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Intézményen belili foglalkoztatas
eljarasrendije

Normativ szabalyozok

= 1993. évi lll. tv. a szocidlis igazgatasrol és salis ellatasokrol

= 112/2006.( V.12.) Korm. rend. a szocialis foglaftatdas engedélyezégéres a szocialis
foglalkoztatasi tamogatasrol

= 3/2006. (V. 17.) ICsSzEM rendelet a szocialis iményen bellli foglalkoztatas szakmai
kovetelményeifl, személyi és targyi feltételéir és a szemeélyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairol ékaalésik feltételetd szolo 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet modositasarol

= 92/2008 (IV. 23.) Kormanyrendelet a fogyatékos szgek alapvizsgalatarol,
rehabilitdcidés alkalmassagi vizsgalatrol, tovabbdszacialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak felllvizsgalatarol

= 1997.6vi LXXX. Tv. a tarsadalombiztositas ellat@saiés a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezdt26.8 (4) bekezdés

= 3/ 2002 (11.8.) SZCSM —EUM rend. a munkahelyek mawddelmi kévetelményeinek
minimalis szintjéél,

= 358/2008. (XIl. 31.) Korm. rendelet a telepengedélietve a telep létesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes tefrgéslegyes szolgéltatd tevékenységekr
valamint a telepengedélyezés rendljés a bejelentés szabalyairdl,

= 1995. évi CXVIIL. torvény a szemelyi jovedelemaddokzama melléklet 4.13. pontja

= 29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet a személyes gskddast nyQjtd szocidlis ellatasok
téritési dijaral,

= 1959. évi IV. térvény Polgéri Torvénykonyr

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédeleshr

= 2003. évi CXXV. torvény az egyehl banasmodrol és az esélyegység
eléomozditasardl '

= 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogla és esélyegyetiségik
biztositasarol :

= 3/2002. (ll. 8.) SzCsM-EUM egylttes rendelet a nalmdtyek munkavédelmi
kovetelmeényeinek minimalis szintfdr

= 1995. évi CXVII. Térvény a személyi jovedelemadorol

= 5/1993 (XI.26.) MUM rendelet a munkavédel@&mnszold 1993. évi XCIIl. Torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

» A telepengedély alapjan gyakorolhat6 ipari és sdtdtp tevékenységedr valamint a
telepengedélyezés rendjeszol6 358/2008. (X11.31.) Korm. rendelet,
szabalyairal

= 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonywér

= 1996. évi LXXV. térvény a munkatgyi ellérzéssl
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2. Az intézményen belili foglalkoztatas céljai, césoportjai

2. 1. Az intézményen bellli foglalkoztatas céljai:

2.1.1.Altalanos cél:

A szocidlis intézményben ellatott személymunkakészségének, képessegenek, testi és
szellemi képességeinek munka-végzéssel tdmgadirzése, fejlesztése.

Konkrét célok:

A foglalkoztatdsban résztuik
* rehabilitaciéja, munkavégzes altal,
* munkafolyamatokra val6 betanitas, fejlesztés,
» felkészités a fejlesi#ifelkészit foglalkoztatasra,
* a nyilt, vagy védett munkagiacra tortéa kivezetés, kilepés segitése,
» termék, vagy szolgaltatadsiéllitasa, értékesitése
* rendszeres jovedelemteritiddépesség kialakitasa, fenntartasa.

2.2. Az intézményen belili foglakoztatas célcsojairt

0 Azok, akik az 1993. évi lll. torvény 99/B§ (1) bekiésében rogzitettek szerint
intézményi jogviszonyban allnak

0 a 92/2008 (IV. 23.) Korm. rendelet 10.8 (2) bekerdéovabbi korlatozast hataroz
meg, amellyel S¥iti a célcsoportba tartozok korét:
.(2) Az ellatott szocidlis foglalkoztatasa akkokikgéges, ha a szocialis foglalkoztatas
a fogyatékossaga, pszichiatriai betegsége, szelybetégsége, hajléktalansaga vagy
killon jogszabaly alapjan korabban mar megéllapitmészségkarosodasa miatt
szocialis intézményi ellatasra szorul6 - fejléseikészit foglalkozas esetén az 55.
életévét, munka-rehabilitacio esetén a 62. életbeéhem toltdtt - ellatott esetén a
szocidlis foglalkoztatdSzt.-bermeghatarozott céljainak elérését varhatéésegiti.”

2.3.A célcsoportok kozos jelledje:
Valamennyien intézményi jogviszonnyal kell, hogyndelkezzenek, valamint allapotuk,
munkavégé képességuk leéplilése, szocialis kompetenciak higagy sérilése miatt a nyilt

munkaeé-piacon, vagy védett munkahelyeken munkat végezm tudnak.

" az 1993. évi lIl. torvény kétfajta jogviszonyt ism szolgaltatasi és intézményi jogviszonyt. A gatihtasi
jogviszony szolgaltatdsok altal jon létre, pl: atietés, tdmogatd szolgéltatas, mig intézményi gapriy
intézményi ellatassal jon létre. A torvény az iményeket az alabbiak szerint csoportositja: nappali
intézmények, az apolast, gondozast nyujté intézmény rehabilitacids intézmények, lakéotthonokatmeneti
elhelyezést nyujté intézmények. Ezekben az intézeidren hajléktalan, pszichiatriai beteg, szenvdiiibg,
idés és fogyatékos emberek ellatas torténik.
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3. Irdnyelvek

3.1. Az intézményen bellili foglalkoztatds alapelvei

o Az intézményen bellli foglalkoztatas az intézméjogiviszonyban all6 fogyatékos,
hajléktalan, pszichiatriai beteg, szenvedélybetemberek allapotat, meglév
képességeit figyelembe ugvkoruknak, fizikai és mentalis allapotuknak meegkel
foglalkoztatasi forma.

o A foglalkoztathatosag javitasat az alabbi munkafkikeretében valositja meg:

» munka-rehabilitacié foglalkoztatds, amely a munkaképességek
fejlesztése munkavégzeés altal, készit fel a murkeds¥e, a fejlesét—
felkészi6 foglalkoztatasra valo tovabblépésre.

» a fejleszé-felkészio foglalkoztatdas pedig a munkavégzésen,
betanitason, fejlesztésen keresztil a védett vagylamunkaebpiacra
valo kilépést késziti 8l

o Ertékterems munkavégzés )
= Az eldallitott termékek, vagy szolgaltatasok értékesfthatk6zosseg
szamara hasznosithatok legyenek.

3.2.Az intézményen beluli foglalkoztatas alkaimaiz&siletei:
Az intézményen belili foglalkoztatds megszervezhet

Nappali intézményben

Atmeneti elhelyezést nyiijté intézményben
Apolast gondozast nyuijté intézményben,
Rehabilitacios intézményben

Lakéotthonban, valamint

O O O O O o

Fejleszb-felkészity foglalkoztatas esetén kils foglalkoztatéval tortéh
megallapodas alapjan.
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4. Fogalmak, meghatarozasok

(0]

Aktiv koru: a 18. életévét betoltott, de a rea iranyaddé nykgdiatart,
illetéleg a 62. életévét be nem toltott személy.

Az egyenb banasmdd kovetelményealapjan a Magyar Koztarsasag
terlletén tartdzkodo természetes személyekkel, ezgbortjaival, valamint a
jogi személyekkel és a jogi személyiséggel nem akeds szervezetekkel
szemben e torvény rendelkezései szerint azonostelégel és
koriltekintéssel, az egyéni szempontok azonos kieftgyelembevételével
kell eljarni. (2003. évi CXXV. torvény az egyénlbanasmodrol és az
esélyegyertiség ebmozditasardl.)

Bejelentés koteles tevékenysegek:
a358/2008. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. sz. mellé&leenmeghatérozott ipari

Bejelentési kotelezettséga 358/2008. (XII. '31.) Korm. rendelet 1. sz.
mellékletében meghatarozott tevékenységek teklmetéa tevékenység
megkezdésének nem feltétele a telephely engedélyaga, a tevékenység
gyakorldja csupan a rendeletben meghatarozott aatidthi nyomtatvanyon
koteles bejelenteni a tevékenység ‘megkezdését ézégal a jegy#hdz a
tevékenység megkezdését,

Célcsoport:

Az allampolgarok azon csoportjai, akik potencialissagy valésagosan
igénybe veszik az adott szolgéltatast, illetve wmkilaz adott szolgaltatas
irdnyul.

Cselekwképesseg

Cselekwképes mindenki, akinek cseldisépességét a torvény nem
korlatozza vagy nem zarja ki. Aki cseléképes, maga kothet szédest
vagy tehet mas jognyilatkozatot. A cselékepességet korlatozé szédeés
vagy egyoldalu nyilatkozat semmis.

Cselekwképtelen az a nagykoru, akit a bir6sag cselidépességet kizarod
gondnoksag ala helyezet cselekwképességet kizar6 gondnoksag ala a
bir6sdg azt a nagykort személyt helyezi, akinekeiuigiteléhez sziikséges
belatasi képessége - pszichés allapota vagy sieltggypatkozasa miatt -
tartésan teljes mértékben hianyzik.

Fejleszib-felkészi® foglalkoztatas

A szocidlis intézményben ellatott személy szamarankafolyamatok

betanitasa és foglalkoztatdsa révén az o©Onallé mégEh képesség
kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése, valaramnellatott felkészitése védett
munka keretében, illetve a nyilt munk&aacon tortéd oOnallo

munkavégzésre.
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o Feladategység:
Az ellatott Aaltal ledolgozott 1 munkadra. A fejl&stelkészit
foglalkoztatdsban a ledolgozott munkadrdk szamitdeean ledolgozott
munkanapnak kell tekinteni a foglalkoztatott szgméltal igénybe vett
munkaszineti napot és a Munka Torvénykonivézold 1992. évi XXII.
torvény 131-132. §-a és 137. §-a szerinti szabads&glamint azt a napot,
amelyen a foglalkoztatott személy tappénzben részégjlesztési palyazat
esetén a feladategység a tamogatasi 8désben meghatarozott targyi eszkoz
fejlesztése, beszerzése.

o Feladatmutatd: a feladategységek szama

o Foglalkoztatas helye
A szocialis foglalkoztatas keretében tofiénunkavegzeés helye

o Foglalkoztatas:
Munkaviszony vagy ahhoz hasonlé jogviszony keratébgégzett
munkatevekenység, mely szé&dgésen alapul, és a szolgaltatast igényb&vev
bérjelledi ellentételezést kap munkéjaért. Nem tartozik idbeatlakasos
intézményekben nydjtott szolgaltatdsok azon cs@podmely az egyén

fizikai vagy mentalis fefidését, illetve hasznos szabadaltoltését célozza.

o0 Foglalkozasi rehabilitacio:
Az a folyamat, amely a fogyatékos embert képessé teszi a munkavallalasra. =
komplex rehabilitacid, .

o Foglalkoztato:
Munka-rehabilitdcid_esetében a szocidlis intézméigtve a nem &llami,
egyhéazi fenntartasu szocidlis intézmény esetémizmény fenntartoja (a
tovabbiakban —egydtt: intézményi  foglalkoztatd); ldspt-felkészit
foglalkoztatas esetében az intézményi foglalkoztatdgy a szocialis
intézmeénnyel, illetve a fenntartoval az ellatotsdocidlis foglalkoztatdsara
megallapodast kotott személy, szervezet (a tovéabbha kil$
foglalkoztatd);

o Folyamat:
Tevékenységek sorozata, amelyek bemeneteket (@aBsalakitanak at
kimenetekkeé.

o Jarulék:
A biztositottak egyes tarsadalombiztositési el#tagyénybevételére vald
jogosultsagat a tarsadalombiztositasban valo résdzvé&otelezettséguk,
illetve -  torvényben  meghatarozott ellatasok  kildtel -
tarsadalombiztositasi jarulekfizetési kotelezetigégljesitése alapozza meg.
A pénzbeli tarsadalombiztositasi ellatdsok - haédy kivételt nem tesz - a
biztositott jarulekfizetésének alapjaul szolgahedelmével aranyosak.
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o Korlatozottan cselekwképesaz a nagykoru, akit a birdsag ilyen hatallyal
gondnoksag ala helyezett. Cselé&k&pességet korlatozé gondnoksi#lg a
birésag azt a nagykoru személyt helyezi, akineliggei vitelehez sziikséges
belatasi képessége a pszichés allapota, szellemyatknzdsa vagy
szenvedélybetegsége miatt - altalanos jellegdetvd egyedigycsoportok
vonatkozasédban - tartdsan vagysdakonként visszai@n nagymeértékben
csokkent.

0 Megvaltozott munkaképesséd munkavallalé: az a munkaviszony
keretében foglalkoztatott munkavallalo, akinek masderddés szerinti napi
munkaideje a napi négy orat eléri, ha a

0 munkaképesség-csokkenés - az Orszagos RehabgiggiBzocialis
Szakérbi Intézet (a tovabbiakban: ORSZI), 2007. augusibist
megebzéen az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Ors2agos
szakérbi Intézete (a tovabbiakban: OOSZI) szakvéleménigdlieg
2001. januar 1-jét medidoen, vasutas biztositottak esetében a
Magyar Allamvasutak Orvos szakéirtntézetének szakvéleménye
szerint - 50-66 szazalékos méfighletéleg az egészsegkarosodas -
az ORSZI szakvéleménye szerint - 40-49 szazalékkosek, vagy

o a munkaképesség-csokkenés - az ORSZI vagy az OOSZI
szakvéleménye, illéteg 2001. januar |-jét medaden, vasutas
biztositottak esetében a Magyar Allamvasutak Oszakérdi
Intézetének szakvéleménye szerint - 67-100 sz&zal®lertél, vagy

0 az egeészsegkarosodas - az ORSZI szakvéleményet SZ&3
szazalékot meghalado' mériiekagy

0 az egészségkarosodas - az ORSZ| szakvéleménystsZ&di 79
szazalékos mértékés ezzel 6sszefiiggésben a jelenlegi, vagy az
egészségkarosodasat mégélmunkakorében, illetve a
képzettségének megfedainds munkakorben valé foglalkoztatsra
rehabilitacio nélkdl nem alkalmas, azonban az OR23kvéleménye
alapjan rehabilitaciéja nem javasolt, vagy

o afogyatékos szemeélyek jogairdl es eselyedis@guk biztositasarol
sz0616 1998. évi XXVI. torvény (a tovabbiakban: F®3. §-a (1)
bekezdésének) pontja alapjan latasi fogyatékosnak fsill, vagy a
vakok személyi jaradékaban részesiil, vagy

0 az Ftv. 23. 8§-a (1) bekezdésémblpontja alapjan a személyiség
egeészet éridtfejlodés athaté zavara miatt fogyatékossagi
tamogatasban részesitil,

o kilon jogszabaly szerint sulyos értelmi fogyatélkadsminssil és erre
tekintettel a maganszemélyek jovedelemadoéjarobgzidlion torvény
szerint adGalapot csokkéritedvezmény igénybevételére jogosult,

vagy
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0 siket vagy sulyosan nagyothallo, hallaskarosodadaBgiai
szakvélemény szerint a 60 decibel hallaskiiszokétradéri vagy
meghaladja, vagy

0 a sulyos mozgaskorlatozottak kdzlekedési kedvezmigigzolo
klon jogszabaly szerint sulyos mozgaskorlatoz&tmanésil, vagy

0 az egészseégkarosodas - az ORSZI szakvéleményetsZ&bdi 79
szizalékos mértékés ezzel 6sszefiiggésben a jelenlegi, vagy az
egészségkarosodasat mégélmunkakorében, illetve a
képzettségének megfedainds munkakorben valé foglalkoztatsra
rehabilitacio nélkdl nem alkalmas és rehabilitédhaagy

0 a meghatarozott mértéknunkaképesseg-csokkenés,
egészségkarosodas, ilketg fogyatékossag nem allapithaté meg,
azonban az OOSZI, vagy az ORSZI szakvéleményenszelenlegi
munkakorében vagy tanult foglalkozasaban,dleg mas
munkakdrben vagy foglalkozas keretében személyie sz
rehabilitacio megvaldsitdsaval foglalkoztathatéétay;,

Mérés:
Szamszdisithet adatok gyijtése feladatrol, rendszétivagy folyamatrol.

Munkabér:
A munkavallalénak munkaviszonya alapjan a munid@ifdtmunkabér jar; az
ett6l eltérs megallapodas érvénytelen.

