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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikddési szabélyait, kiils6 €s bels6 kapcsolataira vonatkoz6 megallapodasokat

¢s azon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény szervezetére és miikddésére vonatkozo szabélyzatot fenntartd képviseletében
eljaré tigyvezetd igazgatd az alulirott napon és helyen hagyta jova. Az alkalmazottak a

szabalyzatot megismerték, és azt alairasukkal igazoljak.

1.3 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan id6re szol.

1.4. A szabalyzatban foglaltak hatalya kiterjed

az intézmény vezetdjére

az intézmény dolgozoira

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

e aszocidlis és az oktatasi feladat ellatast segitokre, aktivistdkra.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint mellékletei, a szakmai és gazdasdagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabélyzatok és munkakori leirasok.



2.1. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatédrozé dokumentumok a SZMSZ-hez kapcsolédd aldbbi

bels6 és altaldnos szabéalyzatok, dokumentumok.

Kapesolodé dokumentumok:
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3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:

Napsugar Fejleszté Héz Fogyatékkal El6k Nappali Intézménye
Az intézmény cime:

6782 Morahalom, Jozsef Attila u. 6.

A fenntarté neve:

MORA-PARTNER Foglalkoztatési és Szocidlis Nonprofit K8zhasznu Korlatolt Feleldsségii

Tarsasag

A fenntartoé székhelye:

6782 Morahalom, Jézsef Attila utca 6.

A fenntarté adészama:

21947647-2-06

A miikodési engedély kelte:

2014, jinius 24.

Miikddési engedély szama:

CSC/01/788-2/2014

A mikodési engedély hatalya:

Hatérozatlan id6tartam

A nyftjtott szocidlis szolgdltatas tipusa és formdja:
Szocidlis alapszolgéltatas — nappali ellatas fogyatékos személyek részére
Az intézmény dgazati azonositoja: S0085463

Az engedélyezett féréhelyek szama: 16 {6



Ellatasi teriilet:

Morahalom varos kézigazgatasi teriilet, szabad kapacitds esetén Magyarorszag kozigazgatasi

tertilete.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézményvezetd megbizéasa a fenntartd képviseldjének kotelessége.
Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Altalanosan: Mobra Partner Foglalkoztatasi és Szocidlis Nonprofit Ko&zhaszni Kift.

igyvezetése, a Kft. tulajdonosa, a Kft. feliigyel® bizottsdga

Szakmai felligyeletet:

¢ Csongrad-Csanad Viarmegyei Kormanyhivatal Morahalmi Jardsi Hivatal Hatoségi,

Szocialis és Gyamiigyi Hivatal

e Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi Foosztaly Szocialis és

Gyamiigyi Osztalya

¢ Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi

Osztaly

e Pénziigyi felligyelet: Magyar Allamkincstar (allami normativa felhasznalds)

Szakhatosagok: Tlizvédelmi és Munkavédelmi szakhatosagok

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény nem 6nalld jogi személy.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FELADATAI, CELJA

ALAPELVEI

A szakmai programban részletezett nappali ellatids biztositdsa a Homokhati Kistérségben
sériilt emberek részére harom éves kortdl. Az intézmény komplex nappali ellatést biztosit
fogyatékkal €16, halmozottan fogyatékos vagy autista személyek, sajatos nevelési igényi
gyermekek, valamint mentélis és rehabilitdcios tdmogatésra szorulé személyek részére.
Személyre szold, egyéni fejlesztési terv alapjan biztositjuk a gondozottak szinten tartdsat,
lehetdség szerint fejlesztését.

Az intézmény a személyes gondoskodéas keretein beliil szolgaltatasai éltal segitséget nyujt
mindazon szocidlisan raszorult személyek szamadra, akik életviteliikben részleges vagy teljes
segitségre szorulnak.

Intézményilink a minél magasabb szinvonali megvalosulas érdekében kapcsolatot tart
mindazon tdrsadalmi,- érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel, melyeknek
egyiittmiikddése a fogyatékkal él6 emberek és a rehabilitcids tAmogatasra szoruld személyek
életmindségeének javulasdhoz hozzajarul.

