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1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az intézmény szamara az agazati €s egyeéb jogszabalyokban megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével sziikséges alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a szervezeti abrat,
a szervezeti format, a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységeket, a foglalkoztatottak
feladatait és jogkorét, az intézmény altalanos miikodési szabalyait.

Az SZMSZ a szakmai program mellékletét képezi. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi vezetd és nem vezeté munkakdrii munkatarsara.

Az SZMSZ a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviselojének (elndk)
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény adatait, régziti a szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, valamint jogkorét, az intézmény mikédésének rendjét, kiilso €s belso
kapcsolataira vonatkozo megallapodasokat €s azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A fenntarto adatai:

Megnevezese:
Tipusa:

Székhelye:
Nyilvantartasi szam:

Adészam:

Bankszamla szama:

Szamlavezetd bank:

Statisztikai szamjele:

A fenntart6 képviseletére jogosult
Képviselet jogcime:
Kapcsolattartd az OSZSK részérél
az intézmény vezetdje:
Ka}ﬁcsolattaftc') elérhetdsége:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

egyhazi fenntartd
1111 Budapest, Budafoki u. 34/B.
Magyarorszagi Baptista Egyhaz

KIM — nyilvantartasi szama: 00013/2012.

18264825-1-43
10918001-00000074-10810001
UniCredit Bank Hungary Zrt.
18264825 879055501

Hari Tibor

iigyvezeté foigazgatod

dr. Heidl Beata
heidl.beata@baptistasegely.hu
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Az intézménv adatai:

Az intézmény megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat
Orszigos Szocidlis Segité Kozpont

Az intézmény révid megnevezése: 0SzSK

Az intézmény alapitéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy

Alapitas éve: 2014.

Az intézmény székhelye: 1065 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 57. II. épiilet 2.
emelet (28912 hrsz.)

Az intézmény tipusa: szocialis alapszolgaltatast, szakositott ellatast nyjto

integralt intézmény

Tevékenységek a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szl 1993. évi 111 torvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti alapszolgiltatasok és
szakositott ellatasi forméak kozil:

- étkeztetés (szocidlis konya, népkonyha),
- apolast, gondozast nyujté tartés bentlakasos ellatas
(iddsek otthona demens ellatassal)

Az intézmény az Szt. hataskore ala nem tartozé tevékenységi korében a kabitoszer fliggdséget
gyogyito kezelés, kabitoszer hasznalatot kezelé mas ellatas vagy megel6zo- felvilagosito
szolgaltatds szabalyairdl sz6l6 42/2008. (X1.14.) EiM-SZMM egyuttes rendeletben
meghatarozott megel6zé-felvilagosité szolgaltatast, tovabba a vendéglato-ipari termékek
elballitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl sz616 62/2011. (VL
30.) VM rendelet alapjan kozétkeztetést biztosit. A féz6konyha biztositja tobbek kozott a
telepiilés (Tiszaszalka) 6vod4ja, iskolaja, id6sek otthona, és a szocialis étkeztetés ellatottja
étkeztetését.

A Baptista Szeretetszolgilat Orszigos Szociilis Segité Kozpont ellitdsainak osszefoglalo
adatai:

Férdhely/
Szolgaltatas ellatl}ato Ellatasi tertilet
) személyek
Megnevezés szama
OgsezzfgsKSézzoc;iiils Stkezieics Baranya megyében: Bolyi, Komloi,
gszékhelp Mohacsi, Pécsi, Pécsvaradi,
y Tzpniiiis 528 £6 Hegyhéti, Sellyei, Siklosi,
Szentlérinci. Szigetvari jarasok
T0S6Budapeat xonys Fejér megyében: Bicskei
P " i gy ; L
ZSilinsEl?CZi/S? IL | népkonyha) P00 Dunajvirosi, Enyingi, Gardonyi,
émagemaa' prany Martonvaséri, Méri, Polgardi,
(h}:e lyrajz-i ol Sarbogardi, Székesfehérvari jarasok
28912 hrsz Gyoér-Moson-Sopron megyében:
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A szolgéltatas
megszervezese a
székhelyrdl
torténik.

A szolgaltatas
igénybevételére
(osztasok
helyszinei) a
népkonyha,
illetve a
szocialis konyha
esetében a
szakmai
program
mellékletét
képezd nyitva
allo helységek
cimén
valosulnak meg.

Csornai, Gyori, Kapuvari.
Mosonmagyarovari, Pannonhalmi.
Soproni, Téti jarasok
Komaéarom-Esztergom megyében:
Esztergom, Kisbéri, Komaromi,
Oroszlanyi, Tatai, Tatabanyai
jéarasok
Pest megyében: Aszodi, Budakeszi,
Ceglédi, Dabasi, Dunakeszi, Erdi,
Go6doll6i, Gyali, Monori,
Nagykatai, Nagykorosi,
Pilisvorosvari, Rackeveli,
Szentendrei, Szigetszentmiklosi,
Szobi, Vici, Vecsési jarasok
Somogy megyében: Barcsi,
Csurgoi, Fonyodi, Kaposvari,
Marcali, Nagyatadi, Siofoki, Tabi
jarasok
Tolna megyében: Bonyhadi.
Dombévari, Paksi, Szekszardi,
Tamasi, Tolnai jarasok Vas
megyében: Celldomdlki, Kérmendi,
Koszegi, Sarvari, Szentgotthardi,
Szombathelyi, Vasvari jarasok
Veszprém megyében: Ajkai,
Balatonalmadi, Balatonfiiredi,
Devecseri, Papai, Stimegi, Tapolcai,
Varpalotai, Veszprémi, Zirci
jarasok
Zala megyében: Keszthelyi, Lenti,
Letenyei, Nagykanizsai,
Zalaegerszegi, Zalaszentgroti
jarasok
Budapest §sszes keriilete (1-XXIII.
ker.)

