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1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az intézmény szémara az agazati és egyéb jogszabilyokban megfogalmazott feladat- és
hatéskéri, szervezeti és mikodési eldirasokat a Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak fi gyelembevételével sziikséges alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy régzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a szervezeti
abrat, a szervezeti format, a belsé szervezeti tagozodast, a szervezeti egységeket, a
foglalkoztatottak feladatait és jogkorét, az intézmény altalanos miksdési szabalyait.

Az SZMSZ a szakmai program mellékletét keépezi. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi vezet6 és nem vezeté munkakéri munkatarsara.

Az SZMSZ a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseljének (elnsk)
Jovahagyéséaval 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény adatait, régziti a szervezeti felépitését, a vezeték és
alkalmazottak feladatait, valamint jogkorét, az intézmény miiksdésének rendjét, kiils6 és
bels6 kapcsolataira vonatkozo megiéllapodasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A fenntarté adatai:

Megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Tipusa: egyhazi fenntarto
Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki u. 34/B.
Nyilvantartasi szam: Magyarorszagi Baptista Egyhaz
KIM — nyilvantartasi szama: 00013/2012.
Adoészam: 18264825-1-43
Bankszamla szdma: 10918001-00000074-10810001
Szamlavezetd bank: UniCredit Bank Hungary Zrt.
Statisztikai szamjele: 18264825 879055501
A fenntart6 képviseletére jogosult: Dr. Szilagyi Béla
Képviselet jogcime: elnok
A fenntart6 képviseletére jogosult: Hari Tibor
Képviselet jogcime: iigyvezeto foigazgato
Kapcsolattarté az OSZSK részérsl
az intézmény vezetdje: dr. Heidl Beata

Kapesolattarto elérhetdsége: heidl.beata@baptistasegely.hu



Az intézmény adatai:
Az intézmény megnevezese:
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Az intézmény alapitdja:

Alapitas éve:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény tipusa:

Baptista Szeretetszolgalat
Orszagos Szocidlis Segitdo Kozpont

0SzSK

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

2014.

1143 Budapest, Semsey Andor u. 25. 1. emelet

(32345/4 hrsz.)

szociélis alapszolgaltatast, szakositott ellatast nyujto
integralt intézmeény

Tevékenységek a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi IlII. torvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti alapszolgaltatasok ¢s
szakositott ellatasi formak kozil:

étkeztetés (szocialis konya, népkonyha),

apolast, gondozast nyujté tartés bentlakasos ellatas
(idések otthona demens ellitassal)

Az intézmény az Szt. hataskore ald nem tartozo tevékenységi korében a kabitoszer fliggdséget
gy6gyitd kezelés, kabitoszer hasznalatot kezelé mas ellatas vagy megel6zo- felvildgositd
szolgaltatas szabalyairol sz6l6 42/2008. (X1.14.) EiiM-SZMM egyiittes rendeletben
meghatarozott megel6zd-felvilagosité szolgaltatast, tovabba a vendéglato-ipari termékek
eléallitisanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolo 62/2011.
(VL. 30.) VM rendelet alapjan kozétkeztetést biztosit. A f6z6konyha biztositja tobbek kozott
a telepiilés (Tiszaszalka) 6vodaja, iskolaja, iddsek otthona, €s a szocialis étkeztetés ellatottja

étkeztetéseét.

A Baptista Szeretetszolgdlat Orszagos Szociilis Segito Kozpont ellitisainak dsszefoglalo

adatai:
Férohely/
Megnevezés Szolgaltatis sil::glz;?k Ellatasi teriilet
szama
Orszagos Szocialis ctkeztetés Baranya Varmegyében: Bolyi,
Segité Kézpont Komldi, Mohdcsi, Pécsi,
székhely Pécsvaradi, Hegyhati, Sellyei,
(szocialis 528 16 Siklosi, Szentldrinci. Szigetvari
1143 Budapest, konyha jarasok
Semsey Andor u. 2300 f6 Fejér Varmegyében: Bicskel,
25. 1. emelet népkonyha) Dunatjvérosi, Enyingi, Gardonyi,
Martonvasari, Mori, Polgardi,
Sarbogardi, Székesfehérvari jarasok
A szolgaltatas Gy6r-Moson-Sopron Varmegyében:
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A szolgaltatas
1igénybevételére
(osztasok
helyszinei) a
népkonyha,
illetve a
szocidlis konyha
esetében a
szakmai
program
mellékletét
képez6 nyitva
allé helységek
cimén
valosulnak meg.

Devecseri, Papai, Stimegi, Tapolcai,

megszervezése a Csornai, Gy6ri, Kapuvari.
sz€khelyrél Mosonmagyar6viri, Pannonhalmi.
torténik.

Soproni, Téti jarasok

Komérom-Esztergom
Véarmegyében:
Esztergom, Kisbéri, Komaromi,
Oroszlanyi, Tatai, Tatabanyai
jarasok
Pest Varmegyében: Aszddi,
Budakeszi, Ceglédi, Dabasi,
Dunakeszi, Erdi, G6dsl16i, Gyali,
Monori, Nagykatai, Nagykérosi,
Pilisvorosvari, Rackevei,
Szentendrei, Szigetszentmiklosi,
Szobi, Vaci, Vecsési jarasok
Somogy Virmegyében: Barcsi,
Csurgdi, Fonyédi, Kaposvari,
Marcali, Nagyatadi, Siofoki, Tabi
jéarasok
Tolna Vérmegyében: Bonyhadi.
Domboévari, Paksi, Szekszardi,
Tamasi, Tolnai jarasok
Vas Varmegyében: Celldomolki,
Kérmendi, K&szegi, Sarvari,
Szentgotthardi, Szombathelyi,
Vasvari jarasok
Veszprém Virmegyében: Ajkai,
Balatonalmadi, Balatonfiiredi,

