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I. A BARKA ALAPITVANY JOGI STATUSZA

A Birka Alapitvany jogi személy, mely a Févarosi Birosag 1423 sorszammal vette

nyilvéntartisba. Jelen Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat a 2023. 08. 09-én hatalyba Iép6
Alapit6 Okirat alapjan késziilt.

1. Az Alapitvany célja:

b2

. Olyan értelmi fogyatékos, halmozottan sériilt ¢s autista emberek életkdriilményeinek

javitasa, akik csaldd nélkiil maradtak, vagy nehéz csaladi helyzetbe keriiltek, vagy

Az Alapitvany célja tovabba olyan életkdz0sségek létrehozasa és timogatasa, ahol a

’

fogyatékos személyek otthonra talalnak; tovabba szamukra munkahely, foglalkoztato
mithely kialakitdsa. Az Alapitvany céljanak tekinti a sériilt feln6tt személyek oktatdsat
is.

Az Alapitvény 6nallé kiadvanyaival (sajto, idészaki kiadvanyok, kényv, nyomtatott és

elektronikus kiadvanyok stb.) illetve a tomegtdjckoztatas eszkdzein keresztil a
nyilvéanossdg elé tarja a “BARKA” kozosségek Gjszerll szemiéletmdédjat. Tamogat
minden, az Alapitvany céljaival egyezé kezdeményezést, mely segiti a tarsadalom
sériiltekre iranyulé figyelmének felkeltését, megértesét és tAmogatasat. '
Az Alapitvany célja tovdbba, hogy a Jean Vanier altal alapitott Barka kozosség
szellemiségében muikddjon, és hogy a Nemzetkozi L’ Arche kozdsség tagja legyen.

2. Az Alapitviny tevékenységei:

1.

A Bérka Alapitvany céljai elérése érdekeben, Fenntartoként a szocialis igazgatasrol €s
szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi IIL tdrvény 57. § (1) bekezdés j), és a (2)
bekezdés ¢) pontjaiban meghatarozott, a 65/F. § (1) bekezdés c) pontja és a 85/A. § (2)
bekezdés a) pontja szerinti, aldbbi intézményeket mitkodteti integralt intézmeényi
formaban:

a) Fogyatékos Személyek Apolo-Gondozd  célu Lakdotthona, amely személyes

sondoskodast nyujtd tartdés bentlakasos szakellatast biztosit a Pest Megyei
Kormanyhivatal ~Szocidlis és Gyamhivatala  001/564/22/2012 tigyiratszdmu
hatérozatdba foglalt miikadési engedélye alapjan. Telephely cime: 2330 Dunaharaszti,
Arany J. u. 45,

b) Fogyatékos Személyek Nappali Intézmenye, amely a Pest Megyei Kormanyhivatal

Szocidlis és Gyémhivatala 001/564/21/2012 ugyiratszamu hatarozataba foglalt
miikddési engedéllyel rendelkezd alapellatasként Ertelmi Fogyatékosok Nappali
Intézménye, valamint azon beliil a Pest Megyei Kormanyhivatal Gyamigyl és
Igazsagligyi Foosztaly Szocidlis Osztdly PE/SZOC/307-12/2017 {igyiratszami
hatdrozatba foglalt engedéllyel rendelkezd Fejlesztd Foglalkoztatas. Székhely cime:
2330 Dunaharaszti, Mindszenty u. 3.
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2. A Kuratérium

2.1. A Kuratérium felépitése:

1.

2.
3.

A Kuratorium tagjait és az elndkot (egylitt: a Kkurdtorok) a Barka Egyesiilet
(tovabbiakban: Alapitd) valasztja.

Az elndk az alapitvany képviseldje.

A tagok és az elnok manddtuma az Alapitd Okirat bejegyzésétol szamitott hdrom évre
sz6l. A mandatum lejartakor az Alapité j tagot jeldl, és gondoskodik az Alapitd
Okirat moédositasardl, hatarozattal meghosszabbitja a kurdtorok megbizasat.

Az Alapitoi megbizast mandatumlevélben kozli.

A kuratoriumi tagsag megsziinik:

- - atag-halaldval : - _ o

- atag 4ltal az Alapitohoz vagy az einkhdz benydjtott irdsbeli lemondéssal.

- amanddtum meghosszabbitas nélkiili lejartaval,

- a Fovarosi Torvényszék 4ltal jévahagyott ezirnyd Alapité Okirat médositast

kévetben.

A Kuratérium tagja nem lehet az a személy, aki az egyesiilési jogrol, a kzhasznil
jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasardl kozhasznd
szervezetekrd] szolé 2011, évi CLXXV. térvény 38. § (1) bekezdésében €s a 39. § (1)
bekezdésében foglalt kizaré okok alatt &ll. Amennyiben béarmely kurator, vagy
bérmely munkavallalé a kurdtorok Osszeférhetetlenségét befolyasold helyzetrdl
értesiil, haladéktalanul kezdeményezi az Alapitondl a helyzet kivizsgalasat.

A kuritorok tiszteletdijpan nem részesiilnek, de az Alapitvany miikdésével
osszefliggd tevékenységikért jogosultak koltségteéritesre.

2.2. A Kuratérium feladatai:

1.

had

9.

Vagyonkezelés: Fenntartja és kezeli az alapitvany ingé- €s ingatlanvagyonat, valamint
meghatérozza és ellendrzi azok miikodtetésének kereteit a hatalyos jogszabalyok
szerint. '

Téritési dij megallapitasa: Konkrét Ssszegben meghatérozza az intézményi téritési
dijat.

Torvényességi ellendrzés: Ellendrzi az intézmény mitkddeésének jogszeriiségét.
Szabalyzatok és programok jévdhagydsa: Jovahagyja: a szervezeti ¢s mitk6dési
szabalyzatot, a szakmai programot, a hazirendet.

