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A szolgaltatondl ellatott alaptevékenységet a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi IIL. torvény, a személyes gondoskodast nyujté szocilis intézmények szakmai feladatairél
és mitkddésiik feltételeirdl szol6 az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, a szocidlis. gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hat6sagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl
sz016 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet, valamint a vonatkozé szocialis jogszabalyok alapjan
latjuk el.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények, halézatok hatosagi
nyilvantartasarol €s ellendrzésérél szélo 369/2013. (X.24.) 50/F. § (2) bekezdése alapjan az
intézmény 2017.07.19-én késziilt szakmai programjat modositja, mely alapjan szervezeti és miikddési

szabalyzatat modositja és az aldbbiak szerint foglalja egységes szerkezetbe:
I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
szolgaltato szervezeti felépitését, miikodésének belsoé rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében,
hogy az szolgaltato szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatd legyen.

2. A fenntarto adatai:

Az intézmény fenntartija: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

A fenntarté székhelye, cime: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.
A fenntart6 adoszama: 18264825-1-43
A fenntarto tipusa: egyhazi fenntarto

3. A szolgdltato adatai:

Megnevezés: Baptista Szeretetszolgalat

Adomanyozasi és Szocialis Segité Kozpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza Vay Adam korut 4-6. 1/113/B.
Telephelye: 6000 Kecskemét Bercsényi u. 3.
Adodszam: 18509951-2-15

Miikodési engedély kiadoja:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala
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Bécs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

A szolgaltatas tipusa:

A szolgaltatas mikodésének kezdete:

Feliigyeleti szerve:

Torvényesség feliigyeleti szerve:

Az intézmény alaptevékenysége:

A feladatmutatok megnevezése, kire

Mukdodési engedélyt kiado hatosag
Magyar Allamkincstar

szocialis étkeztetés

szocialis alapellatast biztosito szolgaltatas

2013. december 1.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Szakfeladat Szakfeladat Feladatmutatoé Teljesitménymutaté
szama megnevezése megnevezése megnevezése
107051 Etkeztetés Ellatast igénybe Ellatottak szama

vevok szama

Az intézmény ellatasi teriilete, engedélyezett férshelyszam:

A Baptista Szeretetszolgilat Adomanyozasi és Szocialis Segité Kozpont az alabbi tablazat

szerint biztositja szolgaltatasait:

Cim

Biztositott

szolgaltatas

Ellatasi teriilet

Ellatott
személyek

szama

Székhely 4400
Nyiregyhaza
Vay Adam
korat 4-6.
I/113/B.

Telephely

Bercsényi u. 3.

6000 Kecskemét

Szocialis

étkeztetés

Vasarosnaményi, Kisvardai,
Baktaloranthazai, Ibrany-
Nagyhalaszi, Nyiregyhazi,
Nagykalloi, Hajdibdszorményi,
Hajduhadhazi, Debreceni,
Derecske-Létavértesi,
Hajdtszoboszl6i,
Balmazujvarosi, Piispokladanyi,
Berettydujfalui, Szeghalmi,
Karcagi, Mezotari Kistérségek,
valamint  Bélapatfalvi, Egri,
Flizesabonyi, Gyongyosi,
Hatvani, Hevesi, Pétervasarai,
Cigandi, Edelényi, Encsi, Gonci,
Kazincbarcikai, Mezdcsati,
Mezokévesdi, Miskolci, Ozdi,
Putnoki, Sérospataki,
Satoraljaujhelyi, Szerencsi,
Szikszo6i, Tiszaujvarosi, Tokaji
Jarasok kozigazgatasi teriilete
Kecskeméti, Kiskunfélegyhazi,
Nagykorosi, Ceglédi  jarasok
kozigazgatasi teriilete

konyha
kapacitasatol

fliggd
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4. SZMSZ hatilya:
Az SZMSZ hatslya kiterjed:

5. A szolgdltatds jogdlldsa

Igazgatd

Szakmai vezetd
Gazdasagi vezetd
Szakmai ellendr
Adatrogzito
Gazdasagi asszisztens
Pénziigyi asszisztens
Altalanos irodai adminisztrator
Tertileti vezetd
Szocialis segitd
Szamlazasi tigyintéz6
Ebédszallitd

Személygépkocsi vezetd

A szolgaltatds a Baptista Szeretetszolgdlat Adoméanyozasi és Szocialis Segitd Kozpont fenntartasaban

miik6dod szocidlis alapszolgaltatas.

A szolgaltatas alkalmazottait az igazgato nevezi ki, a munkaltatoi jogokat 6 gyakorolja.