Varpalotai, Veszprémi, Zirci
Jjarasok
Zala Varmegyében: Keszthelyi,

Lenti, Letenyei, Nagykanizsai,
Zalaegerszegi, Zalaszentgroti

jéarasok
Budapest dsszes keriilete (I-XXIILI.
ker.)
OSzSK étkeztetés
Pészt6i Telephely (SiOCIahS 1700 £6 Négrad varmegyében:
iy Batonyterenyei, Salgétarjani, Pasztoi
3060 Paszto, Fo u. § g B s
0 ngz/tg Ou népkonyha) 1300 £5 es Szécsényi jaras




0SzSK
Pécsi Gondozasi idosek otthona

Kozpont demens ellatassal
7628 Pécs,

Baratsag u. 18.

orszagos elltasi teriilet

3716

0SzSK Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
Tiszaszalkai Baptista| idések otthona | 20 fér6hely kozigazgatasi teriilete
Id6sek Otthona
4831 Tiszaszalka,
Bajcsy-Zsilinszky u. | szocialis konya | 100 6 Tiszaszalka kozigazgatasi teriilete
11.
F6zoékonyha
4831 Tiszaszalka,
Vaci M. u. 8.

0SzSK
2500 Esztergom, megel6z0-
Dobozi M. u. felvilagosito
14/A. szolgaltatas

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa: onallo jogi személyként mikodd és onalloan
gazdalkodo intézmény.

Feliigyeleti szervei:
- Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosag Allamhaztartasi

Iroda, 1139 Budapest, Vaciut 71.,
- a mikodési engedélyben szereplé ellatasi  teriileten illetekes Varmegyei
Kormanyhivatalok.

Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:

A miiksdési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény éltal évente §sszedllitott és a fenntarto
altal jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és a hozza kapesolodé tevékenységet teljes mértekben
az intézmény latja el. Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan,
onalloan gazdalkodo szervezetként miikodik. A gazdalkodasért, igy annak jogszer{iségéert €s
koltséghatékony megvalositasaért az igazgatd felel, tovabba a fenntarto felé a beszamolasi
kotelezettségének rendszeresen eleget tesz, szdmara adatokat szolgaltat.

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat Elnoke nevezi ki, felette a munkaltatoi
jogokat 6 gyakorolja.



Az intézmény képviseletére jogosultak:
- Fenntartdi feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgélat képviseletében 6nalléan Dr.
Szilagyi Béla elnok, Hari Tibor ugyvezet6 foigazgato.
- Az intézmény nevében altaldnos képviseletre jogosult az intézmény vezetdje
(igazgato).

A Baptista Szeretetszolgélat Orszagos Szocialis Segits Kézpont a szakmai munkajat az D7k,
mint dgazati torvény, ezek végrehajtasi rendeletei, az egyeb agazati jogszabalyok és a tovabbi
vonatkozé joganyag alapjan vegzi. A jogszabalyok, szakmai-, etikai alapelvek és
iranymutatésok betartasaért elsédlegesen az intézmény vezetdje a felelds. Ugyanakkor vezetd
munkavéllaloként valamennyi  munkatarsnak kotelessége a  beosztott kollégak
feladatellatasaban a jogszeriiséget betartani, azt betartatni.

Az intézmény feladata, hogy az ellatési teriiletén, az ellatést igénylok részére a vallalt
szocialis ellatasokat az elvarhato legmagasabb szinvonalon nyujtsa.

Cégszerii aldirds esetén az aliiré az intézményben: igazgato.

Az intézmény bélyegzije:

Az intézmény a cégszerii alairashoz bélyegz6t is hasznal. Az intézmény birtokdban 1évé, az
alkalmazottak 4ltal hasznalt bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idSpontjat, a bélyegzé lenyomatat,
a bélyegzé kiadasanak idépontjat, a bélyegzét atvevé személy nevét és alairasat, a bélyegzd
visszavételezésének idépontjat, a visszavételez alairasat, a bélyegzével kapesolatos tovabbi
adatokat: pl. megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzét csak az a szemely kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint atvette. A dolgozok
maguk k6z6tt nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegz6-nyilvéantartast az igazgat6 altal kijelslt szemely kételes vezetni, akit munkakéri
leirdsaban is ki kell jelolni a feladatra.

Az intézmény bélyegzojének felirata és lenyomata: Sl imcindie

Orszagos Szocialis Segité Kézpont
BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT TRRRC e
Orszagos Szocislis Segité Kozpont ;
1143 Budapest, Semsey Andor u. 25.

Hosszii bélyegzé

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt a jogszabély éltal nevesitett esetekben az
alapito jogosult megsziintetni, A megsziintetésrol az alapito hatirozattal dont.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Etkeztetés (szocidlis konya, népkonyha):
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Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillonosen a koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt. Kiemelt feladata az intézménynek a népkonyhai szolgiltatds megszervezese. A
népkonyhai szolgaltatast részben hajléktalanok ellatasat, részben pedig egyéb, a raszoruloi
kort ellato, vagy vele kapcsolatban alld egyéb szervezetekkel kotott  egytittmitkodési
megéllapodasok keretében szervezi meg az intézmény, igy biztositva, hogy az igénybevevok
hajléktalan, vagy nagy szegénységben €16 személyek legyenek.

2.2. Apolast, gondozast nyiijto intézményi ellatds:

Amennyiben az életkor, az egészségi éllapot, vagy a szocialis helyzet miatt a raszorult
személyekrdl méar nem tud az alapszolgaltatds és a csalad gondoskodni, szamukra felajanljuk
a tartos apolast, gondozast nyujto szolgaltatdsunkat, amely az onmaga ellatasara nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek elhelyezésct és ellatasat magas szinvonalon
biztositja. Szolgaltatasok:

— alakhatéasrol valo gondoskodas és a 24 6rés feliigyelet mellett,

— 4polasi, gondozasi feladatok ellatasa,

— napi hdromszori étkezés biztositasa,

— ruhazattal és textiliaval valo ellatas,

— akiilon jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatas biztositasa,
— mentalhigiénés ellatas biztositasa,

— ahivatalos iligyekben valo segitségnytjtas,

“rer

— az ellatottak intézményen beliili foglalkoztatdsidnak megszervezese.

