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I. FEJEZET
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Reménysugéar Fogyatékosok Napkozi Otthona alkalmazotti értekezlete az ,,1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeir6l” torvényben foglaltak alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb bels6 szabalyzatok, intézményvezet6i utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, igyfeleire nézve kotelezd érvénytiek.
Az SZMSZ a fenntart6i jovahagyas id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idore szol.
Hatdlya kiterjed az intézmény egész terliletére, mely biztositja az intézmény jogszer(i
miikddését, az intézményi mikodés zavartalansagat és demokratikus rendjét.
Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatsa feladata és kotelessége az
intézmény vezetdjének, kozalkalmazottjainak és alkalmazottjainak, tovabba az intézményben
személyes gondoskodast és foglalkoztatdst magaba foglald szocialis ellatast igénybe vevo
gondozottaknak és torvényes képvisel6inek, valamint azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ az ellatast igénybe vevok jogainak védelmét szolgdlja, ezért az intézmény
miikodése, illetve az ellatas biztositdsa soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatasban részesiilé személyek emberi és llampolgari jogai ne sériiljenek.
Az intézmény vezetbje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgéri jogok
érvényesiilésér6l, az egyén autonémiajat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd,
humanizalt kérnyezet kialakitasarol és miikodtetésérol.
Ha az ellatasban részesiilé személy jogainak, érdekeinek érvényesitésére nem képes, a gondozo,
a személyi segitd, illet6leg az intézményvezetd intézkedés megtételét kezdeményezi a lakohely
szerint illetékes gyamhivatalndl, illetve a sziikséges segitségnyujtds érdekében felveszi a
kapcsolatot az oktatasi, az egészségligyi vagy mas szocidlis intézménnyel.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa kozos érdek, ezért a benne foglaltak
megszegése esetén:

e a kozalkalmazottakkal és alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6 munkaltatéi
jogkorében eljarva tehet intézkedést,

* az lgyfelekkel szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabéséra
van lehet6ség, figyelembe véve kell venni a fogyatékos allapot sulyossagat, 6nalld
életvitel min6éségét és alkalmazni kell a tdmogatott dontéshozatal modelljét,

® a torvényes képvisel6ket - vagy mas - nem intézményben dolgozoét, illetve ligyfelet
tdjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat -
eredménytelenség esetén értesiteni kell az intézményvezetdt vagy helyettesét, aki eljar
az ligyben, felszolitva a tertilet elhagyasara.
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1.3 Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos, mindenki szdémara megismerheté dokumentum, melynek elérhetdségét a
kozosségi terekben, az intézményvezetd irodajaban, illetve a Fenntart6 és / vagy az intézmény
honlapjén egyarant biztositani sziikséges.

1.4 Az intézmény miikodését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok

A koézalkalmazottak jogalldsardl szolé — tobbszor mddositott — 1992, évi XXXIII.

torvény

® A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrél szol6 1993. évi IlI. térvény

® A munkavédelemrol sz6ld 1993. évi XCIII. térvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsardl sz6ld 1998. évi

XXVI. torvény

A szamvitelrél sz616 t6bbszor madositott 2000. évi C. térvény

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

A munkatérvénykonyvrél szolé 2012. évi 1. térvény

A polgari torvényrol szolé 2013. évi V. térvény

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarél szolé 29/1993.

(I1.17.) Korm.rendelet

e A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet

e A Kkozosségi ellatdsok finanszirozdsanak rendjérl szélé 191/2008. (VIIL.30.)
Korm.rendelet

e Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl sz6l6 rendelet

e Az Allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl szolé  368/2011.(XII.31.)
Korm.rendelet

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

e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015.(X11.23.) Korm.rendelet

1.5 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Torvények

Rendeletek, utasitasok

Alapité okirat

Szakmai program

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat



»Reménysugir” Fogyatékosok Napkozi Otthona
(Orszdg Kozepe Tbbeélu Kistérségi Tarsulas)
2370 Dabas, Kossuth Laszl6 u. 1.
Tel./fax: 06-29-363-324

E-mail cim: fogyatekosok.orszagkozepe@gmail.com

1.6 Az intézmény azonositoi

Intézmény megnevezése

,2Reménysugar” Fogyatékosok Napkdézi Otthona

Székhelye

2370 Dabas, Kossuth Laszlé u. 1.

Telephelye

2365 Inarcs, Tlzolté u. 3.

Az intézmény tipusa

Nappali Ellatast Nyujto Szocidlis Intézmény

Az Intézmény alapitoja

Dabas Véros Onkormanyzata

Alapito okirat kelte, szama

2018.01.05., 1115-4/2017.

Az intézmény addészama

15590033—-2 -13

Az intézmény jogallasa

Onéllé jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi
formaja

Onélléan miikods koltségvetési szerv

A miikodési forrasai

- allami normativ tdmogatas
- pélyéazati forras
- sajat  bevételek:

szolgéltatds, termék

tevékenység a fejlesztd foglatkoztatas keretében

eldallitasi

Intézmény fenntartdja és
feliigyeleti szerve

Orszag Kozepe Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
(2370 Dabas, Szent Istvan tit 67.)

Az intézmény miikodési
teriilete

A dabasi kistérség, az Orszag Kozepe Tobbcélu Kistérségi

Tarsulas kozigazgatasi teriilete, amelynek tagjai:

- Dabas Véros Onkormanyzata
(2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b)

- Hernad Kézség Onkorményzata
(2376 Hernad, Koztarsasag u. 47.)

- Inércs Kozség Onkorményzata
(2365 Inarcs, Rakéczi u. 4.)

- Kakucs Kozség Onkormanyzata
(2366 Kakucs, F6 dt 20.)

- Pusztavacs Kézség Onkorményzata
(2377 Pusztavacs, Béke tér 10.)

- Téborfalva Kézség Onkormdanyzata
(2381 Téborfalva, Koztarsasag tér 1.)

- Tatarszentgyo6rgy Kozség Onkorméanyzata
(2375 Tatarszentgyorgy, Rakdczi it 15.)

- Ujhartyan Ko6zség Onkormanyzata
(2367 Ujhartyan, F6 u. 21.)

- Ujlengyel Kozség Onkormanyzata
(2724 Ujlengyel, Kossuth L. u. 69.)

- Orkény Véaros Onkorményzata
(2377 Orkény, Kossuth L. u. 2.)

Az intézmény altal végzett
alaptevékenységek
kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa:
Dabas: 42 {6
Inarcs: 25 {6

107030 Fejleszt6 foglalkoztatés:
Dabas: 30 £6
Inarcs: 20 {6

5
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II. FEJEZET .
2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetés Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Szakmai dolgozék Terdpids munkatars

Gondoz6

Segitd
Kisegito dolgozok Sof6r,

Takarito

Fejleszto
foglalkoztatas

Nappali ellatas

2.1 Az intézményvezeto
Az intézmény munkdjat az intézményvezetS irdnyitja. Az intézményvezetd az intézmény
hivatalos képviselje, egyszemélyes felelés vezetdje, magasabb vezetdi beosztassal rendelkez
kozalkalmazott.

Az intézményvezet6 pélyazat Gtjan jelentkezik, majd a Tarsulasi Tandcs dontését kovetden a
fenntart6 nevezi ki. Jogutédlas sordn a kinevezett intézményvezet§ a mandatum lejartaig (5 év)
vezeti az intézményt, A soron kévetkezd intézményvezet6i palyazatot a fenntarto irja ki és dont
a kinevezésrol.

