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Preambulum:

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz 2013.05.27. nappal MBE EJSZ 2013/10 szamon
bejegyzett Szeretethazi Baptista Gyiilekezet Kiskérés Bels6 Egyhazi Jogi személy
(névvaltozast kévetéen: Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont) szocidlis és karitativ
életének es miksédésének jobb, hatékonyabb és atgondoltabb ellatasa érdekében
(TOVABBIAKBAN:  Sorsfordité  Szolgaltato Koézpont) Szervezeti és Miksdési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint keriil megallapitasra:

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja, hatalya

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont szervezeti
felépitését, feladatait és miikédési folyamatait, valamint meghatarozza a Sorsforditd
Szolgaltatd Kozpont alapvetd mikodési szabalyait, ezaltal atlathatova tegye a
munkavegzéshez kapcsolédé feladat- és hataskdrok rendszerét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed - eltérs rendelkezés hianyaban — g Sorsforditd
Szolgaltaté Kézpont valamennyi szervezeti egysegére, telephelyére és valamennyi
alkalmazottjara azzal a kiegészitéssel, hogy a Sorsforditd Szolgaltato Kozpont
fenntartasaban lévé intézmény sajat szervezeti és miikddési szabalyzattal
rendelkezhet, amelyet jelen szabalyzathoz mellékletként kell csatolni. Az SZMSz
rendelkezéseit a Sorsfordité Szolgaltatd Kdézpontra vonatkozo egyhazjogi
eléirasokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

Az SZMSZ-hez kapcsolédoan egyes tevékenységek részietes eléirasait kil6n
szabalyzatok régzitik. A hatalyban lévé belss szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 1.
szamu fliggeléke tartalmazza.

1.2. A Szervezet f6bb adatai

A szervezet megnevezése, székhelye:

Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont, 6200 Kiskérés Szlics Jozsef u. 12

A szervezet altal létrehozott intézmény neve:

Sorsok Haza Szocidlis Intézmény

Az intézmény székhelye: 6200 Kiskéros Rakoczi F. ui2.

Az intézmény telephelyei:
— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Kalocsa; 6200 Kalocsa Szent Imre u. 3.
— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Baja, 6500 Baja Dozsa Gyobrgy u. 155.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Janoshalma: 6440 Janoshalma Kolcsey u.
26.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Kiskunhalas: 6400 Kiskunhalas Hunyadi u.
1.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Kiskunmajsa; 6120 Kiskunmajsa Arpad u.

42,
— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Kiskunfélegyhaza: 6100 Kiskunfélegyhaza
Kun u. 10.
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— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Maké; 6900 Makd Csokonai u. 4.

— Sorsok  Haza Szocialis Intézmeny Hoédmezdbvasarhely; 6800
Hodmezévasarhely Damjanich u. 13.

— Sorsok Haza Tamogatott Lakhatds; 6200 Kiskdrds Szlics Jozsef u.9/A.
— Sorsok Haza Tamogatott Lakhatas; 6200 Kiskérds Liget u. 2.2.9.
— Sorsok Haza Tamogatott Lakhatas 6200 Kiskdrés Szlics Jozsef u. 7.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Tamogatott Lakhatas; 6200 Kiskéros Korvin
u. 17.

— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Tamogatott Lakhatas, 6400 Kiskunhalas
Kisfaludy u. 108.

— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, 6200
Kiskdrés Rakéczi u. 14.

Az Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont alapitdja:
Magyarorszagi Baptista Egyhaz

Az Alapitas éve:

2013

Felligyeleti szerve:

Magyarorszagi Baptista Egyhaz, valamint mindazon allami szervek, melyeket erre
jogszabaly felhatalmaz

Jogallasa:

belsé egyhazi jogi-szemeély
Gazdalkodasi forma:

koltségvetés keretén belil dnalléan gazdalkodo, bels6 egyhazi jogi személy
Levelezési cim:

6200 Kiskdros Szlics Jozsef u. 12.
Telefon:

+36207764129

Email:
sorsfordito@sorsforditokozpont.hu
Statisztikai szamjel:
18515949-9491-551-03

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam:

0224228013

Bankszamla szam: -

525’00075-1 1048723 soasvo“:g%;&ff{j:j ?2,
TEAOR szam: 200 KISKTES! fggiégégé_\‘-gg 6723
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8899 - Mns egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
GFO kéd:
551 Bevett Egyhaz

Gazdalkodasi szempontbdl a Sorsforditd Szolgaltatd Kdzponthoz rendelt onalloan
m(koéds, de nem 6nalldan gazdalkodd, jogi szemeélyiséggel nem rendelkezd
intézménye:

SORSOK HAZA SzOCIALIS INTEZMENY (6200 Kiskérés Rakoczi F. u. 12.)

1.3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kbzpont jogéllasa

A Sorsfordité Szolgaltaté Kdézpont a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (tovabbiakban:
MBE) 6nallo képviseleti szervvel rendelkezd jogi személye. A Sorsfordité Szolgaltatd
Kbzpont a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozbsségek jogallasardl széld 2011, évi CCVI. térvény
(Etv.) 12. §-a alapjan bels6 egyhazi jogi személynek minésiil. Jogi szemelyiséggel az
egyhaz bels6é szabalyai alapjan rendelkezik. A Sorsforditd Szolgaltats Kbzpont nem
szerepel az egyhazakkal valé kapcsolattartas koordinaciojaért felelds Miniszter Aaltal
vezetett egyhazi nyilvantartasban, igy az MBE SZMSZ alapjan a mindenkori MBE
kepviseldje a jogi szemelyiségét igazolni.

A Sorsforditd  Szolgaltato Kdzpont legfébb feligyeleti szerve a Magyarorszégi
Baptista Egyhaz.

A Sorsforditd  Szolgaltatd Kdzpontot a Magyarorszagi Baptista Egyhaz altal
Kinevezett tagokbol allo lgazgatotanacs tagjai képviselik kilon-kilén.

A Sorsforditd Szolgaltato Kézpont igazgatsja a képviseleti jogkorét — esetenként
vagy az ugyek meghatarozott csoportjara nézve — a Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont
alkalmazottaira atruhazhatja. A képviseleti jog egyben alairasi jogot is jelent. A
jogosultsag gyakorlasa soran a jogosult anyagi-, fegyelmi-, bintet6jogi felelésséggel
tartozik.

1.4. Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont kildetése, feladata és tevekenységi kire

A Sorsforditd Szolgaltato Kozpont a Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocialis
kildetésében jar el.

