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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Hornyak
Alapitvany Otthona, Hornyak Alapitvany Akkreditalt Foglalkoztatd, Hornyak Alapitvany Fejleszt6
Foglalkoztat6ja, Hornyak Alapitvany Fellegvar Tamogatott Lakhatas adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.
A szabalyzat hatalya kiterjed Hornyak Alapitvany Otthonara, Hornyak Alapitvany Akkreditalt
Foglalkoztatéjara, Hornyak Alapitvany Fejleszté Foglalkoztatojara, Hornyak Alapitvany Fellegvar
Tamogatott Lakhatasara, mint munkaltatéra, valamint a vele alkalmazotti jogviszonyban vagy
megbizasi szerzddés alapjan az intézmény teriiletén foglalkoztatott valamennyi alkalmazottra,

mint munkavallalora.

Intézmény meghatarozasa: 26 f6s apol6-gondozo otthont jelenti.

1. Alapitvany adatai

Fenntartd neve: Hornyak Alapitvany
Székhelye: 1151 Budapest, Gubo utca 8.
Telephelye: 2025 Visegrad, F6 utca 59, hrsz 39/1
Adoszam: 18000294-1-42
Statisztikai szamjele: 18000294-8730-569-01
Alapito Okirat kelte: 1992. majus 22.
Nyilvantartasba vételi okirat szama: Pk.68.717/1992/36
Nyilvantartasba vevd szerv megnevezése: Fovarosi Birosag
Agazati azonosito: S0030759
Honlap: https://hornyakalap.hu/
e-mail cim: alap@hornyakalap.hu
telefonszam: +3630522-2022
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Otthon neve:

Székhely:

Adoszam:

Engedélyezett férdhelyek szama:
Ellatasi terllet:

Honlap:

e-mail cim:

telefonszam:

Akkreditalt foglalkoztaté neve:
Székhely:

Bejegyzett szolgaltatas:
Honlap:

e-mail cim:

telefonszam:

Fejleszt6 foglalkoztatd neve:
Székhely:

Bejegyzett szolgaltatas:

Foglalkoztathato személyek szama:

Honlap:
e-mail cim:

telefonszam:

Tamogatott lakhatas neve:
Székhelye:

Telephelye:

Engedélyezett féréhelyek szama:

Ellatasi teriilet:

Hornyak Alapitvany Otthona
1151 Budapest, Gubo utca 8.
18000294-1-42

2606

0rszagos

hornyakalap.hu
alap@hornyakalap.hu
+3630379-5027

Hornyak Alapitvany Akkreditalt Foglalkoztato
1151 Budapest, Gubo utca 8.

rehabilitacios akkreditacio

hornyakalap.hu

alap@hornyakalap.hu

+3630522-2022

Hornyak Alapitvany Fejleszt6 Foglalkoztatoja
1151 Budapest, Gubo utca 8.

fejleszto foglalkoztatas

2416

hornyakalap.hu

alap@hornyakalap.hu

+3630522-2022

Hornyak Alapitvany Fellegvar Tamogatott Lakhatas

1151 Budapest, Gubo utca 8.
2025 Visegrad, Fo utca 59, hrsz 39/1
4f6

0rszagos
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Honlap: hornyakalap.hu
e-mail cim: alap@hornyakalap.hu
telefonszam: +3630522-2022

Jogallasa, jogkore:

jogi személyisége: onallo jogi személy

gazdalkodasi jogkore: dnalléan gazdalkodo szerv

2. Az intézményvezetojének kinevezési rendje

Az intézményvezettt az Alapitvany Kuratériumanak elndke nevezi ki.

3. Alaptevékenység

apolast, gondozast nyGjtd intézményt tart fenn az 1993. évi IIl. térvény a szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 57 § (2) bek. a) pontja illetve a 67§ alapjan, amellyel
kozfeladatot Iat el (1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 56
§, valamint a 2011. évi CLXXV. térvény az egyesllési jogrol, a kozhasznd jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasardl 2 § 19.)

tamogatott lakhatast tart fenn az 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrdl 57§ (2) bek. e) pontja alapjan

képességfejlesztd, foglalkoztatast, tovabba sport- és szabadidos tevékenység végzésének
lehetségét biztositja (1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
70§ (3) bek.)

rehabilitaciés részleget is miikodtethet (1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol 70 § (4) bek.)

nappali foglalkoztatot lizemeltethet (Szt. 65/F. § * (1) /c)

az ellatottak meglévé képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekeben
szocioterapias foglalkozasokat szervez (1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes
gondoskodast ny(jtd szocialis intézmeények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
558§)
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- akkreditalt munkaltatoként megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat
végzi(327/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességii munkavallalokat
foglalkoztatd munkaltatok akkreditacijarél, valamint a megvaltozott munkaképességii
munkavallalok foglalkoztatasahoz nydjthato koltségvetési tamogatasokrol)

- egészségmegldrzés, betegségmegelGzés, gyogyitd, egészségigyi rehabilitacios
tevékenység 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl valamint
94/E § 4 bek. 1997. évi CLIV tv az egészségligyrdl preambulum