Munkahely: ‘ ;

Munkahelyera munkavédelenst sz6l6 1993. évi XCIII. torvény 87. §-anak 5.
pontjaban ihinden olyan szabad vagy zart tér (ideértve a faldtti
|étesitményt,” a jarfivet is), ahol munkavégzés céljabol vagy azzal
osszefluiggésben munkavallalok tartézkodnak. Munkadlel kell tekinteni a
méast nem foglalkoztaté, a munkdjat kizarélag szgeséh végr egyéni
vallalkoz6 munkavégzési helyét e torvénynek a 9(2)8 bekezdésében
meghatarozott rendelkezései tekintetg¢btoyglaltakat kell érteni, kivéve a
bedolgozo, illetve a tAvmunkat végmunkavégzeés céljara szolgald lakohelyét,
vagy mas, altala a munkavégzeés céljara biztosaodhelyiséget.

Munka-rehabilitacio :

A szocidlis intézményben ellatott személy munkagégeének, valamint testi
eés szellemi képességeinek munkavégzessel Ortdedrzése, illetve
fejlesztése, tovabba a fejle$ftlkészit foglalkoztatasra val6 felkészités.

Munka-rehabilitacios dij:

Munka-rehabilitaci6 esetén a szocialis intézménygede az ellatottat
munka-rehabilitacios dijban részesiti. A munka-béitacios dij havi

dsszege nem lehet kevesebb a mindenkori kdtédgkisebb munkabér 30%-
anal.



Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

0 Munka-rehabilitacios megallapodas
A munka-rehabilitdciéban torténrészvételsl az ellatott, illetve torvényes
képvisebje irasban megallapodast két a szocialis intézméazngtjével. A
megallapodas tartalmazza

a) a munka-rehabilitacié keretében végzett tevékenyssgetes leirasat,
b) a munka-rehabilitacio ibeosztasat,

¢) a munka-rehabilitacios dij havi 6sszegét,

d) szandéknyilatkozatot arra nézve, hogy az ellatedti tés szellemi
képességeihez mérten elvarhatd modon koidkédik a munka-
rehabilitacioban.

0 Munkaszerzédés: Mt. 76.8:
A munkaviszony - ha térvény masként nem rendelkenikuinkaszeriéssel
jon létre. A munkaszeédést irasba kell foglalni. A munkaszétgés irasba
foglalasar6l a munkaltatdé koteles gondoskodni. Alekieek a
munkaszergdésben meg kell allapodniuk a munkavéllaloé személyi
alapbérében, munkakdrében, illetve munkavegzégéheh.

Orszagos Rehabilitacios és Szocialis Szakéirtntézet (213/2007. (VIII.
7.) Korm. rendelet alapjan) kozponti hivatal. Az Intézetet a szocialis és
munkatgyi miniszter iranyitja. ‘

Az Intézet - a szakéréi bizottsag szakhatdsagi allasfoglalast ad ki:

» arokkantsagi, baleseti rokkantsagi nyugellatas,

* a hozzatartozoi nyugellatéas,

e abaleseti jaradék,

» arehabilitacios jaradék,

» arokkantsagi jaradék,

* arendszeres szocialis jaradék, atmeneti jaradék,

» afogyatékossagi tamogatas,

» arendelkezésre allasi tAmogatas, a rendszereglszesegély,
e amagasabb 6ssZegsaladi potlék,

* abanyasz dolgozdék egészségkarosodasi jaradéka,

* abanyaszati dolgozok tarsadalombiztositasi kedeaymi,
» a hadi rokkantsagi ellatdsok megallapitasahoz.

Szakértéi tevékenysége korébea szakerbi bizottsag szakvéleményt ad

* akereéképesség vagy kerdeptelenség elbiralasardl,
* atappénzes idzak alatt megallapithaté egészségkarosodasrol,
* abaleseti tappénz idejének meghosszabbitasahoz,
* agondozasi szikséglet megallapitasarol,
* asulyos fokozatu demens megbetegedgesr
+ a fogyatékos személyek alapvizsgalatahoz, a rehat#tios
eés szocialis foglalkoztatasi alkalmassagi vizsgétaiz,
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tovabba a szocialis intézményekben ellatott szemeély
allapotanak felllvizsgéalatahoz,

* akozuti jarntiivezetk egészségi alkalmassagaral,

* asulyos mozgaskorlatozottsagrol,

* a Magyar Honvédség hivatasos és smbdges, valamint a
fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjai eg@észs
alkalmassaganak felllvizsgalata soran az egészaségkias
mértekéél,

« a nemzeti helytallasért potlék elbirdldsahoz szjgsé
egészségkarosodasi mértgkr

* a nemzeti gondozasi dij elbiralasahoz  szikséges
egészségkarosodasi mértgkr

e az 1945-1963 kozott torvénysernddon elitéltek juttatasainak
megallapitasahoz sziikséges egészségkarosodadindigrte

* a karpdtlasi jegy ellenében jard életjaradék magékhsahoz
szlikséges egészségkarosodasi méitékr

» afeldoktatdsban részt vé\hallgatok fogyatékossagarol.

o Rehabilitacio®. \
Az egészsegugyi, mentalhigiénés, oktatasi; kepa#dsdpzesi, foglalkoztatasi
és szocialis rendszerekben megvaldsuld folyamaglyarek célja a tartésan
akadalyozott személyek képességeinek fejlesztégajtes tartasa, a
tarsadalmi életben valé részvételnek, valamint aéllé életvitelének
elésegitése. A korszérehabiliticioban a funkcié és képesség valtozdsana
rendellenességeinek okat nem vizsgaljak, a meqaittiépességet tényként
fogadjak el. Mindemellett vizsgalni kell az ok-olabz 6sszefliggést, azaz,
hogy a funkcidk és képességek valtozdsa okozza-munkavallalasi-,
megtartasi- és éfehaladasi eselyek csokkenéset. A rehabilitacicaroly
folyamat, amely tervszér dsszehangolt, komplex, egyénre szabott vagyis az
egyén szikségleteihez, igényeihez alkalmazkodo ékeswségekre és a
rehabilitdlandd személy aktiv részvételére, egyiiktidésére épll. Esendi
célja a teljes érték allampolgarisag, a tarsadalmi részvétel lebegének
megteremtése.

0 Rehabilitacios foglalkoztat6:9
A megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztaté munkaltatok
akkreditaciéjardl szolo jogszabaly (176/2005 (IX.2.)) Kormanyrendelet) alapjan
kiadott rehabilitacios tanudsitvannyal rendelkezé munkaltato.

0 Re-integracio:
A szolgéltatadst igénybe vének a kozosségbe vald visszavezetése, a
tarsadalomban, #kebb-tagabb kornyezetében valdé aktiv részvételének
tamogatasa, Onall6 életvezetési feltételei megtEminek segitése,

Ve

8 Szocialis és Munkauigyi fogalomtar Szerkesztettey .- Gere |.- Juhdsz G. —Tamas |
o Szocialis és Munkauigyi fogalomtar Szerkesztettey .- Gere |.- Juhdsz G. —Tamas |
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0 Szocialis foglalkoztatas
a) szocidlis foglalkoztatdsaz Szt. 99/B. §-dnak (1) bekezdése szerinti
foglalkoztatas (Az intézményi jogviszonyban allées#ly intézményen
bellli foglalkoztatasa az intézmény szakmai progaaaiapjan, az egyeéni
gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tem foglaltak szerint, az
ellatott megléd képességeire épitve, koranak, fizikai és menédiipotanak
megfeleben munka-rehabilitacio vagy fejleézfielkészit foglalkoztatas
keretében) melynek formai:
munka-rehabilitacia az Szt. 99/D. 8§-anak (1) bekezdése szerinti,
megallapodas keretében toiiénunkavégzés,
fejleszv-felkészit foglalkoztatas az Szt. 99/E. 8-anak (1) bekezdése
szerinti,munkaviszony keretében tértemunkavégzés;

o Szocialis foglalkoztatasi alkalmasséagi vizsgalat éslilvizsgalat
Az ellatott mentalis, fizikai és egészségi allapatd illetve készségeinek,
képességeinek felmérése abbdl a célbdl, hogy a#leabn a szocialis
foglalkoztatas keretében torténmunkavégzésre, melyik foglalkoztatasi
forma, illetve milyen hosszi munk@idzamara a megfetel

o Szocialis foglalkoztatasi tamogatas:
A kozponti koltségvetésih a fenntartd részere nyu1tott vissza nem téridend
tamogatas.

0 Szocialis intézmény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrdliost993.
evi lll. térvény (a tovabbiakban: Szt.) altal szigbaott, allami, nem allami,
egyhazi fenntartd altal ikodtetett, apolast, gondozast, rehabilitaciot,
lakéotthoni szolgaltatast, valamint nappali ellatagijté intézmény.

0 Szocialis foglalkoztatasi” alkalmassagi és felllvigalat vizsgalat:
(92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet alapjaA) szocidlis foglalkoztatasi
alkalmassagi vizsgalat és felllvizsgalat célja k&tat mentalis, fizikai
és egészségi allapotanak, illetve készségeinek, eskégeinek
felmérésével annak megallapitasa, hogy az ellalattimas-e szocialis
foglalkoztatas keretében tortermunkavégzésre, az ellatott szocidlis
foglalkoztatasa szikséges-e, illetve - amennyiberel&tott szocialis
foglalkoztatasat javasoljak - az ellatott szamaralyik szocialis
foglalkoztatasi forma és milyen hosszu munkadeginkabb megfelél

o Szocialis foglalkoztatasi felllvizsgalatra akkor kell sor, ha a korabbi
szakvélemény szerint az ellatott szocialis foglatatas keretében tori@n
munkavégzésre nem alkalmas vagy az ellatott simdiddlalkoztatasa
nem szikséges, illetve a korabban munka-rehaldc javasolt
ellatottat  fejleszi-felkészit  foglalkoztatds  keretében  kivanjak
foglalkoztatni. A szocidlis foglalkoztatasi fellingigalatot a szocialis
foglalkoztatasi alkalmassagi vizsgélatot, illetve karabbi szocialis
foglalkoztatasi felllvizsgalatot koven tiz évvel kell lefolytatni. A
rehabilitacios intézmeényben és a rehabilitacios tatootthonbaratfogo
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalat és felllviasat keretében torténik
annak megallapitdsa, hogy az igénybévewalkalmas —e a szocidlis
foglalkoztatasra.
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0 Szocialis rehabilitacio:
Az a kdzosségbe illeszkedésisrgit folyamat, melynek soran az egyén és
csaladjaarsas kapcsolatait, anyagi-gazdasagi onallosagatidoképességet
allitjak helyre.

o T4jékoztatasi kotelezettség: Mt. 76.8 (7)-(8) bekdes:
(7) A munkaszerés megkotesével egyidlgg a munkaltatdo a
munkavallal6t tdjékoztatja

a) az iranyadd munkarengly

b) a munkabér egyéb elemdir

c) a bérfizetés napjarol,

d) a munkaba lépés napjaradl,

e)a rendes szabadsag mértékének szamitasi médjaidldésanak, illetve

f) a munkaltatora és a munkavallaléra iranyadd felrasndid
megallapitasanak szabalyairdl,

g) arrdl, hogy a munkaltatd kollektiv szédeés hatalya ala tartozik-e,
valamint

h) a munkaltatonal képviselettel rendeliezzakszervezet megnevezéser
illetéleg arrdl, hogy a munkaltatonalikddik-e Gzemi tanacs (kbzponti
Uzemi tanacs, Gizemi megbizott)

(8) A munkaltatd6 az élrt tajékoztatast legkébb a munkaszeézlés
megkotésél szamitott ‘harminc napon belll irdsban is kotekes
munkavallalo részére atadni.

o Tamogatasi idszak ~
3 egymast kovétnaptari év. A’ kdvetkéztamogatasi iélszak az €iz6
tamogatasi ifiszak lejartakor kezilik;

o Tarsadalmi integracio:
Az a folyamat, amelynek soran az egyén vagy egpars@ tagabb k6zdsseg
részévé valik, tagjaihoz hasonl6 jogokat érvényelbitve kotelezettségeket
teljesit. Az integracio soran a kisebbségi csopiméllo jellegzetességeit
harmonikusan mégzi, mig az asszimilacio soran elveszti.

11
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o Telephely

0 AFA torvény szerint az olyan kiilén termé} vagy Uzleti berendezés,
mellyel az adodalany helyhez kotétten és tartosavetbe elérésére
iranyulo tevékenyseéget fejt ki;

o 321/2009. (XIl. 29.) Korm. rendelet szerina szocialis szolgaltato,
intézmény székhelyének és tdbbi telephelyének aglyszamatél az
ingatlan-nyilvantartasban kulonk®helyrajzi szamon feltintetett hely,
ahol a szocialis intézmény nappali ellatast vagytlbkasos intézményi
ellatast nyujt, a szocialis szolgaltatd, intézmérasznalataban allo,
alapszolgaltatashoz - ide nem értve a nappalidsliat hasznalt és az
ellatottak szamara nyitva allo helyiség vagy - gedndszeres hazi
segitségnyljtas esetén - szakmai kodzpont, amelyakdphelyként
tortérd engedélyeztetését a fenntarto keéri;

o Telephely engedély koteles tevékenységek:
A 358/2008. (XIl. 31.) Korm. rendelet 2 sz. mellééleeén meghatarozott
tevékenységelamelyek gyakorlasa telephely engedélyhez koétott.

0 Telephely engedélyezesi kotelezettség
A 358/2008. (XII. 31.Korm. r. 2.'sz. mellékletében felsorolt tevekengdég
kizarolag a telephely engedély birtokdban kezéiletneg.

12
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5. A szocialis foglalkoztatas folyamatai, a folyantak szabalyozasa, tevékenységek
Folyamatok és tevekenységek mentén kerilt végiggooidsra az intézmeényen belili foglalkoztatas kdvetelényrendszere

Folyamatok

Folyamatot tAmogat6 tevékenységek

szabalyozas

A foglalkoztatas
szakmai
programjanak
elkészitése

A szakmai program tartalma: ................c.ccoeenes

A szocidlis intézmény Neve............coeveveveiiennnns

A szocidlis intézmeény Cime; ........cccovviiviiiii e,

Az intézmény képvisé|e: . .

A szocialis intézmény kepvm}ének elerhéisege ...........................
Az intézmeény mikodési engedelyenek szama ..............................

A szocidlis intézmény fenntartOJanak megnevezése’mle:
A foglalkoztatd megnevezeése, cime..... AR AV
A foglalkoztatd statusa: ........c.eevieiiiiiie e e e

A foglalkoztatas formaja: . . e
A foglalkoztatasi engedelyben megjelolt foglalkoztaS| Ietszam ..........
Ténylegesen foglalkoztatottak szama,

A foglalkoztatas keretében végzett tevéekenységek ERAOR szerinti besorolas,a
tevékenységnek a gazdasagi tevékenységek staismiiztalyozasa NACE Rev.
rendszerének létrehozasarol és a 3037/90/EGK taméwcdelet, valamint az egye
meghatarozott statisztikai teriletekre vonatkozo-rERdeletek médositasardl szg
2006. december 20-i 1893/2006/EK europai parlam&ntianacsi rendelet szakaga:
besorolasa szerinti szdma, megneve2ése.

3/2006. (V. 17.)
ICsSzEM rendelet

a szocialis intézmeényen
bellli foglalkoztatas
szakmai
kovetelményeitl,
személyi és targyi
feltételei®l és a
személyes gondoskodas
nyujté szocialis
intézmeények szakmai
feladatairdl és
muikodésuk feltételed
sz016 1/2000. (I. 7.)
SzCsM rendelet
maodositasarol

358/2008. (XII. 31.)
Korm. rendelet

a telepengedély, illetve &
telep létesitésének
bejelentése alapjan
gyakorolhat6 egyes
termeb és egyes

szolgaltato
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A foglalkoztatasi program bemutatasa

A foglalkoztatottak mentalis, fizikai allapota, degrafiai jellemai,
munkavégé képességik, a szocidlis kompetencia terlletén etesg;)
hianyok leirasa.

Az intézményi szakmai program és a foglalkoztatdszakmai
programjanak egymasra épulésa két tevekenység kozotti szinergiak
szambavétele.

Munkatevékenységek, munkafolyamatokbemutatésa.
Az egyes tevékenységeklbeglalkoztatottak szamanakrogzitése,
tovabba emunkaidejik tevékenységenkéntieirasa.