Az intézményvezet$ feladatai:
¢ ¢llatja az intézmény altaldnos feladatait és képviseli a napkozi otthont,
* negyedévente és alkalomszerfien 6sszehivja és vezeti a team-értekezletet,
® kialakitja az intézmény belsé munkarendjét,

6
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® gondoskodik az aktudlis adminisztrativ teend6k elvégzésérdl,
felelds az éves koltségvetésb6l a szervezetre haruld feladatok -elvégzéséért, a
munkafolyamatok elvégzéséért, a dolgozdk feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

® felelGs az irdnyitdsa ald tartozo teriileten a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és
targyi munkafeltételek biztositasaért,

® felelds az ellatast igénybevevdk biztonsagaért, a szamukra szervezett programokban
valo részvételi lehetGségek biztositasaért,

* felel6s a bizonylati rend betartasdért, a vagyonvédelmi, baleset- és munkavédelmi,
egészségligyi el6irdsok betartasaért és betartatasaért,

e felelds a szolgalati titok és informaciévédelem biztositasaért,
a munkatarsak részére képzéseket, tovabbképzéseket szervez,

® kialakitja az intézmény belsd munkarendjét, ellendrzi a munkabeosztast, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat,

® gondoskodik a bels6 szakmai koordindcié folyamatossigardl, szervezi az intézmény
alap- és egyéb feladatainak ellatasat,

® gondoskodik az intézmény milkodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésér6l, a
szabalyzatoknak és a szakmai alapkévetelményeknek megfelel6 munkavégzésrél, a
munkavégzés sordn a jogszabalyok, a jelen SZMSZ és mas belsé szabalyzatok,
utasitasok betartasardl és betartatasarol,

® elkésziti a dolgozék munkakori leirdsat, jovdhagyja a szabadsagolasi és tovabbképzési
tervet,

® gondoskodik a munkavéllalékkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, aktudlis

adminisztrativ  teend6k elvégzésér6l, ellenérzi a munkaalkalmassigi és a

munkaegészségiigyi el6irasok betartasat,

elkésziti az intézmény szakmai programjat és az éves koltségvetést,

gondoskodik az intézmény feladatanak, szolgaltatdsanak propagalasarol,

az intézmény szakmai tevékenységér6l a fenntart6 részére évente beszamolot készit,

felel a fenntarté dnkormanyzat hatarozatainak végrehajtasaért,

TEVADMIN rendszerben E-képviseld.

Az alairasi jog gyakorlasa
Aléirési joga minden esetben az intézményvezetének van.

Bélyegzo hasznalata

Az intézményi bélyegz6 a kiilonbozé okiratok, utalvanyok hitelességét igazold eszkoz. Az
intézményi korbélyegz6 az aldirdsi joggal rendelkezd aldirdsaval egyidejlileg hasznalhato,
illetdleg érvényes.

2.2 Az intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezet6-helyettes a munkakorébél ad6dé feladatok mellett 14tja el a helyettesi
feladatokat. Tevékenysége nem ¢nallé munkakér.
Atruhdzott hatdskorben gyakorolja a vezet§i feladatokat a vezet6 tavolléte esetén.

A helyettesités rendjének alkalmazasa a dontést hozd, képviseleti, aldirasi, utalvanyozési joggal
rendelkez6 intézményvezet§ tavolléte esetén is biztositja az intézmény zokkenSmentes
miikodését.
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Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezet6-helyettes dont mindazon ligyekben,
amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizarélagosan nem tartotta fenn maganak. (pl.:
munkaltat6i dontéseket nem hozhat).

Az intézményvezets-helyettes feladatai:

felel6s az éves koltségvetésb6l a szervezetre harulé feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok elvégzéséért, a dolgozdknak feladataik ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

felelds a munkavégzése sordn a jogszabdlyok, a jelen SZMSZ és mas belso
szabalyzatok, utasitdsok betartdséért és betartatasaért,

felelGs az iranyitasa ala tartozo teriileten a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi- és
targyi munkafeltételek biztositasaért,

felel6s az ellatast igénybevevdk biztonsagaért, a szdmukra szervezett programokban
valo részvételi lehetéségiik biztositasaért,

felelés az intézményvezetés irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkdjanak szakmai
segitéséért, tovabbképzésiik biztositasaért,

felel6s a bizonylati fegyelem betartasaért,

felel6s a vagyonvédelmi, baleset-, t(iz-, munkavédelmi és egészségiigyi elGirdsok
betartisaért és betartatasaért,

felelds a szolgalati titok és informéaciévédelem biztositasaért,

felel6s a TEVADMIN rendszerben leadand6 adatszolgaltatasokért.

TEVADMIN rendszerben E-képviseld.

joga van a feladatkérével oOsszefliggd szabalyzatok, ligyrendek, utasitasok
véleményezéséhez,

atruhazott jogkor esetén munkaltatéi jogokat gyakorolhat.

nem illeti meg a déntés joga:

0 az intézmény bérgazdalkodasat illeten,

O az éves koltségvetést érintd kérdésben,

O j szakalkalmazott kinevezése, illetve elbocsatasa ligyeben.

2.3 Terapias munkatars:

A terapias munkatars az intézményben napi szinten felmeriil6 adminisztrativ és egyéb feladatok
ellatasat végzi. Munkakorének célja a fogyatékos személyek hivatalos ligyintézésének, illetve a
kiilonb6z6 szolgéltatasokhoz val6 hozzajutasanak segitése

A terapias munkatars feladatai:

a rabizott adminisztracids feladatok ellatasa (gondozotti dokumentacid, nappali ellatas,
fejleszt6 foglalkoztatas, egyéb),

a fenntartéval, a tdmogaté szervekkel, a gondozottak sziileivel és hozzatartozoival,
valamint mas szocialis intézményekkel val6 kapcsolattartas,

az intézmény pénziigyi adminisztraciéjanak kezelése,

a Hazirend betartasa és betartatasa,

a TEVADMIN rendszerben torténé iigyintézés.

2.4 Szocialis gondozo és apolé (gondozo):

A gondozdék a fogyatékos személyek megfeleld ellatdsan és a szolgaltatdsok teljes kor(
biztositdsdn kiviil a gondozottak kozosségi €életének javitdsat, a szocializacié és integracid
elGsegitését hivatottak erdsiteni.
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A gondozok feladatai:

a gondozottak képességeinek megfelel6 foglalkozéasok tervezése, vezetése, figyelembe
véve az egyéni fejlesztési és / vagy gondozasi tervet,

a nappali ellatassal kapcsolatos dokumentumok naprakész vezetése,

a gondozottak allando feliigyelete és a napi gondozasi teenddk ellatésa,

életvezetési segitségnyujtas, segitd beszélgetés és kapcsolattartds a gondozottakkal és
hozzatartozoikkal,

segitségnyjtas az étkezésnél, az ételek kiosztasanal (evés, etetés),

a gondozottak egészségligyi és szocialis korlilményeinek nyomon kovetése,

a gondozottak mindenkori testi és lelki allapotdnak figyelemmel kisérése,

a rendezvényekre, {innepekre, szabadidds programokra torténd felkésziilés, az
eseményen valo aktiv részvétel, a szervezés segitése, koordinalasa,

a Hazirend betartasa és betartatasa.

2.5 Fejleszto foglalkozast segito (segitd):

A segit6i munkakort betolté kollégak alapvetd célja a fogyatékos személyek megfeleld ellatasa,
a szolgaltatds teljes kor(i biztositdsa, a napkozisek kozosségi életének javitdsa és
szocializacidjuk, integraciéjuk, valamint a nyilt munkaerd-piaci elhelyezésiik eldsegitése.

A segitok feladatai:

a fejlesztd foglalkoztatds miitkodtetéséhez kapcsolédd hivatalos tigyintézésben vald
részvétel,

a munkavégzés koordindlasa,

a fejleszt0 foglalkoztatds szakmai programjanak elkészitésében vald kozremiikodés,

a foglalkoztatasi tdmogatassal kapcsolatos igénylések és az éves elszamolasok
elokészitésében valod részvétel,

a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok 6sszesitése,
tudas—gyakorlat—-képesség felmérését célzé tesztek elvégzése (gondozotti tapasztalatok,
képességek, személyiségvonasok, ambiciok és motivacio feltérképezése),

olyan teljesitményértékeld rendszert kidolgozédsa, amely lehetévé teszi a kiilonbozé
készségekkel rendelkezd foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld
teljesitménymérését és kijeloli a fejlesztendd teriileteket,

rendszeres egyéni konzultacié lehetéségének biztositdsa a foglalkoztatottak szamaéra
(foglalkoztatasi torténések, felmeriilé problémdk atbeszélése, megoldasok keresése),
meglévo kiils6 munkaltatokkal val6 folyamatos kapcsolattartas,

a Hazirend betartasa és betartatasa.