- elemi rehabilitacio 490/2020 (XI.11) Korm.rendelet a latassérilt személyek szamara
biztositott elemi rehabilitacios szolgaltatasrol

- slirgbsségi betegszallitas 19/1998. (VI. 3.) NM rendelet

- slrgosségi betegellatas, 60/2003 EUM rendelet » 47/2007 (V.11.) ESzCsM rendelet az
egészséglgyi ellatas folyamatos mikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl » 52/2006.
(XIl. 28) EUM rendelet a siirgds sziikség korébe tartozd egyes egészségiigyi
szolgaltatasokrol = 48/2009 » 1/2012. (V. 31.) EMMI rendelet

- tamogato szolgalat, 1993. évi lll. torvény 65/C.§-a, 114-119/B.§-ai,
az  1/2000.(1.7) SZCSM rendelet 39/A.§-a, 39/C.§-39/D.§-ai, a 9/1999.(Xl.24)
sz. SZCSM rendelet

- esélyegyenloség eldsegitése 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenloség elomozditasardl 3 § e) pontja

- fogyatékosok tamogatasa, kdzérdekl kotelezettségvallalassal (2013. évi V tv a polgari
torvénykdnyvrdl 6:589 §)

- oktatas, gyakorlati hely biztositasa 2011. évi CLXXXVII tv. a szakképzésrdl 2§ 11-14 bek.

- 20711. évi CLXXV tv.17. § (3). A civil szervezet a |étesitd okiratban meghatarozott cél szerinti
tevékenységet (ideértve a kozhasznd tevékenységet is) folytathat, és célja megvaldsitasa,
gazdasagi feltételeinek biztositasa érdekében, gazdasagi, vallalkozasi tevékenységet is
végezhet, amennyiben ez az alapcél szerinti tevékenységét nem veszélyezteti.

A Hornyak Alapitvany fenntartasaban az alabbi miikodési engedélyhez kotott tevékenységek
mikodnek:

j A Hornyak Alapitvany Otthona: fogyatékos személyek otthona

Az enyhe fokban sérlilt értelmi fogyatékos vak, a kozépfokban sériilt értelmi fogyatékos vak, illetve

enyhe, kozépfokban sérllt értelmi fogyatékos felndttek
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2 A Hornyak Alapitvany Foglalkoztatoja: fejleszt6 foglalkoztatas
3. Rehabilitacios akkreditacio: akkreditalt foglalkoztato
4. Fellegvar Tamogatott Lakhatas

4. Az Alapitvany vallalkozasi tevékenysége
Az alapito okirat szerinti tevékenységek végzésére van lehetdség.

5. A tevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjeldlése

- 29/1993. (Il. 17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast ny(ijtd szocialis ellatasok
téritesi dijarol

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyGjtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

- 1/2017 (I.14) EMMI rendelet egyes szocidlis és gyermekvédelmi targyG miniszteri
rendeletek modositasardl

- 1993. évilll. a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szol6 térvény

- 92/2008 (IV.23) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek
allapotanak felllvizsgalatarol

- 1993.évilll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 369/2013.(X.24.) Korm.rendelet a szocialis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmenyek és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérd!

- 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet személyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl sz6l6 és miikodésiik feltételeirdl

- 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl.

- 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyGjtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 29/1993.(I1.17.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast ny(ijté szocialis ellatasok téritési
dijarol
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- 20716.evi CLXVI. torveny egyes szocialis és gyermekvédelmi targya torvények
modositasardl.

- 1/2017. (I.14) EMMI rendelet egyes szocialis és gyermekvédelmi targyld miniszteri
rendeletek mddositasarol.

- A Munka Tarvénykonyve 2012.évi . torvény.

- Aszemélyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz0l6 9/2000.(VIll.4.) SzCsM rendelet, illetve a vezetéi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nydjtd személyek vezetGképzésérdl szold 25/2017 (X.18) EMMI rendelet.

- 8/2000.(VIll.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasaral

- 2015. évi CXXIII. torvény az egészséglgyi alapellatasrol.

- 2013. évi CLV. torvény a tamogatott dontéshozatalrol.

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elmozditasarol.

- 1992. evi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol.

- 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol.

- 392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok orszagos
nyilvantartasarol.

- 327/2011.(XIl. 29.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasaival
kapcsolatos eljarasi szabalyokrol

- 2071. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképessegli személyek ellatasairdl és egyes
torvények modositasarol

6. Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogkorok

Az intézményvezetd az adott év februar 28-ig a kdvetkezd évre tervezést, koltségvetést készit,
melyet a kuratérium jovahagy, az osszeg felhasznalasarol beszamolot készit.

A koltségvetésben nem szerepld kiadasok finanszirozasahoz kuratériumi dontés sziikséges.

Az alapitvany képviselete akként torténik, hogy a kuratérium barmely képviselGje onalldan alairja a
nevét elényomott, vagy nyomtatott neve felett.