Segité tevékenységiink végzése soran minden munkavéllald alapveté kotelessége
maximdlisan tiszteletben tartani az emberi — mint 6nall6 individum -, alkotményos és
egyetemlegesen elismert jogait.

Lehetoséglinkh6z mérten mindig igyeksziink a segitséget kéré személy szamara

sziikségleteinek legmegfelelbb ellatasi forméat nygjtani.

AZ INTEZMENY ALAP ES SZAKOSITOTT FELADATAI

A harmadik életéviiket betoltott, Gnkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes,
de felligyeletre szorulé fogyatékkal €16, illetve autista személyek, valamint mentélis és
rehabilitdcios tdmogatdsra szoruld személyek nappali ellatdsdra szolgdld ellatasi forma. Az
ellatottak részére lehetdséget biztositunk a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra,
valamint alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére. Ezen ellatotti csoport részére - az
idOsek nappali ellatdsahoz hasonldan-, speciélis sziikségleteikhez alkalmazkodva biztositjuk
az Osszes gondozési elemet magaban foglald komplex ellatast. A nappali ellatasi formaban

nyujtott szolgaltatas magaban foglalja az alabbi elemeket:



a) Fizikai ellatas

Segitjiik a személyi higiéné folyamatos fenntartdsat, a személyes ruhazat tisztitasat.
b) Egészségiigyi ellatas

Megszervezzilk az alap-, illetve a szakorvosi ellatdshoz valé hozzéjutist. Az egészség

megbrzése érdekében felvilagositd, ismeretterjeszté eldadésokat szerveziink.

¢) Mentalis ellatas

Egyéni és csoportos beszélgetések modszerével segitjiik ellatottainkat lelki egészségiik
megtartasaban. Segitjiik csaladi és mas tarsas kapcsolatainak fenntartasat, helyreallitasat.
Kiilonb6zd rendezvényeink alkalméval megiinnepeljitk a névnapokat, nemzeti, vallési és
egyéb tinnepeinket. Biztositjuk a részvétel lehetdségét a varosban megrendezett kiilonb6zo

kulturédlis rendezvényeken.

d) Szabadidb hasznos és célszer( eltsltésére iranyuld foglakoztatas

A szabadidé hasznos eltdltése érdekében az adott kor és elldtotti csoportnak megfeleld
tevékenységeket szervezziik meg. Kiilonb6z6 eszkdzok, manualis és szellemi foglalkozashoz
alkalmas anyagok biztositasa altal igyeksziink motivalni a szabadidé hasznos elt6ltését. Ehhez
sajtotermékek, tarsasjatékok, TV, Vided, DVD szamitégép 4ll rendelkezésre. Az ellatottak
vonatkozasaban a képességek, készségek fejlesztése nagy hangsulyt kap. Kiemelkedd szerepet
tulajdonitunk a foglalkoztatasnak, hiszen ezéltal megtarthatok a képességek, a szunnyado

készségek felébreszthetdk.

e) Egvéb szolgaltatasok

- Szabadidés programok szervezése (jatszohéz, sdszoba, 1 napos kirdndulasok)
- fird6- és gydgyvizes program nydri idészakban

- Gydgytorna heti egy alkalommal

- Zenés, tancos foglalkozas heti egy alkalommal

- Onall6 életvitelt segitd programok

- Nyilt nap, fogaddora



I1I. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGENEK FELEPITESE

1. A fenntart6 szervezeti felépitése

Tulajdonos

Egy-Masért Ifjusagi és
Kozésségfejleszts
Egyesilet

Mérahalom Varosi " ESELY " Szocidlis
Onkormanyzat Alapitvany

49 % 47 %

4 %

Fenntarto

Méra- Partner Foglalkoztatasi és Szocidlis Nonprofit Kézhasznt Kft.