0OSzSK
Pécsi Gondozasi
Kozpont
7628
Pécs,
Baratsag u. 18.

1dosek otthona
demens ellatassal

24 6

orszagos ellatasi teriilet

0OSzSK
Tiszaszalkai Baptista
Idések Otthona

4831 Tiszaszalka,
Bajcsy-Zsilinszky u.
11.

1dosek otthona

szocialis konya

18 férdhely

60 o6

Szabolcs-Szatmér-Bereg megye
kozigazgatasi teriilete

Tiszaszalka kézigazgatasi teriilete
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Féz6konyha

4831 Tiszaszalka,

Vaci M. u. 8.
05z5K megel6z6-
2500 Esztergom, felvildposti
Eszperanto u. 16. e VIagosilo
szolgaltatas

Az intézmény jogalldsa és gazdalkodasa: onalls jogi személyként miikodd és onalldan
gazdalkodo intézmény.

Feliigyeleti szervei:
- Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosig Allamhaztartasi
Iroda, 1139 Budapest, Viaci ut 71.,
- a mikodési engedélyben szerepld ellatasi teriileten illetékes Megyei
Kormanyhivatalok.

Gazddlkoddssal sszefiiggé jogositvanyok: A mikodési és felhalmozasi kiadasokat az
intézmény altal évente Gsszedllitott és a fenntarté 4ltal jovahagyott Gsszesitett koltségvetésben
kell eléiranyozni.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és a hozza kapcsolodo tevékenységet teljes mértékben az
intézmény latja el. Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott éves kdltségvetés alapjan,
onalldan gazdilkodo szervezetként miiksdik. A gazdalkodasért, igy annak jogszertiségéért és
koltséghatékony megvalositasaért az intézményvezetd felel, tovabba a fenntartd felé a
beszamolasi kotelezettségének rendszeresen eleget tesz, szamara adatokat szolgaltat.

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgédlat Elndke nevezi ki, felette a munkaltatéi
jogokat 6 gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- Fenntartdi feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Hari Tibor
ligyvezetd foigazgato.
- Az intézmény nevében éltalanos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocidlis Segité Kézpont a szakmai munkajat az Szt.,
mint agazati térvény, ezek végrehajtasi rendeletei, az egyéb agazati Jogszabalyok és a tovabbi
vonatkoz6 joganyag alapjan végzi. A jogszabalyok, szakmai-, etikai alapelvek és
iranymutatasok betartasaért elsodlegesen az intézmény vezetéje a felelds. Ugyanakkor vezetd
munkavallaloként ~ valamennyi munkatarsnak  kotelessége a  beosztott kollégak
feladatellatasaban a jogszertiséget betartani, azt betartatni.

Az intézmény feladata, hogy az ellatési teriiletén, az ellatast igénylék részére a vallalt szocilis
ellatasokat az elvarhaté legmagasabb szinvonalon nyujtsa.
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Cégszerii aldiris esetén az aldiré az intézményben: intézményvezeto.

Az intézmény bélyvegzije:

Az intézmény a cégszeril alairashoz bélyegzot is hasznal. Az intézmény birtokéban 1évo, az
alkalmazottak altal hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzo bevételezésének idopontjat, a bélyegzo lenyomatat, a
bélyegzd kiadasanak idopontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzo
visszavételezésének idépontjat, a visszavételezo alairdsat, a bélyegzdvel kapcesolatos tovéabbi
adatokat: pl. megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint atvette. A dolgozok
maguk koz6tt nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzd-nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirasaban is ki kell jel6lni a feladatra.

Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT
Orszagos Szocialis Segité Kozpont
1065 Budapest

Bajcsy-Zsilinszky ut 57.

Hosszu bélyegzd Korbélyegzo

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito
jogosult megsziintetni. A megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Etkeztetés (szocidlis konya, népkonyha):

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt. Kiemelt feladata az intézménynek a népkonyhai szolgaltatdis megszervezése. A
népkonyhai szolgaltatast részben hajléktalanok ellatasat, részben pedig egy¢€b, a raszoruldi kort
ellaté, vagy vele kapcsolatban 4ll6 egyéb szervezetekkel kotott egylittmiikodési
megallapodasok keretében szervezi meg az intézmény, igy biztositva, hogy az igénybeveviok
hajléktalan, vagy nagy szegénységben €10 személyek legyenek.
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2.2. Apolast, gondozast nyujté intézményi ellatas:

Amennyiben az életkor, az egészségi allapot, vagy a szocidlis helyzet miatt a raszorult
személyekrdl mar nem tud az alapszolgaltatas és a csalad gondoskodni, szamukra felajanljuk a
tartos épolast, gondozast nyujté szolgaltatasunkat, amely az 6nmaga ellatasara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek elhelyezését és ellatasat magas szinvonalon biztositja.
Szolgéltatasok:

— alakhatasrol valo gondoskodas és a 24 6ras feligyelet mellett,

— éapolasi, gondozasi feladatok ellatasa,

— napi haromszori étkezés biztositasa,

— ruhdazattal és textiliaval valé ellatas,

— akildn jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatas biztositasa,
— mentalhigiénés ellatas biztositasa,

— ahivatalos iigyekben val6 segitségnyujtas,

— alakok ruhdzatanak, textilidjanak mosasa, vasaldsa, javitasa,

— az ellatottak intézményen beliili foglalkoztatisanak megszervezése.

