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1.Az SZMSZ tartalmat meghatarozé illetve befolyasolé
magasabb szintii és helyi jogszabalyok

Magasabb szintl jogszabalyok

2011. evi CCVI. a lelkiismereti és vallasszabadséag jogardl, valamint az
egyhazak, valldsfelekezetek és vallasi kdzbsségek jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérsl

1993. evi III. térvény 1993. évi III. térvény a szocidlis igazgatasrol és
szocialis elldtasokrol

1992. evi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdalyairdl
2005. évi LXXXVIIL. térvény a kézérdek(i 6nkéntes tevékenységrol
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
“szocialis ellatdsok teritési dijaror — -
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekveédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartdsardl és ellenrzésérsl

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Helyi szabédlyozasok:

« munkakori leirdsok,

. adatvedelmi, iratkezelési, irattarozasi szabélyzat,
. szamviteli szabalyzat,

- hazi pénztédr kezelési szabalyzat,

« leltarozasi szabdlyzat,

. tlizvédelmi szabalyzat és t(izriadé terv,

2. Altalanos rendelkezések

A REVIP Hajléktalanok Atmeneti Szalléjat (roviditett megnevezés:
REVIP Szalld) a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy alapitotta Alapité Okirattal.

2.1. A fenntartéra vonatkozé adatok:

Szekhely: 1111 Budapest, Budafoki Ut 34/b



Addszam: 18264825-1-43
Tipus: egyhazi fenntarté
2.2. Az intézményre vonatkozé6 adatok:

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa: Onélléan muikoédé és
gazdalkodd intézmény

Az intézmény tevékenysége: A szocidlis igazgatadsrol és a szocialis
ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (Szt.) alapjan személyes
gondoskodéas keretébe tartozd szolgaltatés és ellatas.

Az intézmény székhelye: 1181 Budapest, Reviczky Gyula u. 72.

Az intézmény addészama: 18208997-1-43

Az _intézmény _ vezetdjének kinevezési rendje: Az _intézmeény

vezetbjének személyérél a Baptista Szeretetszolgalat dént. Az
intézményvezeté a Baptista Szeretetszolgalat REVIP Hajléktalanok
Atmeneti Szalléjaval all munkaviszonyban, felette a munkaltatdi
jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat elndke gyakorolja.

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos hataskord intézmeny

Az Alapitd Okirat kelte: 2011. aprilis 29.

A REVIP szallo szervezeti struktiraja

A szervezeti struktiirajat az 1. melléklet tartalmazza

3.1. A REVIP Szalld iranyitasa:

Az intézmény kozvetlen (operativ) iranyitasat a fenntartd Baptista
Szeretetszolgalt EJSZ 3ltal kinevezett intézményvezetd végzi, aki az altala
irdnyitott szervezet mikodéséért egyszemélyi felelds.

3.1. A REVIP Szallo feladata

A REVIP Szallé az intézményi Alapitd Okiratban foglaltaknak megfelelden
mikodik, feladata az 50 féréhelyes hajléktalanok dtmeneti szallgja tipusu
intézmeény a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 mikddtetese.



KARBANTARTOK, TAKARITOK:

o Teveékenységlket az intézmény szakmai munkaja érdekében
munkakari leirdsuk szerint végzik.,

PENZTAROS-PENZUGYI UGYINTEZS

0 Az intézmény adminisztracidja, bér- és munkadiigyi
adminisztracidja

0Az intézmény hazipénztaranak mikodtetése

0Az intézmény banki utaldsainak el6készitése

0Az intézmény bejévé és kimend szamldinak nyilvantartasa

0 Levelezés, iktatds, kllsé kapcsolattartas biztositasa,
szerzOdéskotések elbkészitése

- Az esetleges helyettesitések rendjét az intezményvezetd hatdrozza mega
szemelyi feltételek biztositdsaval.

3.3 A helyettesitési rend

A szikséges intézményi helyettesitést az intézményvezetd szervezi. Az
intézményvezetSt az altala irdsban megbizott munkatédrs helyettesiti az
operativ feladatok elvégzésében. Az intézményvezetd irdsban mas
feladatokkal is megbizhat helyettesitésre munkatarsat

4. Az intézmény képviselete

4.1. Az intézmeény képviseletére jogosultak:

- Fenntartdi feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgalat elndke. Az
intézmény nevében &ltalanos képviseletre jogosult az intézményvezetd.
Oket tavollétik esetén meghatalmazottjuk képviseli. A fenntartdi
meghatalmazott a Baptista Szeretetszolgdlat &ltal meghatérozott
személy, az intézményvezetd pedig a REVIP Szalld6 munkavallaldit
hatalmazhatja meg eseti jelleggel.

5. A szervezet bels6 kommunikaciéja
Beszamoldk és jelentések



A REVIP Szélld szakmai egylttmikodésekre torekszik a Baptista
Szeretetszolgdlat mas szolgéltatasaival, valamint egyeéb - elsGsorban
hajléktalan embereket segitd - szocialis és egészsegligyi intezmenyekkel.