Kiildetése:

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocialis és karitativ életének es mlikddésének, az
Egyhaz kiildetésébél fakadoan, jobb, hatékonyabb és atgondoltabb ellatasa,
elesettek, szegények, betegek, elhagyottak szeretetteljes apolasa, valamint testi és
lelki szlikségleteikrél vald gondoskodas a Magyarorszagi Baptista Egyhaz szociglis
misszidja keretében.

Feladata:

Olyan kézfeladatok ellatasaban részt véllalo intézményhaldzat fenntartasa, amely
szakmai tevékenységét az allami torvények és iranyado jogszabalyok alapjan, az
egyhazi térvényekkel 6sszhangban végzi.

Tevékenységi kére — az Alapité Okirat célkitlizéseinek is megfeleltetve;

o Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében jogi
szemelynek min&siilé intézmény alapitasa, iranyitasa, fenntartasa, szakmai
feligyelete.
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Szocidlis szolgaltatdk, intézmények szakmai tanacsadasa.

Karitativ tevékenység végzése, koordinalasa.

Hitéleti tevékenység segitése.

o o 0o o

Az egyhazak jogallasat szabéalyozd torveny szerinti — az egyhazak hitéleti
tevékenységét meghaladd — tevékenységek vegzese.
o A romak korében végzett szocialis munka, palyazati program eredményeinek

tovabbvitele és tovabbfejlesztése akar sajat forrasbol, akar egyéb forrasok
igénybevételével a roma integracio erdekeben.

o Palyazati forrasok lehivasa céljaink elérése érdekében.

A komplex szolgaltatasok (szocialis ellatas, lakhatas, munka) elérésének
érdekében kozfoglalkoztatas.

o

Onkéntes foglalkoztatas
Kozérdek(i munkavégzés lehetéségének biztositas.
Mez6gazdasag, termelés, feldolgozas, értékesités.

o o o o

Szocidlis intézmények tamogatasa.
2. A Sorsfordité Szolgaltatdé Kézpont szervezeti rendje
2.1. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont szervezeti felépitése

A Sorsfordité Szolgaltato Kozpont, mint belsé egyhazi jogi szemeély élén az
Igazgatotanacs all.

A Sorsforditd Szolgaltatdé Kozpont alapvetd szervezeti allomanya:
lgazgatotanacs
Vezetd tisztségviseldk (Igazgaté, Irodavezetd, Igazgatdsagi tag)

YoV oV

Feliigyel6 Bizottsag

Y

Konyvvizsgalo
» Belsé ellen6rzés
2 1.1. A Sorsforditd Szolgaltatdé Kdzpont feladatainak meghatarozasa

A Sorsforditd Szolgaltato Kozpont az lgazgatotanacs iranyitasaval és teljes
feleléssége mellett az alabbi tevékenységeket vegzi:

o Fenntartoként mikadteti a sajat alapitasu intézményét és szolgalatokat.

o Ellatja a sajat, valamint a fenntartasaban levé intézmeny gazdalkodasi, dontés
elékészitési, végrehajtasi feladatait.

o El- és beszamoltatja a fenntartadsaban 1évé intezmenyét, részére koltségvetési
keretet hagy jova.

o Eliattatja a feladatellatdsahoz kapcsolodo adminisztrativ feladatokat.

o Nyilvantartia és kezeli a Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont Fokusz Takarek
Kisk6rosi fiokjanal vezetett szamlajanak pénzforgalmat.

a A feladatkorébe tartozd tgyekben a fenntartasaban levd intézmény felé
tanacsado tevékenységet vegez.
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0 Figyelemmel kiséri és elkésziti a feladatellatas és az intézmény fejlesztéséhez
szlikséges palyazatokat.

0 Szakmai segitséget nyujt a fenntartasaban I1évs intézmény  szakmai
alapdokumentacioinak elkészitéséhez.

0 Elkésziti sajat, valamint jovahagyja a fenntartasaban |evg intézmény
kéltségvetését, felligyeli a koltségvetés végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
gazdalkodas alakulasat, gondoskodik az éves beszamols elkészittetéséryl.

0 In-house Kft-én (Tamaszhaz Kft) keresztiil gondoskodik g szamlak
koényvelésérdl és a jogszabalyok altal el6irt bevallasok benyujtasarol.

a A fenntartasaban lévs intézmény részére iranymutatast ad, utasitasok
formajaban meghatarozhatja az intézmény miikédésének perspektivajat.

a Fenntartdként gondoskodik az intézmény miikodését megalapozé engedélyek
beszerzésérsl, sziikseg esetén azok modositasars|.

o Megigényli a feladatellatas finanszirozasahoz elengedhetetlen alap és egyhazi
kKiegészitd allami miikodési tamogatast, gondoskodik annak intézményi szint(
felhasznalasardl, elszamolasarol,

o Szlkség esetén ellat minden olyan egyéb szakmai tevékenységet, amelyet az
MBE feladatkdrébe utal.

o Kapcsolatot tart tarsintézmeényekkel, tarsszervezetekkel, illetve allami szakmai
hatdsagi szervezetekkel.

a Figyelemmel kiséri és az Alapité felé javaslatot lesz Sorsforditg Szolgaltato
Kozpont kildetésének megfelels Uj ~ hidnypotld szolgalatok alapitasara,

a Intézményfenntartoként fellgyeleti jogot gyakorol a fenntartasaban levs
intézmény felett. Az altala fenntartott intézménynek helyet adé éplleteknek,
epuletrészeknek tulajdonosa, vagy a tulajdonossal  kotott hasznositasi
megallapodas keretében miikddteti az intézményt.

a Felel a fenntartasaban 1évé intézmény tevékenységére vonatkozo allami és
egyhazi el6irasok betartasaért.

2.2. A Sorsfordité Szolgéltaté Kézpont vezetsi és feladataik

2.2.1. Az igazgatd
A Sorsforditd Szolgaltaté Kdzpont igazgatojat az lgazgatotanacs a sajat tagjai kozil
nevezi ki hatarozatlan idére.

Az igazgaté felelés a Sorsfordits Szolgaltatd Kézpont feladatainak megfeleld
szinvonalon térténd ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

a Dbiztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételejt — a hiényosségok
megszuntetése és igények naprakész felmérése érdekében kételes
kapcsolatot tartani a feladatellatast kozvetlenul végzs telephelyekkel:

a elbsegiteni a Sorsfordito Szolgaltatd Koézpont altal fenntartott intézmény
miikbdésének szakmai koordinacidjat, fejlesztését;

0 elGsegiteni a feladatellatas kifogastalan szakmai eés belsé egyhazi
jogszabalyoknak valo megfeleléségét;
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a a Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont kapacitasanak hatékony és maximalis
kihasznalasa;

a torekedni arra, hogy a Sorsfordito Szolgaltaté Kozpont tevékenysege
folyamatosan javuljon, illetve a Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont megitélése
mind helyi mind orszagos szinten kifogastalan legyen;

o szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon valdé részvetel, illetve a
Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont altal fenntartott intézmény feladatellatasat
érintd szakmai ismeretei bovitese.

