A Down Alapitvany szervezeti és miikodési szabalyzata

A Down Alapitvany 1992-t61 birosagon bejegyzett szervezet, alapito okiratdban megfogalmazott
alapelvekkel, célokkal, miikodési teriiletekkel. A Down Alapitvany kiemelten kozhasznu szervezet,
errdl birésagi nyilatkozat van. Az alapitvany miikodését a tarsadalmi szervezetekre, azon beliil is a
kozhasznu civil szervezetekre vonatkozo torvények és rendeletek hatarozzak meg.
Ezenkiviil azegyes projektekre tovabbi torvények és rendeletek vonatkoznak, igy az Otthonokra a
szocialis torvény megfeleld eldirdsai, a Korai Fejlesztore az oktatasi torvény és arelevans rendeletek,
az Altatasos Fogaszatra pedig az egészségligyi ¢s TB jogszabalyok. Ezeket a jogszabalyokat ,
rendeleteket a projektvezetoknek ismerniiik és kdvetniiik kell.
A Down Alapitvany miikodését meghatarozo szabalyzatok az alabbiak:
Altaldnos szabdlyzatok (minden egységre):

1. Alapszabaly
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei
Down Alapitvany szervezeti strukturaja
Down Alapitvany gazdalkodasi rendje: altalanos, szamviteli, pénztar, leltar, stb.
Iratkezelési Szabalyzat

6. Etikai Kodex
SZMSZ mellékletei:

1. Ellendrzésiszempontok: ellenérzéskorkitdltendd tirlap

2. Csoportvezetdk beszamoldlapja: havontakitdltendo tirlap

3. Feljegyzés hivatalos targyalasrol

4. Tanacsadasrol sz616 adatlap: minden telefonald, érdekl6dd kliensrol €s szakemberrdl kitol-

tendd, adatokat és a kérést tartalmazo6 tirlap

Otthonok gondozas, foglalakoztatasi munkdjaval kapcsolatos szabdlyzatok

1. Belsé miikddési szabalyzatok, szakmai programok, mellékletekkel: felvételi kérelem, el6-
gondozasi, gondozasi, lakootthoni, stb. szerzodésmintak
Egészségligyi és gondozasi szabalyzat mellékletekkel: gyogyszerelési, fiirdetési eldiras, stb.
Kliensek komplex adatlap-rendszerére vonatkozo szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat ¢s munkavédelmi szabalyzat
Fegyelmi szabalyzat

7. Munkakori leirasok funkcionként
Korai Fejleszté Kozpont

1. Alapito Okirat: sajat

2. Belsé miikddési szabalyzat
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SANNANE ol o

A Down Alapitvany legfelsd szerve a kuratorium, melynek elndke és tagjai vannak. A kuratorium 9
tagl. A kuratorium elndke egy személyben képviseli az Alapitvanyt, a kuratorium tagjai megbizassal
képviselhetik az Alapitvanyt.

Cégszertien alairand6 hivatalos okméanyokon vagy az elnok, vagy a kuratérium két, alairasijoggal
rendelkez0 tagjanak az alairasa sziikséges.

A kuratérium évenként legalabb egyszer az el6z6 évet értékeld és a kdvetkezo év terveit elfogado
tilést tart nyilvanosan, akdzhasznusagi torvény eldirdsainak megfelelden.



A kuratérium donti el az 01 projektek beinditasat és a kiadoi tevékenységgel kapcsolatos feladato-
kat. A kuratériumnak, illetve elnokének dontési joga az alkalmazottak felvétele, elbocsatasa, és az
egyéb humanpolitikai ligyekkel és nagyobb beruhazasokkal kapcsolatos dontések.

A kuratorium elndke bizonyos jogkoroket atruhazhat a gazdasagi igazgatora vagy a projektvezetok-
re.

Az Alapitvany vezetdsége az elnokbdl, a projektvezetokbdl és a gazdasagi vezetdbol All. A vezetd-
ségrendszeresen, minimum évinégy alkalommal iilésezik, értékeli a szakmai munkat és a gazdasagi
helyzetet, kialakitja az elveket és a gyakorlatot, esetmegbeszéléseket tart.