A munkavégzeés targyi feltételeinek bemutatasa épulet, helyiségek
eszkdzok, szerszamok szambavetele. Bejelentesi lekéteseghez
valamint  telephely © engedélyhez  kotott  tevékenységirasa.
Munkavédelemmel kapcsolatos ~/szabalyozasok bematatasyagok
kezelése, veszélyes hulladék kezelésének szabalyai.

Személyi feltételek bemutatasaannak leirasa, hogy a foglalkoztatésl
hany t segi6 és a hanyd koordinator vesz részt, milyen végzettségek
tudasokkal rendelkeznek, milyen feladatokat latrelk s az egye
tevékenységekben milyen aranyban vesznek részemadranyban segiti
a munkat.

E kell késziteni a fejlesétfelkészit foglalkoztatds esetén g
munkafolyamatok betanitasara vonatkozo fejlesf#t program
tematikajat, amelyben be kell mutatni, hogy milyen munkafolyaokat
betanitasa torténik, tovabba milyen ismeretek, d&gek, képesséegek
elsajatitasara nyilik leh&tég, s ezek hogy szolgaljak
foglalkoztathat6ség javitasat.

tevékenységekt,
valamint a
telepengedélyezés
rendjébl és a bejelentés
szabalyairol

3/2002. (ll. 8.) SzCsM-
EUM egylittes rendelet

a munkahelyek
munkavédelmi
kovetelményeinek
minimalis szintjéél
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A foglalkoztatottak munkavégzés terén tortélé tovabblépési
irAnyainak, lehetségeinek bemutatdsa, annak végiggondolasa,
milyen rehabilitacios tevékenységek, fejlészmunka szikséges
foglalkoztatasban résztvélv részére annak érdekében, hogy mur
rehabilitacios tovabb tudjanak lépni fejlesielkészity foglalkoztatasba
tovdbba azért, hogy ki tudjanak Iépni a védett,yvagilt munkaes-
piacra. Fel kell tarni azokat a letiségeket, amelyeket részikre
munkaeé-piac kinal.

Az elodllitott termék, illetve szolgaltatas értékesitésék tervében
célszeti bemutatni a termék vagy szolgaltatasaéiitasaval kapcsolatos
koltségeket, 'a termelés, szolgaltatds volumenékéseitjilk a
termékforgalmazasi &lejelzést, meghatarozzuk az arképzés maodjat.
kell késziteni tovabba a piaci elemzést, meg kathtozni, hogy kiknek
kivanja értékesiteni a foglalkoztatd a terméketyvagolgaltatast, a
vewit hogy éri el, mivel szolitja meg.

Foglalkoztatas

engedélyeztetése

Engedélyezési eljaras

A szocialis foglalkoztatasi engedeéllyel kapcsolat@gdsagi eljarasban éldokon a
szocidlis intézmény székhelye szerint illetékes szalis és gyamhivatala jar el.

A kérelmeta foglalkoztatd (intézmény, kiil$ foglalkoztatd) nydjtjia be. A kérelmet
foglalkoztatasi formanként és telephelyenként kulonkell benyujtani (lehet eg
dokumentumon bell is).

112/2006. (V. 12.)
Korm. rendelet

a szociélis
foglalkoztatas
engedélyezésélrés a
szocialis foglalkoztatasi
tamogatasrol
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A kérelem az alabbiakat kell, hogy tartalmazza:

- afoglalkoztatas helyét,

- afoglalkoztatni kivant személyek szamat,

- az engedélyeztetni kivant foglalkoztatasi forma nesgzéseét,

- afoglalkoztatas keretében végezni kivant teveékamiairasat,

- tevékenységnek a gazdasagi tevékenysegek stadisasiktalyozasa NACE Re
2. rendszerének létrehozasardl é3087/90/EGK tanacsi rendeletalamint az
egyes meghatarozott statisztikai terlletekre vamtk EK-rendeletel
modositasarol szél'é/, 2006. december 2893/2006/EK eurdpai parlamenti
tanacsi rendeletzakégazat'i, besorolasa szerinti szamat, illetwgneezeéseét.

A kérelemhez a szakhatc')ségi‘;Vélef'rn'énye‘ket a Kebbabra szerint az eljaro szerv ke
be. XC N oA

A kérelemhez csatoland6 dokumentumok: / %
A szocidlis foglalkoztatasi kérelemhez melIékéIe.IIk
a) a foglalkoztatd nyilatkozatat arrél, hogy a fogbﬁkatni kivant személyek

vonatkozaséban rendelkezik &zt. 99/B. §-adnak (3) bekezdéseerinti rehabilitacids
alkalmassagi vizsgalat soran kiallitott szakvélemyéh

b) a killén jogszabaly szerinti foglalkoztatasi szakpragramot;

c) a szocialis intézmény fenntartdjanak a szocialiglal&oztatashoz tortén
hozzajarulasat;

16
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d) ha a kul$ foglalkoztato

da) természetes személy, az egyéni vallalkozok hatdsgbiantartasadba vételgdr
sz0l6 igazolast,

db) jogi személyiséfy gazdalkodd szervezet vagy jogi személyiséggel 1
rendelked gazdasagi tarsasag, az egy hénapnal nem régeajiivaéatat,

dc) tarsadalmi szervezet, egyhazi jogi személy, aldpitvwvagy kozalapitvany, g
birésagi nyilvantartasba bejegyzett hatalyos addtdiadott, egy honapnal nen
régebbi kivonatot,

dd) allami fenntartasu mtezmeny vagy mas koltségvesesrv, az alapitd okira
masolatat; ~ /

e) nyilatkozatot a kulon Jogszabalyban megkoveteltnﬂiigl és targyi feltételek|
teljesitéséil; , ,

f) kils6 foglalkoztatd esetén a foglalkozfatésra irényukgéilapodést;

g) a foglalkoztatd nyilatkozatat arrél, hogy a foglatkatas helyére vonatkoz
munkaveédelmi,itzvédelmi szabalyzatot elkészitette;

h) a fenntartd, valamint a kifisfoglalkoztatd nyilatkozatat arrol, hogy szerepel
koztartozasmentes ad6z6i adatbazisban, ennek hi@amyigazolasat arrdl, hogy ner
terheli kbztartozas;

i) a foglalkoztatd Aaltal megkotott altalanos fégsdegbiztositast (amely
munkavégzés soran harmadik személynek okozott deduéasyre vonatkozéan a dolog
€s a testi épségben bekovetkezett karra terjed ki);
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j) a foglalkoztat6 &ltal megk6tétt munkaadoéi fédégbiztositasi szémést (amely a
foglalkoztat6 feledssége esetén a munkahelyi balesetekre terjed ki);

k) a szocialis intézmeény tevékenységére vonatkozdénkjipgszabalyban foglaltak
szerint elkészitett - szakmai programot.

A miikddési engedély modositasa:

- Ha a foglalkoztaté személye megvaltozik, vagy

- ha a foglalkoztatasi/ helyszineként mas épulet, ebdzt kivan haszndlni
illetsleg | /N

- ha a foglalkoztatas celjabadl kdtéhdszeriﬁdések szama meghaladja
szerddések engedélyeZett maximélis szamat, valamint

- ha a foglalkozat6 a foglalkoztatasl engedelybenjellelg tevékenységi koroket
maodositani kivanja.

Ebben az esetben csak a megvaltozott korulmenyd&d@solatos dokumentumok
kell mellékelni.

A szocialis foglalkoztatasi engedély alapjaul satidgkorilményekben, a szocia
intézmény neve, székhelye, telephelye vag§hélyeinek szama tekintetében, valam
a foglalkoztatd nevében és székhelyében bekotwetkéltozast - a valtozast tands
dokumentumok egyid&éjmegkildése mellett - az intézményi foglalkoztabavetlenul,
a kil foglalkoztatd a szocidlis intézmény Gtjan tizenépon belll kbteles bejelente
a szocialis és gyamhivatalnak. A szocialis és gyaathl a szocialis foglalkoztaté:
engedély adatait éritibejelentés alapjan moédositja az engedélyt.
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Gazdalkodas
ergforrasokkal,
gondoskodas
eroforrasokrol

ai

a

Személyi feltételek megteremtése
o 30 16 foglalkoztatottanként 15fsegit
o 30 f6 foglalkoztatott felett, 90df foglalkoztatottig 1 & foglalkoztatasi
koordinator alkalmazasa

A segi vegzettsége:

. legalabb k6zépfokl végzettséggel és a foglalkotttalial végzett
munka jellegének megfeteszakismerettel, vagy
. gyoégypedagdgiai asszisztens, gyogyfoglalkoztatkasszisztens,

szocialis gondoz0, szervgzszocialis asszisztens vagy mentalhigiénés
asszisztens képzettséggel rendelkezik.

Fejleszb — felkészib és munka-rehabilitaciés foglalkoztatasba bevoniésnalb
szocidlis foglalkoztatas alkalmassagi vizsgaldetgvizsgalat(6. szamu melléklgt

Térgyi feltételek biztositasa

o A munkahelynek meg kell felelnie a munkavédelmi
kovetelményeknek A munkaltato kételes gondoskodni arrdl, hogy az
irAnyitdsa ala tartoz6 valamennyi teriileten a moekek kialakitasa és
Uzemeltetése feleljen meg a tudomanyos, technikavenal mellett
elvarhato kovetelményeknek.

Ennek keretében:
* A munkaltat6 munkabiztonsagi és munkaegészségugy
szempontbdl egyarant kdteles azonositani a varhat6

veszélyeket (veszélyforrasokat, veszélyhelyzeteket)

3/2006. (V. 17.)
ICsSzEM rendelet

a szocialis intézményen
beluli foglalkoztatas
szakmai
koévetelményeil,
személyi és targyi
feltételeil es a
személyes gondoskodast
nyujto szocialis
intézmények szakmai
feladatairol és rikddésuk
feltételeil sz6lo 1/2000.
(I. 7.) SzCsM rendelet
modositasardl

92/2008 (IV.23.) korm
rendelet

A fogyatékos személyek
alapvizsgélatarol, a
rehabilitacios
alkalmasségi
vizsgalatokrol, tovabba
a szociélis
intézmeényekben ellatott
személyek allapotanak
felilvizsgalatarol
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valamint a veszélyeztetettek korét.
» Kaoteles felbecstilni a veszély jellege (baleset, 3/2002. (1. 8.) SzCsM-
egeszségkarosodas) szerint a veszeélyeztetettséékatér | EGM egyuttes rendelet
Meg kell hataroznia a védekezés leghatékonyabbahéd
a miszaki és egyéni védelem méddozatait, illetve az a munkahelyek

alkalmazando szervezési és egészsegugyi Bmage| munkavédelmi
intézkedéseket. kovetelményeinek
* Megfeleb szerkezdi és szilardsagu munkahely minimalis szintjéél
biztositasa.
» Tiiz- vagy robbanéas veszélyt nem okoz6 berendezése
hasznalata

» Az anyagok és a véberendezések a fesziiltségre, a
munkavégzési kortlményekre és a villamos
berendezéseket hasznald munkavallalok
szakkepzettsegere figyelemmel keriiljenek
megvalasztasra.

« A munkaeszkdz, a munkahely (munkakdrnyezet) és a
munkavallalé kozétti kapcsolatrendszer kialakitasa
soran az ergondmia’'szempontok munkaegészségugyi
értelmezésével kapcsolatban a vonatkozé jogszadnélyb
foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

* A munkaltat6 koteles biztositani,hogy a
munkahelyeket, a munkaeszkdzoket, illetve a
felszereléseket €s berendezéseket a higiénés
kovetelményeknek megfeten rendszeresen takaritsak
és tisztitsak. Ennek keretében gondoskodnia kell a
rovarok és ragcsalok szikség szerinti irtdsarbgratéri
munkahelyek rendszeres, a hasznalatnak megfelel
gyakorisagban torténtakaritasarol, figyelemmel a
veszélyes anyagokra, a munkahely, a munkaeszkézok
felszerelések és a berendezések rendszeres és
folyamatos niszaki karbantartasarol,
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» Biztositani kell, hogy a mentés, illetve a menektilé
céljara szolgalo eszkdzok kdnnyen hozzaférhetyen
és Uzemképes allapotban legyenek

* A munkaltato koteles a munkavallalokabzdtesen
tajékoztatni a munkavédelmi, balesetvédelmi,
kornyezetvédelmi intézkedésékr

* Feladata tovabba a munkavedelmi eszkdzok, anyagok|
beszerzése

» Az éplletek méretét és hasznalatatol, a bennikdév
berendezéselt, felszerelésil, az ott 16w anyagok
fizikai és vegyi tulajdonsagaitol, valamint az ott
tartozkod6 személyek lehetséges legnagyobb szamat(
fluggoen a munkahelyekeiiz oltadsara alkalmas
késziilékkel, illetve kiilon jogszabalyok szerint
tizerzeked, jelzo- es riasztoberendezéssel, rendszerrel
kell ellatni. -

« Atermelési (nem veszélyes) és telepiilési (komnig)al
szilard hulladékot (szemetet) a munkahelyen elktién
kell gyiijteni és tarolni.

* A nem veszélyes, bomld, szerves anyagot tartalmazo,
valamint a Kizos termelési hulladékot fedett, résmentes
moshato, fefitlenithet, pormentes Uritést biztositd
tartdlyban vagy konténerben kelligheni.

* A gyijtétartalyokat a munkahel§raz erre a célra
kijel6lt taroldhelyre naponta be kell @yeni, és onnan
rendszeresen, de legalabb hetente kétszer el kell
szallitani.

» Atarolohelyen a hulladék nem szennyezheti a
kornyezetet. A tarolohely legyen tisztan tarthato,
rendelkezzen vizvételi és szennyvizkiblehetséggel,
illetve szallitd jarndvel tortér® megkozelitési
lehetséggel.
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* A hulladék gyijtésére szolgalo tartalyokat naponta, a
taroldhelyeket, illetve kdrnyezetiiket rendszereden,
legalabb hetente két alkalommal kell tisztitani és
fertétleniteni, illetve sziikség szerint gondoskodni kell
rovarok, ragcsalok irtasarol.

* A munkahelyen keletkezett veszélyes hulladékot,
termelési szennyvizet kilon jogszabal§igdsai szerint
kell kezelni.

Bejelentési kotelezettség- telephely engedélyezieté

A telephely engedély tevekenységhez kotott enge@@dm minden tevékenység
telepengedély koteles, azt mindig meg kell vizsigédnszervezetnek mar az
engedélyeztetesdt, hogy az altala folytatni kivant tevékenysegpeingedély
koteles-e.) » )N

Ha a tevékenység telepengedély k('jteles,‘}‘ és efagladkoztatd mar rendelkezik,
akkor a szocidlis és gyamhivatal beszerzi a saedi@ezmény székhelye, telephelye
szerint illetékes telepulési, illetvéviarosi kerlleti onkormanyzat jegsjetol.

Ha nem rendelkezik a foglalkoztat6 telepengedélésla tevékenység
telepengedélykételeakkor ahhoz, hogy a jogszabalybiehsoknak megfeleljen a
foglalkoztatd, akkor alkalmassa kell tenni az atlel#tphelyet ahhoz, hogy engedélyt
kapjon, vagy mas tevékenységet kell valasztanihamnem kell telephely engedély.
A telepengedély alapjan gyakorolhato ipari és satdgp tevékenységelr valamint a
telepengedélyezés rendjea 358/2008. (XI1.31.) Korm. Rendelet rendelkeZk.
rendelet a tevékenyséqg jellege alapjan kétféldézttséget rohat a tevékenység
gyakorlojara:

- bejelentési kotelezettséget: amely a fenti Kormdedet 1. sz. mellékletében
meghatarozott tevékenységek tekintetében a tevékgnpegkezdésének nem
feltétele a telephely engedély kiadasa, a tevékanggakorldja csupan a

358/2008. (XII. 31.)
Korm. rendelet

a telepengedély, illetve a
telep létesitésének
bejelentése alapjan
gyakorolhat6 egyes
termeb és egyes
szolgaltato
tevékenységekt,
valamint a
telepengedélyezés
rendjébl és a bejelentés
szabalyairol
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rendeletben meghatarozott adattartalmia nyomtatvakyteles bejelenteni a
tevékenység megkezdését mégéen a jegydhoz a tevékenység
megkezdesét,

- telephely engedélyezési kotelezettséget: a fentirkeo. 2. sz. mellékletében
felsorolt tevékenységek kizarolag a telephely eabebirtokaban kezdhéek
meg.

