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A Down Alapitvany szervezeti és mikodési szabalyzata

Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlodését Szolgaldo Magyar Down Alapitvany, a Févarosi Birosag 1992.
julius 8-an kelt, Pk.6829673 végzésével, 3312. sorszam alatt nyilvantartasba vett civil szervezet.

A Down Alapitvany, az értelmi fogyatékos, kiilondsen a Down szindrémas emberek életvitelének
elésegitését célul tiizo szervezet, amelynek feladatait az Alapité Okirat, a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasrol sz616 1993. évi V. térvény, valamint az Alapitvany tevékenységét érintd

mindenkori hatdlyos jogszabélyok alkalmazasaval, a rendelkezésre allo feltételeknek megfeleléen

az Alapitvany kuratériuma (a tovabbiakban: ,, Kuratdrium”) hatdrozza meg.

A Down Alapitvany miikodését meghatarozo szabalyzatok az alabbiak:

Altaldnos iratok

A Down Alapitvany Alapit6 okirata

Birosagi bejegyzés

Végzés a kozhasznlisagrol

A Down Alapitvany Etikai Koédexe

Szocialis munka Etikai Kodexe

Akkreditalasi tantsitvany foglalkoztatdsi formanként
Mindségpolitika

Szervezeti és mitkodési szabalyok

A Down Alapitvany szervezeti felépitése

A Down Alapitvany Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A Down Alapitvany iratkezelési szabalyzata
Esélyegyenldségi szabalyzat és terv

Erdekképviseleti szabalyzat

Befektetési szabalyzat

Adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat
Orokbefogadas

Munkaiigyi szabalyzatok

Emberi er6forras fejlesztése (elokésziiletben)

Uj dolgozok felvételi és kiléptetési szabalyzata

A Down Alapitvany Intézményeinek fegyelmi szabalyzata
Onkéntesek alkalmazasanak szabalyzata

Gazdasag-pénziigy

Down Alapitvany Gazdalkodasi rendje, mely magéba foglalja:
Altalanos gazdasagi és pénziigyi szabélyzat

Szamviteli Politika

Gazdalkodasi Rend

Hazipénztar kezelésének szabalyzata

Zsebpénzkezelési szabalyzat
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= Bizonylati szabalyzat
»  Kiilfoldi kikiildetés elszamolasa

Haztartas, mikodtetés

= Munkahelyi Kockazat menedzsment szabalyzat
= Munkakori és szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalatainak rendje
«  Munkavédelmi és Altalanos Biztonsagi szabélyzat
= A Down Alapitvany Mithelyeinek Munkavédelmi szabalyzata
= Munkaruha/Véddruha szabalyzat
= A Down Alapitvany telefonos flottdjanak mitkodési szabalyzata
= Down Alapitvany jarmiiparkjara vonatkozo6 szabalyrendszer
o Gépjarmii tizemeltetési szabalyzat
= Nyaralok szabélyzata
o Balatoni nyaral6 hasznélati szabalyzat
o Nyaral6 fenntartasi és igénybevételi szabalyzat

= Tamogatott Lakhatashoz a Zagrabi Atmeneti és Napkozi otthon, a Szaloki Atmeneti és
Napkozi otthon és a Lagymanyosi Foglalkoztatd és Bocskai utcai Foglalkoztatdo Centrum
latja el a szolgaltatasokat.

Ugyfelekkel kapcsolatos szabalyzatok

»  Ugyfelek komplex nyilvantartdsdnak szabalyai
»  Ugyfelekre vonatkozo adatvédelmi szabalyzat
= Mentoralasi szabalyzat

= Téritési dij megszabasanak koncepcidja

= Intézményi Szolgéltatas Igénybevétele

Ugyfélfelvételi szabalyzat (eldkésziiletben)

o Egészségiigyi és gondozasi szabalyzat a Down Alapitvany intézményeiben
o Korlatozo intézkedések protokollja

o Ugyféldosszié kezelési protokoll

@)

= Egészség
o Egészségligyi és Gondozasi szabalyzat a Down Alapitvany intézményeiben
o Egészségiigyi szakmai protokollok

= Foglalkoztatas
o Ugyfelek foglalkoztatasanak szabalyzata

Intézményi szabdlyzatok, melyek a helyi jellegzetességeket, miikkodést szabalyozzak.

Korai Fejleszté Kogpont
1. Alapité Okirat: sajat
2. Korai Fejlesztd szervezeti és miikddési szabalyzat

Az alapitvany szervezete:

A Down Alapitvany szervezeti felépitését a szervezeti dbra mutatja, melynek aktualis verzidja az fip
szerver ,,2. Kozponti szabalyzatok” alkonyvtardban, és a Dakar Dokumentumtar szabalyzatok
alkonyvtaraban talalhato.

Az alapitvany kozponti testiiletei a Kuratérium és a Feliigyeld Bizottsag.
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A Down Alapitvany legfelsé szerve a Kuratérium, melynek elndke €s tagjai vannak. Az elndk
onalloan képviseli az Alapitvanyt. A Kuratorium elndkét akadélyoztatdsa esetén az altala kijelolt
kuratérium tag, ilyen személy hidnyaban a Kuratorium altal megbizott személy helyettesiti.

Az Alapitvany fenntartdsdban miikodé intézmények felelds vezetdi az alapitvanyt, mint fenntartot
képviselhetik a Kuratorium megbizésa, illetve vezetdi kinevezés alapjan.

A Kuratorium elndkének feladatai:

- a Kuratorium iilésének 6sszehivasa

- az Alapitvany képviselete

- a Kuratorium dontésének megfeleléen, kuratériumi dontés hidnyaban pedig az alapitvany érdekeivel
Osszhangban torténd intézkedés.

- kezeli az alapitvany pénzeszkozeit, ennek keretében utalvanyozasi jogkort gyakorol
- munkaltatdi jogkort gyakorol
- Orzi a hatarozatokat tartalmazo jegyzdkonyveket.

A kuratériumi tagokat az Alapitd kéri fel, megbizatdsuk hatarozatlan idOre szol. Az Alapitdé a
megbizatast csak indokolt esetben - Ptk 3:391. § (1) ¢) - vonhatja vissza. A Kuratérium tagjait az
aktualis Alapit6 okirat tartalmazza

A Kuratorium tagjai tisztségének megsziinése

- lemondassal,

- torvényben meghatarozott kizaré ok bekdvetkezése esetén

- visszahivassal

torténik.

A Kuratérium tagjai megbizatasukat tarsadalmi munkaban latjak el, de a Down Alapitvany
mitkodésével kapcsolatos koltségeiket az Alapitvany megtéritheti.

Nem jelolhet6 ki, illetve nem hozhat6 1étre olyan kezeld szerv (Kuratorium), amelyben az alapité —
kozvetleniil vagy kozvetve — az alapitvany vagyondnak felhasznildsdra meghatarozo befolydst
gyakorolhat (Ptk. 3:391. § (1) b) bekezdés).

A Kuratorium évente legalabb egy alkalommal, ezen feliil sziikség szerint iilésezik. A kuratériumi
iilést 6ssze kell hivni:

- éves rendes iilés esetén

- barmely kuratoriumi tag kéri, megjeldlve a napirendet

- ha a Feliigyeld Bizottsag tagja kéri, megjeldlve a napirendet

- ha év kdzben kuratoriumi dontést igényld probléma mertil fel.
A kuratoriumi iilés 6sszehivasanak rendje:

- A Kuratoriumot az elndk, vagy barmely két kuratoriumi tag irdsban, egyiittesen hivja 0ssze, a
napirend megjelolésével.