2.6 Takarito:

A takarit6 munkajanak alapvet célja az intézmény tisztasaganak, megfelelé higiéniadjanak
biztositasa.

A takarito feladatai:

a napi, heti, havi és éves takaritasi feladatok elvégzése, a rendezvényekre, linnepekre,
szabadid®s programokra a helyiségek el6készitése.

napi feladatok:

© akonyha rendben tartasa, reggeli és ebéd utan elmosogatds, rendrakas,

o Az ételhorddk rendben tartasa, idére vald kihelyezése,
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(o]

az étkezGben az asztalok letakaritasa, fertotlenitése,
soprogetés és felmosds az ebédlében, csoportszobdkban, mosdd helyiségekben,
folyosén, konyhaban.

e heti, illetve havi feladatok:

O 0 0O 0O 0 o O

udvar rendben tartasa, felstprése és id6kozonkénti gereblyézés,
ajtok, csempék lemosasa,

ablak pucolas (félévente),

fejleszt6 szobaban val6 porszivozas,

fiiggonyodk kimosasa (félévente),

az irodakban asztalok lettrlése,

az irodak felmosésa.

A kozalkalmazottak és alkalmazottak felelgssége, jogai, kotelezettségei:
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége teljes munkaid6ben (vagy a kinevezésében

és / vagy
ellatni a

megbizasi szerz6désében szerepld rész-munkaid6 erejéig), legjobb képessége szerint
rabizott munkét, védeni az intézmény érdekeit és az intézmény érdekeit sértd

tevékenységeket melldzni.

Felelos:
[ ]

Jogosult:

a csoportfoglalkozasok és fejlesztd foglalkoztatidsok ideje alatt az ellatast
igénybevevOk biztonsagaért, testi, lelki és szellemi éllapotuk (legalabb) szinten
tartasaért, és a szamukra szervezett programokon, foglalkozésokon valo részvétel
szakmai feliigyeletéért; beleértve a sofért is, aki a kinti rendezvények soran a
gondozottakat kiszallitja,

az ellatast igénybevevok biztonsdgaért, a szdmukra szervezett programokban valo
részvételi lehetdségek biztositasaért,

a munkavégzés sordn a jelen SZMSZ, valamint az intézményben érvényben lévé
belsd szabalyzatok és utasitdsok betartasaért,

az intézmény miikddési rendjének és a munkakori leirds eléirdsainak betartasaért,
ismereteinek, az Altala betoltott munkakor szakmai kovetelményeinek megfeleld
szinten tartasaért,

a bizonylati fegyelem megtartasaért,

a rendelkezésére bocsatott eszkdzok megdrzéséért,

a vagyon-, baleset-, tliz- és munkavédelmi, valamint az egészségiigyi elbirasok és
szabalyok betartasaért,

a szolgalati titok megdrzéséért,

az egyiittm{ikodésért az intézmény valamennyi dolgozdjéval, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, valamennyi hozzafordul6val.

e atorvényekben, az intézmény bels6 szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlaséra,

® amunkavégzés feltételeinek javitasdra irdnyul6 javaslatok elSterjesztésére,

* véleménynyilvanitasra a munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos ligyekben,

* az intézmény Altal el8irt és javasolt szakmai tovabbképzéseken, tanulményiton vald
részvételre,

® a

személyérél szold, az intézménynél Orzott személyi adatok, dokumentumok

megismerésére.
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A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkét a dolgozé idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetOjének, illetve felhatalmazasa alapjan a vezetd-helyettesnek a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziteni.

A helyettesités abban az esetben bérezhetd, amennyiben a helyettesitének mas munkakéri
feladatokat kell ellatni, mint a sajatja.

Munkakorok atadasa:
Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozék munkakorének atadasarédl, illetve &tvételérol
személyi valtozas estén jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

A személyszallitas felelossége:

Az ellatast igénybevevok be- és hazaszdllitdsdra az intézmény lehet6séget nyujt. Az ellatast
igénybevevd, illetve térvényes képviselGje kérésére a szallitas elére egyeztetett idépontban
torténik, a véaltoztatds joganak fenntartasaval. A felel6sséget az igénybe vevd, illetve térvényes
képviseltje vallalja az utazas sordn a szdllitdsban részt vevd/sajat allapotdért. Az intézmény
csak a szallitasért vallal felelGsséget.

A tovabbi felel6sség:

A gondozottakért az intézményben tartézkodasuk alatt, az intézményvezet6 felel, minden olyan
esetben, ami el6zetes tudomasaval torténik.

A kozalkalmazottak és alkalmazottak felel6ssége a munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok ellatasara terjed ki.

Munkavétség, illetve mulasztéas esetén &ket terheli a felelGsség.

A gondozottak részérdl torténd, illetve Sket érinté karokozasok esetén az intézményvezetd
mérlegeli és megallapitja a felel6sséget a gondozottak fogyatékos allapotatdl és 6nallo
életviteliik milyensegétdl fliggGen és ennek megfelel6en dont a munkaltatéi 1épések feldl.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az intézmény érdekeinek védelme,
valamint az intézmény érdekeit sértd tevékenység mellGzése.

2.8 Helyettesités

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezet6 akadélyoztatdsa esetén az intézményben helyettesitését teljes felelosséggel
az intézményvezetd-helyettes l4tja el, az azonnali déntést nem igényls, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezet§ tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kord.

Tartds tavollétnek az egy hénapnéal hosszabb id6tartam mindsil. A teljes vezet6i jogkor
gyakorldséra vonatkozé megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni.

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

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6éirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, déntéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-
helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori leirdsaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

L a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Amennyiben olyan helyzet alakul, amikor vératlanul a vezet6k egyik sem tartozkodik az
intézményben és elézetes irdsbeli helyettesitési meghatalmazas kiadaséra nincs lehetdség, akkor
a segité (fejlesztd foglalkoztatds végzG) munkatars latja el a helyettesitési feladatokat (a
gondozottak, illetve a dolgozok felligyelete).

2.8 Osszeférhetetlenségi szabalyok
Az intézményben alkalmazandé Gsszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41-44. § rendelkezései
tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovébbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan bet6ltott munkakorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, tovdbbd a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult kézalkalmazott
munkakorével, vezeté megbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzétartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitési (feliigyeleti), ellen6rzési
vagy elszdmolasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkaltatéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is veégzo, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban &ll6 mas gazdasagi tarsasdgban betdltott
vezet6 tisztségviseloi, feliigyel6bizottsagi tagsag.

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottal munkakori feladatai
ellatdsidra munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre irdnyuld tovéabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos iddtartamra
esik, a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd.
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A kozalkalmazott a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre irdnyulé jogviszony
létesitését - a tudomdnyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ald esd
szellemi tevékenység, a kozérdeki onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeli
jogviszony Kkivételével - koteles a munkaltaténak el6zetesen irdsban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését frasban megtiltja.

A munkaltatonak a munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtilt6 intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltaté az Osszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomdasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban felszélitja a
kozalkalmazottat az dsszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszSlitds
kézhezvételét kovetd harminc napon belill az dsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltat6 a kdzalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltdsara, illetve a mdr fenndllo osszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatkozéan
akkor is, ha az 6sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjén 4ll fenn.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szdmadra évente kételezd nyilatkozni a gazdaségi vagy —
az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjéig az intézményvezet$ részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgoz6 személyi anyagéban &rzi. Az intézményvezeté gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Térsuldsi tandcs részére szitkséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntart6 az intézményvezetd személyi anyagaban 0riz.