Az intézmény szakfeladatai:
- idéskoruak tartos bentlakasos szocidlis ellatasa: 42 5
- szocidlis étkeztetés: - népkonyha: 2300 £6

- szocialis konyha: 588 6

3. AZ INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI TAGOZODASA - SZERVEZETI
EGYSEGEK VEZETOI, MUNKAVALLALOI - FELADATAIK

Az SZMSZ-ben felsorolt munkakorok részletesebb leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.1. Intézményvezeto:

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat elndke/ligyvezetdje nevezi ki. Az
intézményvezeté a Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocidlis Segité Kozpontjaval all
jogviszonyban, felette a munkéltatéi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat elnoke/
ligyvezetdje gyakorolja.

Az intézményvezet6 egy személyben felelés az intézmény Osszehangolt miikodéséért, az
alapité okiratban meghatérozott szakmai feladatok és gazdasagi tevékenységek ellatasaért,
tovabba felelds a feltigyeleti szervek utasitdsainak végrehajtasaért.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozé kotelezettségvallalas, azaz az intézmeény szamara
kotelezettséget jelentd szerzédések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum aldirdsa. Az intézményvezetd az akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség
eseteire helyettest jelol ki a kotelezettségvallalasi feladatok ellatisara. A munkaltatoi és
fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény vezetéie.
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Az intézményvezet6 feladatai kiemelten:

Biztositja a korszerii, magas szinvonalu feladatellatas, apolas-gondozéas megvalositasat,
az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitését, a torvényesség
betartasat.

Ertékeli a szocialis intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, illetve
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felel a szabalyzatok elkészitéséért és betartatasaért.

Felel tovabba a panaszok és kiozérdeki bejelentések kivizsgalasaért és ennek alapjan
intézkedik.

Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat,
fegyelmi jogkort, a szervezet iranyitasat, a szervezet vezetésével €s ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a gazdasagi feladatok ellatasanak betartasat €s a jogszabalyokban vagy a
felettes szerv altal meghatarozott feladatokat. Ellendrzi tovabba a gondozasi és
gazdasagi-miiszaki egységek, telephelyek munkdjat, a szervezeti egységek kozotti
egyluttmiksdést és munkamegosztast, a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak
megtartasat, munkafegyelmet, etikai kovetelmények betartasat.

Iranyitja, 6sszehangolja a szakdolgozok tovabbképzését.

Meghatdrozza a munkafolyamatokba épitett ellendrzés folyamatat.

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, tarsadalmi szervekkel, az intézményt tamogato
szervezetekkel, cégekkel, egészségiigyi, oktatasi és szocialis intézményekkel,
beszallitokkal.

Gondoskodik az energiagazdalkodasi, munka- €s tlizvédelmi feladatok ellattatasarol.

Az intézményvezett feladatat, a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakori leirds szerint
végzi. Az intézményvezetot - tavolléte esetén — a gazdasagi vezetd helyettesiti.

3.2. Gazdasigi vezetd:

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a gazdasagi vezeté latja el. A gazdasagi vezetd
kinevezoje, munkaltatoja és kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Feladatai kiemelten:

e azintézmény eldzo évi gazdalkodasanak értékelése,

e Kkoltséghelyek (szervezeti egységek, telephelyek) éves koltségvetési igényeirdl
tajékozodas,

e beérkezett pénziigyi igények felillvizsgalata, intézményvezeté felé javaslattétel,
egyeztetes,

e a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek Gsszeallitasa és dontés
elokészitése,

e akoltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése, a pénzforgalmi mérleg adatainak
elemzése,

e a koltségvetésben jovahagyott keretek figyelembe vételével anyag- és
eszkdzbeszerzések, a miikodéshez szilkséges pénziigyi feltételek biztositasa,
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e gondoskodik a pénziigyi-gazdalkodasi adatok naprakész vezetésérdl, adatok és

dokumentaciok szolgaltatasarol,
e bér és munkaerd gazdalkodas,

® Dbérszamfejtés megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete,

® penz es értékkezelés megszervezése (bentlakasos ellatas),
e kifizetések, bevételezések feladatainak ellatasa,

e raktari és analitikus kényvelés iranyitésa,

o szallitok bejovo szamldinak naprakész nyilvantartasa, vezetése,

e abejovo szamldkon a feltiintetett fizetési hataridék betartisa érdekében a szamlak

el6készitése a banki atutalasok teljesitéséhez,

e kiilon szabalyzatban rogzitett médon a banki utalasok végrehajtasa,

e kimend szamlék teljesitésének ellendrzése,

e iktatas, irattarazas,

e téritési dij ligyek,

e gondozotti letétek, hagyatéki tigyek ellendrzése (bentlakasos ellatas),

® gondoskodik a pénztdr szabalyszerl miksdésérsl, ellatja a pénztarellendri

feladatokat,
e Dbizonylati rend kialakitasa, miikodtetése,

e nyilvantartsi-, elszamolasi rendszer kialakitasa, miukodtetése,

* idészaki ellendrzo egyeztetések, idészaki zarlati munkak ellatésa,

e az éves felhasznaldsok és a készletek alakul4sanak értékelése,

e feladatvaltozdssal, miikodéssel, fejlesztéssel Gsszefiiggd igények felmérése,
e leltarozas, selejtezés,