A SZOLGALTATAS MUKODESENEK ALAPELVEI

II. FEJEZET

A szolgaltatis mikodtetésének alapelvei és prioritasai:

= hatékony, 6sszehangolt szakmai munka,

4 4 4 8

vilagos és kovethet6 feleldsségi rendszer,
egységes tervezeés, azonos szinvonalu teljesitményt nyujto szervezeti egységek,
a teljesitmény folyamatos belsé ellendrzése és visszacsatolds.,

a szolgaltatasi stratégia és a segité tevékenység Osszehangoldsa egy komplex

ellatorendszer mikodtetése érdekében,

A szolgaltatdsi egységeink kiilonboz6 szolgaltatdsokkal megfeleld igénybevételi lehetdséget

nyUjtanak az arra raszoruloknak. Az ellatast igénybe vevok részére egészségi, fizikai, mentalis

allapotuknak megfeleléen komplex ellatast biztositunk.
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A szolgaltatasban miikodé ellatasi forméknak elsédleges szakmai hozadéka abban mutatkozik meg,
hogy az ellatast igényl6 sziikségleteihez igazoddan tudunk szolgaltatast biztositani. Képes a valtozé

€lethelyzetekhez rugalmasan alkalmazkodni.

1. FEJEZET
A SZOLGALTATAS FELADATAI

1. A szolgaltatds feladatai és hatdiskire

A Szocidlis Torvény értelmében az étkeztetés célja azoknak a szocialisan raszorult személyeknek a
legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérél torténd gondoskodds, akik azt onmaguknak, illetve
onmaguk ¢s eltartottjaik részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. ideértve
azokat is, akik koruk, vagy egészségi allapotuk miatt nem képesek az étkezésr6l mas mddon

gondoskodni.

Az ¢étkeztetés keretében napi egyszeri meleg ebédet biztositunk a szocialisan raszorulok részére. Az

étkeztetés az ebéd hazhoz szallitasaval torténik.

Az étkeztetés formaja: szocialis konyha keretében nyuijtott ellatas.

Ellatasi teriilet: Vasarosnaményi, Kisvardai, Baktaléranthazai, Ibrany-Nagyhalaszi, Nyiregyhazi,
Nagykalloi, Hajduboszérményi, Hajdthadhazi, Debreceni, Derecske-Létavértesi, Hajduszoboszloi,
Balmazujvarosi, Plispokladanyi, Berettyoujfalui, Szeghalmi, Karcagi, Mezéturi Kistérségek, valamint
Bélapatfalvi, Egri, Fiizesabonyi, Gyongyosi, Hatvani, Hevesi, Pétervasarai, Cigandi, Edelényi, Encsi,
Gonci, Kazincbarcikai, Mezécsati, Mezokovesdi, Miskoleci, Ozdi, Putnoki, Sarospataki,
Satoraljatjhelyi, Szerencsi, Szikszo6i, Tiszatjvarosi, Tokaji Jarasok kozigazgatasi teriilete, tovabba

Kecskemeti, Kiskunfélegyhazi, Nagyko6rosi, Ceglédi jarasok kozigazgatasi teriilete.

2. A szolgdltatdsok igénybevételének modja

A szolgaltatasok igénybevétele dnkéntesen az ellatast igényld, illetve torvényes képviseldjének
kérelmére torténik. A szolgaltatasok igénybevételére vonatkozo kérelmet a szocialis segitonek kell
irasban benytjtani. Ha az ellatast igényld személy cselekvOképtelen, a kérelmet a torvényes
képviseldje terjeszti el6. A korlatozottan cselekvoképes személy a kérelmét a torvényes
képviseldjének beleegyezésével vagy - ha e tekintetben a birésdg a cselekvOképességét nem
korlatozta - 6nalloan terjesztheti elé.

A kérelem melléklete a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamu mellékletének 1. része szerinti

orvosi igazolast, melyet a haziorvos, vagy kezeléorvos tslt ki.
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A kérelemhez mellékelni kell a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamt mellékletének I1. TE8ZE
szerinti jovedelemigazolast.
Az ellatott tajékoztatast kap a szolgaltatasrol, a varhatd téritési dij mértékérol.
Szocidlis étkeztetés esetében a szocialis segitd vizsgélja az ellatott szocilis raszorultsagat.
A szocidlis segito irasban értesiti dontésérdl a kérelmezét, illetve torvényes képviseldjét.
A szocialis segité megallapodast kot az ellatast igénybe vevével.
A megallapodas tartalmazza:

- az ellatas kezdetének idépontjat,

- az igénybevevo szamara nyujtott szolgaltatasok tartalmat,

- a szemelyi téritési dij megallapitasra, fizetésére vonatkozé szabalyokat,

- az igénybevevd természetes személyazonosito adatait.