Az intézmény szakfeladatai:
- idéskoruak tartds bentlakasos szocialis ellatasa: 57 6
- szocialis étkeztetés: - népkonyha: 3600 {6

- szocialis konyha: 2328 6

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

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

3.1. Igazgato:
Az intézmény vezetdjét/ igazgatot a Baptista Szeretetszolgalat elndke, vagy az ligyvezetod

foigazgatéja nevezi ki. Az igazgaté a Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocidlis Segitd



Kézpontjaval 4ll Jogviszonyban, felette a munkéltat6i Jjogokat azonban a Baptista
Szeretetszolgalat elndke/ tigyvezetbje gyakorolja.

Az igazgatd egy személyben felelds az intézmény &sszehangolt mikodéséért, az alapito
okiratban meghatdrozott szakmai feladatok és gazdasagi tevékenységek ellatasaért, tovabba
felel6s a feliigyeleti szervek utasitisainak végrehajtasaért.

Az igazgatd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé
dokumentum alairdsa. Az igazgato az akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire
helyettest jelol ki a kételezettségvallalasi feladatok elltasara. A munkdltatoi és fegyelmi
jogkér gyakorldja az intézmény vezetoje.

Az igazgaté feladatai kiemelten:

* Biztositia a korszert, magas  szinvonalt  feladatellatas, apolas-gondozas
megvalositasat, az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitését,
a torvényesség betartasat.

o Ertékeli a szocidlis intézmény mutatéit, ellenérzi az eldirt normativak betartasat,
illetve ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Felel a szabalyzatok elkészitéséért és betartatasaért.

e Felel tovabba a panaszok és kézérdekii bejelentések kivizsgalasaért és ennek alapjan
intézkedik.

e FEllatjia a hatalyos Jogszabalyokban szamara meghatdrozott munkéltatoi jogokat,
fegyelmi jogkort, a szervezet irdnyitdsat, a szervezet vezetésével és ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat.

* Ellenérzi a gazdasagi feladatok ellatasanak betartasat és a Jogszabalyokban vagy a
felettes szerv éltal meghatérozott feladatokat. Ellendrzi tovabba a gondozasi és
gazdasagi-miiszaki egységek, telephelyek munkajat, a szervezeti egységek kozotti
cgylittmikddést és munkamegosztast, a szervezeti €s mikodési szabalyzatban
foglaltak megtartasat, munkafegyelmet, etikai kovetelmények betartasat.

e Iranyitja, 6sszehangolja a szakdolgozok tovabbképzését.,

© Meghatdrozza a munkafolyamatokba epitett ellen6rzés folyamatat.

e Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, tarsadalmi szervekkel, az intézményt tamogatd
szervezetekkel, cégekkel, egeszségligyi, oktatasi és szocialis intézményekkel,
beszallitokkal.

® Gondoskodik az energiagazdalkodasi, munka- és tiizvédelmi teladatok ellattatasarol.

Az igazgato feladatat, a fenntarté szerv altal meghatérozott munkakori leiras szerint végzi. Az
igazgatot - tavolléte esetén — a gazdasagi vezet helyettesiti.

3.2. Gazdasigi vezeté:




Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. A gazdasagi vezetd
kinevezéje, munkaltatja és kozvetlen felettese az intézmeny vezetdje.
Feladatai kiemelten:

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

koltséghelyek (szervezeti egységek, telephelyek) éves koltségvetési igényeirdl
tajékozddas,

beérkezett pénziigyi igények feliilvizsgélata, igazgato felé javaslattétel, egyeztetés,
a koltségvetési eldirdnyzatok alapjéul szolgald részlettervek Osszeallitasa és dontés
elokészitése,

a koltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése, a pénzforgalmi mérleg adatainak
elemzése,

a koltségvetésben jovahagyott keretek figyelembe vételével anyag- ¢és
eszkozbeszerzések, a miikodéshez sziikséges pénziigyi feltételek biztositasa,
gondoskodik a pénziigyi-gazdalkodasi adatok naprakész vezetésérol, adatok €s
dokumentaciok szolgaltatasarol,

bér és munkaerd gazdalkodas,

bérszamfejtés megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,

pénz és értékkezelés megszervezése (bentlakasos ellatas),

kifizetések, bevételezések feladatainak ellatasa,

raktari és analitikus konyvelés iranyitasa,

szallitok bejovo szamlainak naprakész nyilvantartasa, vezetése,

a bejové szamldkon a feltiintetett fizetési hataridok betartasa érdekében a szamlak
elokészitése a banki atutalasok teljesitéséhez,

kiilon szabalyzatban rogzitett modon a banki utalasok végrehajtasa,

kimené szamlak teljesitésének ellendrzése,

iktatas, irattarazas,

téritési dij tigyek,

gondozotti letétek, hagyatéki iigyek ellenérzese (bentlakasos ellatas),

gondoskodik a pénztar szabalyszerii mukddésérél, ellatia a pénztarellendri
feladatokat,

bizonylati rend kialakitasa, mikddtetése,

nyilvantartasi-, elszamolasi rendszer kialakitasa, mikodtetése,

id6szaki ellendrzo egyeztetések, idészaki zérlati munkdk ellatasa,

az éves felhasznalasok és a készletek alakulasanak értékelése,

feladatvaltozassal, mikodéssel, fejlesztéssel dsszefliggd igények felmérese,
leltarozas, selejtezés,

az igazgat6 rendszeres tajékoztatasa a koltségvetési eldiranyzatok felhasznélasarol,
palyazati projektek pénziigyi megvalositasa, elszamolasa,

kiozbeszerzések elokészitése, bonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.3. Szakteriileti szakmai vezet:

Az Intézmény szakmai iranyitdsaban tamogatja az igazgato munkdjat, kinevezdje,
munkaltatdja és kdzvetlen felettese az 1gazgato.
Feladatai:

Az intézmény engedélyeseinek szolgaltatéi nyilvantartasba térténé adatmoédositasédhoz
szlikséges dokumentacié elkészitése.