A bankszamla feletti rendelkezés Ggy torténik, hogy barmelyik nem fligg6ségi viszonyban allo két
kuratoriumi tag egylttesen ir ala, tovabba az oOsszes kuratoriumi tag hozzajarulasaval
meghatalmazhat egy személyt, aki barmely kuratériumi taggal egylttes alairasi jogot kaphat

Nincs meghatarozva alairasi sorrend.
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Az egysegek onalldo bankszamlaval rendelkeznek, a kilonbozd bevételi forrasok, koltségek,

raforditasok egyértelm( elkilonitése érdekében.

Az Alapitvany konyvelési, bérszamfejtési feladatait szolgaltatasi szerzddés keretében kiilso

szolgaltato latja el.

7. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos, ideértve a munkaltatdi jogok
gyakorlasanak rendjét
A fenntarté6 munkaltatéi jogokat ad az intézmény vezet&jének. A munkaltatdi jogot az alapitvany

elnoke gyakorolja.

A dolgozok esetében az intézményvezet6t illetik meg a munkaltatdi jogok.

8. Feliigyeleti szerv
A Hornyak Alapitvany kuratériuma 1151 Budapest, Gubé u. 8.

SZERVEZETE, FELADATAI

9. Szervezeti felépités
Az Intézmeény szervezeti felépitését 1. szama melléklet tartalmazza.

9.1 Kuratérium
Az alapitvany élén az alapitdi jogkor gyakorldja altal kinevezett 3 tagl Kuratorium all, valamint

tiszteletbeli elnokot nevez meg.

- dontés a vagyon felhasznalasaral,

- acéltamogatasként felajanlott anyagi és targyi tamogatasokat, és a palyazatokon elnyert
osszegeket a Kuratorium koteles az adomanyozo altal megjeldlt, valamint a palyazatokban
kiirt céloknak megfelel6en felhasznalni, tovabbitani. Ebben az esetben nem kell kuratériumi

dontés.
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az alapitvany céljainak megfeleld, azzal nem ellentétes feltételeket tartalmazo
adomanyokat a kuratérium nem utasithatja vissza,

éves tevekenysegérdl a kotelezd beszamolo elkészitése,

vagyonkimutatas (leltar) készitése,

az éves bemutatas, a vagyonkimutatas és a kozhasznlsagi jelentés megtargyalasa,

jovahagyasa.

9.2 Intézményvezetd

Az intézmeény vezetGje egy személyben felelds az otthon miikodéséért, az otthon feladatkorébe

tartozo gazdalkodasi tevékenységért, az otthon gazdalkodasaért.

Az intézményvezetd feladatkorében:

biztositja a korszer(i, magas szinvonall gondozas megvalositasat,

tanulmanyozza az {j gondozasi madszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti
az ellatottak kozdsségbe vald beilleszkedését,

értékeli az intézmény miikodési mutatoit, az eldirt normak, normativak betartasat, ezek
alapjan megteszi a szukséges intézkedéséket,

elkésziti a hazirendet, valamint a hatalyos jogszabalyokban eléirt szabalyzatokat.

elkésziti tovabba az otthon dolgozdinak munkakori leirasat, a szakdolgozok képzési,
tovabbképzési tervét.

ellatja a munkaltatoi jogkort, gyakorolja ellendrzési jogat, szlikség esetén észrevételeit a
csoportnapldba is bejegyezi, fegyelmi jogkort, gazdasagi feladatokat és a jogszabalyokban,
vagy felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.

kozrem(kodik az éves koltségvetési tervezet elkészitésében, figyelemmel kiséri a
koltségvetési elGiranyzatok célszer(i és maradéktalan felhasznalast, a meghatarozott
feladatok teljesitését.

megszervezi és iranyitja az intézet gazdalkodasat.

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a gondozasi, gazdasagi, miszaki részleg dolgozdinak
munkajat a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasat.

végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések vizsgalatat, és megteszi a szikséges
intézkedéseket.

kapcsolatot tart a fogyatékosok érdekvédelmi szovetségeivel, az Otthont patronald
szervekkel, az ellatottak gondnokaival, hozzatartozobival.

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

figyeli a palyazati lehettségeket
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Tamogatott lakhatas tekintetében a feladata:

biztositja a korszer(, magas szinvonal( ellatas megvaldsitasat,

értékeli az intézet miikodési mutatoit, az eldirt normak, normativak betartasat, ezek alapjan
megteszi a szlikséges intézkedéséket,

elkésziti az egylittélés szabalyait, valamint a hatalyos jogszabalyokban el6irt
szabalyzatokat.

kilsd szolgaltatokkal és partnerekkel torténé megallapodasok megkotése

elkésziti tovabba a dolgozok munkakori leirasat

ellatia a munkaltatdi jogkort, gyakorolja ellendrzési jogat, fegyelmi jogkort, gazdasagi
feladatokat és a jogszabalyokban, vagy felettes szerv altal meghatarozott feladatokat.
kozrem(ikodik az éves koltségvetési tervezet elkészitésében, figyelemmel kiséri a
koltségvetési elGiranyzatok célszer(i és maradéktalan felhasznalast, a meghatarozott
feladatok teljesitését.

megszervezi és iranyitja a gazdalkodast.