III. FEJEZET
3. AMUKODES SZABALYOZASA

3.1 Fenntartoi iranyitas
Az intézmény éltaldnos feliigyeletét az Orszdg Kézepe Tobbeéli Kistérségi Tarsulas, kozvetlen
torvényességi felligyeletét a Dabas Véros JegyzGje latja el.
A tarsuldsi tandcs (tagjai a tarsulas telepiiléseinek polgarmesterei) fenntartd jogai:
- az éves koltségvetés és éves beszamold jovahagyasa,
- dontés a poteldirdnyzat biztositasardl, a pénzmaradvany felhasznalasarol,
- dontés a fejlesztd beruhazasokrol,
- dontés az intézmény megfelel elhelyezésérdl,
- dontés az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogad4sarol,
- dontés az intézmény folyamatos és rendeltetésszerii mitkodési feltételeinek biztositasarol,
- dontés az intézményvezet6 kinevezésérol,

- dontés mindazon igyekben, amelyeket a térvény a Térsulasi tandcs kizarélagos
hataskorében tart.

A Tarsulas Elnékének munkaltatoi joga:
- az intézményvezetd felett munkaltatéi jogokat gyakorol

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez,
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Az intézmény gazdalkodasi formaja: 6nalléan miikod6 koltségvetési szerv, elbirdnyzatai
feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.

Az iranyito szerv ltal kijelolt azon 6néalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, amely
az allamhaztartasrél szo6lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
alapjan_meghatédrozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja:

Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Az 6nélléan miikods, valamint az 6nalidéan miitkédd és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét rogziti — Orszag Koze-
pe T6bbcéld Kistérségi Tarsulas Tarsulasi tanacsa hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdalkodas és beszamolas, valamint az intézményi vagyonnal térténd felel6s gaz-
dalkodas rendjét rogzité munkamegosztasi megallapodas az Alapitd Okirat mellékletét képezi.

3.2 Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére kizardlag az intézményvezets, illetve a jelen szabalyzatban
rogzitettek szerint annak helyettesei jogosultak.

Az intézményvezet6 jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el -
az intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, valamint
Dabas Vdaros Onkormdanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott, a tervezés,
gazdalkodas, és beszamolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd felel6s gazdalkodas
rendjét rogzité munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

Alairasi joga elstdlegesen az intézmény vezet$jének (a tovabbiakban: intézményvezet8) van.
Az intézményvezet6 tavolléte esetén, aldirasi joga a megbizott helyettesnek van, az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint.

Az intézményvezeté minden esetben maganak tartja fenn a munkaltatdi jogkorok gyakorlasat és
az intézménnyel kapcsolatos irott és szobeli tajékoztatast. A pénzgazdalkodasi jogkordkben,
illetve az intézmény éaltalanos miikodését tekintve lehetséges az intézményvezetSt az intézmény
képviseletében helyettesiteni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadméanyozasi Jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

Az intézmény vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
vezetOnek, ligyintézdnek.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
e az intézmény miikodését megallapité szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
* a helyi 6nkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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* a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
* munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggé dontések

iratait,
e intézményi beszdmolokat, munkaterveket, éves ellentrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

¢ az elGiranyzat médositdsokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
* ahelyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével osszefliggd iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozés jogat magénak tartotta fenn.

Az intézményvezetd-helyettes kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozasat az intézményvezeté nem tartotta fenn
és arra mas nem kapott felhatalmazast,

¢ a feladatkorébe tartoz6 iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elGkészitése sordn hozott kozbens6 intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

3.3 Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo belso ellendrzés szabalyai
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos belsé ellentrzési feladatainak ellatasarél — az
iranyit6 szerv, a Tarsulasi tanacs altal elfogadott Stratégiai Bels6é Ellenérzési Terv, valamint az
irényito szerv, a Tarsuldasi tanacs éltal jévahagyott éves belsé ellenérzési munkaterv alapjan — a
Dabasi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik kiils6 szolgéltat bevonasaval.

Az intézmény gazdéalkodasaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok ellatasanak funkcionalis
m6djat a Dabas Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilet altal elfogadott és megalkotott, a
Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatardl sz616, mindenkor hatalyos
onkormanyzati rendelete rogziti és hatarozza meg.

A belsd ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési
szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa
az alabbi célokat:
* a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysédg, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
* megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektl, és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattdl.

3.4 A belsoé kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatéra és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.
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A belst kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald elSiranyzatokkal,
létszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre &ll6 forrasok atlathato,
szabalyszerfi, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndlasat.

A koltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, Kkijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevs szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felel6sséget visel vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv
miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrékkal szemléltetett
lefrdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informéciés szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal 0sszefliggd eleme:
- a kontrollkdrnyezet,
- az integralt kockazatkezelési rendszer,
- a kontrolltevékenységek,
- az informécié és kommunikéacio,
- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelelé miikodtetése érdekében:

* akontrollkérnyezetet képezé szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

 integralt kockézatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente elvégzi a belso
kontrollrendszer szabélyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

e évente korrupcidellenes képzést tart,

e az informéciés és kommunikéciés rendszer keretében a hivatalos honlapjén
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatdrozott kozzétételi
kotelezettséget,

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

» akontrolltevékenységek gyakorldsa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint
jar el, illetve lehet8ség szerint mindig alkalmazza az tigynevezett ,négy szem elvét”.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1 Nyitvatartasi rend
A dabasi székhely m{ikddési rendje az alabbiak szerint:
Hétf6t6] péntekig: naponta 6.00-t6l 15.00 draig.
A bejar6 gondozottak az intézmény teriiletére legkorabban 6.00 Grakor érkeznek, legkésébb
15.00 ¢raig elhagyjak az intézmény épiiletét.
Kivételt képez az az eset, amikor egyéb szervezett program van.

Az narcsi telephely miikodési rendje az alabbiak szerint:

Hétf6tol péntekig: naponta 7.00-t61 15.00 6raig.

A bejaro gondozottak az intézmeény teriiletére legkorabban 7.00 érakor érkeznek, legkésébb
15.00 ¢raig elhagyjék az intézmény épiiletét.

Kivételt képez az az eset, amikor egyéb szervezett program van.

4.2 Az intézmény zarva tartasa
A kardcsonyi innepek alatt zdrva tart az intézmény, értelemszeriien igazodva a véltozé naptari
napokhoz, valamint figyelembe véve a Kormany erre vonatkozé mindenkori aktudlis
intézkedéseit.
Az intézményvezetd a kozalkalmazottak, alkalmazottak és a jogviszonyban all6 tigyfelek utan
jaro fizetett szabadséagot az intézménybezdrasok idejére adja ki, illetve tartja vissza.

4.3 Etkezés megrendelési rend
A dabasi székhelyen:
Minden nap délel6tt 9-ig értesiteni kell a konyhat az aktudlis 1étszdmrél. Az aktudlis 1étszam
masnapra szdl.
A székhelyen ebéd rendelésére van lehetGség.

Az indrcsi telephelyen:

Minden nap délel6tt 11-ig értesiteni kell a konyhét az aktudlis 1étszamrél. Az aktualis 1étszam
masnapra szol.

A telephelyen ebéd rendelésére van lehet&ség.