Kapcesolattartas az engedélyesek illetékességi teriiletéhez tartozod kormanyhivatalokkal,
modszertani szervezetekkel, egyéb hivatalokkal, a belsd ellendrzés munkatarsaival.

Az engedélyesek hatdsagi ellenérzésre valo felkésziilésének segitése.

Az intézmény f6 szakmai dokumentécidjanak folyamatos és rendszeres aktualizalasa
a hatalyos jogszabalyokhoz igazodéan.

Az egyes szolgaltatdsok 4ltal vezetett dokumentéciok/ ellatotti dokumentécidk
folyamatos és rendszeres aktualizal4sa.

A telephelyi szakmai munka ellendrzése kapcsan a havi teljesitések figyelemmel
kisérése.

A szakmai jogszabélyok figyelemmel kisérése.

Kapcesolattartas a telephelyvezetékkel.

A szocialis étkeztetés/szocialis konyha, mint szocidlis alapszolgaltatas biztositisdnak
szervezeési és adminisztrativ feladataihoz sziikséges dokumentumok el6készitése.

A KENYSZI rendszerben valé napi jelentés az elvégzésének ellendrzése, dnellenérzés,
az intézmény szervezeti miikodésének elésegitése, a székhely és az érintett telephelyek
adminisztrativ feladatainak tamogatasa, a szakmai, etikai kdvetelmények képviselete.
A szocialis konyha Gsszehangolt miikédtetésének megszervezése, az ellatas
folyamatos magas szinvonalu miik6dtetésének modszertani tdmogatasa.

A szocidlis konyha megvaldsulasanak helyszini ellendrzésének megszervezése €s
lebonyolitasa.

A szocidlis konyha szolgaltatas teriileti és szakmai fejlesztésének koordinacidja a
megyei szakmai vezetékkel és az igazgatéval szorosan egyiittmiksdve.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza. Helyettesitését a munkakéri leirasa
tartalmazza.

3.4. Megvei szakmai vezeté/vezetd apolé (Pécs, Tiszaszalka):

Az intézmény vezetdé munkatarsa, az igazgatot a telephely tekintetében képviseli,
meghatérozott jogkérékben helyettesiti.

Feladatai:

e a telephely mikodtetéséhez sziikséges targyi-, személyi feltételek biztositasara
Jjavaslattal él,

°* a mikodés pénziigyi feltételeinek gyakorlati, a pénzkezelésre vonatkozé
Jogszabélyi és belsé szabalyzati rend alapjan térténd biztositésa,

* kapcsolattartas, folyamatos egylttmiikodés az igazgatoval, illetve a gazdasagi
vezetdvel,



e jogszabélyok szerinti adatszolgaltatas elvégzése, kiemelten napi szintii KENYSZI,

e cllatja a telephelyen miikod6 idosek otthona operativ vezetésébdl adddo, napi
szintll feladatokat,

e az ellatottakkal a megallapodast a Fenntarté megbizasa alapjan megkoti,

o apolas-gondozas, pszichés gondozas ¢és foglalkoztatas megszervezeEse,

o az ellatottak részére szocialis, egészségiigyi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi
életritmust jelentd szolgéltatasok biztositasa,

e gondoskodik az igény szerinti meleg élelem meglétérdl, a rendszeres napi étkezés
megszervezesérol,

o gondoskodik az ellatottak személyi higiénejének biztositasardl, tovabba az
intézmény higiénés eldirasainak betartasarol,

e megszervezi, hogy egyénileg foglalkozzanak a munkatarsak a gondozottakkal,

o segitséget ad problémaik megoldasdhoz és a kdzdsségbe valo beilleszkedésiikhoz,
egyéb ellatasi formdkban sziikség szerint tartja a kapesolatot az igénybevevokkel,

o &vente legalabb egy alkalommal elégedettségi felmérést készit valamennyi
ellatottra vonatkozoan,

e segiti az ellatottak hivatalos tigyeinek intézéset,

o folyamatos feladata az intézményben az otthonos kornyezet megteremtése, a
kornyezet baratsagossé, kényelmessé tétele, szépitése,

e sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

e az orvosokkal kapcsolattartas, utasitasaik betartasa, betartatasa,

o szervezi, irdnyitja és ellenérzi az idések otthona valamennyi alkalmazottjanak
munkajat,

o felelds a fenntarto értékrendjének betartasaért és betartatasaert,

o ellatja az idések otthona apolasszakmai vezetésébol adodo, napi szintl feladatokat,

e a gondozottak részére a fizikai és szitkseg esetén egészséglgyl (pl.
vérnyomdasmérés, vércukorszint-mérés) ellatas biztositasa,

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.5. Elelmezésvezetd/Vezetd szakacs (Tiszaszalka):

Irdnyitja a konyhén folyé szakmai munkat, az ételkészités folyamatat és a konyhan
dolgozokat.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.6. Szakacs (Tiszaszalka):

Végzi a vezetd szakacs iranyitasa szerint az étel elkészitéset.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.7. Konyhai kisegité/ konyhaliny (Tiszaszalka):

A vezetd szakécs irdnyitasa alatt vegzi a konyhai kisegité, nyersanyag el6készitd, mosogatasi
feladatokat.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.8. Apolé/ gondozé (Pécs, Tiszaszalka):

A feladatokat kozvetleniil a telephely vezet8jének iranyitasaval végzi.
Feladatai:

e az elltottak sziikségleteihez, allapotdhoz igazodé apolasi, gondozasi feladatok,
tevekenységek ellatasa,