iranyitja, osszehangolja és ellendrzi a dolgozok munkajat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak megtartasat.

elbiralja a felvétel irant benyujtott kérelmeket

felvétel esetén az ellatott megallapodasanak, szolgaltatasi tervének elkészitése,

felel6s a személyi téritési dij ugyintézéseert

a komplex sziikségletfelmérés alapjan késziilt szolgaltatasi tervben szereplé feladatok
végrehajtasa. A komplex sziikségletmérést két felmér végzi egyidejileg, egy
intézményvezetd altal kijelolt belsé szakember és egy a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag altal kijelolt kiilsd felmérd szakember végez.

minden igénybevevd szamara kijeloli az esetvitelért felels személyt (esetfelelSst).
Amennyiben a szolgéltatas személyi feltételeinek el6irasai lehetové teszik, az esetvitelt
sajat maga is ellathatja.

gondoskodik a lakhatasi céld ingatlanokhoz kapcsolodo épiiletiizemeltetési feladatok
elvégzésérdl, melyek a garancidlis feltételek és a karbantartasok Utemezésének
ismeretében kerllnek megtervezésre

végzi a panaszok és kozérdek{i bejelentések vizsgalatat, és megteszi a szlkséges
intézkedéseket.

Az intézményvezetd feladatat munkakori leiras alapjan végzi.
Az intézményvezetd tartds tavollétében annak teenddit a helyettesitési melléklet szerint az

Alapitvany megbizott dolgozdja latja el.
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9.3.Hornvak Alapitvany Otthona

9.3.1 Apolasért felelds vezetd

Az intézmeényvezetd nevezi ki, munkajat a intézményi orvos iranyitasaval végzi.

Az apolasi, gondozasi feladatokat koordinalja. Munkajarél rendszeresen beszamol az
intézményvezetének, intézményi orvosnak. Koérhazban fekvd ellatottaknal gondoskodik a
hozzatartozok értesitésérdl, valamint az apolashoz sziikséges eszkozok eljuttatasardl.
Gondoskodik, az orvos utasitasa alapjan az ellatottak gyogyszerelésérdl, az ellatottak
személyenkénti egészségiigyi nyilvantartasarél. Az ellatottak korében a szirbvizsgalatok,
véddoltasok, igényét felméri, és nyilvantartia. Az otthonban az észlelt hianyossagok
megsziintetésére intézkedést kezdeményez. Az otthonban él6 ellatottak gyogyszereinek
megrendelésérdl gondoskodik, valamint koordindlia a gydgyszerkészlet felhasznalasat,

dokumentalasat.

9.3.2 Terapias munkatars

A terapias munkatars feladatai a készségfejleszt6 foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, apolasi-
, gondozasi, tervek folyamatos vezetése. Az ellatottak allandé megfigyelése, valtozasok észlelése,
jelzése szoban, irasban, az ellatast igénybe vevSk szamara napkozbeni foglalkozasok szervezése,
az intézmény altal szervezett rendezvényekre torténd eljutas segitése, életvitelre vonatkozo
tanacsadas, életvezetés segitése. A sériilt személy tamogatasa minden olyan napi dologban, amit
nem tud 6nalléan elintézni. Onallésagra nevelés. Tamogatas a tarsas kapcsolatok kialakitasaban.
Szexualpedagogiai kisérés.

Olyan csoportlégkdr megteremtése, ahol a sériilt személy jol érzi magat. Segités a szabadidds
tevékenységek és nyaralasok megszervezésében, valamint részvétel ezekben. Kreativ
tevékenységekre, éneklésre, zenélésre, kézimunkara és hasonlokra valé 6sztonzés és azokban

valo tevékeny részveétel.
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9.3.3 Fejleszto pedagdgus

Az Otthon lakoinak értelmi kepességeinek megdrzése és fejlesztése korszer( gydgypedagogiai
modszerekkel az egyéni gondozasi és fejlesztési terveknek megfelelGen.

9.3.4 Szocialis munkatars

A szocialis munkatars feladatai a készségfejleszto foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, apolasi-
, gondozasi, tervek folyamatos vezetése. Az ellatottak alland6 megfigyelése, valtozasok észlelése,
jelzése szoban, irasban, az ellatast igénybe vevk szamara napkozbeni foglalkozasok szervezése,
az intézmeény altal szervezett rendezvényekre torténd eljutas segitése, életvitelre vonatkozo
tanacsadas, életvezetés segitése. A sérlilt személy tamogatasa minden olyan napi dologban, amit
nem tud 6nalldan elintézni. Onalldsagra nevelés. Tamogatas a tarsas kapcsolatok kialakitasaban.
Olyan csoportlégkor megteremtése, ahol a sérult személy jol érzi magat. Segités a szabadidos
tevékenységek és nyaralasok megszervezésében, valamint részvétel ezekben. Kreativ
tevékenységekre, éneklésre, zenélésre, kézimunkara és hasonldkra vald 6sztonzés és azokban valo

tevékeny részvétel.