Az Alapitvany alkalmazottainak magukéva kell tenniiik az Alapitvany alapelveit, meg kell ismerniiik
az Alapitvany f0 tevékenységeit, az értelmileg sériilt emberrel és annak csaladjaval végzendd munkat,
foglalkozasokat, szolgaltatdsokat, fejlesztést és segitést. A vezetoknek ismerniiik és kdvetniiik kell a
vonatkozo jogi hatteret €s a Down Alapitvany szabalyzatait, a beosztott dolgozoknak az Alapitvany
altalanos szabalyzatait valamint sajat csoportja szabalyzatait és aszerint kell dolgoznia. A dolgozok az
alapitvany és az egyes intézmények vezetdi altal 0sszeallitott etikai kodexet elfogadni, és elveinek
alavetni kotelesek magukat.

Alapitvany Titkdrsdagot miikodtet és iroddkat tart fent. A Titkarsag feladata az irattar kezelése, a
nyilvantartasok vezetése, a pénziigyi, a kozponti munkatiigyi feladatok ellatasara, kapcsolattartas a
hivatalokkal, mas hivatalos szervekkel (K6zigazgatasi Hivatal, MAK, Minisztériumok, APEH, On-
kormanyzatok, stb.) a palydzatok nyilvantartasa és kezelése. Levelezés, informaciotovabbitas, kom-
munikécio az egyes projektek kozott. A tandcsado, csaladsegitd, stb. munka végzése ill. szervezése,
az ezzel kapcsolatos feladatok leosztasa. A Titkarsag feladata az elndkkel kardltve az Alapitvany
éves munkatervének és értékelésének elkészitése, a pénziigyi értékeléstis beleértve, s az évi jelenté-
sek fizikai eléallitasa és a megfeleld hatésagokhoz valo eljuttatasa. Az 1%, a kdzhasznlisagi jelentés
publikalasa, adoigazolasok és bejelentések (adohivatalnak, onkorményzatoknak, Kozigazgatasi Hi-
vatalnak, TB-nek, MAK-nak, stb.) idoben torténd elkiildése. A titkarsag feladata az adminisztrativ
hattér megteremtése a kuratorium altal jovahagyott munkaterv megvalositasdhoz. A titkarsag feladata
folyamatosan elkésziteni és felujitani az alapitvany altalanos szabalyzatait (szervezeti és miikodési,
pénziigyi és leltar szabélyzat, stb.). az elndk utasitasai alapjan. Az egyes projektek szabdlyzatait a
projektvezetd késziti el és ujitja fel.

Azalapitvany projektjeinek irdnyitasa az elnok feladata. A projektvezetdk és felel6s6k neki szamol-
nak be, munkdjukat 6 ellendrzi vagy ellendrizteti és értékeli. A mellékletben talalhato ellendrzési lap
tételeinek megfeleld ellendrzést a projekteknél és az intézményeknél évente kell tartani.

Az Alapitvany projektjeiért egy-egy Projektvezetd felelds. A projektvezetdk feladata: éves munka-
tervkészités, az alapitvany vezetdjével valod jovahagyatas, havi beszamolo készitése, heti gazdasagi
jelentés készitése, aprojektszervezése, apénziigyialapok megteremtésében valo részvétel, mene-
dzselés, az alapitvany vezetdjével és a kapcsolodo projektek vezetdivel dllando kontaktus tartasa. A
projektképviselete mas intézményeknél, szervezeteknél €s hatosdgoknal. A projektben résztvevok
munkéjanak 6sszehangolasa, a feladatok kiadasa €s ellendrzése. Részvétel az Alapitvany egészét
mozgositd programokban, tréningeken. A projektvezetok ondlloan mitkddnek és gazdalkodnak a
kuratorium éltal elfogadott tervnek megfelelden. Ha ettdl elérés van, azt az elnokkel engedélyeztetni
vagy jovahagyatni kell.