Pénzlgyi ebforrasok - a tamogatas igénylése- arbevétel
Szocidlis foglalkoztatasi tamogatas az alabbiak szet nydjthaté:
» dltalanos palyazat,
* meghivasos palyazat,
 valamint fejlesztési palyazat Gtjan

Tamogatas 6sszegea feladathta’té és ai egy feladategységre juidgatas
szorzata. @ -

A feladatmutato a feladategységek szama, a feladgieség pedicaz ellatott altal
ledolgozott 1 munkadra '

Fejleszé felkészi foglalkoztatas esetén ledolgozott munkanapnaktékihteni a
munkaban toltott idin tal a foglalkoztatott személy altal igénybe vetinkasziineti

napot és a Munka Torvenykonydeszold 1992. évi XXII. torvény 131-132. §-a és 13

§-a szerinti szabadsagot, valamint azt a napotlyamea foglalkoztatott személy
tappénzben részesiilt.

Ha a nappali intézményben ellatottak legalabb &za£ka szocidlis foglalkoztatasbat
vesz részt, az egy feladategységre jutd tamogegéasljebb 20 szazalékkal magasabb

0dsszegben is megallapithato.

Tamogatasa idszaka 3 egymast kovétnaptari év.

112/2006. (V. 12.)
Korm. rendelet

a szocialis foglalkoztatas
engedélyezésélrés a
szocialis foglalkoztatasi
tamogatasrol
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A tAmogatas felhasznalhato:

» afoglalkoztatottak munka-rehabilitacids dijahoznkabéréhez és ezek
jarulékaihoz,

* asegibk munkabéréhez és jarulékaihoz,

e anyagkoltséghez,

» kozuzemi koltséghez,

* adminisztracios koltséghez,

* munkavédelmi oktatashoz,

o targyi eszkoz fejlesztéséhez, beszerzéséhez (kiagdsértéld targyi
eszkbzbeszerzés)

A tamogatas nem hasznalhato felzoknak a munkavallaloknak a foglalkoztatasara:

« akik a megvaltozott munkaképeséégunkavallalok foglalkoztatadsahoz
nydjthatd koltségvetési thmogatasrol sz6l6 177/2005 2.) Korm. rendelet
alapjan rehabilitacios kéltségtamogatasban részels(il

+ aki fejleszb-felkészit foglalkoztatas esetén az 55. életévét, munka-
rehabilitacié esetén az dregségi nyugdijkorhagtdlbtték vagy

+ akiket a foglalkoztatasi alkalmassagi vizsgalafaddallitott szakvélemény
szerint nem szikséges szocidlis foglalkoztatddddeea foglalkoztatni

» akiket a szakvéleményben javasolt munka-rehahifitielyett fejleszi-
felkészib foglalkoztatas keretében foglalkoztatnak;

tovabba N

» afejleszb-felkészit) foglalkoztatas keretében foglalkoztatott személy
munkaszer&gdésének megszintetéébfakadd munkaltatoi kotelezettségek
teljesitéseére.

SzerZdeéskotes
A tAmogatasi szeézlést az FSZH (Foglalkoztatasi és Szocialis Hivaitsla fenntartéd
koti meg.

24




Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

A tAmogatas folydsitasa

A folyésitasért felgls szerv a tamogatast negyedévenként, a naptarcdégylé
honapjanak 15. napjaig, az @lsegyedévben januar 25-€ig folyodsitja.

Ev kdzben megkotott tAmogatasi s#eles esetén a szocidlis foglalkoztatasi tamoga
- tAmogatasi szebdeés szerinti - részletét a tamogatasi saFz megkotéset koviet
hénap 15. napjéig folydsitjak. .

Elszadmolas

A fenntartd évente szamol el, a targyévet kdwat februar 28-ig. Ha a tamogatasi
szerddés évkozben megszk, akkor a megsméstl szamitott 30 napon belll a
tamogatasi szebdésben meghatarozottak szerint kell az elszamioédmstujtani a
folyGsito igazgatdosaghoz a targyevben igénybeszettialis foglalkoztatasi
tamogatasrol.

Az elszamolast az FSZH elektronikus pélyézatkbmhdszere atjan kell elkésziteni,
majd a kinyomtatott és alairt elszémolést} kelllgdfsitd igazgatésagnak benyuijtani.

Az elszamolasok elfogadasarél az FSZH a beérk&pesth 30 napon belll dont,
amely6l 5 napon belll értesiteni kell a fenntartot valara folyositod és az ellénzé
igazgatdséagot.

Az elszamolas szabalysieégét a szocialis intézmeny, illetve a fenntarédamint a
kilss foglalkoztatd székhelye, illetve telephelye szeitlatékes igazgatosag a
szocialis intézmény székhelyén, telephelyén, detziikség szerint a fenntarto és a
foglalkoztatd székhelyén, telephelyén edieni.

Evkozi megséinés esetén a medsestl szamitott 60 napon beliil kell az elbensst
lefolytatni.

Az elszamolas soran a feladatmutatordl szamofeh@tarto, de egyuttal pénzigyi és
szakmai beszamold is készil.
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Egyén allapotahoz
képességeit
készségeit figyelemh
vew tervezes

A foglalkoztatasi terv készitése

A foglalkoztatasi terv elkészitég€raz abban foglalt feladatok teljesitéda¥s a
foglalkoztatasi terv sziikségszerinti, de legalddm&énti felllvizsgélatardl a szocialis
intézmeény vezéje gondoskodik.

A foglalkoztatasi tervet a rehabilitacios alkalmégssizsgalatot védgzszakerd
bizottsdg szakvéleményének kézhezvéaieamitott 30 napon belll - a
foglalkoztatasban részt végzeméllyel, illetve toérvényes képviéglvel
egyetértésben, bevonasukkal - kell elkésziteni.

Az egyes szolgéltatasokban hasznalt tervekbe( g@silaehabilitacios, fejlesztési)

beépithei a foglalkoztatasi terv mégpedig oly médon, hogggyéni gondozasi, az

egyéni rehabilitacios, az egyéni fejlesztési éselkdbe az igénybevév

» allapotanak bemutatésa kiegészul a foglalkoztaratnély fizikai, mentalis

allapotanak, készségeinek; jartassagainak, munkaképességének
leirasaval. Ez a leiras tartalmazza a rehabilisdaikalmassagi vizsgalatot
véga szakérdi bizottsag vizsgalatanak megallapitasait, altehgmlt
foglalkoztatasi format, az egyén foglalkoztatasadétartamat és
id6beosztasat. '

* Az egyes szolgaltatasokban megjélesz egyén allapotahoz igazodd
gondozast, rehabilitaciot, fejlesztést meghataoezok kozott meg kell, hogy
jelenjenek a foglalkoztatas céljai. Ezek, mint oé$ak az altalanos célok
elérését tamogatjak.

» A gondozast, rehabilitaciot és fejlesztést szolgalok elérését tamogato
feladatok kozott jelenik meg a foglalkoztatas, anszlemélyre szabott
modszerek, eszkdzok alkalmazasaval valosul meg.

3/2006. (V. 17.)
ICsSzEM rendelet

a szocialis intézményen
bellli foglalkoztatas
szakmai
kovetelményeiil,
szemelyi és targyi
feltételeitl és a
szemeélyes gondoskodast
nyujté szocidlis
intézmeények szakmai
feladatairdl és ritkdésuk
feltételeil sz6lo 1/2000.
(I. 7.) SzCsM rendelet
modositasarol
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A foglakoztatasi terv az alabbiakat kell, hogy taralmazza

o a foglalkoztatott személy fizikai, mentalis allagpadk, készségeinek,
jartassagainak, munkavégképessegenek jellersit,

o0 arehabilitacios alkalmassagi vizsgalatot u&gzakeérdi bizottsag
megallapitasait, az altal javasolt foglalkoztatésina megnevezését,

o A foglalkoztatotéllapotanak megfelélfoglalkoztatasi célokat,
feladatokat, modszereket,

o a foglalkoztatassal kapcsolatos motivacio, mentatisogatas és segit
szolgaltatas maédjait, fejlesztés, betanitds modgzer

o a foglalkoztatas istartamat és idbeosztasat, a tovabblépési
lehetségeket,

0 A célok teljesulesenek bemutatasat

Fejlesztés- betanitas

o

0]
o
0]

o O

A munkahoz nelkulozhetetlen kompeten(:lak fejlesetdaepitése

Munkafolyamatok elsajatltasa | /

A munkavégzéshez sziikséges tanuIaS| kepessemfeﬁe
Munkatevékenységhez kapcsoldédo speC|f|kus ismegdaszkdzhasznalat
kialakitdsa, betanitas, képzés '

Praktikus, munka relevans viselkedés klalakltasa

Munkabiras, munkatechnika fejlesztése

Motivacids bazis fejlesztése, a munkaban valé bearsdas tamogatasa, aktivitas
fenntartasa

o

o
o
o

Erdekbdési kor kialakitasa, fenntartasa

Aktivitas, érdekbdés felkeltése, fenntartasa munkavégzés altal
Kitartas, terhelhéség, munkatempd, munkamseg fejlesztése
Munka, teljesitmény, étehaladas értékelése,

Modszertani Utmutato,
dokumentumok
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A munkavégzés teriletén vald tovabblépési lébégek szambavétele

O OO0 O0oOo

(@)

Munkaids névelés

Fejleszb —felkészib foglalkoztatasba valo atlépés lebszige

Személyre szabott munkahelykeresés

Kapcsolat felvétel a leeddnunkaltatoval

Munkaeb-piaci ismeretek, munkavallalassal 6sszefiiggeretek készségek,
képesseégek elsajatitasa

Kdzvetités a munkéltatd és munkavallalo kozott

Hatésagi
nyilvantartdshoz
adatszolgaltatas

A szocidlis intézmény az alabbi adatokat és dokumammokat szolgaltatja a
regionalis szocialis és gyamhivataloknak

a foglalkoztato nevét, cimeét, szekhelyet telepdtely szocialis foglalkoztatasi
engedély masolatat;

a foglalkoztatott termeszetes szemelyazonosncaadlaiko- illetve
tartdzkodasi helyét, a rehabilitacios alkalmasséggalatot vegi szocialis
szakérbi szerv szakéi véleményét, valamint a foglalkoztatasra iranyuld
megéllapodasnak, illetve munkaszetésnek a masolatat.

A szocialis intézmény a foglalkoztatasi jogviszongdosulasat, megszesét, illetve
megszintetését kowel5 napon belll megkildi a szocialis és gyamhivatabh
modosulast, megénést, megsziintetést igazoldé dokumentum masolatéye& ha a
jogviszony a hatérozott idejének lejarta miattrsk meg.

1993. évi lll. térveny

a szocialis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrol

112/2006. (V. 12.)
Korm. rendelet

a szocialis foglalkoztatas
engedélyezésélrés a
szocialis foglalkoztatasi
tamogatéasrol

Termelés,
szolgaltatas

o
o
o

Terméktervezés, szolgaltatastervezés
Termék eballitas
Szolgaltatas éhllitas

Mddszertani Utmutatd
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Munkaltatassal
O0sszeflgd feladatok

Munkaltatassal 6sszeflg§ feladatok

Az intézményen beliili foglalkoztatas kétféle joganyban lehetséges:
I. Fejleszé-felkészit) foglalkoztatds munkaviszony keretében

[I. Munka-rehabilitacié erre irAnyuld megallapodas teédven, azaz tehat ez
jogviszony nem miésul munkaviszonynak.

l. Fejleszi-felkészib foglalkoztatas

1. Munkaviszony létesitése:

A felek kozott a munkaviszony a munkaszeles alairasaval jon létre.
munkaszergdést irdsba kell foglalni. A munkaszédésben a feleknek legala
meg kell allapodniuk a munkavégzés 'helyében a nkinken, illeleg a
munkavallalo személyi alapbérében. Ezen kivil mmndegyeb kérdés
rendezhetnek a felek a munkasdeésben azzal azonban, hogy
munkaszergdés jogszaballyal, illetve kollektiv szédessel ellentétbemem
allhat, kiveve, ha a munkavallalora keddelz feltételt allapit meg. A . szan
mellékletben talalhatdé munkaszédés-minta tartalmazza a munkasseés
fobb tartalmi elemeit.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy 8zoc.tv a fejleszb-felkészi
foglalkoztatas terén Blunka Torvénykdnyvében irtaktol eltéré szabalyozast
allapit meg, amelyek a kovetkék:

Szoc.tv.99/E.§-a:

Jogszabaly
Szakszervezet estén
kollektiv szerzodés,
Szabalyzatok

1992. évi XXII. térvény
a Munka
Torvénykonyveérél
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a fejleszé-felkészity munkaviszonyra iranyulé munkaszédeés csak hatarozot
legfeljebb 1 éves iitartamra kéthét meg.

Az Mt-ben irt munkaviszony megézési okokat kiegésziti még egy okkal:
munkaviszony meg$nik abban az esetben, ha az intézményi jogvisz
megsinik.

fejleszt-felkészit foglalkoztatas keretében

a) a 16. életévét betodltott személy foglalkoztathato,

b) a foglalkoztatas istartama nem haladhatja meg a napi 8 orat és 4 bhétiat,
c) munkaidkeret nem alkalmazhato,

d) ha a munkavallalé napi munkaideje a négy és fé &ghaladja, részére
legaldbb 30 perc munkakozi sziinetet kell biztogitan

e) a munkavallald6 éjszakai munkara, rendkivili és mildrakos
munkavégzésre, tigyeletre, készenlétre nem §atp@nybe,

f) a kiklldetésre, kirendelésre, munk&a&blcsonzeésre vonatkozo szabalyc
nem alkalmazhatok. )

2. A munkaltato fébb k(‘jtelezettségei a munkaviszonnyal kapcsolatban

A hatalyos jogszabalyok szerint a munkaltato k&ta@lenunkaviszony létesités
a foglalkoztatas megkezdésétehz illetékes adohatosagniadjelenteni

A munkaltatét a Munka Toérvénykonyve rendelkezédapjan tajekoztatasi
kotelezettségterheli, amelynek részletes felsorolasat a 4 szémliekletként
csatolt Munkavallaloi tdjekoztato tartalmazza.

A munkaltatd koteles az egészséges €s biztonsagnkavégzéshez sziiksége
feltételeketbiztositani (pl: szerszamok, munkaruha,desrkozok, stb.),
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A munkaltato koteles a munkavallaféglalkoztatni,

munkaltatdé koteles anunkat Gagy megszervezni hogy a munkavallald 3
munkaviszonybOdl erédjogait gyakorolni, kdtelezettségeit teljesiterdjay

a munkaltaté kotelea munkavallalo szamara rmaunkavégzéshez sziksége
tajékoztatast s iranyitast megadni;

a munkaltatd kotelem munkavégzéshez szikségeseretek megszerzését
biztositani.

a munkaltaté koteles a munkavallalé szamara a nuis#@yra vonatkozo
szabalyokban, - illetve ~a ~ munkaszgéésben foglaltaknak megfelen
munkabért fizetni. "N

. Munka-rehabiliticiés foglalkoztatas

A munka-rehabilitacios foglalkoztatas nem munkasiszkeretében torténik, a
erre irAnyuld jogi szabalyozas a Szoc.tv-ben kerafzitésre. A 4 szami
mellékletben talalhatd munka-rehabilitacios megaltéas-minta tartalmazza

jogszabaly altal éirt tartalmi elemeket, amelyek a kdvetkkz

Szoc.tv. 99/D.8§:
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A megallapodas tartalmazza
a) a munka-rehabilitacio keretében végzett tevékengssgetes leirasat
b) a munka-rehabilitacio ttbeosztasat,
¢) a munka-rehabilitacios dij havi 6sszegét,

d) szandéknyilatkozatot arra nézve, hogy az ellatedsti tés szellemi
képességeihez K mérten elvarhatd modon kogkédik a munka-
rehabilitacioban.

A munka-rehabilitaciés tevékenység  megvalasztasdiggelembe kell venni az
ellatott testi es szellemi- képességeit, és spsecidliikségleteinek megfaleh
biztositani kell az egészseget nem veszelygztest biztonsagos munkavégzs
feltételeit. amn /-

A munka-rehabiliticié idbeosztasat az ellatott allapotanak, képessége
figyelembevételével egyénileg kell meghatarozni emgéni’ gondozasi, fejlesztés
illetve rehabilitacios tervben agy, hogy a foglatkatas idtartama nem haladhat
meg a napi 6 és a heti 30 orat, és el kell érmiapa4 és a heti 20 oOrat.