Az igazgato feladatkorébe tartozik:
v A Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont teljes kord képviselete.

v A Sorsfordito Szolgaltatd Kézpont, mint egyhazi fenntarté feladatait érintd
dontési jogkor gyakorlasa.

v Az irodavezets és az esetleges — igazgatotol elktlondlt — intézményvezetd,
telephelyfeleldsok munkajanak segitése, beszamoltatasi és ellendrzési jogkor
gyakorlasa.

v ellenérzési jogkort gyakorol a fenntartasaban lévd szocialis intézmeények felett

v Elvégzi a fenntartasaban levé  intézményével kapcsolatos hatdsagi
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, a milkédési engedélyek sziikség szerinti
modositasat, feladata a fenntartasaban levo intézmény alapdokumentumaival
kapcsolatos adminisztracids es engedélyezési tevékenységek lebonyolitasa,
ennek keretében gondoskodik az intézmény szervezeti és mikddeési
szabalyzatanak, szakmai programjanak, hazirendjenek elkészitéseérdl,
elkészittetésérsl, meglétérdl, ellendrzeserdl;

v Kiadja a Sorsfordito Szolgaltatd Kozpont miikodesét régzitd belsé
szabalyzatokat

v A Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont mikédéseét rogzitd belsé szabalyzatok
utélagos vezetsi kontroll keretében torténé jovahagyasa.

v Az intézmény altal biztositott szolgaltatasok téritési dijanak megallapitasa,
kozzététele

v A Sorsforditdé Szolgaltatd Kozpont tevékenységébe tartozo feladatok hatékony
&s maradéktalan megszervezése, szabalyozasa.

v lIranyitja és ellenérzi a Sorsforditd Szolgéaltaté Kodzpont tevékenysegét és
munkajat.
v aktivan kézremiikodik a Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont altal vallalt feladatok

ellatasanak szakmai megszervezesében, javaslattételi kotelezettsége van az
intézményhaldzat mikodéseét, illetve a feladatellatas mindseget

v kodzvetlen kapcsolatot tart fent a Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont (Fenntarto)
&s a Sorsok Haza intézményrendszer kozott;

v erdsiti az MBE és a Fenntartd, valamint a szocialis intézmeny kozotti hatékony
szakmai egyuttmikodest;

v a munkaltatoi jogkorok gyakorlasa — az lgazgatédtanacs feladatkorébe tartozo
egyes jogkorok kivételével: a munkaltatdi jogok kézul kulondsen a feladatat

képezi: fegyelmi jogkor gyakorlasa, munkavegzesre iranyuld egyéb jogviszon
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engedélyezése, a munkaltatoi engedélyhez nem kotstt munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele, rendes és
rendkivili szabadsag engedélyezése, munkaltaté igazolasok kiadasa, mas
munkaltatbhoz valé kirendelés, munkakori leiras kiadasa, tanuimanyi
szerz6dés megkétése, valamint az iranyitasi és ellenérzésj jogkér gyakorlasa.
(A munkavallalokhoz kapcsolddo, egyuttal a munkaltatéi jogkor gyakorlasahoz
fliz0d6 egyéb jogokat - pl. utasitas, szabadsagolas, ellensrzés stb. - az
irodavezet6 részére atruhazhatja.)

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont fenntartasaban [3V6) intézmény
telephelyfelelései részére idészakonként szakmai napot, vezetdi értekezletet
szervez, résziikre szakmai iranymutatast ad, segitséget nyujt.

a szocialis feladat hatékonyabb ellatasa érdekében részt vesz szakmai napok
és konferenciak Szervezeésében, tartasaban, Iebonyolitéséban;

intézményfejleszts, -segitd, -tamogato tevékenységet végez

feligyeli és kontrolldlja a fenntartasaban 16v6  szocialis intézmeény
jogszabalyok szerinti mikodését;

ellenérzi a szakmai munka eredményességét;

a szocidlis intézmény miikédéséhez kapcsolédo adminisztracios eés
dokumentaciés feladatok elvégzése;

Gondoskodik a  Sorsfordits Szolgaltatd  Kdzpont kéltségvetésének
elkészitéserdl, a koltségvetést érinté gazdasagi folyamatok jovahagyasarol, a
biztonsagos gazdalkodas megteremtésérsl, a likviditas megorzésérédl, ennek
keretében kiilbnos figyelemmel iranyitja, feliigyeli és ellengrz a In-house Kft
tevekenységét.

Naprakészen kéveti a Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont fenntartasaban levg
intézmény miikédését és finanszirozasat érints jogszabalyok valtozasait,
kulénos tekintettel az allami alap és egyhazi kiegészits normativa 6sszegének
és lehivhatésaganak vonatkozasaban.

Jovahagyja és ellendrzi a Sorsfordits Szolgéltatdé Kézpont bankszamlajat
erinté tranzakciokat.

Kiadmanyozasi jogkért gyakorol.

Gondoskodik a Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont mikédéséhes szlikséges
anyagi fedezet elSteremtésérsi, adomanyozok felkutatasarsl, az adomanyok
nyilvantartasarol, azok elkilénitett kezelésérsl.

felkutatia az intézmények mikodését és feladatellatasat érints fejlesztési
lehetéségeket, részt vesz a feligyelete ala tartozé intézmények palyazataival
kapcsolatos szakmai adatlapok, palyazatrészek elkészitésében:

kikéri ellatottak orszagos érdekképviseleti Szervezete terliletileg illetékes
szervének véleményét az intezmény mukodését érintd lényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kilénésen az intézmény fenntartasat érints valtozasok,
az  intézmény atszervezésének, megszlntetésének, feladatkdrének
megvaltoztatasa esetén:

felelés a Szocialis Regiszterben, illetve a KENYSZI-ben térténd fenntartoi
adatkdzlésekért, e-képviseldként jarel.
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Az igazgat6 hataskoreit az SZMSZ 2.4.2. pontja részletesen szabalyozza.
2.2.2. lIrodavezetd

Az irodavezetd iranyitja, 6sszehangolja, feligyeli és ellendrzi az irodaban folyoé —
elsésorban adminisztraciés — munkat, valamint a kommunikaciés kapcsolatokat. Az
irodavezetd az altala vezetett iroda tevékenységenek megfeleld vezetd, szervezd,
déntéshozo feladatot lat el Tevékenységét kozvetlendl az Igazgatotanacs
feliigyelete és iranyitasa mellett VEQzZi.