Fenntart6i dontés alapjan a szocidlis étkeztetés téritési dij ellenében nyujtott szolgaltatas.

Az étkeztetés dokumenticidja:
1, Kérelem
Jovedelemnyilatkozat
Nyilatkozat intézményi téritési dij fizetésének véllalasardl
2, Ertesités
3, Megallapodas
4, Etkeztetésre vonatkozé igénybevételi naplé (1/2000. SzCsM rendelet 4. szamu
melléklet)

5, Havi 8sszesit6 az étkeztetést igénybe vevokrol

Személyes adatok kezelésérol

A szolgaltatd az ellatott adatait az 1993. évi III. t6rvény rendelkezései alapjan nyilvantartja. Az
adatokat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, tovabba a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasarol és az
orszagos jelentési rendszerrél sz6l6 415/2015.(X11.23.) Kormanyrendelet elirasainak megfelel6en

kezeli.

Adatvaltozasok bejelentésérol
Az Ellatott kételes a szolgaltatasra vonatkozo jogosultsagi feltételekben ¢s a jovedelmi viszonyaiban

beallt valtozasrol 15 napon beliil a szocialis segitot értesiteni.
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Panasztétel lehetoségei

Etkeztetés esetén az ellatott ¢s/vagy torvényes képvisel6je panaszaval a szocialis segitéhdz fordulhat.
Amennyiben a szocialis segité a panasz irdsos benyujtasaté] szamitott 15 napon beliil nem vizsgalja
ki a panaszt, ugy az igényl a szolgalat fenntartdjahoz fordulhat.

A Megallapodast alairé felek kijelentik, hogy vitas kérdéseiket elsodlegesen targyalas utjan kivanjak
rendezni. Ha a panaszt ezt kovetden sem sikeriil tisztazni, az ellatott panaszait megteheti a terliletileg

illetékes ellatott jogi képvisel felé.

Fogadoorik:

Székhely Fogadé6ora

4400 Nyiregyhéza Vay Adam korut
4-6. 1/113/B.

kedd, csutortok 8"-16"
Telephely

6000 Kecskemét Bercsényi u. 3.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A szervezeti egységek felépitésének leirdsa

A szakmai vezetd €s a gazdasagi vezetd kozvetleniil az igazgato iranyitasa ala tartoznak.

A palyazatir6, az altalanos irodai adminisztrator, a gazdasagi- és pénziigyi asszisztens a gazdasagi
vezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak.

A szakmai ellendr a szakmai vezet6 kizvetlen iranyitasa alé tartozik.

A teriileti vezetdk, a szocialis segitok, a koordinator és adatrogzité szakmai kérdésekben a szakmai
vezetd, pénziigyi kérdésekben a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa ald tartoznak.

Az ebédkihorddk (futarok) a teriileti vezetdk kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak.

Az étkeztetés terén 100 £6 elldtott feletti létszam esetén 1 6 szocidlis segitd alkalmazasa sziikséges.
A szocialis segitd feladata a szolgalat adminisztracidjanak elkészitése, az ebéd kiosztasanak
koordindlésa, a téritési dij beszedése, az ellatottak elégedettségének mérése.

A szervezeti dbra az SZMSZ mellékletét képezi.
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2. Munkakorok, felelosség és hatiskor
Munkakorok:

- Igazgato

- Szakmai vezetd

- Gazdasagi vezetd

- Szakmai ellenér

- Adatrogzitd

- Gazdasagi asszisztens
- Pénzligyi asszisztens
- Altalénos irodai adminisztrator
- Tertileti vezeto

- Szocialis segit6

- Szamlazasi tigyintézo
- Ebédszallito

- Személygépkocsi vezetd

A szolgaltatasban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az igazgaté munkaltatoi jogkore:

A szolgalattal munkaviszonyban all6 valamennyi munkavallal6 tekintetében:

1. Dént a munkaviszony Iétesitésér6l, a munkakori leirds meghatarozasarél, maodositasarol,
megszintetésérol.

2. Hatéroz tanulmanyi szerz6dés megkdtésérol.

3. Engedélyezi a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé6 munkavallalok szabadsagat.

4. Min0siti €s értékeli a dolgozok tevékenységét.

5. Engedélyezi a fizetési eloleg felvételét.

6. Engedélyezi az altalanostol eltérd egyedi munkaidé-beosztast.

7. Dént barmely elismerésre, jutalomra torténd elbterjesztésrol.

4. Az igazgato helyettesitése
Az igazgato tavolléte, akadalyoztatisa esetén esetenként gondoskodik a helyettesitésrol. A
helyettesitést irasban rendeli el, az {rasos elrendelés hianyaban az adott feladatban eljar6 szervezeti

egység vezetdje jar el.
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V. FEJEZET
A SZOLGALTATAS MUKODESENEK FOBB SZABALYALI

1. A szolegdltatds eazdalkoddsa

a) A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és a hozza kapcsolodo tevékenységet teljes mértékben
az Intézmény latja el. Az Intézmény a fenntarto altal Jovahagyott éves koltségvetés alapjan,
onalléan gazdalkodo intézményként miiksdik.

b) A szolgéltatés tébb iroddban miksdik hazipénztar kihelyezésével.