* az intézményvezetd rendszeres tdjékoztatdsa a koltségvetési eléiranyzatok

felhasznaldsarol,
o palydzati projektek pénziigyi megvalositasa, elszamolasa,
o kozbeszerzések el6készitése, bonyolitisa.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.3. Szocialis szakreferens:

Az Intézmény szakmai irdnyitasaban tdémogatja az intézményvezetd munkajat, kinevezoje,
munkaltatdja és kozvetlen felettese az intézményvezet.
Feladatai:

Az intézmény engedélyeseinek szolgaltatoi nyilvantartasba térténd adatmodositasahoz
sziikséges dokumentacid elkészitése.

Kapcsolattartas az engedélyesek illetékességi teriiletéhez tartozoé kormanyhivatalokkal,
modszertani szervezetekkel, egyéb hivatalokkal, a bels6 ellen6rzés munkatarsaival.

Az engedélyesek hatosagi ellendrzésre valo felkésziilésének segitése.

Az intézmény f6 szakmai dokumentacidjanak folyamatos és rendszeres aktualizalasa a
hatalyos jogszabalyokhoz igazododan.

Az egyes szolgéltatdsok altal vezetett dokumentaciok/ ellatotti dokumentacidk
folyamatos és rendszeres aktualizaléasa.
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e A telephelyi szakmai munka ellenérzése kapcsan a havi teljesitések figyelemmel
kisérése.

e A szakmai jogszabalyok figyelemmel kisérése.

e Kapcsolattartas a telephelyvezetékkel.

Részletes

feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirasa

tartalmazza.

3.4. Telephelvvezeto/vezeto apolo (Pécs, Tiszaszalka):

Az intézmény vezetd munkatarsa, az intézményvezetot a telephely tekintetében képviseli,
meghatarozott jogkordkben helyettesiti.

Feladatai:

a telephely miikodtetéséhez sziikséges targyi-, személyi feltételek biztositasara
javaslattal él,

a mikodés pénziigyi feltételeinek gyakorlati, a pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi
és belso szabalyzati rend alapjan térténd biztositasa,

kapcsolattartas, folyamatos egylittmiikédés az intézményvezetdvel, illetve a
gazdaséagi vezetdvel,

jogszabalyok szerinti adatszolgaltatas elvégzése, kiemelten napi szinti KENYSZI,
ellatja a telephelyen miik6d6 idések otthona operativ vezetésébdl adodo, napi szintli
feladatokat,

az ellatottakkal a megéllapodast a Fenntartd megbizasa alapjan megkoti,
apolas-gondozas, pszichés gondozas és foglalkoztatds megszervezése,

az ellatottak részére szocialis, egészségligyi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi
¢életritmust jelent6 szolgaltatasok biztositasa,

gondoskodik az igény szerinti meleg élelem meglétérol, a rendszeres napi étkezés
megszervezeésérol,

gondoskodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasarél, tovabba az
intézmény higiénés eldirdsainak betartasarol,

megszervezi, hogy egyénileg foglalkozzanak a munkatarsak a gondozottakkal,
segitséget ad problémaik megoldasdhoz és a kozosségbe vald beilleszkedésiikhoz,
egyéb ellatasi formakban sziikség szerint tartja a kapcsolatot az igénybevevokkel,
évente legalabb egy alkalommal elégedettségi felmérést készit valamennyi ellatottra
vonatkozoan,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek intézéset,

folyamatos feladata az intézményben az otthonos koémyezet megteremtése, a
kdrnyezet baratsagossa, kényelmessé tétele, szépitése,

szlikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

az orvosokkal kapcsolattartas, utasitasaik betartasa, betartatasa,

szervezi, iranyitja és ellenorzi az idosek otthona valamennyi alkalmazottjanak
munkajat,

felelos a fenntarto értékrendjének betartaséért és betartatasaért,
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¢ cllatja az idések otthona apolasszakmai vezetésébél adodo, napi szintli feladatokat,

* apgondozottak részére a fizikai és sziikség esetén egészségiigyi (pl. vérnyomasmérés,
vércukorszint-mérés) ellatas biztositasa,

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.5. Vezeté szakics (Tiszaszalka):

Iranyitja a konyhan folyo szakmai munkat, az ételkészités folyamatat és a konyhan dolgozékat.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.6. Szakacs (Tiszaszalka):

Végzi a vezetd szakécs irdnyitasa szerint az étel elkészitését.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.7. Konvhai kisegité (Tiszaszalka):

A vezet0 szakdcs irdnyitasa alatt végzi a konyhai kisegit, nyersanyag el6készitd, mosogatasi
feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.8. Apolé/ gondoz6 (Pécs, Tiszaszalka):

A feladatokat kozvetleniil a telephely vezetdjének iranyitasaval végzi.
Feladatai:

e az ellatottak sziikségleteihez, allapotdhoz igazodd 4apolasi, gondozasi feladatok,
tevékenységek ellatésa,

e a személyi és kornyezeti higiéné teljes korli biztositasa (fiirdetés, mosdatas,
inkontinens ellatottak specialis higiénés sziikségleteinek kielégitése, borotvalas,
hajapolas, korémapolas, takaritas, stb.),

e {ltdztetés, tiszta ruha és textilia biztositasa,

e mobilizalas, torndztatds, 4gytorna, iildtorna,

o gylgyszerelés, gydgyaszati segédeszkdz haszndlat timogatasa,

e segitségnyujtas az étkezésben,

e  apolas-gondozas folyamatdnak naprakész dokumentélésa,

o ¢étkezésben egyéni sziikségletnek megfeleld segitségnyuijtas,

fejlesztési, foglalkoztatasi feladatokban részvétel.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.9. Asszisztens (étkeztetés):