* a személyi és kornyezeti higiéné telies korl biztositdsa (fiirdetés, mosdatis,
inkontinens ellatottak specialis higiénés sziikségleteinek kielégitése, borotvalas,
hajépolas, kéromapolas, takaritas stb.),

e Oltdztetés, tiszta ruha és textilia biztositésa,

* mobilizals, tornaztatés, agytorna, iil6torna,

° gyogyszerelés, gyogyaszati segédeszkoz hasznalat tdmogatasa,

® segitségnyijtas az étkezésben,

®  apolas-gondozas folyamatanak naprakész dokumentalasa,

¢ ¢tkezésben egyéni sziikségletnek megfeleld segitségnynijtas,

fejlesztési, foglalkoztatasi feladatokban részvétel.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza,

3.9. Népkonvha szolgaltatasi szakmai vezetd:

Az Intézmény szakmai irdnyitdsaban tamogatja az igazgaté munkéjat, kinevezéje,
munkdltatdja és kdzvetlen felettese az igazgatd.
Feladatai:

® A szocialis étkeztetés/ népkonyha, mint szocialis alapszolgaltatas biztositasanak
szervezési ¢s adminisztrativ feladatainak irdnyitdsa, ellenérzése.

* A KENYSZI rendszerben vald napi jelentés elvégzése (az elvégzés ellenérzése),
onellenérzés, a TER-IT informatikai program naprakész vezetése, az intézmény
szervezeti miikodésének eldsegitése, a székhely és az érintett telephely(ek)
adminisztrativ  feladatainak tamogatdsa, a szakmai, etikai kévetelmények
képviselete.

¢ A népkonyhai étkeztetés Osszehangolt miikddtetésének megszervezése, az ellatis
folyamatos magas szinvonald miikddtetésének biztositisa, ennek sordn a
megvaldsulds és annak dokumentalasanak ellendrzése.

* A népkonyhai szolgaltatds megvalosulasédnak  helyszini  ellenérzésének
megszervezeése és lebonyolitasa.

® A népkonyhai szolgaltatas teriileti és szakmai fejlesztésének koordinacidja.

e Kapcsolattartas a szolgaltatasban érintett teleplilések onkormanyzataival és egyeb
résztvevo szervezetekkel,
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Kapcsolattartas a szolgaltatasban €rintett szerz6dott partnerekkel — konyhakkal.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10. Asszisztens (étkeztetés):

Tevékenységét kozvetlen felettese, az igazgato utmutatasai alapjan végzi.

a szocidlis étkeztetés valamennyi forméjaban az étkezés ellatotti igények szerint
torténd megszervezése és lebonyolitasa, az ahhoz szitkséges feltételek biztositasa,
részt vesz a szocialis raszorultsag megallapitidsnak munkafolyamataban,

elokésziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

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

biztositja a jogszabalyban eloirt elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségeknek
valo megfelelést,

a személyi téritési dij havi megéllapitasa, arrdl a szamlazas elokészitése, a szamlak
beszedése, dokumentalasa, pénztar kezelése,

koordindlja a telephelyeken ¢és a nyitvaallo helyiségekben, a kiilonbdzo
jogviszonyok alapjan tevékenykedd, az étkeztetcs megszervezésében  €s
lebonyolitasaban részt vevé foglalkoztatottak, nkéntesek, megbizasi jogviszony
alapjan dolgozok tevékenységét, szervezési, ellenérzési és adminisztracios
teriileten is.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.11. Etkeztetésben egyéb jogviszony alapjdn tevékenyked6 munkatirsak (megbizisi

jogviszony, onkéntes, egyszeriisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatis):

Tevékenységiiket a szerzddésiiknek megfelelden a székhelyen dolgozd szocidlis étkeztetés
asszisztens Utmutatdsai alapjan vegzi.

a szocidlis étkeztetés adott formajaban az ellatotti igények felmérése, a szerint
t6rténd megszervezése és lebonyolitasa, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa
kapcsan jelzés a székhely szocialis étkeztetési asszisztense fele,

részt vesz a szocialis raszorultsag megéllapitasnak munkafolyamataban,

elokésziti a szolgaltatas igénybevételéhez szitkséges dokumentaciot,

vezeti a jogszabaly szerinti igénybevételi naplot, valamint minden egyeb
dokumentumot, amelyek az étkeztetés korében a feladatellatas dokumentaldsahoz
szitkségesek,

kiilsn megbizas alapjan biztositia a jogszabalyban eldirt  elektronikus
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek valé megfelelést,



® aszemélyi téritési dij havi megallapitasa, arrél a szamlazas elokészitése, a szamlak
beszedése, dokumentalsa, pénztar kezelése a szocialis konyha vonatkozasaban,

° a nyitvadllo helyiségekben megvalosulo  étkeztetés targyi  feltételeinek
megfeleloségéért felel,

® anapi igénybevétel kapcséan a hiteles dokumentalas kiemelt feladata.

Részletes feladatait a szerz6dése tartalmazza a Jjogviszonynak megfelel eltérésekkel.

3.12. Adminisztritor (idosek otthona):

Tevékenységét kozvetlen felettese utmutatdsai alapjan végzi.
Feladatai:
o azellatottak készpénz-, letéti és betétkonyv kezelése,
e hazipénztar kezelés,
e szocidlis ligyintézés (lakcimbejelentés, kozgyogyellatasi igazolvany intézése),
* téritési dijakkal kapcsolatos ugyintézés,
* atelephely vezetdjének utasitisa alapjan a gazdaségi iigyintézés tamogatasa a székhely
felé.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.13. Szocialis munkatars, terapias munkatérs (Pécs, Tiszaszalka):

Tevékenységét kozvetlen felettese Gtmutatésai alapjdn, a telephelyvezetd irdnyitasa, utasitasa
szerint végzi.
Feladatai:
Az ellatést igénybe vevé kordnak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyeéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi egyénileg, illetve csoportosan
e az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sportteveékenység, fekvébetegek
levegéztetése, agytorna stb.),
e a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatés, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),
* a kulturélis tevékenységeket (pl. rendezvények, unnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, mizeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.14. Takarito:

A telephely/ vezetd apolo vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellet lagja el tevékenységét.
Feladata az intézmény komyezetének, épiiletének (lakoszobak, kozésségi helyiségek,
mellékhelyiségek stb.) napi szintii tisztantartasa, takaritdsa.
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Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.15. Munkaiigvi vezeto:

Az Intézmény munkaiigyi, bériigyi feladatait a gazdasagi vezeto iranyitasa mellett latja el.
Kinevezéje, munkaltatdja az igazgato.