9.3.5 Szocialis gondozo

Az Otthonban dolgoz6 szocialis gondozdk az itt €16 értelmileg is sérllt vak emberekkel foglalkoznak.
Munkajuk soran részt vesznek a sérilt emberek életében. Ez megkoveteli az emberi életnek és az
emberi élet alapvetd értékeinek tiszteletben tartasat. A sérlilt személyt egyenrangl partnerként,
jogokkal, kotelességekkel, sziikségletekkel és kivansagokkal rendelkezd emberként kell
tekintentnk. Az Intézmeény a sériilt személyek otthona, személyes élettere, amit maximalisan
tiszteletben kell tartania mindenkinek. Az Otthon szocialis gondoz6i, ha a munkaszerzddésik

maskéepp nem rendelkezik megszakitas nélkili munkarendben latjak el feladataikat.

Feladatok:

- az onellatasban, az dnkiszolgalasban vald kisérés (ruhazat ellendrzése, tisztan tartasa,
tisztan tartatasa, a tisztalkodas és fogmosas kovetése)

- az illemhelyek és vizesblokkok tisztan tartasa, ellendrzése (pld. WC-papir, folyékony
szappan csere, torélkozd csere)
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a haldk, valamint a kozos hasznalat( helyiségek rendben tartasa (az allandé takarito
személyzet munkaja mellett is)

a teritésben, talalasban valo segédkezés

mosogatas, oblités (a lakok bevonasaval)

a mosas, teregetés — a fiatalok munkaba valo bevonasa mellett-, a ruhak megjeldlése,
hajtogatasa, rendezett helyre tevése, a szekrények rendben tartasa

gondoskodas a napi sétakrél, levegdzésekrdl, esetleges szabadidds programokrol

az értelmileg is sérult vak fiatalok mindennemii tevékenységeinek kisérése, illetve az
ezekben adandé barminem(i segitségnydjtas.

A szocialis gondozok munkaja soran figyelembe veendok az alabbi alapelvek

A szocialis gondozok tamogatjak a sériilt lakokat a mindennapi életben, teljes mértékben
feleltsek a rajuk bizottak apolasaért, ellatasaért, kiséréséért és fejlesztéséért.

iranyuljon.

A szocialis gondozo koteles mindig fellépni a sériilt személy jogainak védelmében.

A szocialis gondozd kotelessége az Otthon személyi és anyagi biztonsaganak fellgyelete.
A szocialis gondozonak kotelessége, hogy az Otthonban talalhatd kozos és személyes
vagyontargyakat megovija.

A szocialis gondozo feladata Ggy a tobbi segitd, mint az otthonvezetd pontos tajékoztatasa
a munkaja soran észleltekrdl. Fontos, hogy a sériiltek hogylétér6l szol6 csoportnaplot
pontosan és lelkiismeretesen vezesse. (teljes alairas, fontos események, varatlan
esemeények)

A szocialis gondozoknak tiszteletben kell tartaniuk a lakok szabad vallasgyakorlatat.

A szocialis gondozd koteles a titoktartasi kotelezettségének eleget tenni, melynek
értelmében a sérllt személlyel kapcsolatos informaciokat és adathordozokat nem
szolgaltathat ki a sériil és sziil6je/gondnoka, illetve a vezetd egylittes hozzajarulasa nélkdl.
Minden szocialis gondozo6tol elvart, hogy egymassal és az egyéb szakemberekkel
maximalisan egyuttm{kddjék.

Az otthon napirendjének és szabalyzatanak betartasa.

A sériilt személy tamogatasa minden olyan napi dologban, amit nem tud 6nalléan elintézni.

Onallésagra nevelés.

A konyhai tevékenységeket az apoldé gondozd személyzet végzi. A konyhara vonatkozo

jogszabalyok betartasaért személyes felel6sséggel tartozik a beosztott gondozo.
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Tovabbi konyhai feladatok:

A HACCP rendszer elGirasainak betartasa, az élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa, az
elokészitési feladatok ellatasa, étkezések lebonyolitasa, az élelmezéssel kapcsolatos ugyviteli
ellatas, az élelmezési anyagszilkséglet biztositasa, ételkészités, elosztas felhasznaldsanak
koordinalasa, ebédl6, konyha, mosogato helyiség, raktarak, és az ehhez tartozo berendezések

tisztantartasa.

A segit6k eseménynaplot vezetnek, tudva azt, hogy feleldsséglik egyéni.

9.3.6 Intézményi orvos

Az otthon lakéit intézményi orvos latja el, aki hetente meglatogatja a lakokat, szikség esetén a
beteget rendelési idoben fogadja, vagy az orvos intézményen belll ellatast biztosit. Betegség
esetén betegszobat (elkilonitét) bocsatunk a gyengélkedd rendelkezésére, és telefonon értesitjik

a sziil6t/torvényes képviseldt.

Intézményiink biztositja az ellatast igénybe vevok egészségiigyi ellatasat, valamint gondoskodik:
- rendszeres orvosi feligyeletrdl,
- szlkség szerinti apolasrol
- szakorvosi ellatasahoz val6 hozzajutasarol,
- korhazi kezeléséhez vald hozzajutasahoz,
- arendeletben meghatarozott gyogyszerellatasrol,
- gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatasarol
- gondoskodik a sziikséges gyogyszerek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartasarol
- gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetéserdl.