Feladata:

v az irodai adminisztracios feladatok végzésének felugyelete, ellendrzese,
kdzvetlen iranyitasa,

v a szervezeti, [(gyviteli, adat- és dokumentumkezelési  szabalyok
megteremtése, egyeb utasitasok betartasa és betartatasa;

v az irodaban folyd kommunikacios kapcsolatok iranyitasa, szervezése,
ellendérzése;

v azirodai kérilmények kozétt zajlé adminisztracios feladatokat (pl. adatrogzités
és - nyilvantartas, dokumentumkészités és - szerkesztés, dokumentumok
kezelése, irodai és kommunikacios eszk6zok kezelése, kiadvanyszerkesztés),
altalanos irodai és adminisztrativ készségeket igénylo egyéb tevékenysegeket
ellato  dolgozok munkajanak megtervezése, koordinalasa, a feladatok
kiosztasa és ellendrzése;

v  az irodai munkafeltételek biztositasa a munkavégzéshez sziukseges eszkdz-
&s komfortfeltételek vonatkozasaban;

v a nem kozfoglalkoztatotti szerzodések, megbizasok, megallapodasok
cldkésziteseleldkeszittetése, nyilvantartasa és karbantartasa;

v azirodai dolgozok személyi anyaganak elkllonitett kezelése;

v a kézvetlen, ésszer(i és atlathaté kapcsolat megteremtése az egyes irodai
munkafolyamatok kézott;

v a hatékony és szakszer(i munkavegzes jogszabalyi el6irasoknak vald
megfeleltetése, rendszerezése;

v aktivan kozremukodik a Sorsforditd Szolgaltato Kozpont altal vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezésében, javaslattételi kdtelezettsége van az
intézményhalézat miikodeset, illetve a feladatellatas mindségeét

v kapcsolattartas az alapitoval (MBE)

v az intézmény fenntartdshoz kapcsol6do allami finanszirozas igénylés és
elszamolasok készittetése

v/ téritési dij szamitasahoz, dnkoltségi adatokat szolgaltat az Igazgatd felé

v a szocialis intézmény mikodéséhez kapcsolodd adminisztraciés és
dokumentacios feladatokat;

v intézményfejleszts, - segité, - tdmogatd tevékenységet vegez, felkutatja az
intézmény mikodését és feladatellatasat érint6 fejlesztési lehetéségeket, részt
vesz a felugyelete ala tartoz6 intézmeény palyazataival kapcsolatos szakmai
adatlapok, palyazatrészek elkészitésében;

KOZPONT
8200 Kiskdros, Szies Jozsefu. 12,
Addszam: 18515849-1-03
Bankszamlasz.: 52500075-11048723

SORSFORDITO SZOLAALTAT i




a szocialis feladat hatékonyabb ellatasa érdekében részt Vesz szakmai napok
és konferenciak szervezésében, tartasaban, lebonyoh’téséban;

a koézfoglalkoztatasi feladatokhoz kapcsolodé  szakmai és pénzigyi
teljesitésben valé kézrem(ikédés az illetékes hivatalokkal

A kbzfoglalkoztatasi program(ok) adminisztrativ irényitasa.

Az intézményvezetbvel egyeztetve gondoskodik a kézfoglalkoztatéshoz
kapcsolddd  betsitetlen allashelyek folyamatos feltoltéseérs|, valamint
elvégzilelvégezteti az Uj belépdkkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A Kormanyhivatalok Foglalkoztatasi osztalyaval, valamint g fenntartasaban
Iévd intézmény vezetdvel folyamatos kapcsolatot tart, sziikség esetén elvégzi
a munkaeré-igényléssel kapcsolatos teendéket.

Elkésziti, majd folyamatosan fellilvizsgalja, aktualizalja és modositja g
Sorsfordité  Szolgaltato Kbzpont kc'jzfoglalkoztatottjainak kdzfoglalkoztatasi
szerzbdéseit.

A kozfoglalkoztatasi szerz8désekhez kapcsolédéan — az Uj belépsk részére —
munkakori leirast, tajékoztatét, munkakezi szlnetrél szolo megallapodast
készit.

Figyelemmel kiséri 2 kézfoglalkoztatottak részére  jaré szabadsag
nyilvantartasat, folyamatosan ellendrzi a szabadsagok idéaranyos Kivételét,
megeldzvén azok egyenlétien kivéetelét

Kezeli a humanpolitikai feladatok ellatasahoz szlkséges szamitégépes
programot, folyamatosan karbantartia és frissiti a program adatbazisaijt g
kézfoglalkoztatottak vonatkozasaban.

Feladata g kdzfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos mindennemii
informacid kezelése, esetleges javaslatok felterjesztése a vezeték felé.

feladatokat és folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt megvaldsulasanak
jelenlegi allasat.

Figyeli a kozfoglalkoztatasi palyazatban vallalt atlagos statisztikaj létszam
meglétét, javaslatot tesz az elnyert tdAmogatas mingl hatékonyabb &g teljes
Korli kimeritésére.

A kozfoglalkoztatottak Személylgyi iratait, valamint a palyazati anyagokat
megdrzi, rendszerezj és nyilvantartja.

Felel a kozfoglalkoztatottak csaladi adékedvezmeény érvényesitésére jogosits
nyilatkozatainak meglétéért.

Tevékenyen kozremiikédik 2 kézfoglalkoztatasi palyazathoz kapcsolddo
eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Nyilvantartast vezettet a foglalkozés—egészségijgyi vizsgalatok
ervényességeérdl, a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok megletérsl, valamint
az intézmények vonatkozdsaban ellenérzi a foglalkozés-egészségtugyi

vizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakészségét.

A ki- és belépdkrsl naprakész nyilvantartast vezettet, g létszamadatok
vonatkozasaban teljes kér(j informacioval rendelkezik
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v Az lgazgatotanacs részére kozfoglalkoztatassal kapcsolatos statisztikakat és
nyilvantartasokat készit.

v Eldkésziti a nyertes palyazatok elszamolashoz kapcsolédd humanpolitikai
vonatkozasl anyagokat, részt vesz a kdzfoglalkoztatasi program havi- és zard
koltségelszamolasanak dsszeallitasaban.

v A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ellendérzések és adatszolgaltatasok
elvégzése, illetve azokban torténd egylttmikodés.

Az irodavezetd koteles ellatni minden olyan egyéb feladatot, amelyet a Sorsfordito
Szolgaltaté Kozpont igazgatoja feladatkorebe utal.

2.2.3. lgazgatésagi tag

Feladatai:
v  Reészt vesz az lgazgatétanacs feladatainak ellatasaban,
v Helyettesiti akadalyoztatas eseteén a Szervezet tovabbi vezetd tisztségviseldit,

v  Kézremlkodik az Igazgatdtanacs hatarozatai végrehajtasaban, egyedi
tgyekben is.