Intézmeények
Napsugdar Fejleszté Haz Biztos Kezdet
Huncutka Bdlcséde Fogyatékkal El8k Nappali Napsugar
Intézménye Gyerekhaz

Az intézmény olyan szakemberekkel végzi tevékenységét, akik megfelelnek az intézmény
mikodését szabalyozo jogszabélyi eldirdsoknak, a szakmai és etikai kdvetelményeknek. Az
ellatasi normdk tekintetében a hatdlyos jogszabdlyok rendelkezései alapjan alakitja ki

szervezeti és milkddési rendjét.



2. A vezetés személyi feltételei, hataskore

Az intézményvezetd hataskorét, feladatat és felelosségét a munkakori leirdsa szerint latja el.
Kotelezettség vallalast csak a Mora-Partner Nonprofit Koézhaszni Kft. iigyvezetdjének

alairasaval véllalhat. (munkaszerz6dés, vallalkozoi, szolgaltatasi szerzodés)
3. Az intézmény személyi feltételei

A személyi feltételek a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai

feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szerint.

Az intézmény vezetdje, dolgozdi:

» 10 intézményvezets felséfoku végzettséggel
> 2 6 f6allast gondozo

3.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén 4ll6 intézményvezetd vonatkozdsdban az alapvetd munkaltatdi jogokat
(kinevezés, vezetéi megbizas, visszavonds, fegyelmi eljards) a fenntartd képviseldje

gyakorolja.

Az intézmény vezetdje rendes évi szabadsagat a fenntarté engedélyével veheti igénybe. A
szabadsag nyilvantartasa az intézményben torténik. Az intézmény vezetje az éves
szabadsagar6l, annak nyilvantartasar6l adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a
munkaltatol jogkor gyakorldja felé. Az éves szabadsdg litemtervének egy példanyéat minden
év marcius 31-ig, az igénybe vett szabadsigardl pedig a negyedévet kovetd honaplO-ik

napjaig kdoteles irasbeli tajékoztatot kiildeni a fenntartonak.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelés vezetéje a szervezetnek, munkajat a mindenkor

hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

3.2 Az intézményvezet6 feleléssége:

Az intézmény vezetdje a Szocialis Torvénynek megfeleléen egy személyben felelds az
aldbbiakért:

- a szakszer(i és torvényes miikodésért,



- az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

- a szakmai munkéért,

- az ellatottak érdekvédelmi feladatainak ellatésdért,

- a szocialis munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- amunkabalesetek megel6zéséért,

- a munkavallalok egészségligyi vizsgdlatainak ellataséért.

Az intézményvezets koteles betartani a Mora-Partner Nonprofit Kézhasznu Kft. altalanos
SZMSZ-ben foglaltakat.

3.3 Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a Szocidlis Torvény, valamint a

fenntart6 hatirozza meg.

- javaslattételi jog a fenntarto felé az intézmény személyi kérdéseiben

- javaslattételi jog a térité€si €s tamogatasi dijak kialakitasara,

- javaslattételi jog az intézmény miikodési elveinek kialakitasara az intézmény folyamatos
miikodési rendjének, szabalyainak kialakitasa,

- képviseleti jog az intézményt €rintd kérdésekben,

- egylittes dontési jog a fenntartdé képviselGjével az intézményi szolgaltatasokat

igénybevevo felvételérdl, s az ellatas megsziintetését illetden

3.4 Az intézményvezeto feladatai

1. Az intézmény vezetOje felelds erkdlcsileg az intézmény egészének miikddéséért, az
intézményben végzett szocialis és szakmai munka szinvonaléért.

2. Tervezi, szervezi, iranyitja ¢€s ellendrzi az intézmény szakmai mikddésének valamennyi
tertiletét.

3. Ellatja az intézmény miikédését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

4, Felelés a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendérzési rendszer
miikodtetéséért.

5 Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezéen eldirt szabalyzatait, tovabba az intézmény

miikodését segiti egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket.
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7. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, civil szervezetekkel.