Az Alapitvany altal fenntartott intézmények élén Intézményvezetok allnak. Ezek azonosak lehetnek
aprojektvezetokkel. Az intézményvezetd akuratorium altal jovahagyottiranyelveknek megfelelen a
felettesekkel egyeztetett modon vezetdje és felelose az altala vezetett intézménynek. Joga van eljarni
a kapcsolodo hatosagoknal, palyazni és szakmai iranyokat megszabni. Az ott dolgoz6 alkalmazot-
takkal kapcsolatos, felvételi, elbocsatasi, beosztasi, fizetés, prémium, stb. ligyekben az alapitvany
vezetdivel valo egyeztetés utan donthet illetve felettesének javaslatot tehet. Minden intézménynek
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata van, miikodési engedélye, és mas hatosagi engedélyei. Ezek
elkészitésérol, aktualizalasrol és az alapitvany vezetdivel torténd jovahagyatasrol az intézmény- illetve
projektvezetdk gondoskodnak. Az intézmények gazdasagi ligyeinek intézését vagy maga az intéz-
ményvezetd vagy az Ot kiszolgalo, pl. kozponti vagy helyi gazdasagi egység végzi, megallapodas sze-
rint. A projektvezetdk 6nalldan mitkddnek és gazdalkodnak a kuratdrium altal elfogadott tervnek
megfeleléen. Ha ettdl eltérés van, azt az elnokkel engedélyeztetni kell.

A Projektvezetoknek és IntézményvezetOknek minden hivatalos iratrdl, levélrdl, palyazatrol egy-egy
példany le kell fiizniiik a kozponti irodai nyilvantartasba is. Lehetdleg az eredeti kertiljon a kdzponti
irattarba, maguknal masolatot tartsanak. A projektvezetoknek és intézményvezetoknek minden olyan
intézkedésiikrdl és dontésiikrol értesiteniiik kell a gazdasagiigazgatot és az alapitvany vezetdjét, mely
aprojekt teljesitését, a szakmai vagy a pénziigyi hatteret érinti. Lasd még iratkezelési szabalyzat.

A projektvezetdk ill. az intézményvezetok munkakori leirasa az Elndkkel tortént egyeztetések és
rendszeres modositasok soran alakul ki, a vezetd beosztasu személlyel egyetértésben. Ugyanez vo-
natkozik a jogkorok és feleldsségi korok végleges meghatarozéasarais, hiszen ezek fokozatosan van-
nak atadva €s hosszatavon is meg lehetnek osztva. A hierarchidban azonos szinten 1év0 és esetleg
atfedéd munkakorok esetében a jogkorok és felelosségi korok egymas kozott is tisztazandok.

A Projekt- illetve Intézményvezetok havi beszamoldjanak elkészitési hatarideje a targyhonapotko-
vetd honap 2.-a. A beszamolokat az Elnok szamara kell elkiildeni E-mailen, faxon vagy postan (kéz-
besitovel) a Titkarsagra, a kozponti irodaba. A havi beszamolok beérkezését kovetden a honap elso
harmadéaban vezetdségiiilésen elfogadasra keriilnek a beszamolok és megtargyalasra a fejlesztések,
problémak, esetek, palyazatok, jutalmak, stb. A vezetoségi tilésen részt vevok: elndk, titkarsag kép-
visel6je, gazdasagi vezetd, minden projektvezetd és egyéb meghivott beosztottak. Meghivast kaphat
még az ellendrzo bizottsag elndke és esetenként egyes relevans kuratoriumi tagok, kiilso szakértok.
A havi vezet6ségi tilésekrol jegyzOkonyv, a hatarozatokrol nyilvantartas késziil. Ezt a titkarsag késziti
el. A havi beszamolok az irattarba keriilnek (1d. mellékelt trlap).

A Down Alapitvany jelenleg érvényben 1évo hierarchidjaban az Alapitvany vezetdje Dr. Gruiz Kata-
lin, aki egyben az intézmények koordinatora. Az egyes projektek €s intézmények vezetdi eltérd jog-
korrel és felelosségi korrel rendelkeznek, mindannyian kozvetleniil Gruiz Katalin ald van rendelve. A
munkamegosztast, ajogok és feleldsségek korét az egyéni munkakdri leirdsok és munkatervek tar-
talmazzak és ezek folyamatosan aktualizalva vannak. A vezet6k az alabbiak: Korai Fejleszt6 és Ta-
nacsadé Kozpont vezetdje, 1. szamii és 2. szamu Atmeneti Otthonok vezetdi, az egyes lakéotthonok
vezetdi, a Tamogatd Szolgalat vezetdje, valamint a Napkdziotthonok vezetdi. A Dada-szolgalat, a
korai habilitacid,a Down Ambulancia és az Altatdsos Fogdszat vezetdinem az Alapitvany alkalma-
zottai, veliik is az elnok tartja a kapcsolatot.