Az intézményi orvosi feladatokat kiils6 szolgaltato latja el.

9.3.7 Pénziigyi adminisztrator

- bejovd (szallitoi) szamlak érkeztetése, iktatatasa

- szamla-megfelelGség ellendrzése (formai, tartalmi kovetelmények)
- szamlak szkennelése, masolasa, leflizése

- szamlak igazoltatasa

- adatrogzités

- dossziék vezetése, karbantartasa
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- szamlak atadasa/tovabbitasa a konyvelt felé
- utalasok rogzitése
- szamlak (vevdi szamlak kiallitasa)

9.4 Hornyak Alapitvany Fejleszts Foglalkoztatdja

Intézményiink a fejlesztd foglalkoztatas keretében Szt. és Mt. szerinti jogviszonyban torténd
foglakoztatast valosit meg. Célja: a foglalkoztatott személy szamara a munkafolyamatok
betanitasa és annak elvégzésére valo felkészités kialakitasa, fejlesztése, védett kornyezetben,

megalapozva a nyilt munkaerdpiacon torténd onallé munkavégzést.

9.4.1 Segito

- részt vesz a fejleszto foglalkoztatas miikodtetéséhez kapcsolédd hivatalos iigyintézésben,
- koordinalja a foglalkoztaté intézmeényen belili és azon kiviili munkavégzést,

- részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

- el6késziti a foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket,

- részt vesz az éves elszamolasok elokészitésében,

- képviseli a foglalkoztato intézmenyt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben,

- Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,

- el6késziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

- szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

- kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, Gtemezi a megrendeléseket,
- el6késziti a foglalkoztatott munkaerdpiacra torténd kivezetését,

- (j kiils6 munkahelyek feltérképezése,

- részt vesz a leend6 munkaerd&piaci foglalkoztatonal szervezett érzékenyitésben,

- javaslatot tesz Uj, foglalkoztatasi korok bevezetésére, formaira,

- differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,
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- teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely lehetévé teszi a kilonbozd készségekkel
rendelkez6 foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesiménymérését és kijeldli a
fejlesztendt terlleteket,

- kidolgozza az egyéni és csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez sziikséges
alapvett készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretke elsajatitasa),

- rendszeres egyéni konzultacio lehetdségét biztositja a foglalkoztatottak szamara (foglalkoztatasi

torténések, felmeriild problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikak kidolgozasa és azok
mesterséges kornyezetben valo alkalmazasa, gyakorlasa),

- meglévd kiilsé munkaltatokkal valé folyamatos kapcsolattartas

S.5. Hornyak Alapitvany Akkreditalt Foglalkoztatdja

Az intézmény védett foglalkoztatoként megvaltozott munkaképességli munkavallalokat
foglalkoztat, akik egyrészt a bentlakasos otthon mikodését segitik a feladataikon keresztill,
masrészt értékteremtd munka keretében végzik tevékenységiiket.

9.5.1. Rehabilitacios tanacsadd, mentor

- Elvégzi a megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztatd munkaltatok
akkreditaciojardl, valamint a megvaltozott munkaképességli  munkavallalok
foglalkoztatasahoz nydjthato koltségvetési tamogatasokrdl sz6l6 327/2012. (X1. 16.) Korm.
rendeletben meghatarozott rehabilitacios tanacsado és mentor feladatokat.

- akkreditacioban megilresedett allashelyekre toborzas, kivalasztast végez,

- elkésziti az akkreditacidhoz kapcsolodd tamogatas elszamolast az IKR rendszerben,

- koordinalja, ellen6rzi az akkreditacioba tartozd adminisztratorok munkajat az
akkreditaciohoz kapcsol6do feladatok esetében.

- elkésziti a terlilethez kapcsoldd6 palyazatot, beszamolokat,

- kozremikodik az ellengrzésekben,

- kapcsolatot tart a konyvelGvel.

9.5.2. Adminisztrator
Feladatai:

- Munkaanyagok rendezése, levelek irasa

- Kimutatasok készitése

- Palyazati anyagok el6készitésében részvétel
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- Intézményi beszerzések soran arajanlatok bekérése, megrendelések készitése
- Intézményvezetd altal adott feladatok elvégzése

- Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok eldkészitésében részvétel

- Intézmény vezetd altal meghatarozott egyéb adminisztracios feladatok

9.5.3. Intézményi kisegito 1

Feladatai:

- Azintézmény helyiségeinek a takaritasa, biztonsagi szabalyok betartasaval.
- Takarito altal takaritando tertletek:
foglalkoztato termek, ebédld (Fsz.), |épcsofeljarok,
lllemhelyek (Fsz.), ajtok, ablakok, mosokonyha,
irodak (Fsz.), folyosok, lakdszobak (bitorok, és belsejik emelet),
vizesblokk (fiird6szobak, illemhelyek, csempemosas, bitorok lemosasa: emelet).
- A takarito feladata az évi kétszeri nagytakaritas megszervezés lebonyolitasa (melyben a
kollégak segitenek).