8. Feladata az intézmény miik6dési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni, a Fejleszt6
Héz miikddésérdl tajékoztatni az érdekl6ddket, hazi orvosokat, csaladsegitot, gyermekjolétet,
a tamogato szolgalatok és gondozasi kdzpontok munkatarsait.

9. Figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti, a gondozdsra szorulok elldtasat biztositja,
érdekvédelmiiket biztositja intézményes keretek kozott.

10. A fenntart6 felé javaslatot tesz a szocidlis alapellatasban fizetendd téritési, személyi dijak
megallapitasara.

11. Tanulmanyozza az 0j mddszereket, s ezek alapjan javaslatot tesz 0 ellatdsi formdak és
foglalkozasok bevezetésére.

12. Ertékeli szocialis alap- feladatellétas mutatoit.

13. Figyelemmel kiséri és elkésziti az intézmény egészé¢hez kapcsolodo palyazatokat.

14. Segiti az intézmény dolgozdinak tovabbtanulasat, tovabbképzését.

15. Elkésziti, vezeti és jelenti az intézmény keretein beliil dolgozdk miikédési nyilvantartasat
és nyomon koveti a valtozasokat.

16. Rendszeresen tart munkaértekezleteket.

17. Napi szinti jelentési kotelezettsége van az online adminisztracids rendszerben
(KENYSZI).

18. Az intézményt érintd ellenOrzésekre felkésziil és részt vesz rajtuk. Beszamolasi
kotelezettsége van a fenntart6 felé az ellenérzések tekintetében.

19. Az intézményt érint§ normativ elszamolast és igénylést elkésziti.

3.5 Helyettesités rendje
Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén - az arra kijelolt személy helyettesiti.

A gondoz6t akadalyoztatsa esetén teljes felelésséggel a munkakéri leirdsban erre kijeldlt

személy helyettesiti.

3.6 Gondozo feladata

A munkakor célja az ellatottak sziikségletkdzponti gondozasi feladatainak elvégzése. A
komplex szolgdltatast jelenté gondozasi elemek szakszer(i kivitelezése.

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitja.
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- elsddleges feladat a gondozottak sziikségleteinek felmérése és maradéktalan kielégitése

- ellatnak minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokol, s amely
szakmai képesitésiikbol eredéen kompetenciakdriikbe tartozik

- vezetnek minden dokumentaciot, mely az adott munkakérben eléirt

- j dolgozé betanitdsa

- részt vesz a tervek elkészitésében, végrehajtdsaban, sziikség esetén javaslatot tesz a terv

modositasara.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESE

A Mora-Partner Foglalkoztatasi és Szocialis Nonprofit Kézhaszni Kft. szervezeti keretein
belil miikddd, szakmailag 6néllod, jogi személyiséggel nem rendelkezd intézmény. Az
intézményt a szervezeti ¢és milikodési szabalyzatban meghatérozott jogokkal,

kotelezettségekkel az intézményvezetd iranyitja.

Az intézmény olyan kozfeladatot ellatdé személyeknek mindsiild /1993. évi III. tv. 94/L (2)
alapjan/ szakemberekkel végzi tevékenységét, akik megfelelnek az intézmény mikddését
szabdlyozd jogszabalyi eldirasoknak, a szakmai és etikai kdvetelményeknek. Az ellatasi
normék tekintetében a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjén alakitja ki szervezeti és

miikédési rendjét.

A Napsugar Fejleszté Haz Fogyatékkal Elék Nappali Intézmény dolgozéi mésodéllést
vallalhatnak hivatalos keretek kozott. A mésodéllast irasban kell bejelenteni.