Szakmai munka értékelése: Ellendrzi és évente legaldbb egyszer értékeli a szakmai
munka eredményességét. '

Szakemberek képzése: Gondoskodik a dolgozok képzésérdl €s tovabbképzésérol.
Frdekképviseleti forum létrehozésa: A lakéotthonban megszervezi az érdekképviseleti
forumot.

Erintettek véleményének kikérése: Lényeges dontések eldtt kikéri az ellatottak
orszagos érdekképviseleti szervezeiének teriiletileg illetékes szervének véleményét.
(Lényeges dontés lehet példaul az intézmény megszimtetése, tipusanak vagy
formajanak megvaltoztatisa.)

Szolgaltatastervezés: Szolgaltatastervezési koncepciodt készit.

2.3. A Kuratorium kézvetlen hataskorébe tartozik:

I.
2.

~

2.

Meghatérozza a gazdalkodds szabalyait és a vagyon kezelésének mod)at.

Elfogadja az éves pénziigyi tervet, valamint a feladat- és munkatervet.

Jovahagyja az éves beszamolot (mérleg, eredménykimutatas) és a kozhasznisagl
jelentési.




4. Kidolgozza és elfogadia az alapitviny mitkodésehez szitkséges szabalyzatokat.

Meghatérozza az alapitvany szervezeti és miikkodési szabalyzatat (SZMSZ).

6. Meghatarozza a szolgdltatasok megszervezéschez ¢és nynjtasdhoz  sziikséges
feltételeket. :

7. Jovahagyja az alapitvany 4ltal mitkodtetett intézmények szakmai programjat és {izleti
tervét.

8. Dont a palyazatokon valé részvételrdl, meghatdrozza annak feltételeit, és elfogadja a
lebonyolitas moédjat.

9. Megvalasztia az intézményvezetét és a helyettesét, valamint meghatarozza
jogkoreiket. :

10. Megbizza a konyvel6t ¢s a konyvvizsgalot.

11. Meghatarozza az alapitvanyhoz valé csatlakozds részletes szabélyait, és dont a
csatlakozasi kérelmek elfogadasérol. C '

Lh

2.4. Az elnik kézvetlen hataskorébe tartozik:

1. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az integralt intézmeny vezetbje és dolgozdi felett.
2. Irényitja és ellendrzi a munkavallalok munkajat. :
3. Ertékeli a munkavallalok teljesitményét. é
4. Szolgaltatési szerzddést kot az Alapitvany szolgaltatasait igénybe vevokkel.

. 5. Ellatja az Alapitvany képviseletével kapcsolatos feladatokat.

6. Képviseli az Alapitvanyt banki, pénziigyi és gazdalkodési ligyekben, valamint
kotelezettségeket véllalhat. i
7. Végrehajttatja a Kuratérium hatérozatait.

8. Osszehivja és vezeti a kuratériumi Giléseket.

9. Elkésziti a kuratériumi tlések jegyzOkonyveit, és a hatdrozatokat nyilvanossagra hozza
a dontéstdl szamitott 15 napon beliil.

10. Nyilvantartast vezet a Kuratorium dontéseir], amelyb6! megallapithaté a dontés
tartalma, idépontja, hatdlya, valamint a tdmogatok ¢s ellenz6k szdmaranya ¢és — ha
lehetséges — személye.

11. Dént az olyan iigyekben, amelyek a kuratériumi tilések kozott merilnek fel, és nem
tartoznak a Kuratorium kozvetlen hataskorébe.

2.5. A Kuratérium mitkodése

1. A Kuratérium sziikség szerint, de évente legalabb két atkalommal iilésezik.

2. A kuratériumi tléseket az elndk hivia 8ssze a napirend és a helyszin megjelolésével, ;

lgy, hogy az irasbeli vagy elektronikus meghivokat a tagok legalabb 8 nappal az iilés |

el6tt megkapjak. :

Ulést kell 5sszehivni akkor is, ha azt két kurator irasban vagy elekironikusan kéri, az

elézd pontban meghatarozott méodon.

4. A Kuratérium tilései nyilvanosak. Amennyiben személyiségi jog vagy gazdasagi érdek
sériilne, tobbségi szavazassal zart iilés is tarthato.

5. A kuratériumi iiléseken a tagok személyesen vagy - elzetes egyeztetést kovetoen —

telefonon vagy videdkonferencia keretében (pl. Skype) is részt vehetnek. A részvétel

moédjat a jegyzékonyvben rogziteni kell. A személyesen meg nem jelent kuratorok a

jegyzdkonyvet 15 napon beliil jovahagyblag alairjak.

A Kuratdrium akkor hatérozatképes, ha legalabb harom tag jelen van.

Hatarozatait a jelenlévd tagok egyszerli szotobbséggel hozzak meg.

8. Siirgds esetben hatarozat iilés dsszehivasa nélkiil is hozhato. Ebben az esetben az
cl6terjesztést a kuratorok elektronikusan megkapjak, véleményiiket irdsban kdzlik, a

L

o




10.

11.
12,
13,

14.

2.6.

2.7.

szavazatokat pedig az elndk §sszesiti. A dontést 15 napon beliil ala kell iratni a részt
vevd kuratorokkal, a tSbbieket tajékoztatni kell.

A hatdrozathozatalbol kizart az a kurator, aki, vagy akinek kozeli hozzatartozoja,
élettarsa érintett az ligyben (pl. elényhoz jutna, mentesine kitelezettség vagy
felelésség alol, vagy jogligyletben érdekelt).

Az Uléseket az elndk vezeti, tavollétében a kuratdrium tagjai koziil valasztanak
levezetd elndkot.

Napirendi javaslatot tehet barmely kurétor, a kdz0sségvezetd vagy mas munkavallald
is, az 1. szamu melléklet szerinti eldterjesztés elndknek (vagy helyetiesének) térténd
elektronikus megkiildésével, tigy, hogy a tagok legalabb 4 nappal az iilés eldtt
megkapjak.

Az ilésekrd] jegyzbkonyvet kell késziteni, amelyet az elndk (vagy levezetd elndk) €s

legalébb egy kurétor ir ala.