9.5.4. Intézményi kisegito 2

Feladatai:

- A kilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt atnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez téle elvarhato és a szlikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az intézményvezetdt értesiteni.

- Amennyiben az intézményben azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adadik,
azt az intézményvezetdvel azonnal egyeztetni és utasitasanak megfelelen elvégezni.
Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul az atadénaploban jelezni.

- Az Atadé naplé karbantart6 oldalan bekeriilt - masok altal jelzett — hibakat 3 napon beliil
orvosolni, a hibakat miel6bb megszlntetni az intézményvezetovel tortént egyeztetést
kovetden.

- Az intézményvezetd altal kiadott minden feladatot a legjobb tudasa szerint elvégezni.

- A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének az intézmény vezetgjének.

- A dolgozb jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozd rendelkezései

szabalyozzak.
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- Munkaja soran a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirasokat
betartani;

9.5.5. Intézményi kisegitd 3
Feladatai:

- Abentlakok munk3janak segitése.
- Részveétel a napi munkajukban.

9.6. Hornyak Alapitvany Fellegvar Tamogatott Lakhatas

A tamogatott lakhatas vezetését az intézményvezetd latja el.

Intézményvezetd az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 3. sz mellékletében meghatarozott felséfok
végzettséggel rendelkezd személy lehet, az esetfeleldsi munkakor barmilyen fels6foki
végzettséggel betdlthetd.

Az intézményvezetd egy személyben felelds a miikodési feladatok ellatasaért, minden gazdalkodasi

feladatkorbe tartozo tevékenységért és a gazdalkodasert.

9.6.1. Esetfelelos

A hatalyos szabalyozas szerint az esetfelelsnek fels6foki végzettséggel kell rendelkeznie,
Az esetfelelds az ellatast igénybevevd egyéni szolgaltatasi tervében meghatarozott célokért és

tevékenységekért felelds.

- (j igénybevevd érkezése esetén a személy felkészulésének tamogatasa, ezzel
parhuzamosan a lakokozosseg felkészitése,

- részvétel a Komplex sziikségletfelmérés elkészitésében, feliilvizsgalataban, az ennek
megfeleld sziikséges modositasok elvégzése az egyéni szolgaltatasi tervben,

- aszolgaltatast igénybevevdk pszichés és mentalis tamogatasa,

- akockazatok felmérése és kockazatkezelési protokoll készitése, felllvizsgalata,

- tamogatas a konfliktuskezelésben,

- allapotvaltozas kovetése, sziikséges intézkedések meghozatala,
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az Egyéni szolgaltatasi terv elkészitése a Komplex sziikségletfelmérés alapjan, a
szolgaltatast igénybevevd bevonasaval,

a Megallapodasban és az Egyéni szolgaltatasi tervben megjelolt célok elérésének segitése,
az Egyéni szolgaltatasi terv végrehajtasa: szervezési, koordinalasi tevékenyseéggel,
informaciénydjtas a foglalkoztatast segité szakembereknek, kozremikddés a
foglalkoztatasi tervek készitésében, tamogatds a munkalehetdségek, specialis
munkaer@piaci szolgaltatasok felkutatasaban, ezzel kapcsolatos szervezési és koordinacios
feladatok ellatasa,

az igénybevevdvel bizalmi kapcsolat kiépitése és fenntartasa,

az igénybevevtk tamogatasa Onrendelkezésik gyakorlasaban, a  dontések
meghozatalaban, a tamogatott ddéntéshozatal alapelveinek szem el6tt tartasaval a
szolgaltatast igénybevevd képviselete, kulturalis, sport, utazasi és egyéb szolgaltatasok
igénybevételének tamogatasa, szervezése,

a természetes tamogatdi kornyezet kialakitasanak tamogatasa, kapcsolattartas
koordinalasa,

egylttélési szabalyok kialakitasanak tamogatasa, nyomon kovetése,

informacioforrasok feltarasa és az igénybevevs szamara érthetd formaban valo
bemutatasa, pl. hallassérdlt igénybevevok esetében,

nem csak a sziik lak6kozosségen bellil, hanem a tagabb kornyezetben is el6 kell segiteni az
ismerkedést, kommunikaciot minden célcsoportba tartozé személy esetében. Erdemes
felvenni a kapcsolatot az érdekvédelmi szervezetek (SINOSZ, MEOSZ, EFOESZ, AOSZ, Fehér
Bot Alapitvany) legkozelebbi megyei vagy helyi szervezetével. A megyei és helyi
szervezetekben rendszeresen vannak klubnapok, programok, amelyeken a lakok siket és
nagyothallé sorstarsakkal lehetnek egydtt.

részvétel a tamogatott lakhatas igénybevevk csoport-megbeszélésein, ,haz-gylléseken”
az egyes szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos elégedettség, illetve az életmindség
faktorain alapuld elégedettség mérése érdekében,

a szakmai team munka koordinalasa, team-iilések szervezése, vezetése, kapcsolattartas a

gyogypedagdgussal,  pszicholdgussal,  szocialis ~ szakemberekkel,  gondozokkal,
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szakapolokkal, fellgyeletet nyGjtd munkatarsakkal, szakterlleti konzultansokkal,
foglalkoztatd szakemberekkel,