3.2 A REVIP Szalld munkavallaloi

INTEZMENYVEZETO

o Az intézménymUkodtetés anyagi-targyi, jogi felteteleinek

biztositasa, illetve eldsegitése, a jogszabalyok kdvetése

o A mikodés pénzigyi feltételeinek gyakorlati biztositasa,

pénzligyek lebonyolitdsa, pénzkezelés jogszabalyoknak
megfeleld biztositdsa, belsé pénzligyi szabalyozas kialakitasa

o Munkaltatdi jogok gyakorldsa az intézmény munkavallaldi

felett

- ———a—Kapcsolattartas-a-fenntartéval———m - —m—— o ———
o A gazdasagi jelleg(i szabalyozasok kialakitasa
0 Az elszamolasok elvégzése ill. elvégeztetése
o A mikodtetéséhez sziikséges forrasok elteremtese
o Vagyongazdalkodas
o Adomanyszervezés

Az intézményvezetd altal irdnyitott munkatarsak a kovetkezdk:

SZOCIALIS MUNKATARSAK:

SEGITOK:

o A szocidlis munkatarsak az intézmeény  szakmai

programjanak  megvaldsitasdt végzik a  munkakdri
leirasukban foglaltak szerint.

Feladatukat mindenkor az intézmény munkaszervezése
szerint [atjak el, szem el6tt tartva az lUgyfelek érdekeit.
Munkaveégzésiik soran a szocidlis munkasok szakmai etikai
kodexét és a vonatkozdé jogszabalyokat betartjék, ennek
fontossagat egymas és vezetdjik felé is jelzik.

A segiték a szakmai stabbal egyittmikodve az intézményre
vonatkozd szabalyoknak (hazirend) megfeleléen vegzik
munkajukat az intézményi SZMSZ és munkakori leirasuk
szerint.



5.2. Napi beszamoldk és jelentések

A jelentés A jelentés
készitdje cimzettje
A beszamolé vagy < g o i (munkakér | (munkakér | A jelentés
jelentés elnevezése A jelentés révid leirasa vagy vagy médja
konkrét konkrét
személy) személy)
Eseménynaplé Az ugygletben t'or"tent tigyeletes Intezmepy— Irasban,
esemenyek leirasa vezetd telefonon
Aﬁtqrvenyl A kliensek adatait, a
elGirasoknak ) : L -
5 jelentkezés, egyéni Ugyeletes, Bl -
megfeleld S i Lt Intézmeény- irasban,
o esetkezeles tényét, madjat szocialis i !
dokumentacio . . vezetd elektroni-
. tartalmazo adatlap, munkatars
b g rogram hasznalata ke
(papiralapd+KENYSZI) prog

5.3. Havi, negyedéves beszamolék és jelentések

A jelentés | A jelentés
P E készitéje cimzettje
A bes_zamol’o vagy 3 2w o (munkakér | (munkakér
jelentés A jelentés rovid leirdsa
elnevezése vagy vagy
konkrét konkrét
személy) személy)
Hazi pénztar Szamlak hazi pénztarba valé P:g;;z;c;si- Intézmény-
vezetése felvezetése. (gyintézs vezetd
Pénztaros-
Valtozasok jelentése Az adott hdnapban bekdvetkezett penzugy 5 2
kényveldnek valtozésok részletezése Wgyiniezo, Kanyvelo
y Intézmény-
vezetd
Pénztaros- P
Likviditasi jelentés Az adott hénap pénzforgalmi adatai pénzlgyi Int\;ag:;tegy
dgyintézo
Pénztaros-
Szabadsdgok, Az adott honapban kiadott Intézmény- penzugyi
betegszabadséagok szabadsagok, betagdliomany adatai vezet® ugyintezo,
g Intezmény-
vezetd
Pénztaros-
A hazipénztar elszdmolasi adatai . pénzlgyi
7 ; ; . ; ; : Intézmény- P
készpénz elszamoléas (utdlagos elszémoldsra felvett p tgyintézo,
7 vezeto > .
0sszegek) Intézmeény-
vezetd