Munka-rehabilitacio esetén a szocialis intézmérmegzebje az ellatottat munka-
rehabilitacios dijban részesiti. A munka-rehahiliid dij havi 6sszege nem leh
kevesebb a mindenkori kotetelegkisebb munkabér 30%-anal. Tekintettel arra,yhc
a jogszabaly nem ad lelds€get ra, igy a minimalbér 30%-anak megéeletszeget
akkor is meg kell adni, ha az ellatott a napi 6néaléneti 30 éranal kevesebb munk
(pl: napi 4 o6ra, napi 5 6ra) végez, azaz tehat rlazeesetben nincsen lebstg az
aranyositasra. Természetesen a foglalkoztatd emmélgasabb O6sszeget
megallapithat, de alacsonyabb 6sszeget nem.
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A szocialis intézmény vezigeé a munka-rehabilitdciora vonatkozé megallapog
moédositasat, illetve - kilénésen indokolt esetberegsziintetését kezdeményezi, ha
ellatott a foglalkoztatas soran

a) sajat, illetve mas személy testi épségét, egészeégritlyezteti,

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely mdigtbnsagos foglalkoztatas
nem tarthato fenn.

Természetesen a munkaviszonyhoz hasonl6éan a mahkaifitdcidos jogviszony is
megs#inik az intézmeényi jogviszony medsesével.

Szolgalati idé a munka-rehabilitaciés foglalkoztatadsban részt vasknek:
1997. évi LXXX. torvény 26.8 (1) bekezdése alapgamunka-rehabilitacios dijbar
részesitl személy a dij 6sszege utan nyugdijjarulékot fizesajat jogt nyugdijban
részesil személy a munka-rehabilitacios dij utan nyugdijikot nem fizet, azonbar
rokkantsagi, baleseti rokkantsagi nyugdijban vatma red iranyadé Oregség
nyugdijkorhatart betéltétt, 6zvegyi nyugdijban sty személy a folydsitdé szervhe
benyuijtott nyilatkozataval vallalhatja a nyugdijjik megfizetését.

26.8 (4) A munka-rehabilitacios dij utan a foglatetot terhal nyugdij-biztositasi
jarulékot a kdzponti kéltségvetes fizeti.

A tarsadalombiztositdsi nyugelldtasrol szolo 198vi LXXX. térvény 38.8 (1)
bekezdés h.) pontja alapjan szolgalatbkiht kell figyelembe venni a szociali
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 19893. 111, térvény szerinti munka-
rehabilitacio keretében foglalkoztatott szemeélyiriekében a munka-rehabilitaciés d
folyositasanak istartamat, ha az &irt nyugdijjarulékot megfizették, valamint a 22
(1) bekezdés h.) pontja alapjan az Oregségi nyugszegének megallapitasan
keresetként, jovedelemként kell figyelembe venmiumka-rehabilitaciés dijat.
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Sokaig nem volt egyértelimde most mar rendelkezésre all egy, az APEH klalott,
és 5 szadmu mellékletként csatolt allasfoglalas, gt tartalmazza, hogy a munka
rehabilitacio keretében foglalkoztatott személyl0#il-es jdl nyomtatvanyon nem
kell bejelenteni, tekintettel arra, hogy egészs#giitasi jarulékot ezen személy ne
fizet. Ugyanakkor a '08-as jebevallasban ezen személyeket fel kell tintetni.
Figyelem, ezen személyek tekintetében is 2010.li&pB0. napjaig az illetékeg
nyugdijbiztositasi igazgatésaghoz be kell nygjtaniNYENYI-lapokat, azonban 3
kovetked évidl ez a kotelezettség megsuk, azaz tehat mar csak a '08-as bevall
kell benyujtani.

Dokumentalas

A foglalkoztato az alabbi dokumentumokat késziti el

» Foglalkoztatas szakmai programja

« Termék vagy szolgaltatas-értékesitég7. szamu melléklet)
* Foglalkoztatasi terv (5. szam( melléklet)
» Munka-rehabiliticiés megallapodas (4. szami melléklet)
» Munkaszer#dés (4. szamu melléklet)

« T4jékoztaté a munkavallal6 részére (4. szami melléklet)

* Napi munkaid nyilvantartas (2. szamua melléklet)

* Havi elszdmolas (3. szamu melléklet)

« Eves elszamolas (1. szami melléklet)

e Szakmai és pénzigyi beszamolé Q

* Munkavédelmi szabalyzat

e Tuzvédelmi szabalyzat

» Kockéazatbecslés — kockazatkezelés(8. szamu melléklet)
* Veszélyes hulladékkezelés

3/2006. (V. 17.)
ICsSzEM rendelet

a szocialis intézményen
bellli foglalkoztatas
szakmai
kovetelményeiil,
szemelyi és targyi
feltételeitl és a
szemeélyes gondoskodast
nyujté szocidlis
intézmeények szakmai
feladatairdl és ritkdésuk
feltételeill sz6lo 1/2000.
(I. 7.) SzCsM rendelet
modositasarol
112/2006. (V. 12.)

Korm. rendelet

a szocialis foglalkoztatas
engedélyezésélrés a
szocialis foglalkoztatasi
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tamogatasrol

1993. évi XCIII. térvény
a munkavédelenit
1996. évi XXXI. torvény

a fiiz elleni védekezéér,
a miszaki mentési és a
tiizoltésagrol

25/2000. (I1X. 30.)
EUM-SzCsM egydttes
rendelet

a munkahelyek kémiai
biztonsagarol

65/1999. (XII. 22.)
EUM rendelet

a munkavallalok
munkahelyen tortéh
egyeéni védeszkoz
hasznalatdnak minimalis
biztonsagi és
egészségvedelmi
koévetelményeil

35




Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

Szerddés
foglalkoztatéval

kilg

Fejleszb-felkészi6 foglalkoztatas esetén mdd van arra, hogy a fogtaditast kils
foglalkoztatd bevonésaval szervezze az intézmény.

Ha kils foglalkoztato végzi a foglalkoztatast, a foglaltaiasra vonatkoz6an meg
kell &llapodnia a szocidlis intézménynek és akfdglalkoztatonak.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a foglalkoztato nevét, székhelyét,

engedélykoteles tevékenység esetén a tevékenygegsétre jogositd hatdsagi
engedély masolatat,

kulon jogszabaly szerint a kdl$oglalkoztato nyilatkozatat a szamlaszamarol
illetve a megallapodas megkotéséhez sziikséges agpétkrol,

a szocialis foglalkoztatas formajat, a foglalkoatasban részt vék szamat, a
foglalkoztatas helyeét,

a foglalkoztatassal kapcsolatosan az intézmenkdajatasanak formajat,
modjat, korét, az intézmény veégnek jogositvanyait,

a kulon jogszabaly szerinti foglalkoztataSI szakpragramot és foglalkoztatas
tervet,

a szocialis foglalkoztatasi tamogatas elszamodasijét, a felhasznalasaval

kapcsolatos dokumentumok vezetésének szabalyaitjatgzolgaltatas rendjét,

az adatok rendelkezésre bocsatasanak szabalyait,

a szocialis foglalkoztatasi tamogatas osszegetalaﬂanak maodjat, éghontjat,
elszamolasanak szabalyait,

a foglalkoztatassal kapcsolatban felmerult koltkegeelesenek szabalyait,
a szerddo felek kozotti felebsségi szabalyok meghatarozasat,

a vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait,

szerddésszeges esetén a kartérités mertékére vonatlegdlapodast,

a megallapodas felmondasanak szabalyait, a felnsdmataridejét,

a szocialis intézmeény, valamint - amennyiben jogahaszerint azzal
rendelkeznie kell - a kidsfoglalkoztatd dgazati azonositojat,

a szocialis intézmény szakmai programja és a foggadhtasi szakmai program
0sszehangolasat biztosito eljarasrendet.

1993. évi lll. térvény

a szocialis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrol

112/2006. (V. 12))
Korm. rendelet

a szocialis foglalkoztatas
engedélyezésélrés a
szocialis foglalkoztatasi
tamogatéasrol
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M ellékl_et‘eK
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1. szamu melléklet ELSZAMOLAS a szocidlis foglalketatas
tamogatasarol
(tervezet)

Egyeztetés és elfogadas alatt!
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2. szamu melléklet Napi munkaid elszamolas
(tervezet)

Egyeztetés és elfogadas alatt!
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3. szamu melléklet A feladatmutat6 elszamolasa, hiav
dokumentalas
(tervezet)

Egyeztetés és elfogadas alatt!
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4. szamu melléklet MUNKASZERZODES
(tervezet)

Ikt.szam: /2009
amely [étrejott  egyrésél a ......ccooiiiiiiiii képviseli: mint
munkaltatd, masrésdr ................... (név) (szuletett: .............cceevenen. , anyja neve:

" ,lakik: Lo ; SZeM.IQ.SZ.: .ivvvininnnne , TASzam: ......... .
adoszam .................... ), mint munkavallalo kozott a mapon az alabbi feltetelekkel
1. A felek megallapodnak, hogy a munkavéllalo é&v.. mapjatol ......... év.....napig

hatéarozott idtartamra munkaviszonyt létesitenek egymassal a3.184 Ill. térvény (Szt.)
99/E 8§ (1) bek. alapjan tejleszts- felkészib foglalkoztatas keretében, az alabb rogzitett
feltételekkel.

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalot, hogyumkawszonya 2009. december 31. napjan
automatikusan megséaik.

Tovabba munkaviszonya akkor is meigsik; amikor ha intézményi jogviszonya megsix .

A munkaviszony megs$inésének idpontja ez “esetben az intézményi jogviszony
megsinésének ifpontja. ( Szt.99/E. 8..(1) )

A felek rogzitik, hogy a munkaba [Epes nNapjai.........covvviveiiiiiiiiie e e

2. A munkaltaté és a munkavallald megallapodnalkaapbhogy a munkavallal6 munkakoére:
, ezen belll a pontosan elvégzetdeladatokat a munkakori leiras
tartalmazza.

A munkaltato biztositja a fejlesitfelkészit foglalkoztatas keretében az 6néllé munkavegz
képesség kialakitasat, helyreallitasat, fejlesztEsa fejlesztés eredményeként képessé teszi a
munkavallalét a nyilt munkaé&piacon tortéd 6nall6 munkavegzésre.

A munkaltatd és a munkavallal6é egybehangzoan kijide hogy a munkaltaté a
munkaszergdés megkotését megeben ismertette a munkavallaléval a munkakorébezérto
feladatokat, azt. , hogy a munkavallalonak milyetadatokat kell majd elvégeznie A
munkakdrben ellatand6 feladatokat, valamint a mkoka ellatasdhoz kapcsolédd
felelosségeket a munkaltatd altal kiadott munkakori teartalmazza, amely illeszkedik a
munkaltatonal alkalmazott Szervezeti éskiidési Szabalyzat rendelkezéseihez.

A munkavégzés helye a munkaltato ,............. szam alatkephelye azzal, hogy a

munkavégzés helyevaltoz6, azaz  difordulhat, hogy a munkavallalébnak ezen a
telephelyen kivil kell majd munkat végeznie a munki#at6 utasitasa szerint.
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A Munka Torvénykonyve 104.8 (1) bekezdése alapjaruakavallaldo a munkat a munkaltaté
utasitasa szerint koteles ellatni. A munkavallélezéél a munkaszekaés sulyos
megszegesének ndislil, amennyiben a munkaltatd altal adott utaséifessitését jogellenesen
megtagadija,. Azaz, ha a munkavallaléo nem hajtj@evagnunkaltato altal kiadott utasitast,
akkor vele szemben rendkivili felmondast is lelietlenazni.

3. A munkavallal6 munkaideje: napi ....0ra, amelyetankavallalé hétitél péntekig dolgoz
le a kiadott munkaiétbeosztas szerint. A munkavallalo6 munkaideje netadiatja meg a
napi ....o0rat és a heti ... orat, azaz tehat a munkddgbgszetien csak ezen édartamon
belul tartézkodhat munkavegzés céljabdl a munkamely

4. A felek a havi munkabér 0sszegét ....... Ft — baazaz...... forintban hatarozzak meg. A
munkaltatdo a munkabér 6sszegét targyhdnapot &hatap ........ napjaig koteles kifizetni a
munkavallal6 részére.

utalas/ pénztari kifizetés

5. A munkarendet és a munk&ie- beosztast a munkaltato ............. ( titulusa )hatéaiozz
meg, munkajat a munkavallalé a munkavézefoglalkoztatast sedi} kozvetlen iranyitasa
alatt végzi. A munkaltatd a munkéid— beosztas megvaltoztatasara vonatkoz0 irasos
utasitasat legkébb a valtozas elrendelésének sziikségességétinegatappal adja meg.

A munkaltatoi jogokat ( illetve azok kozul amelyekem a munkaltat gyakorol fel kellene
sorolni) a munkaltatd képviseletében a ............ gyakarol

A munkaltatd tajékoztatja a munkavallalot hogy ékezrendkivili munkavegzést (tulorat),
éjszakai munkavégzést, tobbsaakos munkavégzést, uigyeletet, készenlétet tilesdzIni.

6. Jelen szetiésben a felek prébaﬁﬂnem kotnek ki.

7. A munkavallalé kételes a munkanapon a munkalsedénegallapitott igbontban a
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

A munkavallalé a munkat a munkaltatd utasitasad@syitdsa szerint az altalaban elvarhaté
gondossaggal koteles végezni.

8. A munkaltatd tdjékoztatjia a munkavallalét, hogymunkaszefdés modositasara, a

,,,,,

érvényesitésére a munkaltatdé réékea......... (itt azt kell rogziteni, hogy ki jarhat el)
jogosult. A munkavallaléval szemben a munkaltabgkprbe tartozé egyéb jogositvanyokat
(utasitési és az elléreésijog) a ............... jogosult gyakorolni.

9. A munkavallal6 a munkaviszonyabdl efe#ttelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért karteritési fetidséggel tartozik.

A kartérités meértekét a Munka Toérvénykdnyve tartedna.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkul teljesartk koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezegedégtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@mizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezentesil

a felebsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt elhérittatakiils ok idézte &, vagy a
munkaltato a biztonsagos niegés feltételét nem biztositotta.
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A munkavégzéshez nem szikséges dolgok munkahedigeevitelét a munkaltatd megtiltja,
illetve a bevitelt elzetes engedélyhez koti.

A munkavégzéshez sziikséges dolgokat asraégre kijelolt helyen kell elhelyezni.
Ha a munkavallalé az &kt szabalyokat megszegi, a bekdvetkezett karénuakaltatd nem
felel.

A valamennyi munkavallaloja fdisl a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszéhasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstpovaséért.

A munkavéllalék a munkahel§fra ............... tulajdonat képetargyakat, eszkozoket (kivéve
a szemelyes hasznalatra kiadott eszkdzoket) csak .a......... engedélyével vihetik ki.

Ha a munkaltatdé eszkdzeiben — munkaveégzéshez gmsksi#olgokban, illetve mindazon
dolgokban, amelynek kivitelére engedélyt kapott ar Kceletkezik, a munkavallalo
kartéritéssel felel.

10. A munkaszetdés kozos megegyezéssel megszinigtilldtve a hatarozott i tovabba
az intézményi jogviszony megsrseével, lejartdval medszk. A k6z6s megegyezésen tal a
munkaltato, illetve a munkavallal6é a  munkaviszonygendkivili felmondassal is
megszintetheti, ha a masik fél a munkaviszonyb@rnsazé |ényeges kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal - federmnértékben megszegi vagy olyan
magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenstrtéehetetlenné teszi. Tekintettel a
munkaviszony hatarozot ddrtamara, jelen’ munkaszédés rendes felmodassal nem
szlintethet meg. :

11. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra,\hagnunkakdrének betoltésével
kapcsolatban a munkaltaté tevékenységét@mtudomasara jutd informaciokat titokként
megrzi, azt senki illetéktelen személy szadmara ki raelja.

12. A felek rogzitik, hogy a munkavallalot a MunHKa@rvénykonyve (1992. évi XXII.
torveny) 130-131.8 alapjan illeti meg a rendes adaBg.

A szabadsag kiadasanak iébontjat - a munkavallalé elézetes meghallgatasa utan - a
munkaltaté hatarozza meg. Az alapszabadsag egyneghgt - a munkaviszony el§ harom
hénapjat kivéve - a munkaltaté a munkavallalé kéréének megfelad idépontban kételes
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét aszabadsag kezdete étt legkésibb

tizenot nappal be kell jelentenie.