1. Az ellitasok igénybevételének médja

1. A szocidlis alapellatds igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld, illetve torvényes
képviseldje kérelmére irasban, vagy szoban torténik. (9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet 3. §
(1) bekezdés),

2. A szocidlis alapellatas iranti kérelemrOl az intézményvezetd ¢és a fenntartd képviseloje

egyiittesen dont.
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2. Az intézmény vezetése

- Az intézmény vezetdjét Mora- Partner Foglalkoztatasi és Szocialis Nonprofit Kézhaszna

Kft. igyvezetdje nevezi ki

- Az intézmény vezetdje a 1/2000 SZCSM rendeletben megfelelé felséfoku szocidlis

szakképzettséggel rendelkez6 személy lehet.

- Az intézmény dolgozoinak beosztasuknak megfeleldé meglévé szakiranyu végzettséggel,

folyamatban lévo képesités megszerzésével, vagy képesitéssel kell rendelkeznitik.

3. Az intézményvezetd kotelességei

- Napsugér Fejleszté Haz Fogyatékkal Elék Nappali Intézmény irdnyitasanak, szakmai
munkajanak Gsszehangolésa

- szakmai program clkészitése

- azintézmény operativ szakmai iranyitdsa

- az intézménynél dolgozd munkatarsak munkarendjének, munkabeosztasanak kialakitasa, a
munkafeltételek biztositasa

- aszakmai szinvonal fenntartasa €s fejlesztése

- amunkatarsak folyamatos képzésének, tovabbképzésének biztositasa

- azintézmény szakmai kapcsolatainak kialakitasa és fejlesztése

- akoltségvetés keretdsszegeinek betartasa

4. Altaldnos személyi feltételek

Szocidlis szolgéltatast csak megfeleld képesitéssel rendelkez6, vagy a szakmai képesités

megszerzésére vonatkozo nyilatkozattal rendelkezé személy végezhet.

5. KENYSZI adatszolgaltatas rendje (TAJ alapi elektronikus nyilvantartas)
Az intézménynél a KENYSZI rendszerben torténd adatrogzitésre jogosultak:

- elsédlegesen az intézményvezeté (munkakori leirds szerint)

- akaddlyoztatasa esetén a fenntarté képviseldje
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Az adatszolgaltatasra jogosult és kotelezett személy ellendrzi, hogy az intézménynél

ellatasban részeslild valamennyi ellatott rSgzitve van-e a rendszerben, stitusza ,jigénybe

vevd”-e. A szolgaltatasi jogviszony moddosuldsa esetén a szolgaltatds végét a rendszerben

rogziti.

6. Egyéb rendelkezések

az intézményben az ellatast igénybe vevokrdl fényképet, videofilmet késziteni az
intézmény bels6 haszndlatara, eldaddsok céljabol és az intézmény megismertetésével,
tamogatasaval kapcsolatban csak az ellatott térvényes képviseldjének irasos hozzajarulasa
értelmében lehetséges.

Az intézmény miikddésérdl, szakmai tevékenységérdl informaciok csak olyan mértékben
nyGjthatok, amelyek nem veszélyeztetik az intézmény miikodését. A dolgozokra
titoktartasi kotelezettség vonatkozik. A munkatarsak barmely informacié nyujtasa el6tt
kotelesek az intézményvezetdvel és a fenntartdval egyeztetni. Az intézményvezetd koteles
a fenntartoval egyeztetni.

Az intézmény dolgozdi az intézmény ellatottaival eltartasi, életjaradéki, oroklési
szerz6dést nem kothetnek, sem a munkaviszony ideje alatt, sem annak megsziinését

kovetd 1 éven beliil.

7. Az intézmény miikodési rendje

- januart6l- decemberig

Ellatottak fogadéasa: hétfétél-péntekig
Nyitva tartas: 8°-16%-ig

A szakemberek intézményben valé tartézkodasanak rendje: hétfotol-péntekig

intézményvezetd: 8°°-162 6ra

szocialis gondozok: 8%°-16% éra

8. Munkaidé nyilvantartisa
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A munkaidd nyilvantartasat naponként koteles vezetni az intézményvezetd és a dolgozo papir
alapon. Ezt kételes leadni a tigyvezetdnek , aki online rendszerben regisztralja a jelenlétet. A

jelenlét igazolasa a bérelszamolasi nyilvéantartd lapon elszdmolasra és kimutatasra keriil.
9. A szocidlis szolgaltatas belsé ellenérzési rendje

Az ellatds a Szakmai Program alapjan valdsul meg.