2 3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont tovabbi szervei és ezek feladatai

2.3.1. lgazgatotanacs

Az |gazgatdtanacs uléseit az lgazgato vezeti.
Az lgazgatotanacs munkaértekezletein

o az intézmény miukddtetésevel kapcsolatosan  felmeriilé ~ dontesek
elokészitésével,

g az intézmeény mikodését elésegito kérdésekkel,
o szakmaiiranyelvek kidolgozasaval foglalkozik.

o az lgazgatotanacs a Sorsfordité Szolgaltato Kdzpont igazgatojanak tanacsado
testllete is.

Az lgazgatotanacs feladatai:

v megfelelé keretet biztositani ahhoz, hogy a Sorsforditd Szolgaltatdé Kozpont
fenntartasaban lévé intézmeny a fenntartoval, akar a Magyarorszagi Baptista
Egyhaz Szocialis Modszertanaval naprakész kapcsolatot tartson;

v tamogatni és szervezni a Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont és a fenntartasaban
lévé intézmény tevékenysegét, erésiteni egyluttmikddeésiket;

v az alapitd okiratban meghatarozott szakmai és koordinacios feladatok
végrehajtasa;

v a munkaltatoi jogok kozdl: az alapbér megallapitasa, modositasa, a béren
kivili juttatasok (cafetéeria keret) 9sszegének meghatarozasa, jutalmazas,

v az egyes agazati foladatok ellatasanak szervezésében valo aktiv
kozremikodés, az intézmeny mukodését, illetve a feladatellatas mindségét es
megszervezését érintd javaslattétel kidolgozasa;
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az intézmény tevékenységét érints munkafolyamatok Osszehangolasa,
harmonizaldsa, az egyuttmiikédés lehetéségeinek felkutatasa, javaslattétel
kidolgozasa a Sorsfordito Szolgaitatd Kdzpont igazgatoja fele;

szakmai informacioszolgaltatas az intézmény felé;

fejlesztési  célok, koncepciék meghatarozasa, lehetéségek felkutatasa,
javaslattétel kidolgozasa:

folyamatos kapcsolattartas az intézménnyel, a feladatellatast  érints
informacidéaramlas naprakész biztositasa;

részletes feladatellatds az egyes  egyuttmikodési és  kozosen
megszervezendd feladatoknal, igy pl. szakmai napok és konferenciak
szervezese, tartasa, lebonyolitasa:

az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos  adminisztracios és
engedélyezési tevékenységek lebonyolitasa, ennek keretében gondoskodik az
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak, szakmai programjanak,
hazirendjének elkészitésérs!, ellen6rzésérél;

a fenntarté nevében kikéri az ellatottak orszagos érdekképviseleti szervezete
terUletileg illetékes szervének vélemeényét az intézmény mikodését erinté
lényeges dontés meghozatala el6t, Lényeges dontéshozatalnak min&sal
kilonosen az intézmény megsziintetése, az intézményi tipus, forma
megvaltoztatasa;

gondoskodik a szakemberek keépzésérol, tovabbképzésérs|.
felligyeli és kontrolldlja a szocilis intézmény jogszabalyok szerinti miikédését;
jogkorben ellenérzi a szakmai munka eredményességét;

a szocialis intézmeny koltségvetésének, valamint az intézmeényi téritési dijak
fenntarto aitali meghatarozasaban;

elvégzi az intézménnyel kapcsolatos hatdsagi engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, a mikodési engedélyek sziikség szerinti modositasat,

intézményfejleszts, - segits, - tamogatd tevékenységet végez

felkutatia az intézmény mikodését és feladatellatasat érintg fejlesztési
lehetéségeket, részt vesz a felligyelete ala tartozo intézmény palyazataival
kapcsolatos szakmai adatlapok, palyazatrészek elkészitésében:

kdzvetlen kapcsolatot teremt a Fenntarté és az intézményrendszer kozott;

aktivan kézremiiksdik a Sorsforditd Szolgaltatdo Kézpont altal vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezésében, javaslattételi kotelezettsege van az
intézmény miikddését, illetve a feladatellatas minéségét illetéen

er8siti az MBE és a Fenntartd, valamint a szocialis intézmény kézotti hatékony
szakmai egyUttmiikédést;

egyuttm(likodik az MBE EBECS szervezettel a belsd ellenérzési feladatok
ellatasa soran;

a szocialis feladat hatékonyabb ellatasa érdekében részt vesz szakmai napok
es konferenciak Szervezésében, tartasaban, lebonyolitasaban;

ellendrzési jogkért gyakorol a fenntartasaban lévé szocialis intézménye felett,
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v Sajtbanyagokat készit a Sorsfordité Szolgaltatdé igazgatdja altal jévahagyott
tartalommal

v Kommunikacids tevékenység ellatasa

2.3.2. Felugyeldbizottsag

A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpontnal haromtagu Fellgyelbbizottsag mikodik. Tagjait
és elnokét az alapitd nevezi ki. A felligyelébizottsag az lgyrendjét €s munkatervét
maga allapitja meg.

A Felugyelébizottsag tevékenysége az Alapitdé Okiratban és a Ptk-ban
meghatarozottak szerint szervezodik.

2.3.3. Konyvvizsgald

A szervezet a kényvek, nyilvantartasok szakszer( és jogszabalyszer(i vezetésének
ellenérzése, a beszamolé auditaldsa érdekében konyvvizsgalot biz meg. A
konyvvizsgalo tevékenységére a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarardl, a kényvvizsgaloi
tevékenységrol, valamint a konyvvizsgaldi kozfelligyeletrdl szol6 2007. évi LXXV.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.3.4. Bels6 ellen6rzés

A belsé ellendrzési feladatokat az Alapitdé biztositia az Alapité Okiratban
meghatarozottak szerint.

2.4. Hataskérok
2.4.1. A Magyarorszaqi Baptista Egyhaz hataskore

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont legfébb
fellgyeleti szerve.

A Magyarorszagi Baptista Egyhéaz hataskore:
o Az Alapitdé Okirat megallapitdsa és modositasa,
a A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat jovahagyasa,
u Az lgazgatotanacs tagjainak kinevezése és visszahivasa,
a

A Felugyelébizottsag tagjai, illetve elndke kinevezése, visszahivasa és
javadalmazasanak megallapitasa,

A Szervezet jogi személyiségének igazolasa,

]

u Esetileg engedélyezi az Alapitd szabalyzataban meghatarozott 6sszeghatart
meghaladé  kotelezettségvallalasokat,  kulondsen a  fejlesztések és
beruhazasok beszerzéseit, palyazatokon valo részvételeket,

o Biztositja a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Egyhazi Bels6 Ellendrzési Csoport
kézrem(ikodését a Szervezet ellendrzési feladataihoz.