4.4 Ertesitési rend
A gondozottakkal kapcsolatos valtozasok esetén értesiteni kell:
A dabasi székhelyen:
- Etkezés esetén az intézmény dolgozdit az alabbiak szerint:
O délel6tt 9:00-ig mésnapra vonatkozéan (hidnyzas esetén a gondozott az aznapra
rendelt ebédet elviheti)
Az inarcsi telephelyen:
- Etkezés esetén az intézmény dolgozéit az alabbiak szerint:
O délel6tt 11:00-ig masnapra vonatkozdan (hidnyzds esetén a gondozott az aznapra
rendelt ebédet elviheti)
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IV. FEJEZET ] ] ] ]
5. AZ INTEZMENYBEN NYUJTOTT SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

Az intézmény a szocialis alapszolgaltatas megszervezésével nappali elldtést és segitséget nyujt
a fogyatékos személyeknek, kiilén tekintettel a szocialisan nehéz helyzetben 1évo egyénekre és
az értelmileg enyhén, kozépsilyosan vagy halmozottan fogyatékos személyekre, hogy
otthonukban, lakékornyezetiikben ©nalld életviteliiket fenntarthassak, valamint egészségi-,
mentélis 4llapotukbél vagy mas okbodl szdrmazé problémaikat megoldhassak.

Az intézmény az ellatast igénybe vevSknek fogyatékos, szocidlis, egészségi és mentalis
4llapotuknak megfelel6 napi életritmust biztosité kozosségi és fejleszto szolgaltatasokat
SzZervez.

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

- Kormanyzati funkci6:101221

- Engedélyezett féréhely dabasi székhelyen: 42 {6

- Engedélyezett férohely az inarcsi telephelyen: 25 {6

Egyéb szocialis szolgaltatas: Fejleszto foglalkoztatas

- Kormanyzati funkcié: 107030

- A fejleszté foglalkoztatds a 16 év és a torvényben megallapitott nyugdijkorhatar kézottiek
szdmadra biztosit munkavégzési lehetdséget.
- A dabasi székhelyen engedélyezett 1étszam: 30 f6
- Az inarcsi telephely engedélyezett 1étszam: 20 £6

5.1 Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele
A nappali ellatds igénybevétele 6nkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldje
kérelmére, inditvanyéara torténik.
Szébeli vagy irasbeli megkeresés utjan sor keril a személyes taldlkozora. Fogyatékos
személyek nappali ellatasanak igénybevétele iranti kérelemhez mellékelni kell a fogyatékossag
fennallasét igazold szakorvosi dokumentaciot:
a) a tanulési képességet vizsgalo szakértSi és rehabilitaciés bizottsag, illetve az orszagos
szakért6i és rehabilitacids tevékenységet végzo bizottsag szakért6i véleményét vagy
b) afogyatékossag jellege szerinti szakorvosi leletet vagy
c) az Szt. 65/C. §-4nak (6) bekezdése szerinti dokumentumokat ("A stilyos fogyatékossdagot
igazolni lehet a) az elldtds megdllapitdsdt, illetve folydsitdsdt igazold hatdrozattal vagy
mds okirattal, b) az elldtds megdllapitdsdnak alapjdul szolgdld, fogyatékossdg
fenndlldsdt igazol6 szakvéleménnyel.”)
A nappali ellatast nyujté intézmény jogosult a tankoteles és a tanitdsi év soran koznevelési
intézményi ellatasban részesiilé fogyatékos gyermek tanitdsi sziinet idején torténd ellatasara.
Valamint azon gyermek ellatdsara is, aki koznevelési intézményben korai fejlesztésben és
gondozasban vagy fejleszté nevelésben részesiil és a nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi
CXC. torvény 15. § (5) bekezdése szerinti esetre is.
Valamint, ha a jelentkez& fogyatékos személy hozzétartozdja dpolasi dijban részesiil, abban az
esetben a gondozott ellatdsat napi 5 éraban tudja az intézmény biztositani.

Az intézménybe valé felvételi igény kielégité dllapota esetén (fogyatékossag igazolasa) az
intézményvezetd szoban értesiti a jelentkezd személyt vagy torvényes képviselGjét. A felveteli
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lapok kitoltését kovetden megéllapodas megkotésére keriil sor. A megallapodéasban szerepld
datum adja az ellatott jogviszonyanak kezdetét.

Az ellatadst kérelmez6 Iirasban nyilatkozik, hogy igénybe vesz-e més szolgaltatdnal,
intézménynél valamilyen alapszolgaltatast. Tajékoztatasra keriil a személyi téritési dij tsszege.
A felvételt kovetden elkésziil a gondozott egyéni gondozasi terve.

A fogyatékos személy 1 hénapos prébaid6vel keriil be az intézménybe.

A prébaid6 alatt az intézményvezetd dont a végleges felvételekrdl, a gondozok véleményének
kikérésével.

Elutasitas esetén viszont tovabbra is sziikséges az irasbeli értesités, mivel csak igy biztosithaté a
dontés elleni jogorvoslat.

Az intézményvezetd a dontésrol értesiti az ellatast igényloét, illetve torvényes képviselGjét.

Ha az ellatast igényld, illetve tdrvényes képviselGje az intézmény vezetdjének negativ dontését
vitatja, az arrél szolo értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz
fordulhat.

Az intézménybe nem veheto fel a nappali ellatas teriileten, aki a fogyatékossagra vonatkozéan
semmilyen szakorvosi véleményt vagy egyéb jogosultsagot igazol6 okiratot sem tud bemutatni,
tovabba aki
1. veszélyeztetd magatartast tanusit,
2. orvosi ellatast és allando apolast igényel,
3. tkdzd szolgaltatast vesz igénybe.
Az intézménybe nem vehetd fel az oktatdst egyiittesen ellaté tertileten, aki
4. veszélyeztet6 magatartast tanusit,
5. orvosi ellatast és allando apolast igényel,
6. 3 évnél fiatalabb,
7. az a gyermek sem gondozhaté fogyatékosok nappali intézményében, aki
koznevelési intézményben torténé nevelésre, oktatdsra alkalmas és felvétele,
elhelyezése a kordnak, allapotdnak megfelel6 koznevelési  intézményben
biztosithaté.

5.2 Az ellatasra jogosult intézményi jogviszony megsziinése

a) az intézmény jogutéd nélkiili megsziinésével,

b) aszolgaltatast igénybe vevl részérdl a jogosultsdg jogszabaélyi feltételei nem allnak fenn,
C) a hatdrozott idejli intézményi elhelyezés esetén a megjel6lt idStartam lejartaval,

d) a jogosult, illetve hozzatartozgja jogviszony megsziintetésére vonatkozé bejelentésével,

e) a szolgaltatast igénybe vevd elkoltdzik az ellatasi teriiletrdl,

f) ajogosult halalaval,

g) akkor, ha az intézményi elhelyezés feltételei mér nem &llnak fenn, vagy a jogosultat masik
intézménybe kell elhelyezni, illetve intézményi elhelyezése nem indokolt,

h) a hazirendet stilyosan megsérti.

Az intézmeényi jogviszony megsziinésekor a felek egymassal elszamolnak a személyes téritési
dij vonatkozasaban (tdlfizetés, hatralék).

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

A kliensek be- és hazaszallitdséra az intézmény lehetGséget nydjt. Az ligyfél, illetve térvényes
képviselGje kérésére a szallitds elére egyeztetett idSpontban torténik, a véltoztatds jogénak
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fenntartasaval. A felelGsséget az igénybe vevd, illetve torvényes képviseldje vallalja az utazas
sordn a szallitisban részt vevO/sajat allapotaért. Az intézmény csak a szallitdsért vallal
felelGsséget.

Az intézmény vezetSje lehet6vé teszi, hogy toérvényes képviseld betekintést nyerjen az
intézmény életébe, egyeztetés esetén foglalkozasokon részt vehessen.

Az ellatottak kérésére igényiiknek megfeleléen az intézmény kiilonféle programokat szervez,
pl.: kirdndulés, strandlatogatds, szinhdz- mizeumlatogatés, fodrasz, manikiir, pedikiir. Ezen
szolgaltatasok téritésmentes, illetve téritésellenes nydjtasa fligg az adott évre betervezett
koltségtéritésben meghatarozott Gsszegtl és annak az év sordn torténd kihasznalasatol. Az
utébbi esetében a szolgdltatdsok igénybevétele esetén a szolgéltatdst igénybe vevdk a
ténylegesen felmeriilt koltségeket kell, hogy megfizessék.