Az intézmény szakmai munkdjanak feliigyelete az intézményvezetd hataskore.

10. Egyéb rendelkezések

A dolgozd koteles pontosan megjelenni a munkahelyén. A dolgozd a munkdbdl vald
rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
reggel 7 Oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésrdl intézkedni
lehessen. Az intézményvezet6 koteles a fenntartot tdjékoztatni a tdvolmaradas okardl elézo

nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 7 oraig.
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézmény miikédésének anyagi alapjait a kovetkez6 forrasok biztositjak

- allami normativ tamogatas a szocialis feladatok ellatasa alapjan

- egyéb  szervezetek és  palydzati  hozzdjarulasok, adomanyok, kozérdeku
kotelezettségvallalasok

- egyéb bevételek

Téritési- és személyi dij

A szolgaltatast igénybe vevOknek a személyes gondoskodast nyajtéd ellatasért téritési dijat kell
fizetni (Szt. 115. § (2) bekezdés, 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet 22/A. § (2) bekezdés),

amennyiben a fenntarté Ggy hataroz.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg a jogosult havi &sszjovedelmének
- csak nappali ellatas esetén 15 %
- nappali ellatas + étkezés esetén a 30%-at.

Ha a kotelezett a megallapitott téritési dij Osszegét nem képes fizetni, annak
csdkkentését az szocidlis intézményvezeténél kérelmezheti, aki a kérelmet a Fenntart6
felé tovabbitja. A Fenntarto a kértilmények figyelembevétele utan értesiti a kérelmezot

a dontésrol, fenntartd donthet az ingyenes szolgéltatas nyujtasarol.

Az intézményi ellatas étkezés nélkiil torténd igénybevétele a fenntartd 1/2025.03.10. szami
Tgy. hatdarozati dontése értelmében téritésmentes. Az ellatast étkezéssel egyiitt
igénybevevsd személyek kotelesek a téritési dija megfizetésére a megallapodasban

meghatarozott napi étkezési dijnak megfeleléen.
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Az intézmény gazdilkod4saval kapcsolatos eléirasok:

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény hatdrozza meg a gazdasagi tarsasdg beszamoldsi és
konyvvezetési kitelezettségét, a beszamolo osszedllitdsa, a konyvek vezetése sordn
érvényesitendo elvekel, az azokra épitett szabdlyokat, valamint a nyilvdnossdagra hozatalra, a

kozzétételre és a konyvvizsgalatra vonatkozo kovetelményeket.

1. A fenntarté a kételes az éves koltségvetés tervezésekor a feliigyeld bizottsag Gtmutatdsa

szerint dolgozni.
2. A gazdalkodas folyamatdban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

Szt. 167. § (1) ¢) ,,a gazdasdagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelilése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtdsat igazolé személy, valamint a szervezettdl fiiggden
az ellendr aldirasa;, a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az

datvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa”

2.1. Egyazon gazdasagi eseménynél a kotelezettségvallald és az utalvanyozo és az a
teljesités szakmai igazoldja nem lehet azonos személy. A kotelezettségvallalashoz
kapcsoldddan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithaté az évenkénti

kotelezettségvallalas Ssszege.

2.2. A kotelezettségvallalasok soran alkalmazni kell Mérahalom Véros Onkorményzat
Keépviselt testiiletének az dnkormanyzati pénzeszkozokbol megvalosuld beruhdzasokrol szo16
hatdlyos 6nkormanyzati rendeletét, illetve az 6nkormanyzat vagyonarél, a vagyongazdalkodas

¢s vagyonhasznositds szabalyir6l sz616 hatélyos 6nkormanyzati rendeletét.
3. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalds sordn az arra jogosult személy intézkedik a munka, a szolgaltatds, az
aruszéllitdas megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a

teljesitett szolgaltatas utdn a megéllapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
4. Ervényesités

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.
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5. Utalvanyozas

5.1. A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsdnak elrendelése az

utalvanyozas. Utalvanyozésra az érvényesités utan keriil sor.