2 4.2. A Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont igazgatdjanak hataskore

Az igazgaté a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont egyszemelyi felelds vezetbje, aki a
jogszabalyi el6irasok, az Alapitd Okiratban foglaltak, és a Magyarorszagi Baptista
Egyhaz hatarozatai alapjan vegzi tevekenységet.

Az igazgat6 kizarélagos hataskore:
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A Sorsforditd Szolgaltato Kézpont fenntartasaban lévé intézményben g
telephelyfeleldsok kijelolése ill. felmentése, valamint az SZMSZ 221,
pontjaban meghatarozott munkaltatéi jogkoérok gyakorlasa.

Vilagi birésag elstt a Sorsfordits Szolgaltato Kézpont érdekeinek védelme az
Alapité engedélye szerint.

Sorsforditd Szolgaltaté Kdézpont telephelyei altal benyuijtott kt')ltségigények
jovahagyasa a Vezetdség dontését kovetsen.

Az éves beszamoldk elkészittetése

Peénzigyi kotelezettségvallalas 500.000,- Ft-ot meghaladd, de 1.000.000,- Ft-
ot meg nem haladé Osszeghatarig

A szervezet 6nallo — Szervezeten bellli — belsé ellendrzés rendszerének
kialakitasa.

In-house Kt alapitdsa  és  kézremiiksdés az  Uzemeltetésben a7

lgazgatétanacs utasitasat kdvetden.

Az igazgato atruhazhato hataskére:

A Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont képviselete.

a

Az SZMSZ 2.2.1. pontjaban meghatarozott atruhazhato munkaltatoi jogkérok
gyakorlasa.

A Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont egészét érintd szervezeti, tevékenységi,
mUkodési, ugyviteli, eljarasi szabalyok jovahagyasa.

A Sorsforditéd Szolgaltaté Kézpont miikodésének, peénzugyi stabilitasanak
biztositasa.

A Sorsfordito Szolgaltato Kézpontra bizott anyagi javak kezelése és
gyarapitasanak el6mozditasa.

A feleslegessé valt targyi eszkozok hasznositasa.

A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont baptista keresztény szellemiségének
biztositasa.

A Sorsforditod Szolgaltato Kdzpont beruhazasaival kapcsolatos teendék
iranyitasa.
A munkavédelmi és a vagyonveédelmi teendék iranyitasa.

A Kkilsé és belsd adatszolgaltatasi kotelezettség, az iratkezelés ég
iratmeg6rzés rendjének eldirasa.

Biztositja, hogy a Sorsfordits Szolgaltatd Kézpont PR tevékenységével
megfeleld képet nyljtson a Sorsfordits Szolgaltatdé Kézpont miikédésérs.

A Sorsfordito Szolgaltato Kézpont intézményei Altal nyujtott személyes
gondoskodast nyujté szolgaltatasok igénylésével és a teritési dijakkal
kapcsolatos fellebbezéseket elbiralja.

Az igazgato a Sorsfordits Szolgaltatdé Kézpont irodavezetojét, intézményvezetéjét és
telephelyfeleléseit eseti vagy allandé jelleggel meghatalmazhatja atruhazhato
hataskéreinek gyakorlasara.
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2.4.3. A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont irodavezetéienek hataskore

Az irodavezetd a Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont igazgatojanak iranyitasaval és
kézvetlenil neki alarendelve végzi tevékenységet. Hataskorei féként olyan atruhazott
hataskorok, amelyek gyakorldsaval a Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont igazgatdja
hatalmazta meg eseti vagy allandd jelleggel. Atruhazott hataskor gyakorlasahoz az
igazgatotol kapott meghatalmazassal kell rendelkeznie.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont irodavezetéjenek kizarolag hataskoreit — az
igazgatoval szemben fennallo - utdlagos beszamolasi és tajekoztatasi kotelezettség
terhe mellett gyakorolhatja. Minden egyes sajat hataskdorben meghozott dontésérél
tajékoztatni koteles az igazgatot.

3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont miikddési rendje
3.1. A belsé szabalyozas rendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont
alapvetdé szabalyzata, amelyhez igazitva készitend6k az egyéb belsdé szabalyozo
dokumentumok.

A belsé szabalyalkotas a Sorsforditd Szolgaltato Kozpont célkitlizéseinek elérését, a
feladatok teljesitését hivatott elésegiteni, sszefliggd, egyseéges szabalyzatrendszer
kialakitasaval, amelynek biztositania kell

o a valtozo gazdasagi kérilményekhez valo rugalmas alkalmazkodast,

a a szabalyszeri munkavégzés meghatarozasaval az intézkedési, dontési
jogkérok, hataskorok egyertelmi kérilhatarolasaval az egyéni feleldsség
érvényesitésének lehetdségét a feladatok elvegzeéséért, a megtett vagy
elmulasztott intézkedésekert,

o valamint a szamitastechnikan alapuld adatfeldolgozasi és informaciorendszer
alkalmazasahoz szilkséges lgyviteli feltételeket.

3.1.1. A bels® szabalyzatok hiearchidja

Az SZMSZ jovahagyasa az alapito hataskore.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont intézménye mikodesi rendjét, a feladatokat ellato
szervezetét és iranyitasi hataskoreit a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont igazgatoja
hagyja jova, a Felugyel6 Bizottsag véleményének ismeretében. A Sorsforditd
Szolgéltatd Kozpont fenntartasaban lév6 intézmény onalldé Szervezeti és Miikddési
 Szabalyzattal rendelkezhet, dsszhangban a Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont SZMSZ-
ével.

A Sorsforditd Szolgaltatdo Kézpont belsé szabalyzatai:
o Biztositjak a kiemelt folyamatok szervezett ellatasat.

o Atiathatova teszik az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolddé felelGssegi
koroket.

o Lesziikitik az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolodo hibaforrasok
lehetbséget.

a Megteremtik a folyamatba epitett vezetdi kontroll alkalmazasanak lehetdségét.
Hatékonyabba teszik a szakszer(i munkavegzeést.
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a Kovethetévé teszik az €gyes munkafolyamatok egymaéasra epllését, lefektetik
a szabalytalansagok kezelésének belsé rendjét.

O Meghatarozzak a szamvitel rendjét, valamint az azzal Osszefliggs
szabalyokat. -

o lIranyelvekként szolgalnak az intézmény bels6 szabalyzatanak elkészitéséhez.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont székhelyén és telephelyein egy-egy masolati
példanyban tarolasra keriilnek a fenntartott intézmeény belss szabdlyzatai is!