Feladatai:
[ ]

biztositja, koordindlja a bér- és térsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasat,
tovabba a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos, az igazgato altal a feladatkorebe
utalt teenddket intézi,

ellitjia a bérszdmfejtéséhez kapcsolodd tUgyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és irasbeli kapcsolattartas a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

analitikus nyilvantartasok vezetése,

a munkavallalok, egyéb jogviszonyban allok 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 idoben torténd kifizetésérol,

az eloirt bérfizetési napokon torténd kifizetésekhez sziikséges bérlistak/alaird
jegyzékek elkészitése és eljuttatasa a telephelyekre,

a szakmai vezetés altal megfogalmazott feladatok végrehajtasaban részt vesz,
folyamatosan egyiittmiikodik a Telephelyvezetdkkel, tdmogatja azok munkajat,
bériigyi és munkaiigyi kérdésekben.

a munkaiigyi terillet munkatarsainak kozvetlen szakmai iranyitojaként a
munkafeladatokat koordinalja, ellendrzi, a szakmai megvalositast feliigyeli,

az egyes telephelyek vonatkozasaban, feligyeli a maximalis szakmai létszam
feltoltését,

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

3.16. Bér- és TB iigyintézo:

Az Intézmény munkaiigyi, bériigyi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett laga el.
Kinevezéje, munkaltatdja az igazgato.

Feladatai:
[ ]

biztositja, koordinalja a bér- €s tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasat,
tovabba a huméanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos, az igazgato altal a feladatkorébe
utalt teendOket intézi,

ellatja a bérszdmfejtéséhez kapcsolddd ligyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és irasbeli kapcsolattartas a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

analitikus nyilvantartasok vezetése,



° a munkavallalok, egyéb Jogviszonyban 4llok munkabérének szamfejtése,
nyilvantartasa, a beérkezett szerzOdések, nyilatkozatok, modositiasok alapjan,

® amunkavallalok be- és kijelentésével kapcsolatos feladatok teljesitése,
® amunkaeré nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
* intézkedések a bérek, keresetek idében torténd kifizetésérol,

® az elirt bérfizetési napokon térténd kifizetésekhez sziikséges bérlistak/alairé
Jjegyzékek elkészitése és eljuttatdsa a telephelyekre,

* aszakmai vezetés altal megfogalmazott feladatok veégrehajtasaban részt vesz,

e folyamatosan egyiittm(iksdik a Telephelyvezetokkel, tamogatja azok munkajat,
bérligyi és munkaiigyi kérdésekben.

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

3.17. Gazdasagi ligyintézo:

Munkidjét az igazgato feliigyeletével, kézvetleniil a gazdasagi vezet6 iranyitasa és ellenérzése
mellett 1atja el, betartva a gazdalkodasra és az adminisztriciora vonatkozo Jjogszabalyokat.
Feladatai:
® megszervezi, €s idészakosan ellendrzi a mindenkori leltart, javaslatot tesz az
elhasznélodott, vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére, értekesitésére,
atadasara,
* kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézmény konyvelsjével,
e cllendrzi a pénziigyi teljesitéseket és nem teljesités esetén a jogszabélyi elbirasok
alapjan eljar,
e konyvelésre el6késziti a készpénz-kifizetéses bizonylatokat, egyéb szamldkat és
targyhot kovetd 5. napig eljuttatja a bizonylatokat a konyvelésre,
* sziikség esetén segitséget nyujt a szolgéltat egyéb adminisztricios feladatok hataridére
torténd elvégzéséhez.

Részletes feladatait a munkakéri leirésa tartalmazza. Helyettesitését a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

3.18. Kényveli:

A feladatait a gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett latja el. Kinevezéje. munkaltatéja az
1gazgato.
Feladatai:

® aszallitoi és vevoszamlak, pénztarbizonylatok szabalyszerliségének ellendrzése,

® a konyvelési alapdokumentumok fokonyvi  kényvelési rendszerben  trténé

megjelenitése,

 azadatok helyességének ellenorzése, a foly6szamlak folyamatos rendezése,

e targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, ellendrzése,

* leltdrozasban és selejtezésben, tovabba irattirazasban részvétel,



O

e vevdszamlak elkészitése.

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

3.19. Szocidlis iigyintéz6/ adminisztritor:

A feladatait a gazdasagi vezeté iranyitasa mellett litja el. Kinevezoje, munkaltatéja az
igazgato.
Feladatai:
e az igazgato munkavégzésének tamogatasa érdekében szervezési, egyeztetési,
adminisztracids feladatokat lat el,
o kozremiikodik 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 leirasa
tartalmazza.

Szakmai tevékenységet ellitok megoszlasa: a szakmai létszamnormara vonatkozo eldirasok
betartasaval az intézmény a sajat szervezeti felépitése és miikodési rendje szerint gazdalkodik
a human er6forrasokkal. A fenti munkakorokon tul az intézmény vezetSje az ellatottak
igényeihez és sziikségleteihez igazodd, jogszabalyokon alapuld, de rugalmas és magas
szinvonalu feladatellatas érdekében egyéb munkakoroket hozhat Iétre, a fentieket
médosithatja, ezen adatok a mindenkor hatélyos munkakori leirasokban jelennek meg.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

Az intézményt kinevezett igazgatod iranyitja, tovabbi vezetd beosztasi munkavallalok a
gazdasagi vezetd, és a telephelyvezetok.