Teveékenységét kdzvetlen felettese, az intézményvezetd utmutatasai alapjan végzi.

a szocialis étkeztetés valamennyi formajaban az étkezés ellatotti igények szerint
torténd megszervezése €s lebonyolitasa, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa,
részt vesz a szocialis raszorultsag megallapitasnak munkafolyamataban,

elokesziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

vezeti a jogszabaly szerinti igénybevételi naplot, valamint minden egyéb
dokumentumot, amelyek az étkeztetés korében a feladatellatas dokumentélasdhoz
sziikségesek,

biztositja a jogszabalyban el6irt elektronikus adatszolgaltatasi koételezettségeknek
valé megfelelést,

a személyi téritési dij havi megallapitasa, arrél a szamlazas elokészitése, a szamlak
beszedése, dokumentalasa, pénztar kezelése,

koordinalja a telephelyeken ¢és a nyitvadlld helyiségekben, a kiilonboz6
jogviszonyok alapjan tevékenykedd, az étkeztetés megszervezésében és
lebonyolitasaban részt vevé foglalkoztatottak, dnkéntesek, megbizasi jogviszony
alapjan dolgozok tevékenységét, szervezési, ellendrzési és adminisztracios teriileten
is.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10. Etkeztetésben egvéb jogviszony alapjin tevékenvkedé munkatirsak (megbizasi

jogviszony, 6nkéntes, egyszeriisitett foglalkoztatas, kizfoglalkoztatas):

Tevékenységiiket a szerzodésitknek megfeleléen a székhelyen dolgozd szocidlis étkeztetés
asszisztens Utmutatasai alapjan végzi.

a szocialis étkeztetés adott formdjaban az ellatotti igények felmérése, a szerint
torténd megszervezése és lebonyolitasa, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa
kapcsan jelzés a székhely szocialis étkeztetési asszisztense felé,

részt vesz a szocialis raszorultsag megallapitasnak munkafolyamataban,

elokesziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

vezeti a jogszabdly szerinti igénybevételi naplot, valamint minden egyéb
dokumentumot, amelyek az étkeztetés korében a feladatellatas dokumentalasahoz
szilkségesek,

kilon megbizas alapjan Dbiztositja a jogszabalyban eloirt elektronikus
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek valo megfelelést,

a személyi téritési dij havi megallapitdsa, arrol a szamlazas elokészitése, a szamlak
beszedése, dokumentalasa, pénztar kezelése a szocidlis konyha vonatkozasaban,

a nyitvadlld helyiségekben megvalosuld étkeztetés targyi feltételeinek
megfeleldségéért felel,

a napi igénybevétel kapcsan a hiteles dokumentalas kiemelt feladata.
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Részletes feladatait a szerz6dése tartalmazza a jogviszonynak megfeleld eltérésekkel.

3.11. Adminisztrator (idések otthona):

Tevékenységeét kozvetlen felettese Gtmutatasai alapjan végzi.
Feladatai:
e azellatottak készpénz-, letéti és betétkdnyv kezelése,
e hazipénztar kezelés,
e szocidlis ligyintézés (lakcimbejelentés, kozgyogyellatasi igazolvany intézése),
e téritési dijakkal kapcsolatos ligyintézés,
 atelephely vezet6jének utasitasa alapjan a gazdasagi tigyintézés tamogatasa a székhely
felé.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.12. Szocialis munkatars, terapiis munkatars (Pécs, Tiszaszalka):

Tevekenységét kozvetlen felettese Gtmutatasai alapjan, a telephelyvezetd iranyitdsa, utasitasa
szerint végzi.
Feladatai:
Az ellatast igénybe vevé koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi egyénileg, illetve csoportosan
e az aktivitdst segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
levegdztetése, agytorna stb.),
* a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eléadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedék, zenehallgatas stb.),
* a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, unnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatasok, kirdndulasok, kiallitasok stb.).

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.13. Takarité:

A telephely/ vezetd dpold vezetdjének kdzvetlen iranyitdsa mellet latja el teveékenységét.
Feladata az intézmény komyezetének, épiiletének (lakészobak, kozosségi helyiségek,
mellékhelyiségek, stb. ) napi szintli tisztantartasa, takaritésa.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.14. Munkaiigyi vezetd:

Az Intézmény munkaiigyi, bériigyi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett latja el.
Kinevezdje, munkaltatdja az intézményvezetd.
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Feladatai:
[ ]

biztositja, koordindlja a bér- és tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok ellatdsat,
tovabba a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos, az intézményvezetd &ltal a
feladatkérébe utalt teenddket intézi,

ellatja a bérszamfejtéséhez kapcsolodo iigyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és irasbeli kapcsolattartas a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

analitikus nyilvantartidsok vezetése,

a munkaviéllalok, egyéb jogviszonyban &llok munkabérének szamfejtése,
nyilvéntartasa, a beérkezett szerzodések, nyilatkozatok, modositasok alapjan,

a munkavallalok be- és kijelentésével kapcsolatos feladatok teljesitése,

a munkaerd nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatésa,

intézkedések a bérek, keresetek idoben torténd kifizetésérol,

az eloirt bérfizetési napokon torténd Kkifizetésekhez sziikséges bérlistak/alaird
jegyzékek elkészitése €s eljuttatasa a telephelyekre,

a szakmai vezetés altal megfogalmazott feladatok végrehajtasaban részt vesz,
folyamatosan egyiittmiikodik a Telephelyvezetokkel, tamogatja azok munkajat,
bériigyi és munkatigyi kérdésekben.