- Szabalyszerlinek az 0sszehivas akkor mindsiil, ha a tagok az iilésr6l legalabb nyolc nappal az iilés
idépontjat megeldzden irdsban értesiiltek.

- A kuratoriumi tilés meghivdjat az Alapitvany honlapjan kozz¢ kell tenni.

A Kuratorium iilései nyilvanosak. A Kuratorium akkor hatdrozatképes, ha a tagok tobb, mint 6tven
szazaléka jelen van a hatarozathozatalkor. A Kuratérium dontéseit hatdrozati formaban nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A Kuratérium iiléseirdl jegyzOkdnyvet vezet, amelybol
megallapithaté a Kuratorium dontéseinek tartalma, idépontja és hatalya, illetve a dontést tamogatok
¢és ellenzOk szdmardnya (ha lehetséges, személye). A kuratériumi iilés jegyzOkonyveit meg kell
Orizni.
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A Kuratorium dontéseit a dontés idépontjat kovetd két héten beliil irdsban kozli az érintettekkel,
valamint az Alapitvany sajat honlapjan teszi kozzé. A tevékenységgel ¢és gazdalkodassal
kapcsolatos legfontosabb adatokat az Alapitvany sajat honlapjan nyilvanossagra hozza.
Az Alapitvany honlapjanak cime: www.downalapitvany.hu

Vezetd tisztviselok Osszeférhetetlenségi szabalyai:

-A Kuratérium hatdrozathozataldban nem vehet részt az a személy, aki vagy akinek kozeli
hozzétartozoja (Ptk.3:397. § (3), élettarsa (a tovabbiakban egyiitt: hozzatartozo) a hatarozat alapjan:

kotelezettség vagy feleldsség alol mentesiil, vagy barmilyen mas elényben részesiil, illetve a
megkdtendd jogiligyletben egyébként érdekelt.

- Nem mindsiil elénynek az Alapitvany cél szerinti juttatdsai keretében a barki altal megkotés nélkiil
igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatas.

Az Alapito a vezetd tisztviselok 0sszeférhetetlenségi szabalyait jelen alapitd okiratban 2013. évi V.
Polgéri Torvénykonyv, illetve a 2011. évi CLXXV. Civil térvény 38.§ (1), (2) bekezdés, 39.§ (1)
bekezdése rogzit:

A civil torvény 38. § és 39 § alapjan:

- A dontéshozd szerv, valamint az ligyvezetd szerv hatdrozathozataldban nem vehet részt az a
személy, aki vagy akinek kozeli hozzatartozdja a hatarozat alapjan:

a) kotelezettség vagy feleldsség alol mentesiil, vagy
b) barmilyen mas elényben részesiil, illetve a megkdtendd jogligyletben egyébként érdekelt.

- Nem mindsiil eldnynek a kdzhaszni szervezet cél szerinti juttatdsai keretében a barki altal
megkotés nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatés, illetve az egyesiilet altal tagjanak, a
tagsagi jogviszony alapjan nyujtott, létesitd okiratnak megfeleld cél szerinti juttatas.

- Nem lehet a feliigyeld szerv elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgaloja az a személy, aki:

a) a dontéshozo szerv, illetve az ligyvezetd szerv elndke vagy tagja (ide nem értve az egyesiilet
dontéshozo szervének azon tagjait, akik tisztséget nem toltenek be),

b) a kozhaszni szervezettel e megbizatasan kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll, ha jogszabaly masképp
nem rendelkezik,

c) a kozhasznu szervezet cél szerinti juttatasabol részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkiil

igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatasokat, és az egyesiilet altal tagjanak a tagsagi jogviszony
alapjan a létesité okiratban foglaltaknak megfeleléen nyujtott cél szerinti juttatast -, illetve

d) az a)-c) pontban meghatarozott személyek kozeli hozzatartozoja.

A kozhasznl szervezet megsziinését kovetd hadrom évig nem lehet mas kdzhasznli szervezet
vezetd tisztségviseldje az a személy, aki kordbban olyan kozhasznii szervezet vezetd
tisztségviseldje volt - annak megsziinését megelzo két évben legalabb egy évig -,

a) amely jogutdd nélkiil szlint meg tigy, hogy az allami ad6- és vamhatdsagnal nyilvantartott ado-
¢és vamtartozasat nem egyenlitette ki,

b) amellyel szemben az allami ad6- és vamhatdsag jelentds Osszegli adohianyt tart fel,

c) amellyel szemben az éallami ad6- és vamhatosag lizletlezaras intézkedést alkalmazott, vagy
izletlezarast helyettesitd birsagot szabott ki,

d) melynek addszamat az allami add- és vamhatosag az addzas rendjérdl szold torvény szerint
felfliggesztette vagy torolte.

- A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett kdzhasznu
szervezetet eldzetesen tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejiileg mas kozhasznu
szervezetnél is betolt.
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Polgari Torvénykonyv alapjan:
3:397. § (2) A kuratorium harom természetes személybdl all, akik koziil legalabb kettonek allando
belfoldi lakohellyel kell rendelkeznie.

(3) Az alapitvany kedvezményezettje és annak kozeli hozzatartozoja nem lehet a kuratdrium tagja.
Az alapit6 okirat eltérd rendelkezése semmis.

(4) Az alapit6 és kozeli hozzéatartozoi nem lehetnek tobbségben a kuratériumban. Az alapito okirat
eltérd rendelkezése semmis.

3:22. § (1) Vezetd tisztségviseld az a nagykort személy lehet, akinek cselekvOképességét a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges korben nem korlatoztak.

(4) Nem lehet vezetd tisztségviseld az, akit bilincselekmény elkdvetése miatt jogerdsen
szabadsagvesztés biintetésre itéltek, amig a biintetett eléélethez fiz6d6 hatranyos kovetkezmények
al6él nem mentesiilt.

(5) Nem lehet vezetd tisztségviseld az, akit e foglalkozastol jogerdsen eltiltottak. Akit valamely
foglalkozastol jogerds birdi itélettel eltiltottak, az eltiltds hatalya alatt az itéletben megjelolt
tevékenységet folytatd jogi személy vezetd tisztségviseldje nem lehet.

(6) Az eltiltast kimondo hatarozatban megszabott idGtartamig nem lehet vezetd tisztségviseld az,
akit eltiltottak a vezetd tisztségviseldi tevékenységtol.

3:379. § (4) Ha e torvény eltéréen nem rendelkezik, alapitvany nem hozhat6 1étre az alapito, a
csatlakozo, az alapitvanyi tisztségviseld, az alapitvanyi szervek tagja, valamint ezek hozzatartozoi
érdekében. Nem sérti e rendelkezést az alapitvany tisztségviseldinek szerzddés szerint jard dijazasa.

Biinteté Torvénykonyv alapjan:

Btk 61. §(2) 1) Nem lehet civil szervezetnek a civil szervezetekrdl sz6l6 torvényben megjelolt
vezetd tisztségviseldje, aki a kozligyektdl eltiltas alatt all.

A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles a Down Alapitvanyt elézetesen
tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kdzhasznu szervezetnél is betdlt.

Az Alapitvany koteles szamviteli beszamolot késziteni, melynek kotelezd melléklete a kiegészitd és
a kozhasznusagi melléklet a Civil tv. és a 350/2011 (XI1.30) Kormanyrendelet alapjan.

Az Alapitvany kdzhasznu jogallast szervezet, ezért kettds konyvvitelt vezet (Civil tv. 27. § (2) bek.
¢s 29. § (1) bek.), magyar nyelven forintban.