¢) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét kiilon szabalyzat
hatdrozza meg, am a gazdasagi ellenjegyzést minden esetben az igazgato gyakorolja, mely

atruhazhaté a gazdasagi vezetére.

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkailtatéi jogok gyakorléja az igazgaté.

a) A munkaviszony létrejotte
Az alkalmazottak esetében az igazgatd belépéskor munkaszerzédésben hatérozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékt alapbérrel
foglalkoztatja.
A munkavallalok munkaidejét, pihendidejét, elomeneteli és illetményrendszerét a Kjt. 55-80 §
alapjan kell megéllapitani, ettdl az esettdl kizarélag akkor lehet eltérni, ha azzal a munkavallalo
elonyt szerez.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az adott szervezeti egység vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben
Jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mads személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
elirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai (etikai) elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben - adott esetben - jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a szolgaltatas érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A szolgaltatas valamennyi dolgozoja
kételes a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

¢) Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére

minden esetben csak a munkaltatoi jogokat gyakorlé személy jogosult.

3. Kdartéritési kitelezettséo

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegesével okozott

7o r r e

koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette 4t.

Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 6sszegének meghatarozdsandl a

Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

4. A szolgdltatds iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelést a vonatkoz6 szabélyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

3. A kiadmanyozds rendje

A kiadmdnyozasi jog az ligyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
jogosultja az igazgaté. A kiadmanyozasi rend gyakorléja e jogkorét atruhazhatja, az atruhazott

kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
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6. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzék megérzéséért. A cégbélyegzOk beszerzésérol,
kiadaséarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi

asszisztens gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elirasok szerint jarel.

7. A _helyettesités rendje

A szolgalatnal folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri

leirdsokban kell rogziteni.

A helyettesités soran tortént eseményekrdl a helyettesité minden alkalommal beszamol a

helyettesitett személy részére.

8. A belsd kapcsolattartds rendje

A szolgaltatasok belsé szervezeti egységel a tevékenységik soran egylittmtkodésre kotelezettek, a
feladatkorukbe tartozd, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érinté iigyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért a teriileti vezetd a felelSs, akinek a feladat elvégzése
munkakori  kotelezettségét képezi. A szocialis alapszolgaltatasok egészét érinté és  kiemelkedd
jelentSséggel bird, vagy a szolgaltatasok szakmai gyakorlatat érinté és allasfoglalast 1génylé kérdésekben a
szervezeti egységek vezetSi kezdeményezhetik az értekezlet megtartisit. Az adott szervezeti egység
egészét érinté  kérdésekben folytatott megbeszélésekrdl, konzulticiokrdl az Ugyintézésért feleld

személynek tajékoztatnia kell a kozvetlen felettesét.

9. Ertekezletek rendje
Az Intézményen beluli értekezletek formai:

- Vezetdi értekezlet havonta

Vezetdi értekezlet
A szervezet havonta egyszer értekezletet hiv Gssze, melyen részt vesz a vezetSség (igazgat6, szakmai
vezetd, gazdasagvezetd, belsé ellendr), valamint a teriileti vezetSk. Az értekezlet célja, hogy a teriileti

vezet6k havonta beszamolnak a szolgaltatas mikodésérdl, havi munkajardl.

11. oldal



VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az igazgaté gondoskodik.

Nyiregyhaza, 2018.03.05.

4941, . ‘
/
Tlslvqs { L /‘; Pe é&
" Ao, 2@ i
0 Tun e
o””fe: dd“’?ar:g"d oS édﬁ&é’ 4
Mol 10882 q@ég‘g
3, 5005 N,
b, 35.9,57; ) 47
n A”Z 4:‘;
//7,3

13. oldal



Melléklet

SZERVEZETI ABRA
Igazgato
Szakmai vezet6 Gazdasagi vezeto
Szakmai ellenér ///
Teriileti Adatrogzitok  Gazdasagi  Pénziigyi Adminisztrator személygépkocsi
vezetok asszisztens  asszisztens vezet6
Szocialis segitok szamlazasi Ebédszallitok

iigyintézok