5.3 Vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézményben (dabasi székhelyen) 7.00 éra és 15.00 éra kozott az intézményvezetOnek,
illetve a helyettesei egyikének bent kell tartézkodnia.
Alapelv: az altaluk iranyitott dolgozok munkarendjét figyelembe kell venni.
Az intézményvezet6nek a munkaidejét a vezet6i feladatok ellatasara, illetve a gondozottak és a
dolgozdk hivatalos tigyeinek intézéseire kell forditani.
Az intézményvezetd hivatalos tadvolléte alatt a helyettesitést a meghatdrozott helyettesitési rend
szerint a kovetkezd személy latja el.
Helyettesitési rend:
1) Intézményvezetd — helyettes, terdpids munkatars
2) Segit6 — fejlesztd foglalkoztatas

Az inarcsi telephelyen a telephelyvezetd alkalomszeriien tartdzkodik.
Helyettesitési rend:

1) Segit6 — fejlesztd foglalkoztatas

5.4 Kozalkalmazottak, alkalmazottak és a jogviszonyban all6 ligyfelek munkarendje

A kozalkalmazottak (statuszok) létszamat a Fenntartd hatirozza meg, az alkalmazottak
alkalmazésa a sziikséges munkdk ellatasatél fiigg és a jogviszonyban &ll6 gondozottak
létszamat a miikodési engedélyek hatdrozzak meg.

Munkarendjiiket a nyitvatartasi rend, hézirend, munkakori leirdsok és egyéb munkaltatoi
utasitdsok szabdlyozzdk, az alkalmazottakra vonatkozé munkaiigyi torvény figyelembe
vételével az intézmény akadalytalan miikddése érdekében.

A kozalkalmazottak a fejleszt6 foglalkoztatdson és egyéb programokon, illetve sziikség esetén
nemcsak az intézményben tartézkodnak, hanem az adott esemény helyszinén is (kiilsé
foglalkoztatés esetén a gondozott munkavégzésének helyén).

Az intézményt érintd egyéb munkdkban - sziikség, illetve munkaltatéi utasitas szerint- az
alkalmazottak is bekapcsolédnak (szabadidés foglalkozéds, rendezvény megtartasa, illetve
elokészitése).

5.5 Hazirend

A szocidlis ellatds, azon beliill nappali ellatds és fejleszté foglalkoztatds megszervezéséhez az
alabbi tartalmi elemeket is figyelembe kell venni:

- foglalkozéasok id6tartama (figyelembe kell venni a gondozottak munkaidé-aranyat is),

- fejlesztd foglalkoztatasok id6tartama,
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- személyi szdllitas iddtartama és iranya,
- anyari szabadsag idétartama,

- amunkanapok atcsoportositasa,

- az alkalmazotti értekezletek id6pontja,
- asziiléi férumok idépontja

- rendezvények id6pontja.

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

5.6 Feliigyelet

Folyamatos ligyelet mellett térténik a szociélis ellatdsok egésze. A fejlesztd foglalkoztatas
esetén is, ahol tobb-kevesebb onallésaggal (illetve irdnyitassal) dolgozhatnak a gondozottak. A
kozalkalmazottak és alkalmazottak az épiilet vagyonvédelmének feladatait is ellatjak.
Rendezvények esetén megerdsitést kell biztositani.

Az intézményben, udvaron és egyéb munkavégzések, illetve mas programok helyszinein valo6
tartozkodas esetén a kozalkalmazottak és alkalmazottak felelnek a rendért, a hdzirend,
rehabilitaciés foglalkozdsok, munkavégzések koordindcidja és egyenletes terhelés
figyelembevételével.

5.7 Unnepeink, megemlékezéseink rendje, intézményiink hagyomanyainak apolasa

A kiemelkedd nemzeti iinnepek emlékére, vallasi tinnepek linneplésére és egyéb vilag- vagy

hazai napok megtartasara gondozottjaink miisort adnak.

Intézmény szint{i linnepeink:

- az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldja,

- az '56-o0s forradalom és a Magyar Koztarsasag kikialtasa napja,

- afogyatékos személyek napja (dec.3.) és egyéb mas fogyatékos és esélyegyenl6ségi napok
(az esélyegyenldség napja (m4j. 5.), a fehér bot napja, a siketek vilagnapja),

- az anyak napja,

- aszocialis munkasok napja (nov. 11.),

- afarsang, hasvéti, mikulds és karacsonyi linnepségek.

Intézményiink hagyomanyai:

- az allatkerti séta,

- kirandulasok.

5.8 Nemdohanyzék védelme az intézményben
Az intézményben dolgozok és a gondozottak az intézményben nem dohanyozhatnak.
Dohényozni a kijelolt helyen (az udvaron) lehet.

5.9 Az intézménnyel munkaviszonyban nem allék belépés és benntartézkodas rendje

E szabalyozas szempontjai els6dlegesek, melyekkel az alabbiak szerint biztositani kell:

- az intézmény zavartalan mitkodését,

- afejlesztd munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket,

- agondozottak védelmét,

- az intézményi vagyon megdvasat,

- az intézmény vezet6jének vagy adott pillanatban felel6s személyének tajékozottsagat.
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F6 szabaly minden esetben az, hogy a gondozottak csakis a kijeldlt a vezetOk, alkalmazottak
szdmara ellendrizhetd teriileten kozlekedhetnek és ezt nem / vagy csak engedéllyel hagyhatjak
el.

Elére bejelentett latogatds esetén a latogatok az intézményvezetd iroddjadba mennek, aki a
megfelel6 személyhez iranyitja dket.

A véaratlan és be nem jelentett latogatokat minden esetben az intézményvezet6hdz vagy
tavolléte alatt a felel8s személyhez kell irdnyitani a tovabbi intézkedés végett. Intézményvezetoi
engedély nélkiil latogatok nem tartézkodhatnak az intézményben.

6. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

6.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

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

Az intézmény feladatainak ellatéséra megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

Az intézmény megbizési szerzddést kithet sajat dolgozéjaval munkakérén kiviil esd feladatra,
hatdrozott idére, atmeneti idészakra.

6.2 Az intézménnyel kiozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozék dijazasa

Rendszeres személyi juttatds:

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottakat illemtényiik megéallapitdsa érdekében fizetési osztélyba és fizetési
fokozatba kell sorolni.

A munka dijazésdra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerzédésben vagy kinevezesi
okiratban kell rogziteni. Az illetmény kifizetése bankszdmléra torténé utalassal keriil
kifizetésre.

A kozalkalmazott a betoltdtt munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult. Az
illetményp6tlék  mértékét az  illetményalap  szazalékdban  kell — meghatarozni.

Vezetoi potlék:

A magasabb vezet6t, valamint vezetd dllasi kézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott esetén a vezetdi p6tlék a potlékalap 300%a,
- vezetdi beosztasu kozalkalmazott esetén a vezet6i potlék a pétlék alap 100-200%-a.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

Megbizasi dij: Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerz6déssel dijazas munkakérébe tartozo,
munkakori lefrdsa szerint szdméra el6irhaté feladatra nem fizetheté. Mas esetben a konkrét
feladatra vonatkozéan, el8zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizé altal igazolt
teljesités utan kertilhet sor.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti
szerv dltal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

Kils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, illetve adott szakfeladatokra
kothetd szerzddés.

Kozlekedési koltségtérités: A munkaltatd koteles a munkdba jards koltségeit, annak
meghatarozott szazalékat a vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

A munkaltat6 a rendeletben szabalyozott mértékben tavolsagi autébusz vagy vonat bérlet vagy
jegy torvény altal meghatdrozott részét tériti meg azoknak a munkavallaléknak, akiknek
lakhelye nem az intézmény telepiilése.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozés &llt be, azt az
intézmeényvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatas: Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elGiranyzata
terhére munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatdsra jogosité munkakdroket, az egyes
ruhafajtdkat, a juttatasi id6ket és az egyéb feltételeket kiilon szabalyzat rogziti.