A jegyzbdkonyveket az Alapitvany székhelyén, 6ndllo iktatészam alatt, idérendben kell
tarolni.

A jegyzdkdnyveket és hatdrozatokat az ilést kdvetd 15 napon beliil elektronikusan el
kell killdeni a Feliigyel6 Bizottsagnak.

Az elnok helyettesités rendje

Az elntkot akaddlyoztatasa esetén a Kuratérium altal elézetesen kijelolt két
kuratdriumi tag egylittesen helyettesiti a kézvetlen hataskorébe tartozé feladatok
ellataséban.

Az elndk akadalyoztatasanak tényét és varhat6 id6tartamat irasban kozli a
helyettesekkel, valamint a Kuratériummal és az intézményvezetdvel.

Ha az elntk nem tudja irdsban bejelenteni akaddlyoztatasat, a kurdtorok egyiittes
hatdrozattal allapitjdk meg annak tényét, €s kijeldlik a helyettes kuratorokat.

A Kuratdrium tagjai akadalyoztatasuk esetén nem helyettesithetdk.

A Kuratérium pénziigyi és biintetéjogi felelossége

A Kuratérium a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott mértékig felel az Alapitvany
jogszerd mitkddéséért és a vagyonnal valo gazdalkodéasért.

A Munka térvénykonyve alapjan felel a munkavallaldk altal okozott vagy éket ért
karokért.

Amennyiben barmely kurator tevékenysége sordn a Biintetd Torvénykonyvbe iitk6zo
cselekményt kvet el ~ kiilondsen sikkasztas, hiitlen kezelés, vagy egyéb gazdasagi
blincselekmény esetén — biintetdjogi felelésséggel tartozik.

3. Az Integralt Intézmény Vezeidje:

1.

2.

fe)
J.

A Kuratérium az Alapitvany intézményeinek mikddésével, gazdalkodasaval
kapcsolatos  dontés-elokészitési €s végrehajtasi feladatok ellatasara, integralt
intézményvezetdt biz meg.

Az integralt intézményvezetd személyének kivalasztasara iranyuld kuratdriumi iilésen
az Alapito tandeskozasi joggal részt vehet.

Az Alapitvany integralt intézményvezetdje az Alapitvany Kuratériumi Tagjadva nem
valaszthatd, az intézményvezetdi munkaviszonyanak megsziinését kévetd 2 évig.




3.1. Az Integralt Intézmény vezet6jének (tovabbiakban: Intézményvezetd) feladatai:

Stratégiai és jogi feladatok

1. Felel az Alapitvany c¢€] szerinti mikddéséért, céljai eléréséért.

2. Az elndkkel egyeztetett médon ellathatja az Alapitvany kiilsé képviseletét, épiti az
Alapitvéany kiils6 szervezetekkel fenntartott kapcsolatait.

3. Kapcsolatot tart az Alapitvany miikédését meghatarozd dllami szervekkel, és biztositja
a jogszabalyoknak valé megfelelést.

4. Elokésziti és a Kuratérium elé terjeszti az intézmények miikddését meghatirozo
szabdlyzatokat (a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat kivételével), gondoskodik a
Jogszabalyvaltozasok atvezetésér6l.

5. Javaslatot tesz palyazatokon vald részvételre, beadja a palyazatokat gondoskodik
- e¢lszerll felhasznalasukrél és elszamolasukrol. -

6. Gondoskodik a munka-, tizvédelmi és informacidbiztonsagi elon'asok betartasarol.

7. Vezeti és kezeli az Alapitvany irattarat.

Szakmai irdnyitas és mikddés

8. Irdnyitja az intézmények szakmai munkéjat, megszervezi a napi mikodést.

9. Elokésziti az intézmények éves szakmai programjéat, és jovahagyasra benyujtja a
Kuratériumnak.

10. Figyelemmel kiséri a pszichidter, pszicholdgus és egyéb kiils6 szakemberek munkajat.

11. Biztositja a fogyatékos személyek egyéni fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
feltételeket (lakdotthonban és nappali intézményben egyarant).

12. Osszehangolja a nappali intézményben dolgozok tevékenységét, irdnyitja a fejlesztési
foglalkoztatast.

13. Havonta megszervezi a hazbeli segit6k és a lakok szakorvosi konzultaciojat.

14. Gondoskodik az intézmények biztonsagos, higiénikus, normalizicids elv szerinti
komyezetérdl. ‘

15. Nyomon koveti az épiiletek, berendezések, hasznalati targyak és a kertek allapotat.

16. Megszervezi az éptilet és kert takaritasat, gondozasat.

17. Elkésziti és karbantartja az eszkoz- €s anyagleltart.

18. Gondoskodik az élelemmel, tisztito- és tisztalkoddszerekkel vald ellatasrél.

Gazdasagi és pénziigyi irdnvitas

19. Gondoskodik az éves koltsegvetem tervben meghatirozott keretek célszerli és
hatékony felhasznalasarol.

20. Gondoskodik a kintlévoségek behajtasardl, pénziigyi likviditasrol.

21. Javaslatot tesz a koltségvetési eldiranyzatokra é€s intézményi téritési dijra (januar 31-
ig).

22. Evenként megallapitja az ellatottak személyi téritési dijat.

23.Ellatja az Alapitvany pénziigyi, gazdalkodasi, munkaiigyi elszdmoldsainak,
dokumentumainak és nyilvantartisainak vezetését.

24. Elvégzi a banki atutalasok eldkészitésével kapcsolatos adminisziraciot.

25. Jelentést tesz a Kuratériumnak az intézmények szakmai és gazdasagi helyzetérl
(méjusban ¢s oktéberben).

26. Gondoskodik a nappali intézmény erdéforrdsainak hatékony kihasznaldsardl, a
legmagasabb elérhetd bevétel elérésérdl.

Ellatotti és csaladi kapcsolatok
27. Biztositja az elldtottak érdekképviseleti forumanak mukodeset
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28. Biztositja a gondozottak képviseldinek célszerti tajékoztatisat, sziikség szerint sziil6i
értekezleteket szervez.