a munkaligyi teriilet munkatarsainak koézvetlen szakmai irdnyitéjaként a
munkafeladatokat koordinélja, ellendrzi, a szakmai megvalositast feliigyeli,

az egyes telephelyek vonatkozasaban, felligyeli a maximalis szakmai létszam
feltoltesét,

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

3.15. Bér- és TB iigyintézo:

Az Intézmény munkaiigyi, bériigyi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett latja el.
Kinevezdje, munkaltatdja az intézményvezetd.

Feladatai:

biztositja, koordinalja a bér- ¢s tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatok ellatasat,
tovabba a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos, az intézményvezetd altal a
feladatkorébe utalt teenddket intézi,

ellatja a bérszamfejtés¢hez kapcsolodo tigyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és irdsbeli kapcsolattartas a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

analitikus nyilvantartasok vezetése,

a munkavallalok, egyéb jogviszonyban 4allok munkabérének szamfejtése,
nyilvantartasa, a beérkezett szerzédések, nyilatkozatok, modositasok alapjan,

a munkavallalok be- és kijelentésével kapcsolatos feladatok teljesitése,
a munkaerd nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
intézkedések a bérek, keresetek id6ben torténd kifizetésérsl,

az eloirt bérfizetési napokon torténd kifizetésekhez szikséges bérlistak/alaird
jegyzekek elkészitése és eljuttatasa a telephelyekre,

a szakmai vezetés altal megfogalmazott feladatok végrehajtasaban részt vesz,
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e folyamatosan egyiittmiikodik a Telephelyvezetokkel, tamogatja azok munkajat,
bériigyi és munkaiigyi kérdésekben.

Reszletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

3.16. Gazdasagi iigyintézo:

Munkdjat az intézményvezetd feliigyeletével, kozvetleniil a gazdasagi vezet0 iranyitdsa és
ellenérzése mellett latja el, betartva a gazdalkodasra és az adminisztraciéra vonatkozé
jogszabalyokat.
Feladatai:
® megszervezi, €s iddszakosan ellen6rzi a mindenkori leltart, javaslatot tesz az
elhasznélodott, vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére, értékesitésére,
atadasara,
 kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény konyveldjével,
e ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket és nem teljesités esetén a jogszabalyi eléirasok alapjan
eljar,
e konyvelésre el6késziti a készpénz-kifizetéses bizonylatokat, egyéb szamlékat és targyhot
kovetd 5. napig eljuttatja a bizonylatokat a kényvelésre,
o sziikség esetén segitséget nyujt a szolgaltaté egyéb adminisztracios feladatok hataridére
torténd elvégzéséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.17. Konyvelo:

A feladatait a gazdasagi vezet$ iranyitisa mellett latja el. Kinevezdje, munkaltatéja az
intézményvezeto.
Feladatai:
e aszallitoi és vevészadmlak, pénztarbizonylatok szabalyszeriiségének ellendrzése,
e a konyvelési alapdokumentumok fékonyvi konyvelési rendszerben térténd
megjelenitése,
az adatok helyességének ellenorzése, a folyoszamlak folyamatos rendezése,
targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, ellendrzése,
leltarozasban és selejtezésben, tovabba irattarazasban részvétel,
vevoszamlak elkészitése.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

3.18. Szocidlis iigyintézo:

A feladatait a gazdasagi vezeté iranyitdsa mellett latja el. Kinevez6je, munkéltatéja az
intézményvezeto.
Feladatai:
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e az intézményvezetd munkavégzésének tamogatasa érdekében szervezési, egyeztetési,
adminisztracios feladatokat lat el,

e kozremikdodik az intézmény szakmai beszamoldjanak elkészitésében,
e az ellatottak személyi téritési dijanak szamlazasat intézi, ennek kapcsan egyeztet a
telephelyek vezetoivel.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

Szakmai tevékenységet ellatok megoszlasa: a szakmai létszamnormara vonatkozdé eldirasok
betartasaval az intézmény a sajat szervezeti felépitése €s miikédési rendje szerint gazdalkodik
a human ert6forrasokkal. A fenti munkakorékdn tul az intézmény vezetdje az ellatottak
igényeihez ¢és szilikségletethez igazodd, jogszabalyokon alapuld, de rugalmas és magas
szinvonalu feladatellatas érdekében egyéb munkakordket hozhat 1étre, a fentieket mddosithatja,
ezen adatok a mindenkor hatadlyos munkakori leirasokban jelennek meg.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

Az intézményt kinevezett intézményvezetd iranyitja, tovabbi vezetd beosztasi munkavallalok
a gazdasagi vezeto, €s a telephelyvezetok.

Intézmény iranyitdsa:
1. horizontalis (ald — folérendeltség),
2. és vertikalis (mellérendeltség) szinten torténik.

A szervezeten belll alda- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetok, illetve vezetéhoz tartozé beosztottak.