43



Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

13. A munkavallal6 kijelenti, hogy a munkaszi&tés megkotésével egyidésg a
munkaltato tajékoztatta a Munka térvénykonyve (8)3ekezdésében felsorolt
feltételek®l, igy kuléndsen:

- aziranyadd munkarentlr

- a munkabér egyéb elemdir

- abérfizetés napjaral,

- amunkaba Iépés napjaral,

- arendes szabadsag mértékének szamitasi modjdidldésanak szabalyairdl,

- a munkaltatora és a munkavallaléra iranyad6 felmenddd megallapitdsanak
szabalyairol,

- valamint arr6l, hogy a munkaltaté kollektiv sz&tés hatalya ald nem tartozik,
illetéleg

- munkaltaténal képviselettel rendelkegzakszervezet megnevezéévalamint arrol,
hogy a munkaltatonal tkodik-e Uzemi tanacs (kbzponti Uzemi tanacs, Uzemi
megbizott)

A felek rogzitik, hogy a munkaltaté a munkavallatdegfeled tizvédelmi, munkavédelmi
oktatasban részesitette.

14. A munkavallalo jelen szdidés hatalya alatt rogzitett adatai az 1992. évillixIszerinti
.Személyes adat”-nak mistilnek, amelyek biztonsagos ndexgséél a munkaltato
gondoskodni koteles )

15. A jelen szermésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Tdweapye és az
alairaskor hatalyos jogszabalyok rendelkezésetayadok.

16. A munkaltaté Kollektiv Szetdés hatalya alda nem tartozik ( tartozik) A munkaftal
tizemi tanacs itkodik, ( nem nikddik)szakszervezet viszont nentikddik( mikodik)

A felek kijelentik, hogy jelen szefdés 4 szdmozott és Osswitt oldalbdl all, azt
elolvastak, és mint akaratukkal mindenben megegyérahagyolag alairtak
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MEGALLAPODAS
(tervezet)

Ikt.szam:

amely |étrejott egyrésér a........................ képviseli: ..o mint

foglalkoztatd, masrésdr ................... (név) (szlletett: .........cccvvvennnn. , anyja neve:
vy lakik ; SZem.ig.Szam: ..................... , AJ szam:
...), mint foglalkoztatott k6z6tt a mai napar alabbi feltételekkel:

1. A. .foglalkoztatja ....................... t az 1993. évillltérvény (Szt.)
99/D § (1) bek alapjan munka-rehabilitacios fdgbatatas keretében az alabb
rogzitett feltételekkel:

« A foglalkoztatd és a foglalkoztatott  kozott a még@bdas alapjan
munkaviszony, szeérés nem jon Iétre,

 a munka-rehabilithcidos °foglalkoztatas intézményigvjezony mellett
munkavégzés altal tértémehabilitaciot, fejlesztést biztosit.

2. A felek a megallapodast hatarozotirel......&v ..... ho .... naptdl ...... ev ..... ho ...napig
kotik. A hatérozott idtartam lejartaval a megallapodas automatikusan niaigs tovabba
az intézményi jogviszony megs®se is a megallapodas megszsét eredményezi.

A megallapodas megsziintetésére akkor keril saa, hanka-rehabilithcioban résztvégv
illetve torvényes Kképviséje kezdeményezése alapjan az intézményi jogviszony

megszintetésre kerl, tovabba, ha a foglalkoztatasiik intézmeénybe tortérelhelyezése
indokolt, a hazirendet sulyosan megsérti, intézmeélinelyezése nem indokolt.

3. A munka-rehabilitacios foglalkoztatds megszeggének helye: ......................... de a
munkafeladatokhoz igazoddéan valtozé is lehet, ameslzat ebfordulhat, hogy a
foglalkoztatottnak ezen a helyen kivil is kell manhkégeznie.

4. A munka-rehabilitacio keretében a foglalkoztiaaat alabbi tevékenységeket végzi el

(a tevékenységet részletesen kell leirni, kozérhdbgalmazva

Rogziteni kellene azt is, hogy a tevékenység sélggé szikséges utasitdsokat a
foglalkoztatott .............c.ccoviiiiiiiennnn, -tél kapj).
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5. A foglalkoztatott munka-rehabilitacids 6lokosztasa:

A munka-rehabilitacion belil a foglalkoztatatartama: minden nap 8 — 12 6réaig, azaz
tehat naponta 4 ora, amelyet a foglalkoztatott ernbdétk6znap (héifol péntekig, azaz
tehat 5 napon) végez.

6. A munka-rehabilitacio keretében végzett tevékeggrt a foglalkoztatdé a foglalkoztatottat
munka-rehabilitacioés dijban részesiti, melynek égezhavonta........- Forint, azaz.........
Forint, amely a ledolgozott munkanapokra illeti magfoglalkoztatottat. (MINIMUM A
MINIMALBER 30 %-AT MEG KELL ADNI!!)

A felek — a foglalkoztatott kérésének megfédsl - megallapodnak, hogy fenti 6ssz&élgh5

% nyugdijjarulék levonasra keril, azaz tehat adigliztatott altal végzett munka a nyugdij
szempontjabdl szolgalati ddek mirbsil.(ez csak akkor kerlljon be, ha erre kilon
megallapodas sztletik!!!).

A munkaltaté a munka-rehabilitacids dij 6sszegégytddnapot kovet honap ....... napjaig
kifizeti a foglalkoztatott részére. A munka-reHafciés dij megfizetésének madja:
utalas/pénztar............

7. Az 1993. évi lll. torvény (Szt.) 99/D § (2) bekl) pontja értelmében a foglalkoztatott
véllalja, hogy a testi és szellemi képessegeihegeméelvarhatdé modon kozrékoddik a
munka-rehabilitaciéban.

8. Az 1993. évi lll. torvény (Szt.) 99/D § (3) bekrtelmében a munka-rehabilitacids
tevékenység megvalasztasanal a szocialis intézméngtje figyelembe veszi az ellatott
testi és szellemi képességeit,” és specidlis szighedgpk megfelélen biztositjia az
egészséget nem veszélyedt@s biztonsagos munkavégzés feltételeit.

9. A foglalkoztatottat tappénz, szabadsag neni itheq.

10. A foglalkoztatott a tAvolmaradasokadrel kdteles jelezni a munkavedéeek, illetleg a
tavolmaradasat minden esetben hivatalos dokumenalinuagy mas hitelt érdetimddon
koteles igazolni

11. A foglalkoztatott koteles a munkéibeosztas szerinti munkanapon a munkakezdésre
megallapitott idpontban munkavégzésre alkalmas éallapotbanemegi azon a
helyen, ahol a munkdjat végeznie kell

12. A foglalkoztatd vezéje jogosult jelen megallapodads maodositaséat,clégr — kilondsen
indokolt esetben — megszintetését kezdeményezng, toglalkoztatott a munkaveégzeés
soran

a.) a sajat, illdleg mas személy testi épsegét, egészseget vedetilyez

b.) egyébként olyan magatartast tanusit, amely ettedl biztonsagos foglalkoztatds nem
tarthato fenn.
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13. A foglalkoztatott kijelenti, hogy jelen megddtedadsban foglaltakat érti, részére az
elmagyarazasra kerilt, és a megallapodast beleélggeiairja.

.......................................................................................

foglalkoztaté ~ foglalkoztatott
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TAJEKOZTATO A MUNKAVALLALO RESZERE
(tervezet)

KIADJA: SAVARIA REHAB-TEAM Szocidlis Szolgaltato és Fodtakztatasi Kiemelkegen
Kdzhasznu Nonprofit Korlatolt Felgdséd Tarsasag

46T 0] = o (munkavallalo)

1. A munkavallald munkakore: .......cooveeiiii i

A munkaltato tdjékoztatja a munkavallalot, hogy ankakor betdltéséhez az alabbi
iskolai végzettseg SZUKSEOES: ... i iee et e e A
munkavallalé altal ellatand6 feladatokat a munkia@lrészére atadott munkakori
leiras tartalmazza.

2. Az irAnyado MUNKArEeNd:..... ..o e a
munkavallal6 munkaideje napi 8 6ra. A munkaidértéke nem haladhatja meg a napi
8 oOrét és a heti 40 6rat. A munkavallalé részézeobitott 30 perces munkakézi sziinet
beleszamit a munkaldle, azaz tehat a munkavallald naponta legfeljeblora
tartozkodhat a munkahelyén. ’

3. A munkabér egyéb elemei: a munkavallalot személgple#érként a mindenkori
minimalbér 6sszege illeti meg, ezen felill a munkadié egyéb elemei nincsenek.

4. A bérfizetés napja: a munkaltaté a munkabért leg@iies targyhonapot kouehdnap
10. napjaig koteles megfizetni a munkavallalonak.

5. A munkaba Iépés napja

6. A rendes szabadsag mértékének szamitasi modjsdEskinak szabalyai:

7. A felek rogzitik, hogy a munkavallalot a Munka Ténykonyve (1992. évi XXII.
torveny) 130-131.8 alapjan illeti meg a rendes adsaBg.

A szabadsag kiadasanal6jpntjat - a munkavallalé &etes meghallgatasa utan - a
munkaltatd hatarozza meg. Az alapszabadsag egyuéigyea munkaviszony dls
harom honapjat kivéve - a munkaltatdé a munkavakak@senek megfeleidépontban
koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozénigét a szabadsag kezdetéttel
legkégbb tizendt nappal be kell jelentenie

8. A munkavallaléra, illeileg a munkaltatora vonatkozé felmondasi 6 id
megallapitasanak szabalyai: mivel hatarozaitedszél a munkaszeidés, ezeért ezt
rendes felmondassal megszintetni nem lehet, ezdrmomdasi idré6l nem
beszélhetlink.
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9. A munkaltat6 kollektiv szetidés hatalya ala nem tartozik.
10.A munkaltaténdl képviselettel rendelkezzakszervezet nemikddik.

11.A munkaltatonal uzemi tanacs ukodik, amelynek

munkaltatoi jogok gyakorloja

A fenti irasbeli tdjekoztatas egy példanyat a nagiam atvettem.

munkavallal6. .
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5. szamu melléklet Foglalkoztatasi terv
(tervezet)

Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 7. § -sa értelmélgendozasi tervet kell késziteai
szakositott intézmeényi ellatasban rész&ésidalamint az atmeneti elhelyezést biztosito
intézményi ellatasban részesiszemélyek esetében, ha az ellatast legalabb hapho
idétartamra veszi igénybe,

A gondozasi terv egyénre szabottan hatarozza megllatasban részegiilallapotanak
megfeleb gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat ek amegvaldsitasanak modszereit.

A gondozasi terv tipusai:
a) az egyéni gondozasi terv,
b) az egyéni rehabilitaciés program,
c) az egyéni fejlesztési terv.

A 3/2006. (V. 17) ICsSzEM rendelet§ (1) bek. pedig, az intézményi jogviszonyban allé
szemely szocialis foglalkoztatasa az ellatott egyédottsagait figyelembe vév
foglalkoztatasi tervkészitését irjéel

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendeletben, valamint a0B& (V. 17.) ICsSzEM rendeletben
eloirt tervekhez kapcsolddo tartalmi kovetelmenyek

Egyéni gondozasi Egyéni | Egyéni fejlesztési Foglalkoztatasi
terv tartalmi rehabilitaciés | terv tartalmi terv
elemei program tartalmi | elemei Tartalmi elemei
Sema |
az ellatott | a segitségnyuijtas| ) az ellatast igénybe| a foglalkoztatott
személy fizikai, | formdi, a | vew Aallapotanak | személy fizikai,
mentalis rehabilitacio egyes| leirasa és az| mentalis
allapotanak elemeinek abban allapotanak,
helyzete, meghatarozasa, bekovetkezett készségeinek,
valtozas, az | jartassagainak,
a rehabilitacioval | egyéni  fejbdés munkaveg#
az elérend rovid és | bemutatasa, képességének
allapotjavulas, hosszu tava célok jellemzi,
illetve meghatarozasa, az egyénileg
megirzes szikséges kulén| a rehabilitacios
érdekében a varhato | szolgaltatasok alkalmasségi
szikseéges, eredmények pedagdgiai, vizsgalatot végi
illetve javasolt | elérésének mddja, | mentalis, egyéb szakérdi
feladatok, bizottsag altal
az eredmény| segitségnyujtasi javasolt
a feladatok | elérését szolgald| feladatok, foglalkoztatasi
id6beli tevékenységek format,
Utemezeése, idétartama, a feladatok idbeli
utemezeése Utemezése, az ellatasban
az ellatott részest
részére tortéh a hianyz6, vagy| a allapotanak
segitségnyujtas | korlatozottan foglalkoztatasban megfeleb
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egyéb elemei megléd val6 részvétel, foglalkoztatasi
szemeélyes célokat,
funkciok szikség szerint| feladatokat es
helyreallitasa, az Uj szolgaltatas| azok
potlasa érdekében vagy az (j ellatasi| megvaldsitasanak
teend forma modszerei,
intézkedések, igénybevételére
valo felkészités, a foglalkoztatassal

a kapcsolatos
konfliktushelyzete a hianyz6, vagy| motivacio,
k kezelésének,| korlatozottan mentalis
megoldasanak megléb tamogatas es
maodjai, személyes seqib szolgaltatas
szikség esetén az funkciok modijai,
intézményen helyredllitasa,
kivali élet, vagy a | potlasa érdekében a  foglalkoztatas
védett teend idétartama es
koérnyezetben intézkedések, id6beosztasa.
tortérd
életkorilmeények a —
kialakitasanak konfliktushelyzete
maodjai, k kezelésének,

“'megoldasanak
az ellatast | modja.
igénybe vednek a
tarsadalomba, —a|
korébbi :
k6zossegébe
tortérs -
visszailleszkedése
érdekében
sziikséges,
koordinalt
intézkedések.

Az egyes szolgaltatdsokban hasznalt tervekbe edpid foglalkoztatasi terv, mégpedig
oly médon, hogy az egyéni gondozasi, az egyénibibtéios, az egyéni fejlesztési és
tervekbe az igénybevéy

» allapotanak bemutatasa kiegészil a foglalkoztas#emély fizikai, mentalis
allapotanak, készségeinek, jartassagainak, munké&Juapessegenek leirasaval. Ez
a leirds tartalmazza a rehabilitacios alkalmassagsgélatot végié szakérdi
bizottsag vizsgalatanak megallapitasait, altal galtafoglalkoztatasi format, az
egyén foglalkoztatasanakdidrtamat és idbeosztasat.

* Az egyes szolgaltatasokban megjéleaz egyén allapotdhoz igazodé gondozast,
rehabilitaciot, fejlesztést meghatarozé célok kbziieg kell, hogy jelenjenek a
foglalkoztatas céljai. Ezek, mint részcélok azlattas célok elérését tamogatjak.
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» A gondozast, rehabilitaciot és fejlesztést szolgdlok elérését tamogatd feladatok
kozott jelenik meg a foglalkoztatas, amely szengelyzabott mdodszerek, eszk6zok
alkalmazaséaval valosul meg.

* Az egyen fejlesztése, gondozasa, rehabilitaciojarsa célok elérése érdekében a
motivacio fenntartasat, a mentalis tamogatast 8egé szolgaltatast a fejlesztés,
gondozas, rehabilitacié folyamatanak egészére épiks megtervezni, amelynek
része lesz a munkéaval kapcsolatos tamogé@féreasok szambavétele.
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Szempontok az egyéni (gondozasi, rehabilitacids, jlesztési) foglalkoztatasi terv
elkészitéséhez

Foglalkoztatott NeVE: ..........cooeeiiiiiii s e
Foglalkoztatott SzZUIetESi adatal: ...........ceeemmeeereriiiiiiiiiieeeee e

Foglalkoztatasi terv készitéessbntja:
ORSZI alkalmassagi vizsgalatbntja (idfpontjai): .......ceeevvvvveriiiiiieeee e e
ORSZI felllvizsgalat pontja (IPONLJAI): .evveeeereieiiiiieee e

ORSZI alkalmassagi vizsgalat eredménye (a medfelgbsités alahizando):
nem alkalmas alkalmas és sziikséges alkalmagsrészikséges

ORSZI felul vizsgalat eredménye (a meghatainssités alahtzando):
nem alkalmas alkalmas és sziikséges alkalmasrészikséges

Foglalkoztatasi forma és a foglalkoz\tatésﬂid'eje

év Foglalkoztatasi forma megnevezése Foglalkoztatas iddtartama,
‘ ; idobeosztasa
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Az egyén allapotanak
bemutatasa

Az egyén gondozasaval
fejlesztésével,
rehabilitaciojaval
kapcsolatos
meghatarozasa:

célok

A célok elérését szolgalo
modszerek, eszk6zok

Milyen tevékenységeken,
szolgaltatasokon,
intézkedéseken kereszti
valésul meg a fejlesztés
€s a rehabilitacio

(a foglalkoztatassal
kapcsolatos motivacio,
mentalis tamogatas és sefit
szolgaltatas modjai

A  feladatok
Utemezése,
meérfoldkovek

idibeli

a

A foglalkoztatasi tervben rogzitettek megvalosulag&rtekelése:
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Utmutato a foglalkozatéasi terv elkészitéséhez

Az egyen allapotanak bemutatasdijzikai, mentalis allapotanak, készségeinek, j&dgsainak, munkavéxképessegenek jelleriz
a szakédi bizottsag megallapitasainak rogzitése

Az egyén gondozasaval, fejlesztésével, rehabilitéfdival kapcsolatos célok meghatarozas@Altalanos és konkrét, atfogé vagy
részcelok meghatarozédsa, amelyek kozott a fogledk@esal kapcsolatos célok is megjelennek.)