3.1.2. A belsg szabalyzatok készitésének folyamata

A szabalyzat, rendelkezés, Ugyviteli és fenntartéi utasitas stb. (a tovabbiakban:
szabalyzat) valamely megszervezett  tevékenység végrehajtasi modjanak
utasitasszer(i régzitése.

A kidolgozott és a jovahagyasra eléterjesztett szabalyzat-, rendelkezés- és utasitas-
tervezet, jdvahagyas és kihirdetés utan valik hatalyossa.

A belsé szabalyzatokat a Sorsfordité  Szolgaltato Kézpont igazgatoja adja ki. Az
igazgatd altal kiadott bels® szabalyzatokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
naprakész vezetése az igazgaté feladata.

A szabalyzat-karbantartds soran gondoskodni kell a szabalyzatokbag foglalt
valtozasok atvezetésérdl.

llyen valtozasok lehetnek:

o A vonatkozé jogszabalyok elSirasainak modosulasai (4j rendelkezések,
hatalyon kiviil helyezések, valtozasok) miatt,

o Az alkalmazott bizonylatok valtozasai, lgyvitel gépesitése, az informatikai
rendszerek fejlesztése, stb. (régi bizonylatok megsziintetése, Uj bizonylatok
bevezetése, ] feldolgozasi technika alkalmazasa) miatt.

o Bizonyos munkafolyamatok atstrukturalasa, Ujraszervezése, g szakmai munka
hatékonysaganak névelése érdekében.

3.1.3. A szabalyzat-készités rendje

Az igazgaté joga a Sorsfordits Szolgaltatd Kézpont illetve fenntartasaban Jevs
intézményét érintd mindennem(j szabalyozas érvénybe léptetése. Az igazgaté
utélagos jdvahagyasa nélkil kiadott szabalyzat érvénytelen. Az igazgato a
szabalyzatok fedélapjan alairasaval ismeri el, hogy annak tartalmat alkalmazandénak
tartja, utélagosan j6vahagyta és minden érintett szamara koételezé erejivé tette.

A Sorsforditd Szolgaltato Kbzponton  beliil egyseégesen hasznalatos belsd
szabalyzatokat az lgazgatotanacs terjeszti el jovahagyasra.

A szabalyzatoknak az érdemi rendelkezéseken Kiviil tartalmaznia kell:

Q a szabdlyzat el6irasainak betartasaért, a végrehajtas ellenérzéséért felel6sek
megjelolését,

0 a hatalyba helyezés idépontjat,
0 a szabalyzat modositasahoz és felllvizsgalatahoz kapcsolods informaciokat,

o a szabalyzat folyamatos karbantartasara Kijeloltet  (munkakér
megnevezésével),

KOZPONT
5200 Kiskéros, Sziics Jozsefu, 12

SORSFORDITO SZOLGALTATGO/LJ

Adbszam: 18515949-1-03
Junkszamlasz.: 52500075-1 1048723




o felsorolast arrdl, hogy a szabdlyzat kik részére es hany példanyban kerdl
atadasra.

3.1.4. A szabalyzatok nyilvantartasa

A hatdlyos szabdlyzatok a Sorsfordito Szolgaltatd  Kozpont irodajaban
nyilvantartasba és a jovahagyo alairast tartalmazo példanyok tarolasra kerilnek

o targyuk szerint csoportositva,

o kiadasuk idérendjében,

o a hatalyon kivll helyezetteken a korulményt feltinden jellve, valamint
o

a hozzajuk csatolt szétosztasi listakat megbrizve, mely az atvételt igazolja
alairassal és datummal.

3.1.5. Hatalybalépés, ellendrzes

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont igazgatoja felelés azért, hogy a Sorsfordito
Szolgaltatdé Kézpontra vonatkozo szabalyzatok el6irasait valamennyi munkavallalo
megismerje, €s munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy
minden Uj belépd, érdemi vagy érintett munkakérbe kertld munkavallald
tanulmanyozasra megkapja a Sorsfordité Szolgaltaté Kodzpont egészére érvényes,
tovabba a sajat munkateriletét érinté szabalyzatokat.

A Sorsforditdo Szolgaltatd Kdzpont igazgatoja idészakonkent elrendelheti - a belsé
ellendrzés rendje szerint - a szabalyzati eléirasok betartasanak ellendrzéseét.

3.1.6. Vezetdséqi értekezlet

A Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont igazgatdja és irodavezetdje és az alapitoi jogokat
gyakorlé személy minden héten — rendszerint keddi napon — vezetdi ertekezletet tart
a2 Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont heti feladatainak szambavetele végett. A vezetdi
értekezletrd| feliegyzés készllhet.

3.2.A munkavégzés szabalyai
3 2.1. A munkaltatéi jogkédr gyakorlasanak rendie

A munkaltatoi jogokat az Mt. szerint a Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont igazgatdija
gyakorolja, mind a Sorsfordité  Szolgaltato Kozpont, mind az altala fenntartott
intézmény vonatkozasaban. A munkaltatoi jogok bizonyos korét az irodavezetd
részére atruhazhatja.

E hataskor keretében az igazgato

o Iranyitia a Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont célkitizéseinek és fejlesztési
koncepciéjanak megvalésitashoz szlkséges human eréforras - fejlesztési
feladatokat.

o Kinevezi és felmenti a munkavalialokat.
o Az munkavallalok vonatkozasaban fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol.

A munkaltatdi jogkér gyakorlasa kiterjed a munkavégzés elrendelésére és
ellenbrzésére is.

3.2.2. A helyettesitési rend
A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont igazgatojat tavollétében elsésorban az irodavezeté
helyettesiti.

A helyettesités id6tartama alatt bekovetkezett esemenyekrél a helyettesitett részére
tajékoztatast kell adni.

3.2.3. Titoktartasi kotelezettség

A Sorsforditoé Szolgaltato Kbzpont munkatarsai, valamint az In-house Kit (Tamaszhaz
Kft) munkatérsai kételesek megfelels kériltekintéssel eljarni mind a Sorsfordité
Szolgaltaté Kézpont tevékenységérsl mind pedig az ugyfeleirél szolo informaciok
tovabbadasaban.

Az Ugyfelek és gondozottak személyes adatait az informacids onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrél szold 2011, évi CXII. térvény eldirasainak betartasaval
kell kezelni. A Sorsforditd Szolgaltato Kozpont igazgatéja felelss az adatvédelmi
eldirasok betartasaért.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont munkatarsai kotelesek megdrizni és lojalisan
kezelk a Sorsfordité Szolgaltats Kbzpont miikodésérdl tudomasukra  jutott
informaciokat. A nyilvanossag elétt a Sorsfordité Szolgaltato Kdzpont érdekeinek
szem el6tt tartasaval csak olyan informaciot szolgaltathatnak, amelyek a szervezet j6
hirét nem veszélyeztetik.