A szervezeten belill mellérendelt viszonyban miikédnek a telephelyvezetdk, illetve az azonos
szervezeti szinthez tartozo beosztottak.

A szervezeti egységek szorosan egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa

L300 4

intézményvezetd iranyité-ellenérzé tevékenysége, és a kozépvezetdk feladatellatasa garantdlja.
Ennek keretében megvaldsul az intézményre kiterjedd egységes szakmai feladatellatas.

A szakmai egylittmiikddést a munkaértekezletek is segitik. Az egymashoz kapcsolodod
feladatokat végrehajtdé munkatarsak kozotti kapesolat, egytittmikodés, kilon eloiras nélkil is
kotelezo.

5. A MUNKAHELYI ERDEKKEPVISELET FORUMOK

Vezetést segito tandcsado szervek:
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A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocialis Segitd Kozpont vezetése és a dolgozok kozétti
kapcsolatot a vonatkozo jogszabalyok rogzitik. Az intézmény miikddésének fontos feltétele a
munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allando fejlesztése.
Nélkiilozhetetlen a ellatottak és dolgozok rendszeres téjékoztatasa az intézmény mikodésérol,
az eredményekrél, hibakrol és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrél, illetéleg sziikséges kikérni
véleményiiket az intézmény milkodését érintd fontosabb dontések elétt. A munkahelyi
demokracia érvényesiilése érdekében megfelelé feltételeket kell biztositani a ellatottakkal és a
dolgozokkal valo tanacskozashoz.
Az intézményvezetést kiilonbz6 szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy
az intézménynél a munkahelyi demokracia érvényesiilése biztositva legyen.
A vezetéshez tdmogatast adnak a dolgozok és a gondozasi kdzpontban a lakédk forumai.
A vezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:

- 0sszdolgoz6i munkaértekezlet,

- érdekkeépviseleti, érdekvédelmi forum, lakogytilés (Pécs),

Osszdolgozdi munkaértekezlet:

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozé. A
munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni, amelyrél az
intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni. Az értekezletre sziikséges meghivni a
fenntart6 képviseldjét. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjék véleményiiket, kérdéseket tehetnek fel,
Javaslatokat tehetnek. Az intézményvezet6 kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre
valaszt adjon. Amennyiben az intézményvezetd a dolgozok kérdésére nem tud elfogadhato
valaszt adni, igy a kérdésre az értekezletet kovetd 15 munkanapon beliil kételes irasban
valaszolni.

A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A jegyz8konyv nyilvanos, abba a fenntarté, illetve a dolgozdk szabadon
betekinthetnek.

Erdekképviseleti forum (Pécs, Tiszaszalka):

Az érdekkeépviseleti forum miikddésének rendjét kiilén szabélyzat tartalmazza. A forum joga—
tobbek kozott - az, hogy dontson az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, valamint hogy
intézkedést kezdeményezzen, indokolt esetben akar az ellatott mas intézménybe helyezése,
illetve adott intézményben 1év6 jogviszonyanak megsziintetése targyaban. A Férum iiléseird]
Jegyzbkonyvet kell késziteni a jelenlevdk felsorolasaval, lényegesebb megallapitasokrdl és
fegyelmi javaslatokrdl.

Lakogyiilés (Pécs, Tiszaszalka):

A lakogytilés olyan forum, amelyen joga van valamennyi, a bentlakésos ell4tést igénybe vevo
ellatottnak részt venni. A lakogyiilést az intézményvezetének kell 5sszehivnia, legalabb évente
két alkalommal.

A lakogyilés célja, hogy
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- az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikodésével kapcsolatos azon
szabalyokat, amelyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és
kotelezettséget keletkeztetnek,

- az intézményvezetd beszamoljon az intézmény tevékenységérol, életérol, a megtortént
eseményekrol, a tervezett programokrol,

- az ecllatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény muikodésérdl, az
intézményi élettel 6sszefliggd kérdésekrol,

- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes teriileteire.

A lakégytlésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozonak.

Az intézményvezeté kotelessége, hogy a lakdk altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezet6 az ellatott kérdésére nem tud elfogadhato vélaszt adni, ugy a
kérdésre a lakogytlést kdvetd 8 munkanapon beliil kételes irasban valaszt adni.

A lakégytilésrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell,
majd az irattarba kell helyezni, valamint biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

A dolgozoi érdekképviseleti szervek: Az intézmény vezetdi egylittmiikddnek a dolgozoéi
erdekkeépviseleti szervekkel.

6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

6.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.
Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi, az intézményben foglalkoztatott esetében a
kovetkezo jogokat: jogviszony keletkeztetése, atsorolas, jogviszony mddositasa, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorléasa.

6.2. A vezetoi utasitasok rendje:

A dolgozok szamara - az intézményi mikddés harmonikus és atlathatod rendszere érdekében -

utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,

- azintézményvezetd, valamint a gazdasagi vezeto a nem koézvetlenil alarendelt dolgozonak
adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrél a dolgozo kozvetlen
felettese is értesiiljon.

6.3. A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok:
A dolgozok kotelesek a munkakéri leirasuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:
- az intézményvezeto altal meghatarozott munkahelyen (telephelyen), ellatasi tertileten,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- az elvarhato és karbantartott, magas-fok szakértelemmel, pontossaggal,

18/21



- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

6.4. Munkarend:

A mindenkori munkarend az intézmény altal elldtott szolgaltatasok igényeire valé tekintettel, a
vonatkozé munkaiigyi szabélyokat figyelemben tartva keriil kialakitasra.