Intézmény irdnyitasa:
1. horizontélis (ala — folérendeltség),
2. ésvertikalis (mellérendeltség) szinten torténik.

A szervezeten belill ald- és folérendelt viszonyban milkédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetdk, illetve vezetéhoz tartozo beosztottak.

A szervezeten beliil mellérendelt viszonyban miikddnek a telephelyvezeték, illetve az azonos
szervezeti szinthez tartozé beosztottak.

A szervezeti egységek szorosan egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa
érdekében. Az egységek koordindciojat és a szakmai munka hatékonysagat, mukodését az
igazgato iranyito-ellen6rzé tevékenysége, €s a kozépvezeték feladatellatasa garantalja. Ennek

keretében megvalosul az intézményre kiterjedd egységes szakmai feladatellatas.



A szakmai egyiittmikédést a munkaértekezletek is segitik. Az egyméshoz kapcsolodd
feladatokat végrehajté munkatarsak kozoiti kapcsolat, egyiittmiikodés, kiilon eliras nélkii is
kotelezo.

5. AMUNKAHELYI ERDEKKEPVISELET FORUMOK

5.1 Vezetést segito tanacsadé szervek:
A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocidlis Segit6 Kézpont vezetése és a dolgozok
kozotti kapcsolatot a vonatkozo jogszabalyok rogzitik. Az intézmény mikodésének fontos
feltétele a munkahelyi demokracia eérvényesiilése és 4llando fejlesztése.
Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatisa az intézmény
mikddésérdl, az eredményekrél, hibakrol és hidnyossédgokrél, az etikai helyzetr6l, illetdleg
sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb dontések elott. A
munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfelel feltételeket kell biztositani a
ellatottakkal és a dolgozokkal valé tandcskozéshoz.
Az intézményvezetést kiilonbozé szervek, forumok, kozosségek segitik annak érdekében,
hogy az intézménynél a munkahelyi demokrécia érvényesiilése biztositva legyen.
A vezetéshez timogatast adnak a dolgozok és a gondozasi kdzpontban a lakok forumai.
A vezetést a kdvetkezé szervek, forumok segitik:

- 0Osszdolgozo6i munkaértekezlet,

- érdekképviseleti, érdekvédelmi forum, lakogyiilés (Pécs, Tiszaszalka),

52 f)sszdolgoz()i munkaértekezlet:

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozé. A
munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni, amelyrél az igazgat6
Jogosult és koteles gondoskodni. Az értekezletre sziikséges meghivni a fenntart6 képviseldjét.
Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja dssze.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjék véleményiiket, kérdéseket tehetnek fel,
javaslatokat tehetnek. Az igazgat6 Kkotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre
valaszt adjon. Amennyiben az igazgaté a dolgozok kérdésére nem tud elfogadhato vélaszt
adni, ugy a kérdésre az értekezletet kivetd 15 munkanapon beliil kételes irdsban valaszolni.

A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni. A Jegyzokényv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek.

8.3 Erdekképviseleti forum (Pécs, Tiszaszalka):

Az erdekképviseleti forum miikodésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. A férum joga
— tobbek kozott - az, hogy dontsén az elé terjesztett intézményi panaszokrél, valamint hogy
intézkedést kezdeményezzen, indokolt esetben akar az ellatott mas intézménybe helyezése,
illetve adott intézményben 1évé Jogviszonyéanak megsziintetése targyaban. A Férum iiléseirdl
Jegyzoékonyvet kell késziteni a Jelenlevék felsorolasaval, lényegesebb megallapitasokrol és
fegyelmi javaslatokrol.
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5.4 Lakogyiilés (Pécs, Tiszaszalka):

A lakégyiilés olyan forum, amelyen joga van valamennyi, a bentlakasos ellatast igénybe vevo
ellatottnak részt venni. A lakogytlést az igazgatdé nevében a telephelyek vezetdinek kell
dsszehivnia, legalabb évente két alkalommal.

A lakogytlés célja, hogy
- az igazgaté ismertesse az intézmény mikddésével kapcsolatos azon szabalyokat,
amelyek az ellatottakat is érintik, illetve szdmukra jogokat és kotelezettséget
keletkeztetnek,
- az igazgatd beszamoljon az intézmény tevékenységérdl, életérdl, a megtortént
eseményekrol, a tervezett programokrol,
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvéanithassanak az intézmény miik6désérol, az
intézményi élettel dsszefliggod kérdésekrol,
- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes teriileteire.
A lakogyiilésen részt kell venni lehet6ség szerint minden intézményi dolgozonak.
Az igazgato kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre vélaszt adjon. Amennyiben az
igazgato6 az ellatott kérdésére nem tud elfogadhat6 vélaszt adni, ugy a kérdésre a lakogyiilést
kovetd 8 munkanapon beliil kiteles irasban valaszt adni.
A lakégytlésrol jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell felvenni. A dokumentumot iktatni
kell, majd az irattarba kell helyezni, valamint biztositani kell az érintettek szabad betekintési
jogat.

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

6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

6.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az igazgaté gyakorolja a munkaéltatoi jogokat, amely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezeté munkakéri leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

Az igazgaté gyakorolja valamennyi, az intézményben foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: jogviszony keletkeztetése, atsorolds, jogviszony modositasa, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorldsa.