Az Alapitvany beszamoloja tartalmazza a mérleget (egyszerlisitett mérleget) az eredmény-
kimutatast (eredmény-levezetést), a kettds konyvvitelt vezetd kozhaszni szervezet kiegészitd
mellékletét.

Az Alapitvany koteles a beszdmolojaval egyidejiileg kozhaszniisagi mellékletet is késziteni.

- Az Alapitvany koteles az elfogadott beszamolojat, valamint kdozhasznlisagi mellékletét az adott
tizleti év mérlegforduld napjat kovetd 6todik honap utolsd napjaig letétbe helyezni és kdzzétenni.

- Az Alapitvany a letétbe helyezési kotelezettségének a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarol
¢s az ezzel Osszefliggd eljarasi szabalyokrdl szo16 torvényben meghatarozott modon tesz eleget.

- A kozzétételi kotelezettség kiterjed a beszamolo, valamint kozhasznisagi melléklet sajat honlapon
torténo elhelyezésére is.

- Az Alapitvany a sajat honlapon kozzétett adatok folyamatos megtekinthetdségét legalabb a
kozzétételt kovetd masodik iizleti évre vonatkoz6 adatok kozzétételéig biztositja.

Az szdmviteli beszamold — melynek része az éves koltségvetés — és a kozhasznlisagi mellékletének
elfogaddsa a Kuratorium kizarolagos hataskorébe tartozik. Az Alapitvany szamviteli

5/15. oldal



A Down Alapitvany szervezeti és milkodési szabalyzata oo

ALAPITVANY

beszamolojanak jovdhagydsa és annak kozhasznusagi mellékletének elfogadasaval egyidejiileg,
targyévet kdvetd év majus 31. napjaig a Kuratorium egyhangu dontése alapjan torténik.

Az Alapitvany kozhaszni miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba az Alapitvany Kozponti
Titkarsdgan (1143 Budapest, Ilka u. 26. 11/6.,7a.) barki betekinthet, arrdl sajat koltségén masolatot
készithet. Az iratok az Alapitvany székhelyén, hétkdznapokon 9.00 6ra és 16.00 kozott, elézetesen
egyeztetett idopontban tekinthetok meg.

Az Alapitvany muikodésének, szolgaltatasai igénybevételének modjaval kapcesolatos informaciok,
dokumentumok, beszadmolok, a kuratoriumi {ilés meghivoi, dontései a honlapon keriilnek
kozzétételre. Az Alapitvany honlapjanak cime: www.downalapitvany.hu

Alapito véleménykérési kotelezettsége

Az Alapit6é a dontéshozatalt megel6zden az alabbi témakorokben kérheti ki a Feliigyeld Bizottsag
(sziikség esetén a felelds személyek) véleményét:

- alapit6 okirat modositasa

- az Alapitvany megsziintetése,

- kuratériumi tagok kinevezése, visszahivasa.

A véleménykérés torténhet ilés dsszehivasaval vagy irasbeli vélemény bekérésével.

Az Alapitd jelzésére a Kuratorium elnoke felkéri a Feliigyeld6 Bizottsagot a napirend
megjelolésével. Az iilés Osszehivasanak modja megegyezik a Feliigyeld Bizottsag Osszehivasanak
modjaval. Az irdsos vélemény, illetve az iilésrdl készitett jegyz6konyv nyilvanossagra hozatala az
Alapitvany honlapjan torténik.

Feliigyel6 Bizottsag

A Down Alapitvany éves bevétele alapjan az Alapitd az ligyvezetd szervtdl elkiiloniilt feliigyeld
szervet hoz létre, és kijeloli annak hatéskorét.

A Down Alapitvany feliigyeld szerve a Feliigyel Bizottsdg, mely 2 fobdl all. Tagjait hatdrozatlan
idOre az Alapito kéri fel. Tagjai indokolt esetben visszahivhatoak. A Feliigyelé Bizottsag tagjait az
aktualis Alapit6 okirat tartalmazza.

A Feliigyel6 Bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg.

Nem lehet feliigyeld szerv elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgaldja a (Vezetd tisztviselok
Osszeférhetetlenségi szabalyai miatt) az a személy, aki

a) a legfobb szerv, illetve az ligyintéz6 és képviseleti szerv elndke vagy tagja (ide nem értve az
Alapitvany legfobb szervének azon tagjait, akik tisztséget nem toltenek be),

b) a koOzhaszni szervezettel e megbizatdsdn kiviili mdas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban all,
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik,

c) a kozhasznll szervezet cél szerinti juttatasabol részesiil — kivéve a barki altal megkotés nélkiil
igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatdsokat, és az Alapitvany altal tagjanak a tagsagi jogviszony
alapjan a létesité okiratban foglaltaknak megfeleléen nyujtott cél szerinti juttatast —, illetve

d) az a)-c) pontban meghatarozott személyek kozeli hozzatartozoja.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai megbizasukat az lapitdé okirathoz csatolt nyilatkozatuk értelmében
vallaljak. A Feliigyel6 Bizottsag tagjai koltségtéritésben részesiilhetnek.

A Feliigyelé Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal {ilésezik. Az iilések
Osszehivasat a Feliigyeld Bizottsag barmely tagja irasban kezdeményezheti. A Tagokat a napirend
kozlésével az {iilésnap elott legalabb nyolc nappal értesiteni kell. A Feliigyeld Bizottsag
hatarozatképes, ha tagjainak tobbsége jelen van. Hatdrozatképtelenség esetén a megismételt iilést -
azonos napirendi pontokkal - legalabb nyolc napos idékdzzel kell kitlizni.
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A Feliigyel6 Bizottsag tagjait egyenld jogok és azonos kotelezettségek illetik meg. igy kiillondsen:
jogosult az Alapitvany miikodését és gazdalkodasat ellendrizni, jelentést, tajékoztatast, illetve
felvilagositast kérni a Down Alapitvany Kuratoriumatol, illetve munkavallaléitol, a Down
Alapitvany konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja. A Kuratorium iilésein
tanacskozasi joggal részt vehet, jogszabalysértés, vagy sulyos mulasztds esetén koteles a
Kuratoriumot t4jékoztatni és annak dsszehivasat kezdeményezni.

A Feliigyel6 Bizottsag iilései altalaban nyilvanosak.

A Feliigyeld Bizottsag {iiléseirdl sorszamozott jegyzokonyvet készit, hatdrozatait ugyancsak
sorszamozza. A jegyzOkonyv tartalmazza: az iilés helyét, idejét, a jelenlévé tagok, meghivott
személyek €s a jegyzokonyvvezetd nevét, a napirendet, a hozzaszdélasokat, az érdemi hatarozatokat
¢és azok hatalyat. A jegyzOkonyvet Ugy kell vezetni, hogy abbdl az érdemi dontést tdmogatok és
ellenzék szdmaranya megéllapithato legyen.

A bizottsag dontéseit szavazattobbséggel, titkos szavazas utjan hozza meg. A Feliigyeld Bizottsag
barmely tagja jogosult jegyzOkonyvbe foglaltatni neve feltiintetése mellett a dontésre leadott
szavazatat. A jegyzOkonyvet a Feliigyel6 Bizottsag iilésén a résztvevo tagok alairjak.

A Down Alapitvany esetleges megsziinése esetén a Ptk. 3:404. § (2) bekezdése az iranyado.
Megszlinés esetén a maradék vagyon hasonld célu alapitvanyra szall at.

A Down Alapitvany befektetési tevékenységet a Befektetési Szabdlyzat szerint végzi. A mely
Befektetési Szabalyzatot az Alapit6 a Feliigyeld Bizottsag véleményének kikérését kovetden fogad
el.