29. Figyelemme! kiséri az cllatottak allapotanak fejlddését, allapotfenntartasat,

30. A jelentkezOket vardlistdra rendezi, rangsort allit fel a Kuratétium prioritasai alapjan.

31, Kivalasztja a jelentkezd fogyatékos személyeket, megéllapodast vagy fejlesztési
szerzOdést kot velilk, vagy tdrvényes képviseldikkel.

Személyiigyi és vezetdi feladatok

32. Kivélasztja az j dolgozdkat, nyomon kdveti a prébaid alatti beilleszkedésiiket.

33. Feliigyeli a munkatarsak munkajat, értékeli, timogatja tket, jutalmazasi déntésekben
részt vesz.

34. Feliigyeli a havi munkabeosztisok és az éves szabadsigterv elkészitését (elobbi

legalabb 10 nappal a hénap kezdete elétt, utébbi februdr végéig).
35. Feliigyeli a hazirend betartasat.

Kozosségépités és belsd kapesolatok

36. Felelbs a kozosség egységéért, lelki és hitéleti fejlodéséért, az értékek megtartasaért az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt.

37. Apolja a kozosségen belilli kapcsolatokat, valamint kapcsolatot tart az elldtottak
képviseldivel, timogatokkal, Snkéntesekkel.

3.2. Az Intézményvezetdé kizvetlen hatiskorébe tartozik:

1. Jean Vanier tanitdsainak folyamatos adaptldsa az alapitvanyi munkatérsak és a
fogyatékos személyek kozotti egyiittmitkodésekben, valamint a kiilsé kapcsolatokban.

2. Az Alapitvany munkavallalinak szakmai munkajanak iranyitdsa és ellendrzése.

3. A dolgozok szabadsdgainak kiaddsa, a munkaidé-beosztas és munkarend
meghatérozasa. ‘

4. A dolgozdk munkdjanak ériékelése, a folyamatos, optimalis terheléssel jaré
munkavégzés megszervezése.

5. Munkaltatdi jogksr gyakorlasa a fejleszté foglalkoztatdsban részt vevd
foglalkoztatottak tekintetében is.

6. Az ellatottakkal kotends fejlesztési szerzédések és megallapodasok aldirdsa, az
Alapitvany képviselete ezek soran.

7. A személyi téritési dijak megallapitisa a Kuratérium altal jovahagyott intézményi
dijtételek €s az elldtottak jovedelmi, vagyoni helyzete alapjan.

8. Az Alapitvény képviseletében eljaras a torvényes képviselék felé a személyi téritési
dijak beszedésében és elmaradasok rendezésében,

9. A fejlesztd foglalkoztatasban zajlé termelStevékenység fenntarthatésdganak és
jovedelmezGségének biztositasa, lizleti stratégia és éves terv kidolgozasa. _

10. Az tzleti (beszallitoi és felvasarléi) partnerek korének kialakitasa, kapcsolatok
fejlesztése.

1. A nyersanyagok kiosztdsanak és felhasznaldsanak ellendrzése.

12.A Magyar Allamkincstar (MAK) és Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet (NSZI)
taimogatasainak igénylése, valamint egyéb palyazati forrdsok pontos és hidnytalan
elszamolasa, dokumentéléasa.

13. Az Alapitviny mitkddtetését meghatdrozé jogszabédlyok nyomon kovetése, azok
teljestilésének ellenbrzése.

.........



14, A jogszabalyszerli miikddéshez kapesolddd adminisziracios kovetelmények (pl.

3.3.

L.

34.
. A Munka tdrvénykonyvében meghatérozott mértékig felel:

3.5.

2

3.6.
. Az intézményvezetOt tavollétében az elnok helyettesiti.

jelenléti ivek, fejlesztési tervek, nyilvantartdsok, szabalyzatok) ellatisa vagy azok
ellitdsanak folyamatos ellenérzése.

Az Integrilt intézményvezets beszimoldsi kotelezettsége:

Kozvetlen felettese, munkajinak iranyitdja az Alapitvany elndke, igy kiilondsen
beszamolni tartozik fel¢ feladatai elldtasa, munkahelyi jelenléte, munkaidé-beosztésa,
szabadsagai tekintetében.

Az intézményvezeté pénziigyi és biintetGjogi feleléssége:

-~ az ltala hozott déntésekbd! eredd karért;

- az 4ltala alairt dokumentumokban foglaltakért;

- aleltdr szerint atvett eszkozokeért;

- ateljes leltarért;

- a jogszabdlyoknak nem megfelelé miikodés miatt bekdvetkezett karokért,

birsagokért;

- az ellendrzési és beszamoltatdsi kotelezettsége elmulasztasibol eredd karokért.
Amennyiben tevékenysége sordn a Biintetd Torvénykonyvben foglaltak szerinti
blincselekményt megvaldsit, ugy ezekért biintetSjogi felelésséggel tartozik, kivaltképp
a sikkasztas, hiitlen kezelés, és egyéb gazdasagi biincselekmények felmeriilése esetén.

Az intézményvezeté beszamoltatasi és ellendérzési kitelezettsége Kiterjed:

az Alapitvany munkavéllaloinak szakmai tevékenységére,

az Alapitviny munkavéllaléinak munkahelyi jelenlétére, magatartasara, munkarend
szerinti miikddésére, szabalyzatokban régzitett feladatvégzésére,

az Alapitvany munkavéllaloinak anyagi felelésségére,

a leltar-rend fenntartdsa.

Az intézményvezetd helyettesitése:

4, Az adminisztrator feladatai

e SRl

10.
1.
12.

Erkezteti a bejové postat, postazasra elkésziti a kimené leveleket,

Vezeti az Alapitvanyi hézi pénztar nyilvantartasait, kezeli a pénzek bevételezésével és
kiadaséval jard adminisztraciét.

