaddséval, a 2020. februir 6-an kelt Szervezeti és miikodési

szabalyzat hatdlyat veszti.

Laja Tiborné

intézményvezet
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Szdm: HIV/1999-15/2021

Az Orszdg Kozepe Tobbeéld Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Tandcsdnak elndke a
veszélyhelyzetr6l sz616 2011, évi CXXVIIL Torvény 46. § (4) bekezdésében meghatdrozott

hataskrében —a tarsuldsi tagok véleményének kikérésével - eljarva a kévetkezdket rendeli el:

Orszag Kozepe Tobbeéla Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tandcs Elndkének
13/2021.(1V.27.) szdam hatirozata
a Reménysugar Fogyatékosok Napkozi Otthona Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatinak moédoesitasarél

Az Orszag Kozepe Tobbeélt Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi Tandcsanak elnske az Orszéag
Kézepe Tobbeéla Kistérségi Tarsulds hataskdrében eljarva elfogadja a Reménysugar
Fogyvatékosok Napkozi Otthona Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzatanak mddositdsat.

Hataridé: 2021, aprilis 30.
Felelds: Téarsulas: Tanacs Elndke

Készegi Zoltan
Tarsulasi Tandes Eincke
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Rig%%lé dr. Roicsik Rendta
Jegyz6