A vezetdknek és megbizottaknak mas hivatalos szervezeteknél és hatosagoknal folytatott targyalasa-

ikrol feljegyzéstkell késziteniiik (1d. mellékelttirlap), és azt a siirgdsségtol fliggden az alapitvany ve-

zetdinek eljuttatni, vagy ahavijelentéshez csatolni. Felettes szervekkel, hatosagokkal és mas hivata-

los szervekkel felvett és folyatott kapcsolat menete az alabbi:

e Akapcsolatfelvételnek mindig legyen irdsos nyoma.

e A targyalason elhangzottak egy rovid emlékeztetd formajaban keriiljon az irattarba, és legyen
elkiildve a targyalo partnernek.

e Atérgyaldseredményét, hataridoket, stb. feljegyezni és betartani a targyalo felelds dolga.

A Projektvezet6k —amennyiben projektjiiknek nincs konkrét helyszine, vagy intézményiikben nem
all rendelkezésiikre telefon, telefax és szamitogép — jogosultak sajat lakasuk ezen berendezéseinek
hasznélatdra az alapitvany vezetdjével kotott megallapodas alapjan, indokolt mértékii és lehetdleg
igazolhato téritésre. Sajat gépkocsi hasznalattal kapcsolatos téritésre is modot biztositunk, amennyi-
ben a gépkocsi hasznalata sziikséges a munkahoz. A munkahelyre bejaras nem tartozik az indokok
kozé. A megéllapodas egyedi az alapitvany és a projektvezeté kozott. Altalanos szabély, hogy a
megtett tavolsagnak megfeleld benzinkdltséget tériti az alapitvany, szamla fejében. Kikiildetési ren-
delvény vagy utnyilvantartas sziikséges. Azindokoltsagot a gazdasagi vezetd vagy az Elndk alairasa-
val bizonyitja.

Az dnkéntes, vagy nem az alapitvany alkalmazottjaként egyiittmitkdo projektvezetok esetében is
érvényesek a fentebbi jogok €s kitelezettségek. A projektterv €s abeszamolo elkészitéséhez vala-
mint a munkavégzéshez sziikséges eszk6zok biztositasa, vagy azok hasznalati dijanak megtéritése az
alapitvany feladata.

Az Alapitvany képzéseket, tréningeket szervez dolgozoi szamara. Ezeken valo részvétel a vezetdség
dontése szerint lehet kotelezo, javasolt, vagy onkéntes.

Az Alapitvany nyari programjaiban, nyaraltatasaiban minden dolgozénak évenként legalabb egy al-
kalommal részt kell vallalnia.

Az egyes projekteken dolgozd Munkatarsak a Projektvezetd vagy az Intézményvezeto hivasara
legalabb havonta kdtelesek értekezleten részt venni, ahol értékelik a kozos munkat és az eredmé-
nyeket és azegyes dolgozok teljesitményét, valamint részletesen megbeszélik a gondozottakkal kap-
csolatos megoldando problémakat.

A projektek Munkatdrsai szerzodésiikben foglalt, vagy ahhoz csatolt munkakori leirasukat kotele-
sek ismerni, s annak értelmezéseként sajat munkatervetill. feladatsort késziteni. Ennek a munkéba
1épéstdl szamitott egy éven beliil meg kell torténnie. Ezt a munkatervet a projektvezetdk és az alapit-
vany vezetoi értékelik.

Az alapitvany 0sztondijakat, kutatasi tamogatast és tanuldsi tamogatast adhat dolgozoinak, dnkéntes
segitdinek, fiatal gyogypedagdgusoknak, akik azalapitvany altal timogatott fogyatékosok érdekében
tesz onkéntes segit0, vagy oktatoként.

Az Alapitvany dolgozoinak és Onkénteseinek fizethet étkezési és utazasi hozzajarulast, benzinkoltség
téritést, ruhapénzt és lakashasznalati dijat, indokolt esetekben és el6zetes megallapodas szerint. Az



alapitvany feleldsségbiztositast kot dolgozoi és onkéntes segitdi munkajuk kozben €s/vagy munka-
végzéssel kapcsolatban elszenvedett kdranak megtéritésére. A karokértabiztosito altal téritett Gsz-
szeg erejéig felel (pl. ha a gondozott 6sszetdri a gondozo szemiivegét, elszakitja ruhajat, stb.).