6.2. A vezetdi utasitasok rendje:

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

utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

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

- az igazgato, valamint a gazdasagi vezeté a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozonak adhat
utasitast, de gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasrol a dolgozé kozvetlen felettese
is értesiiljon.
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6.3. A munkavallalokra vonatkozé altaldnos szabalyok:
A dolgozdk kételesek a munkakori lefrasuknak, valamint az intézmény belsoé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kételesek munkajukat:
- azigazgatd dltal meghatarozott munkahelyen (telephelyen), ellatasi teriileten,
- aszamukra meghatérozott munkarend szerint,
- azelvéarhatd és karbantartott, magas-fokt szakeértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonés tekintettel az ellatottak
szemelyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

6.4. Munkarend:

A mindenkori munkarend az intézmény altal ell4tott szolgaltatasok igényeire valé tekintettel,
a vonatkoz6 munkatigyi szabélyokat figyelemben tartva keriil kialakitasra.

A pécsi €s a tiszaszalkai telephelyen (bentlakdsos ellatds) folyamatos, megszakitds nélkiili
munkarendben miikodik. Az intézmény tovabbi telephelyein a munkarend az ellatotti
igényeknek és sziikségleteknek megfeleléen kialakitott.

6.5. A szabadsag:

A szabadsagolasokrol, az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden
¢v elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek telephelyenként, munkakoronkénti
csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje
atlathaté, a szabadsagolas mellett a folyamatos munkavégzés megoldhaté legyen. A rendes
szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen felettes
jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az igazgaté engedélyezi. A
szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni, amiért a telephelyvezeté a felelés.

6.6. Az intézményi helyettesités rendje:

Az igazgat6 koteles a munkakéri leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérél az adott dolgoz6 kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten 1év6 dolgozé esetében az igazgatonak kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsdgok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél,

6.7. A munkakérok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkakorck atadas-atvételérdl adott dolgozd jogviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartds tavollét esetén az igazgato, illetve az ltala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrol jegyzékényvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kételezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idépontja, helye, jelen 1évé személyek, jegyzokonyvvezetd,
- amunkakérrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,
- amunka ellatdsa soran folyamatban 1évé feladatok, ligyek stb.,
- az atadasra keriilé eszkozok, értékek,



- az 4tado és az atvevd észrevételei, véleményei,

- ajelenlévok alairdsa.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozo belsé szabalyzatok szerint
Kkotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes 4tadéaséra.
A pénzt és értéket kezelok teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden
atadasra-atvételre keriiljon. A vonatkozo6 jegyzokdnyv — melyet a gazdasagi vezetd jovahagy
_ tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazando jegyzékonyvtdl; tartalmat a
vonatkozo belso szabalyzat hatdrozza meg.

6.8. Iratkezelés:

Az intézmény a hozzéa beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairél az igazgatonak iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal felil kell
vizsgalni. Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel
kapcsolatos el6irasokat.

6.9. Adatvédelem, adatkezelés:

Az intézmény valamennyi dolgozoja szamdra kotelezd az adatvédelmi szabalyok szigora €s
kovetkezetes betartisa. Az adatvédelmi szabalyokat az igazgato altal elkészitett szabalyzatok
is tartalmazzak.

Az igazgatd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belso
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6.10. Titoktartas:

A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocialis Segité Kdzpont munkatarsainak tudomasara
jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelCsére az dgazati és altalanos adatvédelmi
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni. A jogszabalyokban nem szabalyozott egyéb
kérdésekben tevékenységiikre a Szocidlis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocidlis Segité Kozpont, illetve munkatarsai a
segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve az adatkozl6 hozzatartozoit
is -, csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik, de nem koti a titoktartas, ha az adatok
kozlésére jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt szolgalo kozlés csak oly modon torténhet,
hogy a kozlés alapjan az érintett egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni. Az
intézmény dolgozdja a hivatali tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat személyes
céljaira nem hasznélhatja fel. Az intézmény dolgozdja, valamint kozeli hozzatartozoja és
&lettarsa az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és Oroklési szerzodest az
ellatas idétartama alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig — nem kothet.
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A televizié, a radio és az frott, illetve elektronikus sajté képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A Baptista Szeretetszolgélat Orszagos Szocialis Segit6
Kézpont nevében kizardlag az igazgato, illetve az altala megbizott személy nyilatkozhat.
Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdéz munkatirsainak udvarias,
konkrét, objektiv valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigaért, 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 fenntartd és az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
A megbizott nyilatkozé haladéktalanul tajékoztatja nyilatkozatarél - annak idejér6l és
tartalmarol - az igazgatot. Amennyiben az igazgatd a nyilatkozo, arrél a Fenntartét koteles
tajékoztatni.

6.11. Kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendje:

A Baptista Szeretetszolgalat Orszagos Szocialis Segité Kozpont miikédésével kapesolatban
adatkezelé lehet a Baptista Szeretetszolgalat Szocialis Intézményfenntarté Kozpontja, a
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseldje, valamint az intézmény vezetdje.

6.12. A miikodésre, gazdilkodssra vonatkozé szabalyok:

Az igazgatd koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az intézmény térvényes
mikodéséhez, gazdalkod4sahoz szlikséges bels6 szabalyozasi rendszert.

A szabdlyozasi rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabélyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi  jogkorok — gyakorlasahoz szlikséges
(ktelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés) szabalyokat.

6.13. Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllalé a munkaviszony4bdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart kételes megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles
megtériteni a visszaszolgéltatsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kért tsbben egyiittesen okozték, vétkességiik, a meg6rzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyve vonatkozé rendelkezései az iranyadoak.

7. ZARO RENDELKEZESEK

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

7.2. A jelen SZMSZ érvénybe 1ép 2024.09.16. napjan €s visszavonasig vagy a modositasig
érvényes, €s ezzel egy iddben a korabbi szabélyozas hatalyat veszti.
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7.3. Az SZMSZ és ahhoz kapcsolodo szabalyozasok nap
gondoskodik.

rakész allapotardl az igazgaté

Budapest, 2024. 09.19.

Készitette: 2 / '/é( 27
dr. Heidl Beita
igazgat6

Baptista Szeretetszolgalat
Orszagos Szocialis Seqitd Kozponr:
1143 Budapest, Semsey Andor utca 25. 1. em.
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