Vezeti az Alapitvany pénziigyi tiblazatait és nyilvantartasait.

Kidllitja a téritési dij és egyéb szamldkat.

Osszegylijti és tovabbitja a kinyvelési anyagokat a konyveldnek,

Havonta §sszegezi a latogatdsi és eseménynaplokat.

Vezeti az intézményi vardlistakat.

Intézményvezetd tavolléte alatt végzi a napi jelentés feladatat.

Evente kétszer gondoskodik a munkatirsak és a véardlistan lévok jelentési
kotelezettségét.

Felelés a KSH adatszolgéltatasokért.

Havonta elkésziti a munkatdrsi jelenléti {veket.

Felelosen vezeti a munkatarsi dokumentaciot.
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4.1. Az adminisztrator beszamolasi kotelezettsége
1. Kozvetlen felettes az Intézményvezets.
2. A munkaltatoi jogokat, a 3.2.2 pont szerint az intézményvezetd, egyéb esetekben az
elndk gyakorolja. '

4.2. Az adminisztritor pénziigyi és biintetéjogi felelGssége

1. A Munka térvénykdnyvében meghatarozott mértékig felel:
- az altala hozott dontésekbdl eredd karért:
- az 4ltala alairt dokumentumokban foglaltakert
2. Amennyiben tevékenysége sordn a Biintetd Torvenykonyvben foglaltak szerinti
biincselekményt megvaldsit, Ugy ezekért blintetéjogi felelosséggel tartozik, kivaltképp
a sikkasztas, hiitlen kezelés, és egyéb gazdasagi blincselekmények felmeriilése esetén.

4.3. Az adminisztrator helyettesitése-intézményvezeto
1. Az adminisztratort tdvolléte idején az Intézményvezetd helyettesiti.

5. A Lakéotthenban dpelé és gondozé munkakdrben dolgozé munkatarsak

1. Az Alapitvany cél szerinti tevékenységeinek operativ megvaldsitasa érdekében a
lakéotthonban €16 fogyatékos személyek Onélld életvitelének tdmogatdséra, apold és
gondoz0 munkakorben, dpoldi  végzettségli, illetve szocidlis végzettségl
munkatdrsakat alkalmaz, kozép és fels6foki végzettséggel.

5.1. A Lakéotthonban dolgozé apolé és gondozo feladatai:

1. A fogyatékos emberek életvitelének tdmogatasa, dnall6 életviteliik segitése, az egyes
személyek lehetdségeihez mérten az Ondllé tevékenység és Onmegvaldsitds
Osztdnzése.

2. Segiti a fogyatékos személyt egyéni gondozasi terve megvaldsitasaban.

Tamogatni a kozdsségi tevékenységek megvaldsitasat.

Ellatja a napi jelenléti ivek, tevékenységek nyomon-kdvetésének adminisztracidjaval

jaré feladatokat.

Ellatja a naplok vezetésével, gydgyszerezéssel kapesolatos feladatokat.

Biztositja a lakdotthon csaladias, befogadd 1égkorét, békének fenntartdsat,

Preventiven gondoskodik a sériiltek agressziv magatartdsdnak megelézésérol.

Ovia az Alapitvény tulajdondt, értékeit; az esetleges hibakat, sériiléseket,

elhasznalédasokat jelezi az intézményvezetdnek.

9. Figyelemmel kiséri a szolgaltatasokat igénybe vevOk testi-, lelki-, egészségi allapotat,
sziikség esetén kezdeményezi a szakemberrel valé konzultacidt.

10. Segiti a személyes barati kapcsolatok fenntartasat.

11. Ugyel az intézmények és annak kornyezete kozotti kapcsolatok (szomszédok,
hivatalos kapcsolatok, helyi egyhazi kapesolatok stb.) fenntartasara.

Ll
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12.Ellatja az intézményekbe érkezd érdeklddék, bardtok megfeleld fogadasaval,
vendéglatasaval kapcsolatos feladatokat.

13. Beszereznt a lakdotthon mikédéséher szilkséges élelmiszert, tisztitészereket és
takaritd eszkozoket. :

3.2. A Lakéotthonban dolgozd dpolé és gondozd beszamoldsi kitelezettsége:

I. Kozvetlen felettes az Intézményvezeto.
2. A munkaltatoi jogokat, a 3.2.2 pont szerint az intézményvezet$, egy€b esetekben az
elndk gyakorolja.

5 3.A Lakéotthonban dolgozé dpolé és gondozé helyettesitése:

1. Az apolo és gondozo munkakorben dolﬂozo lakéotthoni munkatérs helyettesuesere az
Intézményvezetd jeldli ki a helyettesitésre kdtelezett munkatarsat.

6. A Nappali intézményben dolgozé terdpias munkatars és gondozé

6.1. A terapias munkatars és gondozé feladatai:

1. Felméri a nappali intézmény szolgaltatasait igénybe vevd fogvatékos személyek
szocidlis, egészségi, gyogypedagdgiai allapotat. A felmérésbe sziikség szerint
bevonhatja a lakéotthonfeleldst és a nappali ellatdsvezetot.

2. Nyilvantartast vezet a szolgéltatdsokat igénybe vevé fogyatékos személyek szocidlis
helyzetérdl, egészségi dllapotardl, kompetencidirdl.

3. Kezeli a fogyatékos személyek egészségl allapotat igazold okiratokat, gondoskodik
ezek megfeleld tarolasarol, gondoskodik a hatalyukat veszté igazolasok potlasardl.

4. Fejlesztd €s terdpids eszkszok célzott hasznalatéval, valamint szilkség szerint kiilsés
szolgaltatasok igénybevételével segiti a fogyatekos személyeket egyéni fejlodéstikben.

5. Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevo fogyatékos személyek egyéni fejlesztéséhez
sziikséges fejleszté és terapids eszkozok beszerzésérdl, az eszkozok allomanyanak és
allagdnak védelmérdl és folyamatos karbantartasarol; elkésziti az eszkdzok leltarat;
évente leltari jelentést készit.