Kozponti Iroda

A kuratérium, illetve az elndk munkajat a Kézponti Iroda segiti, melynek koordinécids, kiilsé és
belsé kapcsolattartd szerepe is van.

A kuratérium donti el az uj projektek beinditasat, a nagyobb beruhdzasokat, melyek szerepelnek az
éves tervben ¢s legkés6bb a kuratoriumi iilésen jovahagyasra keriilnek.

A kiadoi tevékenységgel kapcsolatos feladatok az elndk hataskorébe tartoznak, azonban az
Alapitvany életével, miikddésével kapcsolatos publikdciok minden vezetének a feladata, az
elkészitett publikaciok kiilsd megjelentetése az elndk jovahagyasaval torténhet.

Kuratorium elndkének dontési joga az alkalmazottak felvétele, elbocsatasa, és az egyéb
humanpolitikai iigyekkel és nagyobb beruhdzasokkal kapcsolatos dontések. A kuratérium elndke
bizonyos jogkoroket atruhazhat a gazdasagi vezetére vagy a Vezetdség barmely tagjara.

Az Alapitvany operativ vezetdsége (Vezetdség) az elndkbdl, a programok ¢€s intézmények
vezetdibdl, projektek vezetdibol €s a gazdasagi vezetobodl all. A vezetdség rendszeresen, havonta
iilésezik, értékeli a szakmai munkat és a gazdasagi helyzetet, kialakitja az elveket és a gyakorlatot,
esetmegbesz¢léseket tart.

Az Alapitvany Titkdarsagot mikodtet és Irodakat tart fent az intézményrendszer Osszefogésara,
kozponti dontések és az egyes programoktol, intézményektdl érkezd informécid tovabbitdsira. Az
Irodédk feladata az irattarak kezelése, a nyilvantartdsok vezetése, a pénziigyi, és munkaiigyi
feladatok ellatasa, illetve a vezetd kiszolgalasa. A Kézponti Iroda a kdzponti irattar fenntartdsaért, a
gazdasagi és munkaiigyek Osszefogasaért, kiilsé kapcsolatok kozvetitéséért, a mindségiranyitasi
rendszer miikodtetéséért felelds. A kdzponti Iroda elsésorban az elnok munkéjat tdmogatja, az elndk
megbizasabol kapcsolatot tart a hivatalokkal, més hivatalos szervekkel (Kozigazgatasi Hivatal,
MAK, Minisztériumok, NAV, Onkormanyzatok, stb.), tovabbi feladata a palyazatok nyilvantartasa
¢és kezelése, a kdzponti munkaltatéi feladatokkal kapcsolatos munka végzése. A Kozponti Iroda
feladata az informaciotovabbitas, kommunikacido az egyes programok/intézmények kozott és az
elnok és a programok/intézmények vezetdi kozott. (a részfeladat kiemelése indokolatlan)
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A Kozponti Iroda feladata az elndkkel és a Gazdasagi Irodaval kardltve az Alapitvany éves
munkatervének és értékelésének elkészitése, a pénziigyi értékelést is beleértve, s az évi jelentések
fizikai eldallitasa és a megfeleld hatosagokhoz vald eljuttatisa. Az 1% felhasznalasarol, a
kozhasznusagi  jelentés  publikdlasa, adodigazoldsok ¢€s  bejelentések  (addhivatalnak,
onkormanyzatoknak, Ko&zigazgatdsi Hivatalnak, OEP-nek, MAK-nak, stb.) id6ben torténd
elkiildése. A Kozponti Iroda feladata az adminisztrativ hattér megteremtése a kuratérium altal
jovahagyott munkaterv megvalositasahoz. A Kozponti Iroda, a Gazdasdgi Iroda és a
mindségiranyitasi munkatars feladata folyamatosan elkésziteni ¢és felujitani az alapitvany altalanos
szabalyzatait (szervezeti ¢s miikodési, munkaligyi, gazdasagi-pénziigyi, haztartds és miikodtetési,
iigyfelekkel kapcsolatos szabdlyzat, stb.). Az érvényes szabalyzatok és sablonok helye a mindenki
szamara elérhet6 a DAKAR szabalyzatok,sablonok nevii mappéja. A verzid megadasa a kiadasi
szammal és a datummal torténik. A szabéalyzatok az elndk altal jovahagyott topéldanyat a kozponti
dokumentumtarban taroljuk. Az egyes programok/intézmények mindségiranyitasi rendszerbe
illeszkedd szabalyzatait a helyi vezetd késziti el és yjitja fel. A szabdlyzatokat az elndk, illetve a
kuratorium hagyja jova. A DAKARon 1évo adatokhoz valé hozzaférés jogosultsdgait az elnok
hatdrozza meg, ¢és az IT rendszergazda gondoskodik annak megvalosulasarol. Az
intézményvezetdk/projektvezetok feladata, hogy a munkavallalok szdmara biztositsak a
szamitégépen 1évé szabdlyozdsok elérhetdségét. Minderre azért van sziikség, mert csak az
elektronikus formdban 1év6 szabalyok vagy szabélyzatok tekinthetdek érvényesnek, a kinyomtatott
verzid tajékoztatd jellegli, érvényessége az DAKARon tarolt példannyal 0Osszehasonlitva
ellenérizendd! Az alapitvanyi szabalyzatok tépéldanyat csak a kdzponti irodaban, az intézmények
szabalyzatait az intézmények irodajaban kell tartani, onnan elvinni nem szabad!

Az Alapitvany programjainak/intézményeinek iranyitasa az elndk feladata. A vezetdk és felelosok
neki szamolnak be, munkéjukat 6 ellendrzi vagy ellendrizteti és értékeli.

Az Alapitvany programjaiért egy-egy Vezetd felelds. A vezetdk feladata: éves munkaterv készitése,
az alapitvany vezetdjével vald jovahagyatds, havi beszamold készitése, heti gazdasagi jelentés
készitése ¢s a gazdasagi vezetdvel valo egyeztetés, a program/intézmény szervezése, a pénziigyi
alapok megteremtésében vald részvétel, menedzselés, az alapitvany vezetdjével és a kapcsolodod
programok/intézmények vezetdivel allandd kapcsolat tartasa. A program/intézmény képviselete mas
intézményeknél, szervezeteknél ¢és hatosagokndl. A  beosztott munkatarsak munkéjanak
Osszehangolasa, a feladatok kiaddsa és ellendrzése. Részvétel az Alapitvany egészét mozgdsitd
programokban, tréningeken. A programok/intézmények vezetéi Onalldban mikodnek ¢és
gazdalkodnak a kuratorium altal elfogadott tervnek megfeleléen. Ha ettdl eltérés van, azt az
elnokkel torténd konzultalas vagy a vezetdségi lilésen meghozott dontés alapjan engedélyeztetni
vagy jovahagyatni kell.

Az Alapitvany altal fenntartott intézmények ¢élén Intézményvezeték allnak. Ezek azonosak
lehetnek a programvezetdvel vagy indulod fejlesztés esetén a programok/intézmények vezetdivel. Az
intézményvezetd a kuratorium altal jovahagyott irdnyelveknek megfelelden a felettesekkel
egyeztetett moédon vezetéje ¢és felelose az altala vezetett intézménynek. Az ott dolgozd
alkalmazottakkal kapcsolatos, felvételi, elbocsatasi, beosztasi, fizetés, prémium, stb. ligyekben az
alapitvany vezetdjével valdo egyeztetés utdn donthet, illetve felettesének ilyen irdnyt javaslatot
tehet.