5.2. Az utalvényon fel kell tiintetni:

- arendelkezbének és a rendelkezést végrehajtonak megnevezését,

- a koltségvetési évet,

- a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamaét,

- a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjanak a szamat,
- a fizetés 1dGpontjat, modjat és Gsszegét,

- a megterhelendd, jovéirandd bankszamlaszamét és megnevezését,

- a keltezést, valamint az utalvanyozé alairasat

5.3. Utalvanyozasra az ligyvezetd jogosult.
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VI. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.Foglalkoztatottak alkalmazasa:

A foglalkoztatsra irdnyuld jogviszonyra a Munka Torvénykdényv az irdnyadd. Az
intézményhez kapcsolddo ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathatbak
kiilsés személyek. Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén
kiviil esé feladatra, hatarozott iddre, atmeneti id6szakra. A munka dijazdsara vonatkozé

megallapodéasokat a munkaszerzddésekben kell rogziteni.
2.Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozok juttatisai

3.Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasokat a munkaszerzédésekben kell régziteni.

4. Megbizasi dij
Konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotétt megbizasi szerzédés alapjan a megbizo altal

igazolt teljesités utan kertilhet sor.

5. Tovabbképzés

Az intézmény, illetve a fenntartdé a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat

tdmogatja, akiknek munkakoritk betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott

képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabbképzését

- A tovébbképzés koltségeihez vald hozzijarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg
hatdrozza meg, melyet a tovabbképzési dijak és a jelentkez8k szdma alapjén évente kell
feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzddést kell ktni.
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6. Munkaruha juttatis

A fenntart6 az intézmény dolgozdi részére munkaruhat biztosit a Méra — Partner Nonprofit
Kézhaszni Kft. munkaruha juttatdsi szabalyzataban foglaltak alapjan. A munkavallal6 a
munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta utani napon szerez
jogosultsagot a juttatds igénybevételére.

A juttatasi idébe nem szamit be:

- agyes,

- a gyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadség,

- 30 napon tuli tappénz.

A munkaruha karbantartdsar6l (mosés, tisztitds, javitds) az munkavéllalé koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

7. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1évd szabdlyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben

jutott tudomdsédra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és

eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfeleléen kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgéltatési kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi dllapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi 4llapotaval kapcsolatos

adatok
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8. Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
tart.

Az intézményvezetd az munkaértekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak elé
kell segitenitik.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eléirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint a fenntarté és az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
10. A munkaidé beosztisa

A dolgozdk munkaideje a munkaszerzédésben foglaltak szerinti dra/hét.

A gondozdk rugalmas munkarendben - a gondozottak igényei szerint — dolgoznak
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11. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az tigyvezetd
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsédg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd felel.

12. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadéalyozhatja.
A dolgozdék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak
sajat dolgozoval torténd helyettesitése.

A helyettesitést az intézmény vezetdje széban vagy irasban rendeli el.

13. Munkakérok atadasa

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasérol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén - az atadés-atvétel id6pontjat, irdsban
kell r6gziteni, mely tartalmazza:

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

- a folyamatban 1évo konkrét tigyeket

- az atadésra kerlilo eszk6zdket

- az atado és atvevo észrevételeit

- ajelenlévdk alairasat

Az éatadéas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
befejezni.

A munkakor éatadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezetd

gondoskodik.
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14. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat
Az intézményben lévé telefonokat magéancélra csak az igénybevevd koltségére lehet
hasznalni.