6.2, A terapias munkatirs és gondozé beszamolasi kitelezettsége:

1. Kéozvetlen felettese az Intézményvezetd.
2. A munkaltatol jogokat, a 3.2. pont szerint az intézményvezetd, egyéb esetekben az
elnsk gyakorolja.

6.3. A terapias munkatars és gondozd helyettesitése:

I. Aterapids munkatars €s gondozé munkakérben dolgozd nappall intézményi munkatars
helyettesitésére az Integrélt intézményvezeté jeloli ki a helyettesitésre kotelezett
munkatarsat.
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7. A Nappali intézmény keretein beliili fejleszté foglalkoztatdsban dolgozé segitd

7.1

A segité feladata:

Részt vesz a nappali intézményben dolgozd fogyatékos munkavallalok munkafeladatainak €s
munkakdrnyezetének kialakitisaban:

I.

2.

NG R W

o

10.

1.
12,

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevd személyek munkatevékenységének Kkisérése,
tdmogatasa,

munkautasitdsok értelmezésének segitése, egyszerlsitése, vizualizdldsa sziikség
esetén,

a. munkavégzéshez szilkséges segédeszkdzok eldkészitése, hasznalatuk megtanitasa,
ellendrzése, _

egyéni képességekhez igazitott thmogatds nyljtdsa a munkavégzeés soran,

a foglalkoztatottak motivaldsa, batoritisa, megerdsitése,

a munkafolyamatok strukturalt betartatisa (id6, sorrend, eszkodzhasznalat),
segitségnyijtas a munkakézi sziinetek, étkezések, sziikségletek elldtasa soran,

a foglalkoztatottak viselkedésének megfigyelése, visszajelzés addsa a szakmai csapat
szamara,

dokumentécios kotelezettségek ellatésa: jelenléti iv, megfigyelési naplo vezetese,
egyiittmiikodés a fejleszté foglalkoztatds koordinatoraval, gydgypedagogussal,
gondozoval,

a munkavédelmi, munkaegészségiigyi szabalyok betartasanak tamogatdsa

részt vesz a fejlesztdé foglalkoztatdas milkodtetéséhez kapesolddé  hivatalos
{igyintézésben,
dsszehangolja a foglalkoztaté intézményen/szervezeten beliili és az azon kivili
munkaveégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében és az éves elszamoldsok
elékészitésében

eldkésziti a foglalkoztatasi tAmogatassal kapcsolatos igényléseket,

képviseli a foglalkoztaté intézményt/szervezetet a foglalkoztatissal kapcsolatos
tigyekben,

Osszesiti a foglalkoztatassal kapesolatos nyilvéntartasokat, elszamolasokat,

elékésziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a hirdetést és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszdllitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, titemezi a
megrendeléseket,

elékésziti a foglalkoztatott munkaerépiacra torténd kivezetését,

4j kiilsé munkahelyek feltérképezése, részt vesz a leend6 munkaerSpiaci
foglalkoztatondl szervezett érzékenyitésben, javaslatot tesz Uj, foglalkoztatdsi kordk
bevezetésére, formaira, a foglalkoztatds fejlesztésének keretében 0j munkakdriket,
tevékenységeket, szolgaltatisokat alakit ki, 4tgondolja az chhez sziikséges
erbforrasokat és a munkafolyamatok lépéseit, megrendelékkel targyal, drkalkulaciot
végez,

tudas—gyakorlat—képesség felmérését célzd teszteket végez (tapaszialat és a korabbi
palya dllomdsai, képesség, személyiségvondsok, igyekezet és motivacio, a személy
értékrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi korokrél munkaelemzést készit, mely meghatdrozza az adott
munka/tevékenységi kor sikeres betdltéséhez sziikséges kompetencidkat, €s amely a
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25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38,

Foglalkoztatni kivant személy képességeinek Ssszevetésével a fejlesztéssel kitiizott cél
elérését motivathatja,

differencidlt motivalé rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szémaéra,
teljesitményértékelé rendszert dolgoz ki, ‘amely lelietdvé teszi a  kiilonbozd
készségekkel rendelkezé foglalkoztatottak egységes szempontokon  alapulé
teljesitménymérését és kijeloli a fejlesztends teriileteket,

kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikédjat (munkavégzéshez
szitkséges alapvet$ készségek megszerzése - munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek
elsajatitasa),

rendszeres egyéni megbeszélés lehet6ségét biztositia a foglalkoztatottak szdmara
(foglalkoztatasi/munkahelyi torténések, felmeriils akadalyok atbeszélése, megoldasok
keresése, technikak kidolgozasa és azok mesterséges komyezetben valé alkalmazasa,
gyakorlasa), o o

meglévé kiilsé munkaltatokkal valé folyamatos kapesolattartas,

segitd modon részt vesz a fogyatékkal €16 ellatottak intézményi takaritasi
folyamataiban, az épiiletben és a kertben is. Akaddlymentes rendezettségérdl
gondoskodik. A kérnyezet tiszta, biztonségos 4llapotédnak fenntartasara (6rekszik,
tevékenyen vesz részt a csapat munkaban, esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken, a
munkavégzés alkalmaval torekszik a teljes mértékit egyiittmiikodésre vezetdivel,
munkatarsival,

feladata az ellatottak fejlesztési foglalkoztatasa, méltésdguk tiszteletben tartdsa
empatikus banasmod nydjtasa,

a kozosségi tevékenységek, Unnepek, programok megvaldsitdsanak tamogatasa,
képviseli a kozdsségi értékeket,

munkéjaval biztositia az intézmény csalddias, befogadé Iégkorét, tisztasdganak,
békéjének fenntartasat,

szeretettel fogadja az intézménybe érkezd vendégeket, ldtogatdkat, rendezvények
résztvevdit, segiti az intézménybe érkezé onkéntesek, gyakorlatosok, kozosségi
szolgalatosok munkajat, jelenlétét,

ligyel az intézmények és annak kdrnyezete kozotti kapesolatok (szomszédok, hivatalos
kapesolatok, helyi egyhazi kapesolatok, stb.) fenntartaséra,

Ovja az Alapitvany tulajdondt, értékeit; az esetleges hibakat, sériiléseket,
elhaszndlodast  jelezi a kozvetlen felettesének, gondoskodik a megfeleld
munkakdoriilmények biztositasardl.