Minden intézménynek sajat mitkodési engedélye ¢és mdas hatdsagi engedélyei, valamint kozos
szervezeti ¢€s milkddési szabdlyzata ¢és belsd szabdlyzatai vannak. Ezek elkészitésérdl,
aktualizalasrol, torvényeknek vald megfeleléségéért, és az alapitvany vezetdivel torténd
jovahagyatasrdl az intézmény- illetve programvezetdk gondoskodnak. Az intézmények gazdasagi
igyeinek intézését vagy maga az intézményvezetd vagy az 6t kiszolgald, pl. kdzponti vagy helyi
gazdasagi egység végzi, megallapodas szerint.
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Az alapitvany érdekeit figyelembe véve az intézményvezetdk kotelesek egyiittmitkddni egymassal,
illetve a masik szervezeti egység munkatarsaival. Alapelv, hogy egymast segitve, kozos értékek
mentén szervezddve kell az alapitvany napi feladatait elvégezni, miikddését jobbitani, fejleszteni.

A programvezetdknek és intézményvezetdknek minden hivatalos iratrol, levélrél, palyazatrol egy-
egy példany le kell fliznilik a kdzponti irodai nyilvantartasba is. Lehetdleg az eredeti keriiljon a
kozponti irattarba, magukndl masolatot tartsanak. A programvezetOknek és intézményvezetéknek
minden olyan intézkedésiikrél és dontésiikrdl értesitenilik kell az alapitvany vezetdjét, mely a
programok/intézmények teljesitését, a szakmai vagy a pénziigyi hatteret érinti. Lasd még az
Iratkezelési szabalyzatot.

A programvezetdk ill. az intézményvezetok munkakori leirdsa az Elnokkel tortént egyeztetések és
rendszeres modositdsok sordn alakul ki, a vezetd beosztdsu személlyel egyetértésben. Ugyanez
vonatkozik a jogkorok és feleldsségi korok végleges meghatarozasara is, hiszen ezek fokozatosan
vannak atadva és hosszutdvon is meg lehetnek osztva. A hierarchidban azonos szinten 1év6 és
esetleg atfedd munkakorok esetében a jogkorok és feleldsségi korok egymas kozott is tisztdzandok.

A Program-, illetve Intézményvezetdk havi beszdmolojanak elkészitési hatarideje a targyhdnapot
kovetd honap 5.-e. A havi beszdmolok az erre rendszeresitett DAKAR sablon alapjan  kell
késziiljenek

A vezetdségi iilésen részt vevok: elndk, gazdasdgi vezetd, minden vezetd és egyéb meghivott
beosztottak. Meghivast kaphat még az ellen6rzd bizottsdg elndke és esetenként egyes relevans
kuratériumi tagok, kiilsé szakértok. A vezetdségi {iilésekrdl jegyzOkonyv, a hatarozatokrdl
nyilvéantartas késziil, ami felkeriil a DAKAR-ba is.

A Down Alapitvany jelenleg érvényes hierarchidjaban az Alapitvany vezetdje Dr. Gruiz Katalin, aki
egyben az intézmények/programok és fejlesztési projektek koordinatora. Az egyes
programok/intézmények vezetdi eltérd jogkorrel és feleldsségi korrel rendelkeznek, mindannyian
kozvetleniil Gruiz Katalin ala vannak rendelve. A munkamegosztast, a jogok és feleldsségek korét
az egyéni munkakori leirdsok €s munkatervek tartalmazzak és ezek folyamatosan aktualizalva
vannak.

A vezetOk az aldbbiak: Korai Fejlesztd ¢és Tanacsadd Kozpont vezetdje, az 1. szamu és 2. szamu
Atmeneti Otthonok és Napkoziotthonok vezetdi, az egyes Lakéotthonok vezetdi, a Tamogatott
lakhatas vezet6i, a Foglalkoztatas vezetdje, a Tamogatd Szolgdlat vezetdje, valamint a gazdasagi
vezeto.

Nem csak a dontéshozatalra, de a kommunikécioéra és mindenfajta egyiittmiikodésre is érvényes a
szervezeti hierarchia, mely alapjan a vezetd masik intézményvezetd/projektvezetd ald beosztott
munkatarsat csak a célszemély felettesén (a vezetOtarson) keresztiil vonhat be egy
munkafolyamatba, szervezésbe. Az informécionak is a felelds vezetok bevonasaval, rajtuk keresztiil
kell atkertilnie egyik intézmény/projekt munkatérsaitol egy masik intézmény munkatarsaihoz. Ez a
gyakorlatban jellemz6 modon azt jelenti, hogy a levelezésben masolatot megkapd személyként a
vezetd is kell szerepeljen.

Az egyes intézményekben azonos vagy hasonl6 szerepkdrben dolgozok egytittmiikddése (pl. FF-ért,
MMK-ért, gazdasagi tigyekért, stb. felelds munkatarsak) a vezetdség kvazi engedélye alapjan
torténik (hiszen a vezetdség hozza létre ezeket a munkacsoportokat), de ha ez az egyiittmiikodés a
kommunikécion kiviil is terheli a munkaidot (pl. 6sszejovetel), akkor az érintett vezetd engedélye
sziikséges. Amennyiben egy-egy specialis munkacsoport nagyfoku Onallosdg mellett dolgozik,
akkor a munkacsoport vezetdjének havi rendszerességgel elére be kell szdmolnia a vezetdség felé a
tervezett eseményekrdl. Tehat, ha egy szakmai felelds vagy vezetd jelentds munkaidét igényld
feladatot ad ki a szakma szerinti munkacsoport kiilonb6z6 intézményekbdl szarmazo tagjainak, azt
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a felettesek felé is jelezni sziikséges: célszerli a vezetdségi iilésen egyeztetni az ilyesmit. Ha csak
informécidgytijtés torténik, annak végeredményérdl kell az érintett vezetdket tdjékoztatni.
Amennyiben felelés vezetok kétoldalu, vagy kisebb csoportjat érintd egyiittmiitkodésrdl van szo, azt
a szakteriiletileg illetékes szakmai vezetd és a vezetdség informalasa utan tehetik.

A korai habilitacio, a Down Ambulancia és a Down Egészségcentrum vezetdi nem az Alapitvany
alkalmazottai, veliikk a vezetdségi iilésektdl fliggetleniil az elndk, illetve altala megbizott személy
tartja a kapcsolatot.

Felettes szervekkel, hatosdgokkal és mas hivatalos szervekkel felvett és folyatott kapcsolat menete

az alabbi:

e A kapcsolatfelvételnek mindig legyen irdsos nyoma.

e A targyaldason elhangzottak rovid irdsos emlékeztetd formdjaban keriiljenek az irattarba, és
legyenek elkiildve a targyald partnernek is.

e A targyalds eredményét, hataridoket, stb. feljegyezni és betartani a targyalo feleldssége.

A projektek/intézmények vezetdi — amennyiben tevékenységiiknek nincs konkrét helyszine, vagy
intézménylikben nem 4all rendelkezésiikre telefon és szamitégép — jogosultak sajat lakasuk ezen
berendezéseinek haszndlatdra az alapitvany vezetdjével kotott megallapodas alapjan, indokolt
mértékil és lehetdleg igazolhato téritésre. Sajat gépkocsi hasznalattal kapcsolatos téritésre is modot
biztositunk, amennyiben a gépkocsi hasznélata sziikséges a munkahoz. A munkahelyre bejarads nem
tartozik az indokok kdz¢. A megéllapodas egyedi az alapitvany és a programok/intézmények
vezetdi kozott. Altalanos szabaly, hogy kikiildetési rendelvény vagy utnyilvantartas sziikséges. Az
indokoltsagot a gazdasagi vezetd vagy az Elnok alairdsdval bizonyitja. Az elszdmolds a
torvényekben eléirt modon torténik.