A beszerzésrol, a vasarlasrol — a fenntarté nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat
kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, prébaidd kikotése estén annak lejarta utdni
napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttdl
kezdodik. A juttatasi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A juttatdsi idébe nem szamit be:

-a GYES,

-aGYED,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tuli tdppénz.

A munkaruha a kihorddsi id0 alatt az intézmény tulajdondt képezi, azt kovetben a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévo
hényadéanak megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idot teljesitettnek kell tekinteni:
- dregségi nyugéllomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitds, javitas) a kozalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Mobiltelefon hasznalat: Személyi tulajdonban 1év6 mobiltelefon késziilékek intézményi célra
torténd hasznalata cimen kartyas koltség-kiegészitést nem adunk.
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A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése: A
munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelglt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudoméséra és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekke] jarhat.

A dolgozé munkéjét az arra vonatkoz6 szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kéoteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabédlyban el6irt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kovetkezok:
- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- a gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok,
- a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Személyes és kozérdekii adatok intézményre vonatkozo részletezése
Kozérdek( adatok:

a munkaltaté neve, cime, telefon/fax, email

szakmai feladatok részletez6 adatai

Személyes adatok (dolgozok és gondozottak vonatkozdsaban):

név, sziiletési hely, id6

lakéhely, telefonszam, azonositd szam

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, alkalmazott dltal kapott
kitiintetések, dijak, munkakér, munkavégzés ideje, illetmény, szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez0 el6irasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabbé olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiigg6 anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.

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

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az adéjogszabélyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet6 el6zetes engedélyével lehet
igénybe venni.

7. MUNKAIDO, PIHENOIDO

A dolgozdk egy miiszakos munkarendben heti 40 6ras (részmunkaidds alkalmazasesetén 20
vagy 30 orads) munkaidében dolgoznak. Az éves szabadsdgukat a KJT-ben foglaltak alapjan kell
figyelembe venni.

8. A GONDOZOTTAK ES TORVENYES KEPVISELOIK FELELOSSEGE

A gondozottak és torvényes képvisel6ik feleldssége kiterjed arra is, hogy az intézménybe ne
hozzanak veszélyes, illetve értékes targyakat. Ellenkezd esetben az esedékes karokat 6k viselik.
A személyszallités sordn a gondozott Aallapotaért, gondozé nélkiili szallithatésagaért a
gondozott, illetve torvényes képvisel6je felel. A személyszallitds nem koételez6 eleme a nappali
ellatas alapszolgaltatasanak, segiti az intézménybe vald bejutdst a gondozott, illetve a térvényes
képviselGje kérésére, igényére.

9. ESZKOZOK HASZNALATA

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 kozalkalmazottak, alkalmazottak, gondozottak és egyéb
személyek a szakmai céloknak megfelelSen hasznalhatjdk az intézmény tulajdondban 1évd
eszkozoket. A célok mindig az intézménnyel kapcsolatos dolgok és ezek érdekében
hasznalhatjak. Pl. telefon vagy masologép hasznélata is csakis az intézmény miikodtetésével
kapcsolatban térténhet.

Ettd] eltérni csak az intézményvezet6 hozzdjarulasaval lehet.

10. SZEMELYI TERITESI DiJ
10.1 A téritési dij meghatarozasa

Az ellatast igénybe vevd a személyes gondoskodast nydjté ellatasokért, (a rendszeres havi
jovedelme alapjan) téritési dij fizetésére koteles.
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A nappali ellatds igénybevételét a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési
dijarél sz6lé  29/1993.(I1.17.) Korm.rendelet szabalyozza. Evente egy alkalommal
meghatdrozésra keriil az intézményi téritési dij osszege. A személyi téritési dij dsszege igazodik
az ellatott jovedelméhez. Az Szt. 117. § (1) bekezdés alapjan a személyi téritési dij nem
haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének 15%-at nappali ellatds esetén, 30%-at nappali
elldtds és étkezés esetén. Ennek megallapitdsdhoz az ellatott / torvényes képviselGje évente
jovedelemigazolast ad. Nem kell téritési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat koz6lni akkor,
ha a szolgaltatdst igényl6 vagy mas személy a szolgdltatds irdnti kérelemmel egyidejiileg
nyilatkozik arr6l, hogy szerzédésben véllal kotelezettséget az intézményi téritési dij teljes
osszegének megfizetésére.

A személyi téritési dijat az adott 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 sziikséges fordulnia, aki tovabbitja a
kérelmet a Fenntartohoz.

Az ellatast igénybe vevé vagy torvényes képviselGje tudomdsul veszi, hogy a nappali ellatas
intézményi téritési dijat év kozben mddosithatja, ami a személyi téritési dij Osszegének
moédosuldsat vonhatja maga utn. Az Intézményvezetd a mindenkori téritési dijakrol, illetve
azok valtozasairdl irasos értesitést kiild az ellatott részére.

10.2 Téritési dijhatralék esetén teendo intézkedések

Ha az ellatast igénybe veve a személyi téritési dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, az
intézményvezetd tizendt napos hataridé megjelolésével irdsban értesiti a kotelezettet az
elmaradt téritési dij megfizetésére. Ha a hataridé eredménytelentil telt el, az intézmény vezetdje
a kotelezett nevét, lakcimét és a fenndllé dijhatralékot nyilvantartasba veszi, valamint a
nyilvantartott dijhatralékrdl az intézmény vezetSje negyedévenként tdjékoztatja a fenntartot a
téritési dijhatralék behajtasa vagy a behajtatlan hatralék torlése érdekében. A hatralék ligyét a
Tarsulasi Tanacs vitatja.

Amennyiben tilfizetés van, betegség, igazolt mulasztas, a hozzatartoz6 részére — kdvetkezo
hénapban — vissza kell fizetni a kdvetkezd hénap terhére.

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

Az intézmény gondoskodik a szocidlis munka biztonsdgos végzéséhez sziikséges feltételek
megteremtésérol, a gondozottak balesetét el6idézé okok feltarasardl, megsziintetésérol.

Az intézményvezeté munkavédelmi feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Folyamatosan elérhetd a falitjsdgon, illetve egyes csoportszobdkban és az intézményvezetGi
iroddban a ,Tlzeset (kareset) bejelentése” informaciés kistdbla segélyhivo szamok
feltiintetésével.

A gondozottak altal nem hasznalhaté gépek eszk6zok:

- villamos koszoriigép,

- barkacsgép faesztergalasra,

- faipari szalagfiirész, korflirész, kombinalt gyalugép,

- veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok.
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A gondozottak altal — a gondozok, illetve a foglalkozast vezeték felligyelete mellett —

hasznalhat6 eszkdzok, gépek:

- villamos haztartdsi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfézd, kavédarald, robotgép, vasald,
varrogép),

- villamos furégép, barkacsgép,

- szamitégép.

A gondozottak allapotanak fiiggvényében a fent leirtak korlatozhatok.

11.1 Balesetjelentési kotelezettség
Kételez6 nyomtatvany: 11/1994. (V1.8.) MKM r. 2. sz. melléklete
- A sériilés tényét a baleseti naploba koteles bejegyezni - akiné] tortént.
- Baleset esetén a kozelben 1év6 dolgozé értesiti az tigyintéz6t, apolot, orvost.
- Harom napon tul gyégyuld sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, jegyz&kényvet
felvenni, majd ennek 1-1 példanyat:
O a fenntartonak (legkésdébb a targyhét kioveto 8-ig)
O a gondozottnak (kiskoru esetén a sziilének)
O az irattdrnak meg kell kiildeni.
- Minden baleset utan meg kell tenni a szlikséges intézkedést megelézés céljabol.
- Ezért felelds az adott szaktertilet vezetdje és ligyintéz6. Ennek tényét dokumentalni kell.