- intézménykozi egyiittmiikodés generalasa és fenntartasa: beleértve nem csupan a
szocialis teriletet; kapcsolattartas kozosségi hazzal, civil szervezetekkel,

- aktiv szerepvillalas a kozvélemény formalasaban érzékenyitéssel, kommunikacios
eszk0zok alkalmazasaval, a szomszédokkal valo jo kapcsolat kialakitasanak, fenntartasanak
tamogatasa,

- részvétel az intézményvezetS, vagy a fenntartd megbizasabol a Megallapodasok

elokészitésében.

9.6.2. Személyes szolgaltatast nyijto munkatarsak

Feladatok:

- Az igényfelmérést kovetGen a szolgaltato altal biztositott lehetdségeket alapul véve az
esetfelelds altal kidolgozott gondozasi feladatok megvalésitasa

- Az ellatottak fogyatékossagabdl adodd gondozasi kockazatok felismerése, konzultacio az
esetfeleldssel

- Mentélis gondozas keretében a gondozd segitd tamogatast nyGjt szamara a napi
tevékenységek, szabadidfs programok 0nalld szervezésében, tanacsokkal tamogatja,
megvaldsitasra 0sztonzi, segiti lebonyolitasukat

- Pozitiv meger@sitéssel tamogatja az ellatottat a napi rutinok elvégzésében, s a kozben
felmeril§ problémak megoldasat praktikus tanacsokkal, illetve a sziikség szerinti
beavatkozasokkal - konfliktus esetén példaul beszélgetés, megnyugtatas figyelem
atiranyitas, eszkozével - tamogatja.

- El&fordulhat, hogy a gondozas szolgaltatasi elemet nyijté személy maga nem talalja az
eszkozt, a modszert egy elakadason vald tdljutashoz, ekkor sziikséges behivni mas
kompetenciat, pl. gydgypedagbgiai tamogatast, vagy mas szakterlileti konzultacionak a
lehetségét igénybe venni. A gondozast végzé munkatars ebben az esetben a

gyogypedagogus vagy mas kompetens szakember Gtmutatasa alapjan, esetleg az altala
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javasolt segédeszkoz hasznalataval, a hasznalat megtanitasaban kdzremiikodve nyaijt

tamogatast a mindennapi rutinokban

ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

A fogyatékos személyek otthona és a tamogatott lakhatas szolgaltatas a hatalyos jogszabalyok, a
vonatkozo rendelkezések és szakmai Gtmutatasok és a felettes Alapitvany utasitasainak
megfelelden miikodik.

A munkavallalok az intézetvezeto iranyitasa és utasitasa mellett a munkakori leirasban foglaltak
alapjan végzik munkajukat.

A dolgozok kotelesek a tudomasukra jutott orvosetikai és hivatali titkot megorizni. Nem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyek kozlésébdl a lakdknak és
dolgozoknak hatranya szarmazhat. Minden dolgozonak egyltt kell miikodnie munkatarsaival,
munkajat gy kell végeznie, olyan magatartast kell tandsitania, hogy az mas egészségét, testi
épségét ne veszélyeztesse, vagy helytelen megitélését ne idézze eld. A dolgozonak torekednie kell
a szakmai ismeretek allandd gyarapitasara. A dolgozok kotelesek feladatukat maradéktalanul
ellatni, a lakdkkal szemben etikus, megértd és el6zékeny magatartast tandsitani.

Tilos a dolgozoknak a lakoktdl és azok hozzatartozoitol barmilyen pénzbeli, vagy természetbeni
ajandékot, kolcsont stb. kérni, vagy elfogadni. Tilos a lakoktdl barmit vasarolni, vagy részikre eladni,
valamint a lakokat a dolgoz6k sajat céljaikra, vagy érdekiikben felhasznalni.

Valamennyi munkavallalo felelés a miikodését biztositd eszkozok, vagyontargyak rendeltetésszerdi

hasznalataért, meg6rzéséért, a tarsadalmitulajdon védelméért, energiahordozék megtakaritasaért.

A helyettesités rendjét jelen szabalyzat 2. szamd melléklete tartalmazza.
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Zard rendelkezések

A Hornyak Alapitvany Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a fenntarté jovahagyasaval |ép hatalyba.

A Hornyak Alapitvany a Hornyak Alapitvany Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, elfogadta és

jovahagyja.
; A
(W ) nf Honm = | /
Vil = (e [ HSTBY““LAPI'WANY iy A
e et ud 2 = g
Hajda Janos Magnet; hest Gubd utcag, orny&k Attila
T g $200120-0025110, :
elnok Adészam: 18000204, 1. - intézményvezetd
Az SZMSZ elvalaszthatatlan mellékletei:
1. szamu melléklet: Szervezeti abra
2. szami melléklet: Helyettesitési rend
Budapest, 2021. majus 31.
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