Az Onkéntes, vagy nem az alapitvany alkalmazottjaként egylittmiikodé vezetdk esetében is
érvényesek a fentebbi jogok és kotelezettségek. A programok/intézmények terve és a beszamolo
elkészitéséhez, valamint a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok biztositasa, vagy azok hasznalati
dijanak megtéritése az alapitvany feladata lehet.

Az alapitvanyi munkatdrsak kozvetlen felettesei a Vezetdk vagy az alapitvany elndke. A
munkatarsak a felettesiik felé beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, a felettes 4ltal meghatarozott
modon. A koétetlen munkaidében vagy tdvmunkdban dolgozé munkatarsaknak heti részletes
beszamolasi kotelezettségiik van felettesiik felé.

A munkavégzéssel kapcsolatos helyettesités rendje, a munkavégzésre meghatdrozott iddtartam,
valamint a feleldségi szabalyok a munkatigyi szabalyzatban talalhatoak.

Az Alapitvany szocidlis és oktatasi teriileten akkreditalt, egyes dolgozoi regisztraltak. Ennek
megfeleléen képzési tervvel rendelkeznek. A képzési terv jovahagyasa, teljesitése az
intézményvezetdk feladata. A képzés finanszirozasa egyedi dontések alapjan torténik, teljes
egészében, részben vagy egyaltalan nem. A dontésnél figyelembe kell venni a képzés specifikumait,
a képzésben résztvevd dolgozo értékelését és az Alapitvany anyagi helyzetét.

Az Alapitvany akkreditalt felnétt oktatd intézmény, képzéseket, tréningeket szervez dolgozoi €s
kiilsd résztvevOk szdmara. Ezeken vald részvétel a vezetdség dontése szerint lehet kotelezd,
javasolt, vagy onkéntes az alkalmazottak szamara.

Az Alapitvany korai fejlesztd és gydgypedagogia oktatdsi intézmény, 6 éves korig, vagy ha

sziikséges azon tul is korai fejlesztést, gydgypedagogiai fejlesztést és tanacsadast nyujt az oktatasi
torvény vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden.
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Az Alapitvany felséfokl intézmények gyakorlohelye, igy elsdsorban a gydgypedagdgus-képzésben,
a tanar- és tanitoképzésben, valamint a szocidlis munkasok minden szinti képzésében vesz részt
gyakorlohelyként.

Vezetok és potlékok:

- PROJEKT VEZETO: aki egy-egy nagyobb pélyazatot, alapitvanyi fejlesztést vagy normativaval
nem rendelkezd intézményt vezet. Lehetnek beosztottjai, de dolgozhat egyediil vagy azonos
beosztasu tarsakkal. Nem gazdalkodik onalloan. Vezetdi kinevezést, és vezetdi potlékot kaphat, ha
a munkaltat6é ugy dont. A megbizas lehet id6leges vagy allando.

- SZAKMAI VEZETO, azt jelenti, hogy tobb intézmény szakmai munkajat iranyitja, meghatarozo
szerepet vallal a szakmai megoldasokba, a vezetdvel egylittmiikodve kap beleszolast.
Alaphelyzetben nincsenek beosztottjai, nem vezet intézményt, egy kiemelt szakember. A
munkaltaté megbizasa alapjan lesz valakibdl szakmai vezetd, ha jartassagat, alapitvanyi ismereteit
bizonyitotta ¢és alapitvanyi szinten sziikség van az egységes szakmai irdnyitasra. Nem jar vezetoi
potlékkal, potlék adhatdo. A plusz munkaért adhaté poétlékot az elndk hatarozza meg.
Intézményvezetd lehet egyuttal szakmai vezetd is.

- INTEZMENYVEZETO A: kézponti iranyitas alatt, de nagymértékben onalloan dolgozod
intézményvezetd: potlék alap 200 %-a. Amennyiben tobb intézményt vezet, az elndok dontése
alapjan ennél nagyobb mértékii potlékot is kaphat.

- INTEZMENYVEZETO B: kozponti iranyitas alatt miikodé és nagy mértékii szakmai, iranyitasi
segitséget igényld intézményvezetdi: potlek alap 150 %-a.

- INTEZMENYVEZETO C: kozponti iranyitas és nagyfoki tamogatids mellett miikodd
intézmények megbizott vezetdi: potlék alap 100 %-a.

Probaidd alatt csak megbizott vezetd lehet a vezetdi statuszt betoltd személy. Prébaidd utan
tetszOleges idOvel az elndk, ill. a vezetdség dontése alapjan mindsiilhet at megbizottbdl
intézményvezetd B kategoriaba, melynek feltétele az onallosag elvart fokanak elérése. A vezetdk
fenti kategoridkba valod besorolasa vezetdségi iilés jegyzokonyvben keriil rogzitésre.

A DOWN ALAPITVANY intézményei nem 6nalléak — sem szakmailag (a szakmai vezeték és
kuratérium dontése, utasitdsa alapjan funkcionalnak), sem gazdasagilag (kdzponti gazdalkodas
folyik), sem szervezetileg (nem jogi személyek, nincs adészamuk, nincsenek munkaltatéi jogai), —
tehat ezen intézmények vezetdi a szabdlyzat altal meghatarozott kategoridknak megfeleld mértéki
onallosadg mellett vezetik intézményiiket.

Ez alol kivételt képez a Korai Fejleszté Kozpont, mely részben 6ndllo szakmailag, gazdasagilag ¢s
szervezetileg is.

Minden intézmény kdzponti szakmai irdnyitds mellett (kuratdriumi tervek és szakmai vezetdk altal
lefektetett koncepcié és éves terv), az intézményekre vonatkozo kozponti gazdalkodas (elndk és a
gazdaséagi vezetd dontései alapjan), és az elndk 4altal gyakorolt munkaltatéi jogok mellett iranyitjak
intézménytiket.

A kuratorium altal egyszer mar elfogadott tervek megvaldsitasaban nagy 6nallosagot élveznek, az
alkalmazott munkatarsak napi tevékenységét irdnyitjdk, az intézményben alkalmazando
munkatarsak kivalasztasaban szabad dontéssel rendelkeznek, j munkatéars felvételére javaslatot
tesznek munkaltato felé.

11/15. oldal



A Down Alapitvany szervezeti és milkodési szabalyzata oo

ALAPITVANY

Az alapitvany egyetlen jogi személy, egységes miikodéssel, gazdalkodassal, elvekkel ¢&s
gyakorlattal. A kuratérium az elndkdon és a kozponti adminisztracion keresztiil biztositja a
jogszerliséget, a kozds szabalyzatokat, az alapitvany egészére vonatkozo tervezést és ellendrzést, a
forrasok felhasznalasat, az alapitvany egészének gazdasagi kiegyensulyozottsagat, a munkaiigyek
intézését, a bérszamfejtést, a gazdasagi tervezést, a gazdasagi iigyek intézését, valamint a sok labon
allas eldnyeinek kiegyensulyozott és igazsagos elosztasat az intézmények ¢és projektek felé,
felelosséget vallalva a szakmai tervezésért, a gazdalkodasért és a munkaltatdsért, a kozos IT
eszkozokért, a fejlesztésekért, stb.

Az egyes programok/intézmények Munkatarsai a Programvezetd vagy az Intézményvezetd
hivasara havonta kotelesek értekezleten részt venni, ahol értékelik a kozOos munkat és az
eredményeket ¢és az egyes dolgozdk teljesitményét, valamint részletesen megbeszélik a
gondozottakkal kapcsolatos megoldandé problémékat.