11.2 Tiizriadé terv
Az intézményben bekdvetkezett tiiz-, illetve bombariadé esetén az alabbiak szerint kell eljarni.

Tiizeset észlelése:

Intézménylink teriiletén tobbféle tlizkeletkezési lehetdség van, ilyenek:

- Elektromos tliz. Ez elsésorban tulterheléstél, tilbiztositastol vagy zéarlat miatt fordulhat elé.

- Gaz tliz, /robbands/. Ilyen jellegli tliz els6sorban a konyhaban, vagy kazanhazban torténhet,
oka lehet rossz, tonkrement szigetelés /tomités/ szabalytalan hasznalat, tarolds okozhat
tiizet.

- Vegyi jellegli tiz. Ez elsésorban benzin, alkohol, olaj hasznalatdnal fordulhat el6, mint pl.
gépkocsi, flinyiro, itt elsésorban a szabalytalan hasznélat és / vagy tarolds okozhat tiizet.

- Egyéb jellegli tliz. Igen sokféleképpen jelentkezhet, de legjellemz6bb a dohanyzés okozta
tliz, pl. tilos helyen dohanyzds, szabélytalanul eldobott cigarettavég vagy a még égé
cigaretta /rosszul elnyomva/ szemétkosarba dobasa.

Eghetdség szempontjabdl a veszélyt els6sorban a buitorok, kényv/papir, textilfélék, vagy az
alkalmi helyen tarolt éghet6 folyadékok, illetve anyagok jelentik.

A legtobb tlizeset visszavezetheté emberi gondatlanséagra, ezért a gondossag, koriiltekintés igen
fontos tényez6, mert ezzel megel6ézhetjiik a karos tiizeket.

Thizielzés:

Barki, aki tiizet, fiistot vagy erre utal6 jeleket észlel, koteles azt haladéktalanul jelezni.

Az intézmény teriiletén:

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

Az allami ttizoltésag felé:
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- A kapott informécié alapjan telefonon /112/ jelenti a tiizet:

- hol? 2370 Dabas, Kossuth Lészl6 utca 1. (a volt Tiidégondozd, a hats6 udvarban)
2365 Inarcs, Tlizoltd u. 3.

- mi? Mi torténik, mi ég, a veszélyhelyzet miben léte.
- Eletveszély? Emberi élet van-e veszélyeztetve.
- Ki? Ugyintéz6 neve + telefonszdm (+36 29/363-324)

- a jelzés utan ki kell nyitni a fékaput
- munkaidSben személyes tajékoztatast kell adni az intézményvezetének (munkaid6n
kiviil telefonon sziikséges tajékoztatni)

a tovabbiakban a helyzet fiiggvényében el kell latni a sziikséges feladatokat (pl.
helyiségnyitas, tajékoztatds, értesitések, stb.)

Adott esetben fontos informacid lehet, hogy az intézményben hatrdnyos helyzetli, fogyatékos
személyek vannak a fogyatékossag osszes tipusdval egyiitt. Gyors felsoroldsban elsdsorban
azokkal kell kezdeni, akik 0©ndll6 helyzetvaltoztatasra kevésbé alkalmasak, mivel az
intézményben mozgassériiltek, vakok, autisték, siket értelmi fogyatékos felndttek is vannak.

Tiizoltds: torténhet kézi tlizoltd késziilékkel, fali tlizcsaprél vizzel vagy egyéb alkalmas
eszkozzel.

Veszélyhelyzet csokkentése:

0] gondozottak menekitése,
0] a tiz ltal veszélyeztetett targyak, eszk6zok menekitése, locsolasa,
0] informdcié a tlizoltdsag felé.

Menekités: csak nagyon kiilonlegesen veszélyes helyzetben sziikséges, a tiizoltast vezetd
utasitisara torténik a bombariadéban részletezett modon.
Menekiilési utak a folyosok, bejarati ajto és egyéb bejaratok.

Altalanos tudnivalok:
0  Szigortan tilos vizzel oltani elektromos berendezés tiizét.
0 Kbzlekedési itvonalakat, lépcsGhazakat tilos lesziikiteni vagy eltorlaszolni.
O Tilos dohdnyozni ott, ahol ez a tilalom jelezve van, tovabbé ott, ahol ez tiizet okozhat.

11.3 Bombariadé esetén sziikséges teendok:

A bombafenyegetést vevé dolgozo
0 haladéktalanul értesiti az intézmény vezet6jét vagy helyettesét,
0 a helyi rendérséget a 112-es telefonszamon.

A dontésre jogosult vezetd értékeli a bejelentést az elharitasra hivatott szervezet képviseldjével:
0 mennyi id6 all rendelkezésre a jelzett esemény bekdvetkeztéig,
0 indokolt-e az épiilet kiliritése,
0 végrehajtand6 feladatokat meghatdrozasa.

Az intézményben dolgozdk értesitése széban és / vagy telefonon. A jelzés, értesités legyen
egyértelm, rovid, ne keltsen panikot!
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11.4 Elozetes kiiiritési, felderitési feladatok:

A gondozottak elhagyjak a helyiségeket, kimennek az udvarra a kézalkalmazottak egy részével.
A helyiségek ablakait kinyitjdk, a k6zmiivek fékapcsoléit, elzarjak.

,Gyanus” idegen targyakat mozgatni nem szabad.

A gondozottak, kerekesszékben iil6k menekitését mindenki segiti, a személyes targyakat
mindenki magaval viszi.

A tlizszerészekkel egyiittmiikodik az intézményvezetd (tdjékoztatds, alapvetd segitségnyujtas),
de a felderitést a szakemberek végzik.

Munkaidén kiviili esetben bérki értesitheti az intézményvezetSt, aki a szabalyzatban
meghatarozottak szerint jar el.

11.5 Erintésvédelmi elSirasok:

Elektromos eszkozok, késziilékek, eszkozok miikodtetése a gondozottak részére csak
feliigyelettel (gondozd, segit6) engedélyezett. Hibaelharitast, javitast csak szakember végezhet!

A kapcsolok haszndlata rendeltetésének megfelelen engedélyezett.

A konnektorokhoz, elektromos vezetékekhez hozzanytlni, azokat megsérteni veszélyes és tilos!

11.6 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziil6ket
és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gondozottak védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilontsen:
- a tlz,
- az arviz,
- a féldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a napi munkdt mas médon akadalyozo, nehezit6
koriilmény.

12. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezet§ engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 9sztdonozne.
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13. ZARADEK

’ ') Id Vd rd 0 14 . 7
A Fenntarté a 2022. november ;,-.2-.”—en, a tarsulasi tanacsiilésen

hatarozattal mddositotta és elfogadta.

Dabas, 2022. november ,,77?-3’ eK0S04 N
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Erdés Csilla
mb. intézményvezet6
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2022. november ,,:E".‘?."’-t(')l hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn koteles
vagyok betartatni.
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SZAM: NIV 110-26/2022

KIVONAT

Készidlt: Az Orszdg Kizepe Téhbeeld Kistéreégi Tarsulds Tarsuldsi tandesdnak 2022,
november 22-én megtartott iilésének jegyzkdnyvébadl,

Kihagyva a kihagyandok.

A Tdrsunlasi Tandics 8 igen (egyhangt) szavazattal az alabbi hatarozatot hozza:

Orszig Kizepe Tdbheélu Kistérségi Tarsulds

2942022, (X1.22.) szimuii hatdrozata

Elfogadja a ,,Reménysugar” Fogyatékosok Napkézi Otthona Szervezeti és
Mitk&dési Szabalyzatdnak mbdositasat a melléklet szerint.

Hatéridé: 2022, november 22.
Felelds: Koszegi Zoltan elndk

Kmft.

&
e = =

Ki;;zegi Zoltan
tarsuldsi tandes elnidke

T8rvényességi észrevételre bemutatva;
Iy

Rigéhé dr. Roicsik Rendita
- jegysb