7.2. A segitd beszamolasi kitelezettsége

L.

7.3.

Kozvetlen felettese az [ntézményvezets.
A munkaltatoi jogokat, a 3.2.2 pont szerint az intézményvezetd, egyéb esetekben az
elndk gyakorolja.

A segitd helyettesitése

A segité munkakdrben dolgozé fejleszté foglalkoztatdsi munkatérs helyettesitésére az
Intézményvezetd jeloli ki a nappali intézménybél a helyettesitésre kotelezett
munkatarsat.
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HI. MUKODESI REND SZABALYAI

1. Az dpolé-gondozé céla lakéotthon miikodése

1.

Fenntartasanak célja, hogy az ott élé fogyatékos emberek szaméra a normalizécios
elvnek megfeleld életminGségben és életvitelben lakhatdsi szolgaltatast nydjtson. A
normalizacié elve alapjdn a fogyatékos személy szdmara a tarsadalom mds tagjaival
azonos életmintdk és hétkoznapi €letfeltételek vélnak elérhetévé. Ugy kell tehat a
koriilményeket kialakitani, hogy azok a tdrsadalom megszokott feltételeinek és
életmédjanak a lehet6 legteljesebb mértékben megfeleljenck.

Alakéotthonban az ellatast Ggy kell megszervezni, hogy az a lehetd legoptimalisabb
médon modellezze egy csaladi kozosség életmodjat.

A lakéotthonnak és kérmnyezetének tisztan és rendben tartisa elsésorban a benne lako
fogyatékos személyek feladata, az ezzel kapcsolatos feladatok elvégzéséhez a
szakember tamogatast nyjt.

A lakéotthoni étkezések elGkészitése, valamint az étkezést kovetd rendrakés, és a
konyha tisztitdsa els6sorban a benne lako fogyatékos személyek feladata, az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzéséhez a szakember timogatast nyiit.

A lakéotthonnak és kdrnyezetének, valamint a kert karbantartdsa, gondozasa tartdsa
elsGsorban a benne laké fogyatékos személyek feladata, az ezzel kapesolatos feladatok
elvégzéséhez a szakember tdmogatdst nydjt. Mindazokhoz a karbantartsi
feladatokhoz, melyeket a fogyatékos személyek szakemberrel egyiitt sem képesek
ellatni, kiils6s szakembert kell hivni.

A lakéotthonban az ott él6 fogyatékos személyek a személyes Onellatdsukkal
kapcsolatos feladatokat elsdsorban nélldan latjak el, a szakember csak a szitkséges
meértékig tdmogatja, munkdja sordn arra torekszik, hogy a laké minél nagyobb
mértékben lehessen 6nallo.

A lakbotthonban, amennyiben tartézkodik lakd az intézményben, 24 Oraban kell
biztositani a gondozast, személyi segitést.

A lakoéotthoni szolgiltatds napi mikodésérdl a beosztott szakemberek, az
intézményvezetd irdnymutatisa alapjan folyamatos naplot vezetnek, kiildndsen az
altaldnos napirendtd! eltéré és rendkivitli eseményeket, aktivitasokat, a fogyatékos
személyek egészségi allapotit és napi gyOgyszerezését (adagolas és gydgyszerek
feltlintetésével).

A lakdotthon teriiletén az ott lakokon és az ott dolgozd szakembereken kiviil, az
intézményvezetd jovdhagyasa nélkil kizérdlag azok a  maganszemélyek
tartozkodhatnak, akik az ellatdst igénybe vevd fogyatékos személyekhez érkeztek
latogatoba, vendégségbe.

10. A Bérka Alapitvanynak felajanlott élelmiszer adoményokat a lakéotthonban dolgozé

szakemberek kizardlag az ¢élelmiszer eredetét, lejarati szavatossagat igazold
dokumentum és szallitolevél ellenében vehetik at. Az egyéb (targyi) adoményokat az
intézményvezeté 48 6ran belil leltdrozza, a leltdrozast megel6zden biztositja az
adomanyok megfelelden védett tarolasat. A leltarozdsig az adomanyok mennyiségi és
mindségi megbvasaért az atvevd személyesen felel az Munka Torvénykdnyve és a
Polgari Torvénykonyv szabédlyai szerint.Az (2) és (3) pont megsértése a Munka
Torvénykonyve szerinti siilyos fegyelmi vétségnek mindstil.
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2. A nappali intézmény miikédési rendje:

Az I rész 2. pont b) alpont szerinti fejleszté foglalkoztatd és nappali ellatds szolgaltatas
fenntartésdnak célja, hogy az ott dolgozo fogyatékos emberek szamara a normalizécios elvnek
megfeleld életmindséget lehetévé tevd hasznos, értékteremts munkavégzés és tevékenységek
helyszine legyen.