A célok elérését szolgal6 modszerek, eszkdz@nak bemutatasa, hogyan torténik a munkavédizdsatérd rehabilitacio, illetve

milyen médon és eszkdzok igénybevételével valositheeg a munkavégzésbe épitett fejlesztés, amdidy szolgaltatasok hogyan
jarulnak hozza a gondozasi, fejlesztési, rehabibacélokhoz.

Milyen tevékenységeken, szolgaltatasokon, intézkeskken keresztul valosul meg a fejlesztés és a rehiahcio.

(Itt kerUlnek leirasra azok a tevekenységek, amedye&lok elérésehez vezetnek, tébbek kozott a nwégzas, mint a rehabilitacios
és a fejlesztést szolgald tevékenység, a hianyagy korlatozottan meglévszemélyes funkcidk helyredllitasat, potlasat sdlg
tevékenységek, intézkedések, az &llapotjavuldstyél megrzést segit tevékenységeka hianyzo, vagy korlatozottan megtév
személyes funkcidk helyreallitdsa, potlasa érdekdébend intézkedések, a konfliktushelyzetek kezelésénadgatdasdnak maodja,
tarsadalomba, a korabbi kozdsségebe tdriémsszailleszkedése  érdekében szikséges, koordintdzkedések. Az egyes
tevékenységekhez célsttansforrasokat is rendelni.)

A feladatok idébeli Utemezése, a mérfoldkovek megtervezéséz(iddbeli Utemezés nemcsak a hatékiet rogziti, hanem az
eredmeények elérését is regisztraljuk a mérfoldkawnelgjelenitésével. Ezek ‘a hatarnapok egy —egydelatjesulésének, vagy nem
teljestilésének allomasai, a tejest regisztralé folyamat. A felllvizsgalatok, éakékelések ezekhez a mérfoldkdvekhez kdthdtt
rogzithetjik pl. a mentélis, fizikai, allapot jaaslvarhato idtartamat, az emberi kapcsolatok terén bekdvétkeanunkavégzéshez
kapcsolodo fefldést. Ugyancsak itt gondolhatjuk vegig az egyélbdéséet segités akadalyoztatd tenyiket, a kockazatokat, illetve
azok kezelésének maodjat. )
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Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

6. szamu melléklet ORSZI alkalmassagi vizsgalat éslilvizsgalat folyamata
(tervezet)

57



ORSZI
adatlaphoz
csatoland6
dokumentacic

Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

A kérelem
befogadasanak
feltételei

A 4

Szakvélemény

A 4

1. azonositashoz szilikséges
iratok mésolata

2. egészségugyi, mentalis
allapottal kapcsolatos
dokumentécio

3. fogyatékos személy esetén
gyogypedagogiai és egyéb,
fogyatékossagaval 6sszefidgg
dokumentécio

4. az ellatott
foglalkoztathatésagaval
kapcsolatos
gondozasi/rehablitacios terv,
foglalkoztatasi terv

a dokumentacidkat tartalmazo,
hianytalan kérelem és adatlap

FIGYELEMMEL az
ADATVEDELM]I és Ket
szabalyokra,

| munkavégzésre kizarélag az int.
| | beltlliszoc. fogl. keretein belll
| \képes, és

Adhato:
Ha a kérelme& szocialis
foglalkoztatasa fogyatékossaga,
pszichiatriai betegsége,
szenvedélybetegsége,
hajléktalansaga miatt szocialis
intézmeényi ellatasra szorul,
ami mellet szocialis

. kompetenciaibdl kifolydlag

- fejleszt-felkészit foglalkozéas
esetén’az ellatott még nem toltot]
be az 55. életévet

- munka-rehabilitacio esetén az
ellatott még nem toltétte be a 62,
életéve ‘

Elutasitando:

Amennyiben az "Adhato6" feltétel
nem &ll fenn

le

Mérlegelends:

a kordbban megéllapitott
egészsegkarosodas és foglalkoztatas
viszonya:

- csak ebben a formaban képes a
munkavégzésre?

A vizsgalat eredménye a kovetkdilehet:

o Nem alkalmas

o Alkalmas és foglalkoztatasa sziikséges
o Alkalmas, de foglalkoztatdsa nem szikséges
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Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

7. szamu melléklet Termék vagy szolgaltatas-értégaés

Bevezetés

Nem tudjuk eladni a terméket, szolgaltatast? Mit klene tenniink ahhoz, hogy a piacon
értékesithet termékeink/ szolgaltatasaink legyenek?

A kovetkedkben bemutatjuk hogyan tudjuk megtervezni a termék / szolgaltatas
értékesitést, hogyan hatarozhatjuk meg sajat piacu@t, ahol értékesiteni tudjuk a
portékainkat, hogyan befolyasolhatjuk a vedket..

Mindezek megvéalaszolasa érdekében megismerkedink anarketing tevékenység
alapjaival, valamint betekintiink a PR vilagaba.

Mi a marketing?

A marketinget sokan, sokféleképpen értelmezik. Varak, akik a reklammal, mig masok
az eladassal azonositjak. ;

A kérdés megvalaszolasahoz tekintsuk at, mit kellenniink ahhoz, hogy egy terméket/
szolgaltatast értékesiteni tudjuk? ‘

= Elészor fel kell mérnink a keresletet, azaz meg kaliatoznunk, kik azok, akik
igénybe vennék a szolgaltatasainkat, vasarolnagcddlitott terméket, azaz meg kell
hataroznunk a sajat piacunkat.

* Tudnunk kell azt is, hogy a véink milyen mirdsédi terméket, szolgaltatast
igényelnének, azaz valamilyen modon meg kell ,kéndek, 6ket

» Ha mar tudjuk kinek és mit gyartunk vagy szolgéitdt kovetkezik az ar
meghatarozasa. Az ar kialakitdsa soran fontos, hoggtudjuk mennyit hajlando
fizetni a vew és milyen ar mellett lesz nyereséges a termelés.

» Fontos szdmba venni azt is, hogy hogyan tudjulngléregszdlitani a véket, milyen
csatornakon keresztil tudjuk leghatékonyabban iel&jgkoztatnivket.

= Keérdés az is, hogy a piacon, hogy tudunk versenydédni. Ezért meg kell ismernink

a konkurenciat is, tudnunk kell kik azok, akik halgoterméket vagy szolgaltatast
allitanak eb, kik lesznek a versenytarsaink.

59



Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

A fentiekbél kévetkezik, hogy a marketing a fogyasztéi sziikséteket' igényeket forditja

le termékekre és szolgaltatasokra, arra térekedvédiogy a termék/szolgéltatas a fogyasztd
altal kivant minéségben, mennyiségben, helyen és aron alljon reexiedke mégpedig oly
maodon, hogy megfelélnyereséget biztositson a vallalkozonak.

Mindezek a folyamatok a piacbrzajlanak, s akkor lesz I eladas-vasarlagjizleti
esemény), ha a kereslétalalkozik a kinalattal®.

A lenti &bra jdl szemldteti, hogy a fogyasztdi szikségleteket a marketig tevékenység soran
alakitjuk at termékké, szolgdltatassd. A marketing koti ©6ssze a fogyasztét a
termeléssel/szolgaltatassal.

Termék/szolgaltatas

I

Marketing

Fogyasz‘téij ‘
szikséglet O

A fogyasztoi és vasarldi magatartas, a vasarlasiljamat

4 Szukséglethianyérzet, amelynek soran fesziiltség keletkezik,séaz egyensuly helyredllitasa
érdekében megszintetésére térekszink.

Pl. ha éhesek vagyunk, esziink

® |gény:targyiasult sziikséglet.

Pl. az éhséget huslevessel csillapitom. Annak aigeherése, hogy van mivel az éhséget csillapitani,
maga a targyiasult sziikséglet

® A piacaz a hely, ahol a tdmeges és rendszeres arucseneéiik, a kereslet és a kinalat
talalkozasi pontja

A csereaz érdekelt felek kozotti tranzakcio

" A keresleta piacon ténylegesen megjelérigény.

8 Kinalata piacon megjelei termék, vagy szolgaltatas
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Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

A tovébbiakban ismerkedjink meg a vasérlasi folyamtal, s e folyamat attekintésével
arra keresunk valaszt, mi lehet az oka annak, hogyegyes termeékeket, vagy
szolgaltatasokat az emberek bizonyos csoportja me@sarolja, mig masokat nem?

Elsoként azt vizsgaljuk, milyen szerepe van a szlkséighek a valasztasainkban?
Maslow szerint a sziikségletek vellink szuletnek, aikbnbség abban van kozoéttink, hogy
mivel, mikor és hogyan elégitjik ki azokat.

Annyit mér tudunk, hogy a szikségletek, alapgpt befolyasoljak, & meghatarozzak
valasztasainkat, fogyaszt6i magatartasunkat,ddilkeséglet mint tudjuk fliggetlen attol, hogy
tisztdba vagyunk —e azzal, hogy a hianyallapotethés hogyan szlintethetjik meg.

A sziikségleteken tul megjelennek az igériyakelyek a szocializacié soran alakulnak ki,
amikor is elsajatitjuk azokat a szokasokat, a nkahaviselkedést, amelyek meghatarozzak
dontéseinket, valasztasainkat. Ugyanakkor azt aljik, hogy életink soran kilénhkiHz
csoportokhoz tartozunk, mely csoportok hatassalnatnrank, referenciat jelentenek
szamunkra, s mint referencia csoportok befolyaka@jaalasztasainkat

De mindemellett szamolnunk kell a mar kialakult &dé magatartassal, a korabbi
vasarlasokbdl kovetkézlkotelezettséggel, a” markiaeggel”is.

Azt azonban latnunk kell, hogy a emegismerése, sziikségleteinek, igényeinek szandaveét
szilkséges, de még nem elégséges ahhoz, hogyjjétrgjd arucsere a piacon. A v\mindig
Gjabb és Ujabb vasarlasokra kell 6sztonozni, kihak/a” és ,hasznalva’ a réla szerzett
ismereteket, segiteni ket abban, hogy donteni tudjon, ‘azaz vasaroljon.

A befolyasolas folyamatat, azokat a pontokat matatj, vasarlasi folyamat”, amelybe a
marketing tervezés, tevékenység soran beavatka#hdiaavatkozunk.

® Igény:targyiasult sziikséglet

61



Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

A vasarlasi folyamat szakaszai

A szikséglet
(probléma), hianyallapot

felismerése,
amelynek megsziintetése

fontossé valik \

Rossz tapasztalat,

Informacio-keresés. dontes
Hol és milyen P
termékkel/szolgaltatassal 36
tudom a hianyt megszintetni
tapasztalat,
v ismételt

Vasarlasi dontés (valasztas)
A vevé dont arrol, hogy melyik
terméket/ szolgaltatast valasztja|

y

Alternativak étékelése;,
A reklamok altal felkinalt
lehetéséget értékeli ave§y

A 4 -
Vasarlas utani magatartas
+ Elégedett a termékkel
/szolgaltatassal
+ Nem elégedett a
termékkel/
szolgaltatasse

Milyen eszkbzei vannak a vasarl6 befolyasolasanak?

Mindennapi életiinkben tapasztalhatjuk, hogy egy-&gyolcon jél elhelyezett, beveéedras
termék milyen figyelemfelkeltlehet, a postaladankban bedobott termékminta kglé&sa utan
pedig gyakran meg is vasaroljuk a reklamozott tékehéEz a folyamat, ami nem mas, mint a
vasarld befolyasolasaaz AIDA modellel irhaté le Az AIDA mozaiksz6 amely négy angol
sz6 kezdbetiijébdl all 6ssze. Célja és eszkdzatiention) a figyelem felkeltés, az (interest),
erdekbdés felkeltés, a (desire), vagyébresztés és a(gaiselekvésre késztetetes.
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Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

Marketing eszkdzok és azok tervezése

Miutdn néhény alapfogalommal megismerkedtiink, a&k@®@zkben a marketing eszkdzokkel
es azok tervezésével foglalkozunk. Réviden attgkirdazokat a médszereket, amelyek
alkalmasak arra, hogy:

» meghatarozzuk azt a célcsoportot, amely részérettet vagy szolgaltatast kivanunk
eléallitani, s aki vasarldja lesz a termékeknek/satdt@soknak, kivalasszuk a
vewdinket, azaz szegmentaljftia piacot,

= Tovabba megismerjuk azokat az eszktzoket, amebgitils a termékértékesitést

Honnan és hogyan nyerhetiink elegerédnformaciot a vewbinkr 61?

A marketing tervezeés is a mas tudomanyagakboltasraert kutatasi, elemzési modszerekkel,
eszkozokkel dolgozik, amely lehet:

1.) elsdleges adatdijtés, azaz kozvetlenil jutunk adatokhoz pl. Kérds
megkeérdezéssel, amely lehet személyes és telefonos.

2.) Masodlagos adatgjtés, amelynek sordn méar meglévanyagokbdl nyerjik a
tervezéshez fontos informaciokat. Pl. beszamolgldiatisztikakbol stb-

3.) Medfigyelés, amelynek sordn feljegyezzilk a megfigyd targy /személy
viselkedéset, a kornyezeti feltételeket. |

4.) A medgfigyelést kombinalni lehet a'megkérdezésBeinegkérdezés torténhet interju
formajaban, vagy kéfdvvel.

Miutan az elédleges, masodlagos adaifigs €s a megfigyelés soran nyert informaciok
birtokaban kivalasztottuk a leefidewinket, azaz meghataroztuk a sajat piacunkat, ,redok
az embereknek a csoportjat, akik részére a ternvéiggt szolgaltatast kivanunkséllitani., azt

is meg kell terveznunk, hogy mit kivanunk eladml kivanjuk eladni, milyen aron kinaljuk ,s
hogyan 6szténodzzik a véket.

A termékértékesités tervezésére szolgal a markating A marketing mixet az angol kifejezések:
a termék- (produkt ),az ar(-price), a hely — (pJaeaekedvezmény-(promocio), élbetii alapjan 4 P-
nek nevezink.

A marketing akciok/ programok soran a 4 P elemeibl épitkezink, s attol fuggien
valtoztatjuk, hogy mire fokuszalunk. Elétérbe helyezhetjik a terméket szolgéltatast
operalhatunk az arral (pl bevezeé ar), felkelthetjuok az érdeklédést a hely
meghatarozasdvamegkinalhatjuk a vevst kedvezménnyelPl. a terméket bevezdt aron
hirdetjik vagy torzsvasarloi kedvezményt adunk stb.

Kdvetkezo l1épés a a versenykilatasok elemzése, amelynek sorézamba kell venni a
kockazatokat, meg kell tervezni a kockazatok mérsé&sét, kezelését. A kockazatok
szadmbavételén tul figyelmet kell a versenykdrnyezelemzésére is.

19 piaci szegmentéacidlyan eljaras, mellyel a heterogén piacot j6! défialhaté ismérvek
szerint homogén részekre osztjuk.

Eredményeszegmens= a piac egyedi keresleti sajatossagaittat6é csoportok
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Intézmeényen beluli foglalkoztatas eljarasrend

Arra kell valaszokat adni:
= kik lesznek a versenytarsaink,
= aversenytarsak milyen termékeket szolgaltatasakitanak eb,
= valamint vannak-e helyette$iszolgaltatasok/termékek?

A fentieket koveti a termék vagy szolgéltatds magiobdsanak” megtervezése. Meg kell
hataroznunk azt is hogy mikor inditjuk el a szdigst, mikor kezdjuk meg a termék
arusitasat, milyen eseményhez kotjik a bevezeteést.