A pécsi és a tiszaszalkai telephelyen (bentlakasos ellatas) folyamatos, megszakitas nélkili
munkarendben mikodik. Az intézmény tovabbi telephelyein a munkarend az ellatotti
igényeknek ¢és sziikségleteknek megfelelden kialakitott.

6.5. A szabadsag:

A szabadsagolasokrol, az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadségolasi tervet kell késziteni. A tervnek telephelyenként, munkakdrdnkénti
csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsdgokat, hogy a helyettesités rendje
atlathato, a szabadsdgolas mellett a folyamatos munkavégzés megoldhaté legyen. A rendes
szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kézvetlen felettes
jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi. A
szabadsagokrol szabadsag nyilvantartést kell vezetni, amiért a telephelyvezeté a felelds.

6.6. Az intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezeté koteles a munkakori lefrasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozé kizvetlen felettesének,
vezetOi szinten lévo dolgozé esetében az intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.

6.7. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozo jogviszonyanak megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelslt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idopontja, helye, jelen 1évd személyek, jegyz6konyvezetd,

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,

- amunka elldtdsa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek,

- az atado ¢s az atvevo észrevételei, véleményei,

- ajelenlévok alairasa.
A peénz- ¢és értékkezelésben résztvevd dolgozdk a vonatkozd belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes 4tadésara. A
pénzt és értéket kezel6k teljes anyagi felelossége megkéveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakdoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-atvételre
keriiljon. A vonatkozo jegyz6kdnyv — melyet a gazdasagi vezetd jovéhagy — tartalma eltér a
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munkakor végleges atvételekor alkalmazando jegyzokonyvtol; tartalmat a vonatkozd belso
szabalyzat hatarozza meg.

6.8. Iratkezelés:

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetonek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat.

6.9. Adatvédelem, adatkezelés:

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezo az adatvédelmi szabalyok szigori és
kovetkezetes betartdsa. Az adatvédelmi szabdlyokat az intézményvezetd altal elkészitett
szabalyzatok is tartalmazzak.

Az intézményvezeto feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben térténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6.10. Titoktartas:

A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocidlis Segitdé Kozpont munkatarsainak tudomdsara
jutott adatok és tények nyilvantartasiara és kezelésére az agazati €s altalanos adatvédelmi
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni. A jogszabalyokban nem szabalyozott egyeb
kérdésekben tevekenységiikre a Szocidlis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocialis Segité Kozpont, illetve munkatdrsai a
segitséget kéro altal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve az adatkdzl6 hozzatartozoit is
-, csak a segitséget kér$ beleegyezésével kozolhetik, de nem koti a titoktartds, ha az adatok
kozlésére jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, hogy
a kozlés alapjan az érintett egyént, csaladot, csalddtagot nem lehet felismerni. Az intézmény
dolgozoja a hivatali tevékenysége soran tudomadsara jutott informdaciokat személyes céljaira
nem hasznalhatja fel. Az intézmény dolgozdja, valamint kdzeli hozzatartozdja €s élettarsa az
ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

A televizid, a radio és az irott, illetve elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A Baptista Szeretetszolgélat Orszagos Szocialis Segitd
Kézpont nevében kizarélag az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy
nyilatkozhat. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6o a tomegtajékoztatd eszkdz munkatarsainak
udvarias, konkrét, objektiv valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra, a hivatali titoktartasra, a
személyiségi jogok védelmére, valamint a fenntart6 és az intézmény jo himevére és érdekeire.
A megbizott nyilatkozo haladéktalanul tdjékoztatja nyilatkozatarol - annak idejérdl és
tartalmarol - az intézményvezet6t. Amennyiben az intézményvezetd a nyilatkozo, arrdl a
Fenntartot koteles tajekoztatni.
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6.11. Kézérdekii adatok megismerésére irinyulé igények teljesitésének rendje:

A Baptista Szeretetszolgélat Orszagos Szocialis Segité Kozpont miiksdésével kapcsolatban
adatkezel® lehet a Baptista Szeretetszolgdlat Szocialis Intézményfenntarto Kézpontja, a
Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy képviseldie, valamint az intézmény vezetbje.

6.12. A miikédésre, gazdilkoddsra vonatkozo szabdlyok:

Az intézményvezetd kiteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az intézmény toérvényes
miikodésehez, gazdalkodasahoz sziikséges belsé szabalyozasi rendszert.

A szabalyozasi rendszer sorédn el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabilyzatait, ~valamint a pénzgazdalkodasi jogkdrdk —gyakorlasahoz —szikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés) szabalyokat.

6.13. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megteriteni a visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a meg6rzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kér 6sszegének meghatdrozasanal a Munka
Torvénykonyve vonatkozd rendelkezései az iranyadoak.

7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1. Az SZMSZ-t valamennyi foglalkoztatottnak sziikséges megismernie, igy azt minden
dolgozoval a munkaba 4llast kévetd 3 munkanapon beliil ismertetni kell. Ennek modja
a kdzvetlen felettes dontése alapjan valésul meg.

7.2. A jelen SZMSZ érvénybe 1ép 2022. januar 1. napjan és visszavondsig vagy a
modositasig érvényes, €s ezzel egy idében a korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

73. Az SZMSZ és ahhoz kapcsolodo szabélyozasok naprakész Aallapotardl az
intézményvezet6 gondoskodik.

Budapest, 2021.12.10.
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