A dolgozok kotelesek tartani magukat az Alapitvanyi Szabalyzatokhoz és az altalanos munkahelyi
normakhoz. Barati 6sszejovetelek, szabadidos programok az intézményeken beliil nem szervezhetd-
ek, azintézmény amunkavégzés helye. A dolgozok a gondozottakkal Iétesitett barati kapcsolatarol
¢s intézményen kiviili programjair6l (meghivas, kdzos program) a Projektvezetonek tudnia kell.
Gondozottal kialakitott szexualis kapcsolat azonnali kilépést (vagy elbocsatast) von maga utén.

Azegyes Intézmények belsd rendje sajat szabalyzataban van rogzitve, melynek betartasaért a helyi
vezetOk feleldsek. A munkaidd beosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak. Mindenki jelenléti ivet
kdteles vezetni. Tulorazni és munkaiddn tul az Intézményekben tartozkodni csak a felettes kérésére
vagy engedélyével lehet. A Down Alapitvany dolgozoinak jutalmazésa pénzbeli és targyi jutalmakkal
torténhet a hierarchidnak megfelel6 felettes javaslata alapjan.

A dolgozok egymas kozotti kapesolataban etikus €s demokratikus munkahelyi viselkedés kotelezo.
Kozeli csaladtagok nem dolgozhatnak egyazon projekten. A munkahelyeken kialakitott szexualis,
¢lettarsi vagy hazastarsi kapcsolat az egyik érintett fél kilépését vonja maga utan.

Az Alapitvany gondozottjai azalapitvanyialapellatas korébe tartozo szolgaltatasait ingyenesen veszik
igénybe. A téritésidijak a gondozottak étkezésének és tobbetkiadasainak finanszirozasat szolgaljak.
Azalapellatashoz tartozé szolgaltatasokon kiviili ellatashoz és a programokhoz anyagi hozzajarulast
kérhet az Alapitvany a kliensekt6l. Az Alapitvany targyi- vagy pénzsegélyt adhat raszoruld gondo-
zottjainak, vagy azok csaladjanak. A timogatas modja és mértéke a vezetdség dontése alapjan és a
kuratorium jévahagydsaval szabhat6 meg.

A Down Alapitvany évente egyszer kiadhatja a Down Dijat. Ezt a kuratdrium itéli oda olyan szak-
embereknek, akik a Down-szindromasok ligyét segitik, segitették, akik atlagon feliili teljesitményt
nyUujtottak a Down-szindromasok orvosi ellatasa, fejlesztése, oktatasa, szocialis ellatasa tertiletén. A
Down Dij megterveztetése €s kiadasa a kuratorium feladata. A dijjal pénzjutalom is adhato.

A Down Alapitvany palyazatokat irhat ki dolgozdi, vagy kiils6 személyek szamara. A palyazati kiira-
soknak minden dolgozé szdmara hozzaférhetdek kell lenniiik. A hataridére beérkezett palyazatok
értékelése és elfogadasa utdn kezdodhet a tamogatas, illetve a megvalositas.

Ezt a szabalyzatot valamint az iratkezelési, a gazdasagi, pénziigyi és pénztarkezelési szabalyzatokat,
az etikai kodexet, a munkavédelmi, vagyonvédelmi, valamint az egyes intézmények és projektek
belsd szabalyzatait minden dolgozonak ismernie, munkéja soran munkavégzésének helyén barmelyik
pillanatban elérhet6 allapotban kell tartania és alkalmaznia. Az Alapitvany elndkének jogaban all a
szabalyzat-rendszer ismeretét ellendrizni és a szabalyokat nem ismerd munkatarsakat szankcionalni.

A modositas késziilt 2004. december 13.-an a Down Alapitvany vezetdségi tréningjén.
Mellékletek:

1. Ellenérzésiszempontok: ellendrzéskorkitdltendd tirlap
2. Csoportvezetok beszamoldlapja: havontakitoltendd tirlap



3. Feljegyzés hivatalos targyalasrol
4. Tanéacsadasrol sz6l6 adatlap: minden telefonald, érdekl6do kliensrol és szakemberr6l kitdltendo,
adatokat és a kérést tartalmazo trlap.

Dr. Gruiz Katalin