A tervezés soran fontos feladat a kommunikaciés sitégia meghatarozéasa is, azaz
hogyan, milyen hordozokon keresztil juttatjuk el azinforméciot a fogyasztéhoz, hogyan
hivjuk fel a vasarlok figyelmét, keltjuk fel az érdeklédéstiket, hogyan késztetjlikoket
dontésre, vasarlasra.

A kovetkedkben amarketingkommunikacioval foglalkozunk, amely leegygeriisitve
azoknak az eszkdzoknek a tara, amelyekkel Gzennidunk a fogyasztoknak, befolyasolni
tudjuk éket, valamint azoknak a tevékenysegeknek az 6sszégs, amelyek segitik eladni a
terméket vagy szolgaltatast.

A marketingkommunikacio eszkozei:
= areklam,
= az eladasosztonzés
» az eladashelyi 6sztonzést és
» aPR- (Public Relations), azaz a kozénség kapadolat

Elészor ismerkedjink meg a reklammal.

A reklam olyan nem személyes kommunikacios teveségyamelynek célja a kivalasztott
célcsoport befolyasolasa, aitljeik megvaltoztatasa

Az aladbbiakban réviden, felsorolas szdfen tekintstik at a reklam jellemait €s funkciait.

A reklam jellem3i és funkcioi

jellemzok funkciok
személytelen, nincs cimzettje, mindenkihe; siék .
<76| tajekoztato

tdmegszefi, mindentt jelen van, nagy

tomegeket ér el s

egyiranyu, csak mond és nem kérdez,
kdzvetlenll nem kivancsi a fogyasztd emlékeztet
véleményére

azonosithato, a reklamozd, az lizenet

kibocséatoja azonosithatd megerssité

Lathatjuk, hogy a reklam nagy tdmegek eléréséreekémindenkihez szo6l6 befolyasolasi
eszkdz, amelynek végscélja az eladas, de emellett mas célok is megjelemigy, mint a
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forgalom ndvelése a piaci pozicio stabilitdsagbingk bevezetése, tajékoztatas, az érddksl
fenntartasa.

Ezért, ha a reklamozni kivanjuk termékeinket vagy aszolgaltatasainkat a mondanivalo
(uzenet) megfogalmazasakor: az Gzenet kialakitasakmeg kell hataroznunk, hogy ,mit”
akarunk eladni, kinek akarjuk eladni, és hogyan akauk eladni. Fontos, hogy az
Uzenetnek egyidajleg kell lennie racionalisnak, emaociokat, érzelmekeédzvetitének.

Leggyakrabban hasznalt reklameszkdzok a hirdetéskllonbdd prospektusok, levél, plakat,
oriasplakat stb.

Postaladankban, kedvenc heti vagy havi lapunkban @korta taldlunk egy -egy
termékmintat. Ugye On is kiprébalta mar ezeket a temékeket? Talan meg is vasarolta a
kiprobalt terméket? Ez a ,marketingfog4s” a vasarlas/ eladasdsztonzes

A vasarlas/ eladastsztonzédyan marketingkommunikacios eszkdz, amellyel javéni
tudjuk a vasarlast.

Mobdszerei: aru elhelyezés, vasarok, bemutatok, kiallitasok, tenékminta kildése,
ajandékok adasa, tanacsadas,

Elgondolkodott-e mar azon, hogy pl. a nagy bevasarlkézpontokban miért kerll hetente
mas es mas termék a bejarat melletti polcokra? ‘

Ez és meég tobb hasonlé moddszerrel- pl. az aru szeragassagba helyezése, kulon
tarolokba valé elhelyezésével, kirakatba valé elhgézéssel stb.- vasarlas kozben
keletkezett sziikségletet hasznalja a marketing.

Ez a sajatos marketingkommunikacios eszkoz az sty 0sztonzés

A reklam, az eladas és az eladashelyi 6sztdnzés lei| fontos marketingkommunikacios
eszkoz aPR (Public Relations) -

A public relations (k6zonségkapcsolatdvszesi éshosszan tart@réfeszités azért, hogy egy
szervezet és kornyezete kozotti joakaratot és &ntts megertést felépitsik és fenntartsuk,
tovadbba olyan tevékenység, amellyel a kdzvélem@oyidolkodasra, véleménynyilvanitasra
készteti, sztonziés befolyasolja.

Akkor hatékony a PR tevékenységulink, ha:

» Kétoldalu kapcsolatokra épitiink, érdekel benniinketa masik fél, a fogyaszto, a
vevo véleménye is

* Ha nem csakajékoztatunk, de tajékozdédunk is

* Haa tevékenységeinket a fogyasztdk, a kornyezet viagaizései alapjan szikség
szerint modositjuk

¢ Hamagatartasunkat folyamatosan koordinaljuk

» Hatevékenységunk folyamatos, tervszérés tudatos
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Milyen eszkozei lehetnek a PR-nak?

« NYOMTATOTT ESZKOZOK: hirlevél, szakszetien megirt cikk, szakcikkek
kozlemeények, referenciajelentések kiadvanygkirdetmények

« KORSZERJ KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK: Internet, honlap, e-mail, chat,
férum, Intranet (belsé PR-hez) CD ROM , TV, radio stb

« EGYEB ESzZKOzZOK:szponzoralasarchivumok, oktatas
e VIZUALIS ESZKOZOK: film (referencia, PR film), plakat, falragasz

« RENDEZVENYEK: sajtotalalkozok, események (megnyitok, stb,konferencia,
szimpdzium road-show

« ELOSZO:beszéd, dladas, interjl, parbeszéd, vita nyilt forum

A korabbiakban szoltunk arrdl, hogy a reklam is ésa PR is marketingkommunikacios
eszkdz, s latszolag mindkett ugyanazon hordozokon keresztil szolitjia meg a vasakat.
Az alabbiakban réviden 6sszefoglaltuk a reklam és BR jellemzit, s egyben bemutatjuk
a ketté kozotti kulonbséget is.

Reklam I~ PR
Eladasra iranyul K Bizalom megszerzésére iranyul
Kbdzvetlen befolyasolas ) Kbdzvetett befolyasolas
Egyoldalu, csak mondja > Kétoldalu, a vew véleménye is érdekli
Kereskedelmi munka Teljes kori informéaciéval dolgozik
Valogatott informaciokkal dolgozik Célja a szervezeti és kdzerdek
Célja a profit szerzés Teljes kdrnyezetre iranyul
Potencialis fogyasztokra iranyul

A PR eszkozok kozott jelenis szerepe van a médianak. A tovabbiakban azt vizéljuk,
hogyan tudunk szert tenni hatékony a szervezet céif szolgdl6 médiakapcsolatokra.,
hogyan tudjuk ,lUgylunknek” megnyerni a médiat, hogyan hasznaljuk ezt az eszkozt a
nyilvanosséag elérésére, céljaink megismertetéseére.
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Néhany jo tanacs az eredményes médiakapcsolatiakitésara

* Tudjuk meg, hogy mit jelent (fontos-e) az adott médim szamara az altalunk
kozolt informécio, rendelkezik-e hirértékkel.

V4

mit €és mikor kell nyilvanosségra hozni!
* Soha ne hasznéljunk szakzsargont!

* Ha nem akarjuk, hogy amit teszlnk, id elétt nyilvanossagra keruljon kozoljuk,
ha valami nem publikus és azt is, hogy miért!

* Hasznaljuk a humor fegyverét!
* Legyen naprakész sajtolistank!
+ Kinaljunk tobbfajta lehet 6séget/variaciot sajto szamara!

» Keészitslink ebzetes dsszefoglalét a sajté-szamara! Az lizenet reéllegyen ott
mindig az elérhetiségunk! \

« Legyuink mindig targyilagosak, hitelesek, komolysaghatasossag jellemezze
megjelenéstinket - emlékezzenek,rénkr!r 7

* Legyunk halasak a médianak! ,A sajtot allandoan eteni kell - informaciéval,
gesztusokkal ‘

» Tartsuk be az Ujsagiroknak, a média szerepinak tett igéreteinket!
» Tévedéseinket haladéktalanul korrigaljuk!

* Mondjunk igazat - a média kényes a maso#szintesegéere!

Szempontok a marketing terv elkészitéséhez

Az intézményen bellli foglalkoztatast szeryeanunkaltatbknak el kell késziteni a
foglalkoztatas szakmai programjat. E program réseearketing terv. A tovabbiakban néhany
szempont, javaslat alapjan segiteni szeretnénkrketiveg terv készitését.

Célcsoport meghatarozasa:

Ahhoz, hogy minél pontosabban feltarhassuk célcsogfaink igényét, annal pontosabban
meg kell hataroznunk a célcsoportjaink tulajdonsaga és jellegét. Lsd. A piac
szegmentalasa
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lgényfelmérés

Ha mar meghataroztuk a célcsoportunkat, fontos, hog informaciokat gyiijtsiink rola,
hisz csak azokon alapulva hozhatjuk meg a legjobb Gmtéseket a nekik sz6lo
programunkkal, termékekkel szolgaltatdsunkkal kapcelatosan.

Az igényfelméres részei:

Az igényfelmérés céljanak meghatarozasa: mit akansegtudni, mire akarunk valaszt
kapni?

Masodlagos (szekunder) informaciok b@éggse: minden targyhoz kapcsol6do
informacié 0Osszeszedése, pl. ikidik-e masutt ilyen szolgaltatas, sikeres-e
(tapasztalatok ,masodkedh valdé gyijtése), esetleg van a témahoz kapcsol6do
tanulmany

~EIS6 kézlbl” torténd informacidgyijtés (el$dleges v. primer informaciok): merjik fel,
mik az igényei a célcsoportnak: kéidekkel, személyes interjukkal, beszélgetésekkel
stb.

Ertékelés: a kiilonbdzforrasokbdl dsszegyott informaciokat elemezzik és vetjuk
0ssze az igényfelmérés @lepéseként feltett kerdésunkkel.

Marketingcélok kitizése, marketingakciok tervezésaran meg kell vizsgalnunk, s vélaszt
kell adnunk a kovetkekre:

Milyen hosszu id alatt szerethénk elérni a céljainkat?

Milyen eredményeket, hatasokat akarunk elérniHBhy embert szeretnénk bevonni a
szolgaltatasba, hany darab terméket kivanunk elieds2 Hany &t szeretnénk a
munka-rehabilitaciobol a fejlegztelkészit foglalkoztatasba eljuttatni?

Milyen mérhed javulast hordoz magaban a program? Pl. hanyarakukiiépni a nyilt
munkaeé-piacra? Hanyd rehabilitalhato

Mit teszink a célok elérése érdekében? (foglalkéziatervkészités, termék,
szolgaltatas éhllitas, értékesités formaja stb...)
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Versenykdrnyezet elemzése

Miutan meghataroztuk a célokat, s a hozza kapcsold@dakciokat sziikkséges megvizsgalni a
versenykornyezetet is. Arra keresiink valaszt, hogynit tesz a szervezet, ha megjelenik a
versenytars? Pl. kilép a helyzetbl, versenyez, egyuttnikédik? Meg kell vizsgalni az
0sszes lehékéget, szamba kell venni a lehetséges megoldasolelemezni szikséges a
kockézatokat, s nem utolsé sorban meg kell hatarozm kockazatok kezelésének madjait
is.

A marketingeszkdz6k meghatarozésaran végig kell gondolni, hogy a marketing mix
elemei kdzul melyiket helyezi ditérbe a szervezet, mikor, mivel operal, milyen esdzoket
hasznal a vasarlas 0sztdnzéseére, a tajékoztatasaa, Uj termék megismertetésére.

A marketing terv fontos része atermék/ szolgéaltatas bemutatasa, leirasaglynek soran a
termék/ szolgaltatds jelleméinek bemutatdsan tul, az déllitas folyamatardl, a
reklamaciok kezeléséél is képet kell adnunk.

Az ar meghatarozasalengedhetetlen része a marketing tervnek. Szikségbéemutatni,
hogy hogyan képezziik az éarainkat, mit kérlink cseréb a termékért, szolgaltatasért,
milyen hasznot, ebnyt vasarol a vew, milyen kedvezményt, promociot alkalmaz a
termeld/ szolgaltatd ‘

Elosztasi — csatornaemutatasaval az a folyamatot irjuk le, amely folymaton keresztil a
termékink, szolgaltatasunk eljut az tgyfelekhez. pl. Gzleten, webaruhazon keresztl
ertékesitink, viszont eladdink vannak stb

Az értékeléS nemcsak a termékértékesitésil tajékoztatat, hanem a kimenetetek mellett,

a folyamatokat is elemezhetjik. Ez lehéséget ad arra, hogy azonositsuk, Gjragondoljuk
a tevékenységeinket. Az értékelés kiindulopontja et egy 0j termék vagy szolgaltatas
bevezetésének, stratégiai dontések meghozatalandizért szilkséges megtervezni, hogy
hogyan fogunk értékelni, -milyen. médszereket alkalmzunk, kik vesznek részt az

értékelésbe (bevonjuk-e a vdiket), milyen idékdzonként értékellink?

1 Az értékelés: A megvaldsitas hatékonysaganak és rgégének megitélése
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8. szamu melléklet Utmutat6

Kockazatelemzés a Munkavédelmi térvény (1993. évidll. Tv) 54.8. szerint

A munkaltaté koteles miiségileg, illetve szilkség esetén mennyiségileg @riéla
munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélfdatekazatokat, kilénos tekintettel az
alkalmazott munkaeszk&zokre, veszélyes anyagokik@sdtmeényekre, a munkavallalokat
ér6 terhelésekre, valamint a munkahelyek kialakitdsé&a értékelés alapjan olyan
megebz6 intézkedéseket sziikséges hozni, amelyek bizths@jamunkakorilmények
javulasat, beépilnek a munkaltaté valamennyi itasyiszintjén végzett tevékenységbe. A
kockazatértékelés elvégzése munkabiztonsagi és arendszseglgyi szaktevékenysegnek
minésil. A kockazatértékelést a kémiai biztonsag tégale kilon jogszabalyban foglaltak
szerint kell elvégezni.

A munkaltatdo a kockazatértekelést és mégeintézkedéseket disalkalommal - eltér
jogszabalyi rendelkezés hianyaban - a foglalkogpatbitikdért felebs miniszter
rendeletében ( 5/1993. ( XIl. 26. ) MUM rendelegghatarozott I. veszélyességi osztalyba
sorolt munkaltatonal legkébb a munkaltaté tevékenységének megkezdesedmitott hat
hénapon belil, egyébként egy éven belil; azt K@retndokolt esetben koteles elvégezni,
és azt évenként felllvizsgalni. Indokolt esetnel kekinteni kiléndsen a kockazatok
(munkakorulmények, az alkalmazott technolégia, &b&s anyag, készitmeény,
munkaeszkdz, munkavegzés) lenyeges megvaltozdisiblen Uj technoldgia, veszélyes
anyag, munkaeszkdz, munkaszervezés bevezetésélmaasat. Soron kivil kell
elvégezni, illetve felllvizsgalni a kockazatérté@st| ha a kockazatok Iényeges
megvaltozasaval munkabaleset, fokozott expozidiéive foglalkozasi megbetegedés

szempontra nem terjedt ki.

A munkavédelmi hatésagi ellérzés sordn a munkaltatonak kell bizonyitania a
tevékenység megkezdésének tényépadtjat.

A kockazatértékelés eredmeényeként a munkaltatdéteége legalabb a kovetkéz
dokumentalasa:

a) a kockazatértékelésddontja, helye és targya, az értékelést ¥éaponosité adatai;

b) a veszélyek azonositasa;

C) a veszélyeztetettek azonositasa, az érintettekeszam

d) a kockazatot sulyosbito ténydaz

e) a kockazatok misségi, illebleg mennyiségi értékelése, a fennalld helyzettéd va
O0sszevetés alapjan annak megallapitasa, hogy amédirjek megfelelnek-e a

munkavédelemre vonatkoz6 szabalyoknak, illetve obimtt-e a kockazatok
megfeleben alacsony szinten tartasa;
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f) a szilkséges meg@eb intézkedések, a hatadiéds a felélsok megjeldlése;
g) a tervezett felulvizsgélat égontja;
h) az ebz6 kockazatértékelés dgontja.

A kockazatértékelés dokumentumat a munkaltato éételkilon jogszabalyban foglaltak
szerint, de legalabb 5 évig ntegni.
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