A programok/intézmények Munkatarsai szerzédésiikben foglalt, vagy ahhoz csatolt munkakori
leirasukat kotelesek ismerni, annak értelmezéseként sajait munkatervet, illetve feladatsort késziteni.
Ennek a munkéba 1épéstd]l szamitott egy éven belill meg kell torténnie. Ezt a munkatervet a
programok/intézmények és/vagy az alapitvany vezetdi értékelik. A programok/intézmények vezetdi
legalabb évente egyszer értékelik beosztottjaik teljesitményét személyes beszélgetés formajaban,
melyre az Alapitvany vezetdjét vagy valamelyik vezetdségi tagjat is meghivjak.

Az alapitvany 6sztondijakat, kutatasi timogatast és tanuldsi tdimogatast adhat dolgozdinak, dnkéntes
segitdinek, fiatal gyogypedagdgusoknak, akik az alapitvany 4ltal tdmogatott fogyatékosok
érdekében dolgoznak dnkéntes segitd, vagy oktatoként.

Az Alapitvany dolgozdinak ¢és Onkénteseinek fizethet étkezési és utazasi hozzdjarulast,
benzinkdltség téritést, ruhapénzt és lakashasznalati dijat, indokolt esetekben ¢&s elézetes
megallapodas szerint. Az alapitvany feleldsségbiztositast kot dolgozoi és onkéntes segitdi munkajuk
kozben és/vagy munkavégzéssel kapcsolatban elszenvedett kardnak megtéritésére. A karokért a
biztositd altal téritett Osszeg erejéig felel (pl., ha a gondozott Osszetdri a gondozd szemiivegét,
elszakitja ruhdjat, stb.).

A Down Alapitvany dolgozoinak jutalmazasa pénzbeli és targyi jutalmakkal torténhet a
hierarchianak megfeleld felettes javaslata alapjan.

Az egyes Intézmények belsé rendje — a kozponti szabdlyzatok mellett — sajat szabalyzataikban
vannak rogzitve, melyek betartasaért a helyi vezetok felelések. A munkaidé beosztast a munkakdri
leirdsok tartalmazzak. Tlorazni és munkaiddn tul az Intézményekben tartézkodni csak a felettes
kérésére vagy engedélyével lehet.

A dolgozdk egymas kozotti kapcsolatdban etikus és demokratikus munkahelyi viselkedéskotelezd.
Kozeli csaladtagok nem dolgozhatnak egyazon programban, intézményben. A munkahelyeken
kialakitott szexudlis, élettarsi vagy héazastarsi kapcsolat az egyik érintett fél kilépését vonja maga
utan.

A dolgozok kotelesek tartani magukat az Alapitvanyi Szabalyzatokhoz és az éltaldnos munkahelyi
normakhoz. Barati 0Osszejovetelek, szabadidds programok az intézményeken beliil nem
szervezhetdek, illetve csak az elndk tudtaval és belegyezésével szervezhetéek, munkaidén és az
igyfelek altali hasznalati idon kiviil. A dolgozok a gondozottakkal létesitett barati kapcsolatarol s
intézményen kiviili programjairdl (meghivas, kdzos program) a programok/intézmények vezetdinek
tudnia kell. Gondozottal kialakitott szexudlis kapcsolat azonnali kilépést (vagy elbocsatast) von
maga utan.

A Down Alapitvanyi munkatarsak, fizetett alkalmazottak és szerz6dott onkéntesek munkakori
kotelességeként, vagy a felettes vezetd altal kiadott feladataként 1étrehozott szellemi alkotasainak,
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egyedi termékeinek felhasznalasi joga felett automatikusan a Down Alapitvany rendelkezik, kivéve,
ha ezen alkotasok / termékek elhasznalasardl mas megallapodas sziiletik az alkotdval / szerzdvel.

Az tigyfelekkel folyd munka alapja az Alapitvany Etikai Koédexe, a kdzponti, valamint az
intézményi szabalyzatok és protokollok. A tigyfelekkel valo foglalkozast a holisztikus szemlélet
hatja at, ennek fizikai vetiilete a komplex adatlap-rendszer, mely az {ligyfél tobb szempontbol
torténd (egészség, fejlesztés, oktatas, szocialis) felmérésének, fejlesztési tervének és fejlesztésének
dokumentuma.

A kuratorium, annak elndke és a Vezetdk egyiittesen feleldsek az ligyfelek jolétéért, egészségligyi,
pedagogiai és szocialis ellatasért, a rehabilitacids és egészségmegdrzé munka hatékonysagaért, az
etikus bandsmodért.

Az Alapitvany mindent elkovet, hogy ligyfelei a normalizdcié utjat jarhassak. Lehetdségeihez
mérten gondoskodik az ligyfelek foglalkoztatasarol és kereset biztositasarol. Ezzel parhuzamosan
szolgéltatasainak az alapellatason kiviili részét dijazas, hozzajarulas fejében ajanlja fel iigyfeleinek,
tehat egyes programokhoz, képzésekhez, rehabilitacids és szabadidds programokhoz, szallitdshoz
anyagi hozzajarulast kér tigyfeleitol.

Ugyfeleink biztonsdginak ndvelése (6ndlld6 munkavégzés tamogatasara, iigyfelek elveszésének
elkeriilésére), és vagyontargyaink megdvasa (betorések, bolti lopasok, idegenek bejarasanak
rogzitése) érdekében egyes intézményeinkben vezetdi dontésnek megfeleléen 1-1 megfigyeld
kamerarendszert miikodtetiink. A kamera elhelyezésével a személyiségi jogok nem sériilhetnek,
vagyis a kamera nem lathat be a fiird6szobaba, WC-be, halészobdkba, személyes terekbe. A felvett
képet kizardlag az intézményvezetd, illetve az 4ltala megbizott munkatérs, valamint az alapitvany
elnoke lathatja. A rendszert Ggy kell miikddtetni, hogy a felvételek 3 napig megdrzddjenek, utana
automatikusan torlésre keriiljenek. A felvételek megnézésére kizardlag akkor keriil sor, ha
valamilyen szokatlan esemény, sériilés, furcsa viselkedés, stb. okot szolgaltat ra, illetve ha a
személyes, €s /vagy vagyontargyakban kar, elveszés, eltulajdonitds kovetkezik be. Ilyen esetben a
felvétel lementésre keriil, hogy elemezni tudjuk a torténéseket, és a sziikséges intézkedéseket meg
lehessen hozni.

A kamera elhelyezésérdl, funkcidjarol, miikodésérdl tajékoztatni kell az tigyfeleket, a dolgozdkat és
a soron kovetkezd sziildi értekezleten a hozzatartozokat/gondnokokat. A tdjékoztatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni és ald kell iratni az erre vonatkozd hozzijaruld nyilatkozatot, és
gondoskodni kell ezen dokumentumok megdrzésérdl.

A munkatéarsak feladata, hogy az ligyfeleket megtanitsak viselkedésiik kontrolldlasara abban a
zonaban, amit a kamera lat.

Az olyan egyéni és csoportos foglalkozasok esetében, ahol a felvétel készitése személyiségi jogokat
sérthet, a foglalkozasvezetdnek joga és feleldssége a kamera kikapcsoldsa, vagy mas modon torténd
inaktivalasa. A foglalkozasi idOszakot kovetden a kamerat ismét miikodoképes allapotba kell
hoznia.

A személyes adatok védelmét a vonatkozd torvényi eldirasok betartasaval kell megvalositani.