1. A nappali intézményben munkanapokon 8 ératél 16 éraig kell biztositani a személyi

felligyeletet és fejlesztést. Vezetdi dontés alapjan a nyitva tartds médosithaté 8 6ratol
14 oraig.
A nappali intézmény napi mikodésérdl az ott dolgozd szakemberek, az
intézményvezetd  irdnymutatisa alapjan naponta latogatdsi és eseménynaplot
vezetnek, kiilon bemutatva: . : e : :

a. az altaluk adott napon feliigyelt nappali intézményi tevékenységek

megvalosuldsat,
b. az aéltaluk adott napon feliigyelt nappali intézményben felhasznalt
nyersanyagok ¢és eléallitott termékek mennyiségét és mindségét,

¢. az altalanos napirendtd! eltérd és rendkiviili eseményeket, aktivitasokat,
A nappali intézmény teriiletén az ott dolgozokon kiviil, az intézményvezetd
jovahagyasa nélkiil senki nem tartézkodhat,
A Barka Alapitvanynak felajanlott adoméanyokat, a felajanlott javak eredetét igazold
dokumentum vagy nyilatkozat és szallitélevél ellenében, adoméanyozoi koszondlevél
egyidejli 4taddsdval lehet 4tvenni. Az adoményokat a nappali intézményben 48 6ran
beliil leltirozza, a leltarozést megelézden biztositja az adomanyok megfeleléen védett
tarolasat. A leltarozasig az adomanyok mennyiségi és minéségi megdvasaért az atvevéd
személyesen felel az Munka Térvénykonyve és a Polgari Térvénykonyv szabélyai
szerint. Az (5) és (6) pont megsértése a Munka Torvénykonyve szerinti sulyos
fegyelmi vétségnek mindsiil.

3. A fejleszté foglalkoztatas miikidési rendje:

1.

L

A nappali intézményben miik6d6 foglalkoztatds keretében a munkavégzést Gigy kell
megszervezni, hogy az a lehetd legoptimalisabb médon illeszkedjen az gazdasagi,
lizleti folyamatokhoz, és az éves iizleti tervhez.

A foglalkoztatds keretén beliil munkanapokon 8 6ratél 16 6ra kzott kell biztositani a
munkavégzésben valo segitést. Vezetdi dontés alapjan a nyitva tartas modosithaté 8
6ratol 14.30 oraig.

A foglalkoztatas a nappali intézmény miiksdési rendjének keretén beliil miikadik.

Az ellatottak szakvélemény alapjan keriilnek a Munka t6rvénykonyve szerinti, vagy a
Szocidlis Torvény szerint fejlesztd foglalkoztatdsba. A foglalkoztatss tipusa szerint
munkaszerz8dést, vagy fejlesztési szerz6dést kot velik az intézmény.

A foglalkoztatdsban dolgozd fogyatékos személyek részére rehabiliticids anamnézist
valamint egyéni fejlesztési és foglalkoztatasi tervet és annak fél évente feliilvizsgalatat
el kell késziteni, az érintett aktiv bevonasaval.

a. A tervek kiterjednek az egyéni, kozdsségi és hitéleti fejlddésre, az 6nallo
életvitelre, a munkavégzés ¢és a tarsas szerepvallaldsok teriileteire, valamint
mindarra, amit a fogyatékos személy sajat maga szdmara meghataroz.

b. A tervek eldrehaladdsat félévente értékelni kell a segitd, a gondozd, az elldtott
fogyatékos személy vagy tdrvényes képviseldje, a terdpias munkatars és az
intézményvezetd részvételével.
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4, Az egyiittmiikédés rendje

. Az Alapitvany valamennyi munkavéllaloja és a szolgaltatasokat igénybe vevo
személyek kozdtti kommunikacio minbségét a Kozosségiink Ertékei etikai kodex irja
le, melynek megtartisa és érvényesitése minden munkavallald kotelessége.

2. Az Alapitvany munkatarsai, jogszabaly ellentétes értelmil eléirdsai hijan, az altaluk
végzett valamennyi munkafolyamatot elektronikus formaban dokumentalnak. A
jogszabalyok altal eldirt folyamatokat, a jogszabalyoknak vald megfeleléssel, a lehet
legkevesebb nyomtatéssal és papirfelhasznéldssal jaré modon kell megszervezni.

3. Vezetd és beosztott munkatars kézott a napi milkodéshez szitkséges kommunikacid
alapvetden személyes vagy telefonos szobeli utasitasokon keresztiil, indokolt esetben
irdsban elektronikus forméban (e-mail vagy sms) zajlik.

4. A munkatirs hataskorét meghaladd dontési helyzetek mecoldasahoz vezet()jetoi
elektronikus formaban, irdsban kér allisfoglalast, iranymutatdst, amire a vezetd
szintén elektronikus formaban, irasban valaszol.

5. A vezet6i pozicidban dolgozo munkavallalo az altala meghatarozott mdédon alakithatja
ki a munkatarsaik tijékoztatdsa, a munkafolyamatok megszervezése, iranyitasa
érdekeében szitkséges értekezletek rendjét.

6. Munkamegbeszélést barmely munkatars kezdeményezhet, amennyiben munkafeladatai
mindségi és hatékony elldtdsahoz ezt megfeleld eszkbznek tartja.

7. Az Alapitviny munkavallaléi a munkaltatét képviseldé elndkkel elsésorban az
intézményvezetd bevonasdval kommunikélhatnak, am indokolt esetben kézvetleniil is
felvehetik vele a kapcsolatot.

8. Az Alapitviny valamennyi munkavallaldja koteles a lehetd legrividebb idén beliil
tajékoztatni vezet$jét mindazon informacidkrdl, amik az Alapitvany céljai elérését,
mikddését, fenntarthatdségat befolyésoljak.

Jogszabalyi hattér:
1993. évi II. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél (Szoc.tv.)

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyGjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet az apolast, gondozast ny1jté intézmények mitkddésérl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (pl. kdltségvetési szervek esetén)

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl, amennyiben egészségligyl szolgaltatdsok is
vannak
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IV. ZARADEK

A jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot a Barka Alapitvany Kuratériuma elfogadta.
Hatalyba lépés: 2625.06.30.

Dunaharaszti, 2025.06.30. PR
Dobos Mérton Attila
elndk

§#
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V. MELLEKLETEK

1. szama melléklet: ElGterjesztés

ELOTERJESZTES
a Barka Alapitviny Kuratériuma részére

Eldterjesztd:

El6terjesztés targya:

Verzidszam:

Keltezés:

Dontési javaslat:

Javaslat részletes indoklasa:

Alternativ déntési lehetdségek bemutatasa:

Dontést befolyasolé (hattér) informacidk:

Melléklet:

el6terjesztd alairasa
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