5.1. Ad hoc jellegii beszamolok és jelentések

A jelentés A jelentés A jelentés
K BaSsmials kesmto_]f_: C|mzett]§ maodja
. p . Flics supaprcs P (munkakor | (munkakor
vagy jelentés A jelentés rovid leirasa
elnevezése vagy vagy
konkrét konkrét
személy) személy)
Révid beszamold az elfogadott
Tékontatas | g e kerengs | A | Cah ata | eemail
kals§ térgyén;/l’( megjelc‘j?ésével a IEnEEreRE meébfzott
megkeresesekrol meghivas elfogadasat kovetd TGRS munkatars
egy héten belll
sajo Intézmeényve
megjelenesral, 5 Altal
sajto ; ; : e Az errdl 260, mia
. ; R&vid jelzés a sajtoban varhato . megbizott ;
nyilvanossaga . : = Eoee . tudomast P e-mail,
e e megjelenésekrdl, a média és az G munkatars,
Slot 250 idépont pontos megjeldlésével eel e valamennyi Eelafon
vitdban vald part.p 9] munkatars i Y
- 5 s erintett
BT T 47/ -1 - o] | P b e =R e S AT -
52016 tdjékoztatd
Kllsé szervezet
részére készitett
beszamoldrdl
(pl.
onkormanyzat
reszer.‘.e)”vagy Rovid tajékoztatas az Ggyrdl és Feladattal Integmgnyve
kllsé . : zetd, altala
a hivatalos dokumentumok megbizatt ! ;
szervezettel : : megbizott e-mail
csatolasa munkatars ;
folytatott munkatars
hivatalos
levelezésrdl {pl.
minisztérium)
sz0l6
tajékoztatas
; e T
Tajekoztatas Révid tajékoztatas a megeslzott Apaiyizal, | CPESEMEnY
programok, or . o ) vezeto,
i palyazatrdl, illetve az egyedi program : ’
palyazatok ; : : altala e-mail
fessad : ; programokrol, datum, hely kezdeme- e
e2trmellyezer megadasaval nyezbje megolza
serol munkatars




6. Ertekezletek és egyéb megbeszélések

6.1. ,kis-teamek” (hetenként, team-napléval adminisztralva)
Célja, feladata:
° kOlcsénds beszamoléd az egyes (gyeleti id8kben t&rténd
esemenyekrdl, fejleményekrdl, az esetvitelrsl
* beosztas, helyettesités megbeszélése,
¢ Intézményre vonatkozd dontések meghozatala,
e avezet8i dontések atadasa,
Résztvevok:

Intezményvezetd
Munkacsoport tagok (szocidlis munkatars, segité)

6.2. Szupervizids (és/vagy esetmegbeszéil) iilés

Célja, feladata: az intézményen beliili esetfeldolgozés, szakmai fejlodés,
konfliktusok kezelésének tere.

Gyakorisaga: 2-3 hetente - lehet8ség szerint

Résztvevdk: a szakmai munkatarsak.



havi forgalom
Osszesitd

Szamszerl 6sszefoglald az eldzd havi
forgalomrdél, kihasznaltsagi adatokrol

Intézmény-
vezetd

Intézmeény-
vezetd,
fenntarto
képviselje

5.4. Eves beszamolok és jelentések

A jelentés

A jelentés

& 5 készitdje cimzettje
A beszamolé vagy = b
. 5 . i e .2 (munkakdr | (munkakor
jelenteés A jelentés rovid leirasa
elnevezése vagy vagy
konkrét konkreét
személy) személy)
RIS b Il o s e e e e = e L Intézmeényve
: . . Eves ertekeles az intezmeny o =i
Szakmai beszamold ; . . 4 Intezmenyve zeto,
tevekenysegrdl (esemenynapldval = 2
kiegészitve) Zetd fgnr!tarEo
kepviseldje
Az eltelt idészak eseményeinek
osszefoglalasa, az indikatorok o
L ; - Intezmenyve
. e T B formajaban kifejezett vallalasok - s
Eves intezmenyi LTe iy P g > Intezmenyve zeto,
: ; teljesitesével valo elszamolas, = ;
beszamolo S : P zeto fenntarto
strategiai 8sszefoglalo, valamint b
5 . i 4 . i kepviseldje
javaslattétel az intézmeny kdvetkezo
évi célkitlizéseire
' : Intézmeényve
Kimutatas az = 7y . - . . -
b p Az intezmény kiadasainak Intézmenyve zeto,
intezmeny " . o ;
Gyt elszadmolasa zeto fenntarto
kiadasairol S
képviselbje
Intézmeényve
I ; Az intézményre vonatkozd éves Intézményve zetd
Kbltségvetés ey i = HY f oy
kdltsegvetesi terv zeto fenntartd

képviseldje




7. A szervezet kiils6 kommunikaciéja

Az intézmény kilsG kommunikacidjdnak meghatarozdja az
intézményvezets. Az intézmény nevében nyilatkozatot csak az fenntartd
képviselGje, az intezmeényvezetd, vagy az ltaluk megjelsit szemeély adhat.

7.1. A szervezet kils6 kapcsolatai

A REVIP Szalld kulsé kapcsolatai:

FMK
Hajléktalanokért Kézalapitvany
Léthatéron Alapitvany Habk
Menhe|y Arapltvany Hajl‘éktalanok Atmenetj Szallgja
1181 Bugap_esl, Reviczky Gyula y ?L{
Adoszam: 18208997.1.43 <

% 1\

intézményvezetd
REVIP Szallg

etetszolgalat Ry p

‘Budapest, 2022.05.16.



1. Melléklet - Organogram

A

B. Sz. EJSZ szocialis
icazoatoia

i Fenntarté Baptista
Szeretetszolgalat EISZ

Ty

Intézményvezetd

elnoke

/

Takaritd, karbantarto \

\

Pénztaros, gazdasagi tigyintézo

Szocialis munkatarsak szakmai munkacsoportja
(szallo, nappali melegedd)

l

Segiték munkacsoportja
(szallo, melegedd)