Az Alapitvany targyi- vagy pénzsegélyt, téritési-dij kedvezményt adhat raszoruld gondozottjainak,
vagy azok csalddjanak. A tdmogatds modja és mértéke a vezetdség dontése alapjan és a kuratdérium
jovahagyasaval szabhaté meg, irasban beadott indokok alapjan. Az intézmények/programok az
igyfelek jelenlétét napi szinten regisztraljak az NRSZH elektronikus rendszerében.

A Down Alapitvany évente egyszer kiadhatja a Down Dijat. Ezt a kuratoriumi elndk itéli oda olyan
szakembereknek, akik a Down-szindromésok tigyét segitik, segitették, akik atlagon feliili
teljesitményt nyujtottak a Down-szindromasok orvosi ellatasa, fejlesztése, oktatdsa, szocialis
ellatasa tertiletén. A dijjal pénzjutalom is adhato.
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A Down Alapitvany palyazatokat irhat ki dolgozoéi, vagy kiils6 személyek szdmara. A palyazati
kiirdsoknak minden dolgozé szamara hozzaférhetdeknek kell lenniiik. A hataridére beérkezett
palyazatok értékelése és elfogadasa utdn kezdddhet a tdmogatas, illetve a megvalositas.

Ezt a szabalyzatot, valamint a tobbi kozponti szabalyzatot (altalanos, szervezeti és miikodési,
munkaiigyi, gazdasagi-pénziigyi, haztartas-miikodtetési, ligyfelekkel kapcsolatos szabalyzatokat),
valamint az egyes intézmények és programok belsd szabdlyzatait minden dolgozoénak ismernie,
munkaja soran munkavégzésének helyén barmelyik pillanatban elérhetd allapotban kell tartania és
alkalmaznia. Az Alapitvany elndkének jogaban all a szabalyzat-rendszer ismeretét ellendrizni és a
szabalyokat nem ismeré munkatéarsakat szankcionalni.

Az intézmények, projektek kozotti egyiittmiikodés, a szoros munkakapcsolat, és ennek érdekében
torténd megfeleld informacidaramlas alapvetd elvards a vezetdk, €s a félvezetdk szamara.

A bels6 kommunikacidé szempontjabdl mind szébeli, mind irdsbeli mdédszerek kiilonboztethetok
meg.

Szobeli egyeztetések folyamatosan torténnek a napi operativ munkavégzéssel kapcsolatban,
melynek soran az érintettek folyamatosan egyeztetnek az elvégzendd feladatok vonatkozasdban. A
belsé kapcsolattartas eldsegitésére az alapitvany szolgalati telefonokat biztosit a vezetdk és minden
olyan munkatars részére, akiknél ez indokolt. A telefonkoltségek egy része az alapitvanyt terheli, a
munkatars teherviselése a mindenkor hatéalyos jogszabdlyi elirdsoknak megfeleldéen torténik.

A szobeli kommunikacid masik formdja a vezetdi értekezletek tartdsa, melyen a résztvevok
megvitatjak a napirendi pontokat, €s hatarozatot hoznak az elvégzendd feladatok végrehajtasdnak
hatéaridejérdl és feleldsérdl. A feladatok végrehajtasanak ellenérzésére a kovetkezd értekezleten
kertil sor.

Vezetoi értekezlet tipusai:

- havi vezetdi értekezlet: az intézményvezetd/projektvezetd iranyitdsaval folytatott egyeztetés az
aktualis, valamint a stratégiai feladatok elvégzésével kapcsolatban

- csoport megbeszélés: az adott intézményen beliil, az intézményvezetd/projektvezetd altal
tartott egyeztetés a napi, heti munkékra vonatkozoan, résztvevok: beosztott munkatarsak

- rendkiviili vezetdségi értekezlet: a szervezet ¢letét, miikddését veszélyeztetd probléma
felmertilése esetén tartott vezetdi értekezlet, 0sszehivasat az alapitvany elndke rendelheti el.

Az irasbeli kommunikacié leggyakoribb formdja az elektronikus levelezés, melynek érdekében a
munkatarsak sajat email cimmel rendelkeznek, ezt az informatikai rendszergazda intézi szamukra.
A munkavallal6 altal az Alapitvany érdekében hasznalt, kiils6 szervezeteknek, személyeknek
megadott e-mail cim az Alapitvany tulajdona, a hozzaférési informaciokat Onmaga nem
modosithatja, erre kizdrdlag az informatikai rendszergazda jogosult. Minden munkavallalo
torekedik arra, hogy kiilsé szervezetek, személyek szamara elsdsorban a downalapitvany.hu -ra
végzddb e-mail cimet adjon meg, és lehetdleg azon keresztiil torténjen az elektronikus levelezés.

A szolgalati telefon szdma szintén az Alapitvany tulajdona, kilépéskor a ,Feleldsségvallalasi
nyilatkozatban”, a ,DA telefonos flottajanak miikodési szabalyzatban”, valamint az ,,Uj dolgozo
felvétele és kiléptetése szabalyzatban” rogzitetteknek megfelelden kell eljarni.

Az alapitvany vezetdsége a szervezet hatékony mikodtetéséhez kiemelt szerepet tulajdonit a
megfeleld és megbizhatod informacidknak, ezért a DAKAR-ban olyan informacios adatbazist hozott
létre, ahol minden kulcsinformacio — a hozzaférési jogosultsagokon beliil — elérhetd a munkatarsak
szamara. Mindemellett a munkatarsak és a kiilsé partnerek, érdekléddk szamara a honlapon szamos
hasznos informdacié elérhetd az alapitvany felépitésével, miikodtetésével, terveivel, életével, és a
lezajlott eseményekkel kapcsolatban.
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Az alapitvany az intézmények kozotti papir alapt dokumentumok eljuttatasara belsé kézbesitdket
mitkodtet, mely munkat az életre nevelés elvének megvalositdsa érdekében tligyfelek latnak el
Minden intézmények kozotti, valamint az alapitvanyhoz érkezé és elkiildendd dokumentum
tovabbitasa az Iktatdsi protokoll szerint rogzitésre keriil az elektronikus iktatdsi rendszerben. A
dokumentum elkiildését végzd személy Dokumentumkisérd lapon jelzi a kért feladattal kapcsolatos
igényeit.

Az irasbeli kommunikaci6 specidlis formajaként meg kell emliteniink, hogy alapitvany vezetdsége a
szervezet elmult idészakban végzett tevékenységét, terveit, és kitlizott céljait Kozhasznlisagi
jelentésben foglalja 6ssze, mely a Down Alapitvany honlapjan is megtalalhatd, barmely érdeklédd
szamara elérhetd.

A mobdosités késziilt 2004. december 13.-4n a Down Alapitvany vezetdségi tilésén.
A mobdosités késziilt 2008. februar 13.-an a Down Alapitvany vezetdségi iilésén.
Modositas: 2010. januar 10.

Moédositas: 2010. jalius O1.

Moédositas: 2012. jalius 25.

Moédositas: 2013. jalius 22.

Moddositas: 2014. majus 09.

Moddositas: 2016. augusztus 26.

Moédositas: 2016. november 08.

Modositas: 2017. januar 01.

Modositas: 2018. szeptember 01.

Moédositas: 2019.majus 02.

Moédositas: 2019.majus 31.

Moédositas: 2020.junius 12.

Modositas: 2022.05.04.

Modositas: 2022.08.10.

Modositas: 2025.01.03.

Jovahagyta (kozponti titkarsdgon tarolt eredeti példany alairasaval):

Dr. Gruiz Katalin
Down Alapitvany kuratérium elndke
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