Erdekképviselet, panaszjog:
Panaszlada

Az ellatott a szolgéltatassal kapcsolatban, {rasban panasszal élhet, melyet az intézményvezetd
tizen6t napon beliil koteles kivizsgdlni és annak eredményérél a panasztevot irasban
értesiteni. Amennyiben az intézményvezet6 hataridén beliil nem intézkedik, vagy a
panasztevd az intézkedéssel nem ért egyet, az intézkedés kézhezvételétél szamitott nyolc
napon beliil a fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért. Az ellatott panasszal az ellatott jogi
képvisel6hoz is fordulhat, akinek elérhetéségét az intézményvezetd koteles jol lathato helyen
kifiiggeszteni.

15.Gépjarmii hasznalatanak és koltség elszamolasa

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépjarmivet hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A gépjarmi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii hasznalat szabalyzatban kell régziteni.
16.Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
més megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdovésaért.

23



17. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
18. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen bellil kiemelten a Kkoltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd feladatok,
hatéskoérok szabalyozasa - a jogszabélyok rendelkezéseinek figyelembevételével - a fenntartd

feladata.
19. Banksziamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre a Mora - Partner Foglalkoztatasi és Szocialis

Kdzhasznlt Nonprofit Kft. ligyvezetdje jogosult.
20. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellenOrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje és a fenntartd a felelds.

Az intézmény vezetdje és a fenntartd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miukddtetni az intézményen beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo

forrdsok szabalyszer(i, szabéalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasét.

21. Intézményi 6vé, védé eldirdsok

Az intézmény minden dolgozéjénélk alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik meglrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabélyzatot
¢és Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint t{iz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés

atjat.
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Ellarott az intézmény teriiletén felnott feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat, dllando feliigyelet

sziikséges.
22, Egészségiigyi ellatas

Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.
Dolgozok egészségiigyi ellatasa:

orvosi alkalmassagi vizsgalat évente 1 alkalommal, tiidosziir$ vizsgalattal egybekotve
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VII. FEJEZET

AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény munkaja soran egyiittmikdédik, és folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az

allami, tarsadalmi, egyhazi és allamigazgatasi szervekkel.

Kiilonssen:

L]

Megyei, térségi alapszolgéltatast biztosito intézmények
Gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények

Csongrad-Csanad Varmegyei Korményhivatal Munkatigyi Kézpont Morahalomi

Kirendeltsége

Oktatasi Intézmények

Homokhati Szocialis Kézpont Morahalmi Tagintézménye

Moéra — Vitél JarGbeteg — Szakellaté és Flirdogydgyaszati Kzpont.
Civil szervezetek

Temerini Fogyatékkal E16k Nappali Intézménye

Morahalmi Lurké Vilag Ovoda

Egyéb szolgdltatok és szervezetek
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VIII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilybalépése

1.) Az SZMSZ az ligyvezetd jovahagyasaval [ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2.) Az intézmény hatékony mikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit képezik.

3.) E mellékletek az SZMSZ véltoztatasa nélkiil modosithatok. A folyamatos vezetésiikrol,
kiegészitésiikrdl, nyilvantartasukrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4.) Az SZMSZ és a mellékleteket képezd egyéb bels6 szabélyzatok megismerése, megtartdsa
és megtartatasa valamennyi, az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozoéra nézve kdotelezd
érvényi.

5.) Az SZMSZ -t moédositani kell, ha a jogszabalyi véltozdsok miatt a rendelkezések

jogszertitlenné valnak.

Mérahalom, 2025. julius 16. i o W

argyan Erika
intézményvezetd

Fenntarté altal jovahagyva:

2025, julius 18.

Borbas Norbert
igyvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A Mora - Partner Foglalkoztatdsi és Szocidlis Nonprofit Kézhasznii Kft. fenntartdsdban
miikddd Napsugér Fejleszté Haz Fogyatékkel ElSk Nappali Intézményének (6782

Moérahalom, Jozsef Attila u. 6.) 2025. julius 18.

Szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem.

-én kelt Szervezeti és Miikodési

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglaltakat a munkdm soran koteles vagyok betartani.

Név

Feladat, hataskior

Datum

Alairas
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