3.2.4. Osszeférhetetlenség

A Sorsfordité  Szolgaltatd Kbézpontban a keresztény értékrenddel ellentétes
megnyilvanulasaval személyek nem alkalmazhatok. A munkavallalok alkalmazasanal
vallasi hovatartozasuk szerint a munkaltaté nem diszkriminalhat.

A pénz és értékkezelés szabalyainak megfeleléen biztositani kell, hogy a Sorsfordits
Szolgaltatd Kézpontban dolgozd csaladtagok ne lehessenek €gymas beosztottjai,
vagy flggelmi viszonyban allhassanak. Amennyiben ezen 6sszeférhetetlenség
fennall, a Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont igazgatdja veszi at a munkakéri jogok
gyakorlasat a jelen SZMSZ 3.2.1 pontja szerint. Munkakorok betdltésénél a
tovabbiakban ezen Osszeférhetetlenség kizars ok.

Vezetd allasu és Igazgatdtanacsi tag mas szervezettel tovabbi munkaviszonyt csak
az igazgatotanacs engedélyével létesithet. Az lgazgatdtanacs engedélye nélkiil nem
kothet sajat nevében a Sorsfordito Szolgaltatd Kézpont tevékenységi kérébe tartozo
Ugyletet. Az Igazgatotanacs engedélye nélkil nem lehet tagja olyan gazdasagi
tarsasagnak, egyesiiletnek, stb., amely a Sorsforditd Szolgaltatd Kdzponthoz
hasonlé tevékenységet folytat, vagy munkakapcsolatban all.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont munkatarsai és hozzatartozéik a gondozottjaikkal,
ugyfeleikkel nem kothetnek anyagi haszonszerzésre iranyuld szerzédést (tartasi,
életjaradéki, ajandékozasi, Orokosodési) a gondoskodas megsz(inését kovets egy
éven belll.

A Sorsforditd Szolgaltato Kozpont munkatarsai nem fogadhatnak el és nem adhatnak
penzt, kdlesont, vagy természetbeni juttatast tgyfeleiktsl os Ggyfeleiknek,
gondozottjaiktdl és gondozottjaiknak, ill. azok hozzatartozoitol, hozzatartozinak.

3.3. Egyéb miikodési szabalyok
3.3.1. Képviseleti jog
A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpontot a vezetd tisztségviseldk képviselik.
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Az igazgatd sajat képviseleti jogat az irodavezetd részére eseti jelleggel —
meghatalmazas forméjaban - atruhazhatja.

Az igazgatd joga a kotelezettségvallalds, azaz a Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont
szamara kotelezettséget jelentd  szerz6dések, megallapodasok, fizetési
kotelezettséget eredményezé dokumentumok alairasa.

3.3.2. Alairasi jog

A Sorsfordité Szolgaltato Kézpont nevében az igazgatéd irhat ala, akadalyoztatasa
esetén az irodavezetd helyettesiti.

3.3.3. Bélyegzthasznalat

A Sorsfordité Szolgdltatd Kdzpont a cegszerli alairashoz bélyegzét is hasznal. A
Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont mikddése tovabbi teriletein mas bélyegzéket is
alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont birtokaban Iévé bélyegzdkrol
nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett
bélyegzd bevételezésének idépontjat, a bélyegzo lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak
idépontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és alairasat, a bélyegzé
visszavételezésének iddpontjat, a visszavételez6 alairasat, a bélyegzével
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmistlt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett stb.)

A bélyegzét a telephelyen munkaviszonnyal (munkaszerzédéssel) rendelkez6
dolgozok  hasznalhatjgk, kizardlag a Magyar Elelmiszerbank Egyesilet
élelmiszermentéssel kapcsolatos (gyintézéshez, a dokumentacio elkészitéséhez,
valamint a telephely mikodéséhez sziikséges lgyintézeshez (pl: postai kiildemény
feladasa, a telephelyen torténd helyszini kbzlizemi tgyintéezeshez).

A bélyegzé nyilvantartast a Sorsforditd Szolgaltatdo Kézpont irodavezetdije altal kijelolt
személy koteles vezetni, akit munkakori leirasaban is ki kell jeloIni a feladatra.

Alairasbélyegz6é nem alkalmazhato.
3.3.4. Szervezeten beliili belsé ellendrzés

A Szervezet a belsd ellenérzésre a koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet belsd ellendrzésre
vonatkozd szabdlyait rendeli el alkalmazni (alanyi hatalya alad rendeli magat) a
Magyarorszagi Baptista Egyhaz Egyhazi Belsé Ellen6rzesi Csoportjara (EBECS)
iranyado, a Magyarorszagi Baptista Egyhaz altal meghatarozott eltérésekkel.

Az Alapité rendelkezése alapjan az EBECS a ra iranyado szabalyok szerint a
Szervezetnél belsd ellendrzést folytathat.

3.3.5. Iratkezelés rendje

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett
iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatas részletes szabalyair6l, az iratok
felbontasanak, iktatasanak, az {gyiratok nyilvantartasanak, stb. rendjérél az
igazgatonak iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal felll kell vizsgaini.

SORSFORDITS 8ZOLBALTAT
KOZPONT
6200 Kiskdras, Sziics Jézsetu. 12.
Addszam: 18515848-1-03

Bankszdmlasz.: 52500075-11048723

34




Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

3.3.6. Utalvanyozasi rend és peénzigyi kotelezettségvallalas

A Sorsforditd Szolgaltaté Kdzpontnal utalvanyozasi jogkorrel az igazgaté van
felruhazva, 6 jogosult elrendelni a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat. A Sorsfordito Szolgaltatdé Kézpontra vonatkozo utalvanyozasi jogot a
Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont igazgatdja tovabbadhatja az irodavezetd részére.

Penziigyi kotelezettséget 500.000 Ft Osszeghatart meghaladoan kizardlag az
igazgaté vallalhat a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont nevében. A fenti Osszeghatart
meg nem halad¢ tételek vonatkozasaban meghatalmazas alapjan az irodavezetd is
jogosult eljarni.

Az 1.000.000,- Ft-ot meghaladd  Gsszegii kotelezettségvallalas csak az
lgazgatotanacs egyetértése mellett lehetséges.

4. Zaro rendelkezések
4.1. Hatalybalépés

A Sorsfordité Szolgaltato Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alapitoi
jogokat gyakorld szemely jovahagyasa utan lép hatalyba.
4.2. Elhelyezés

Az SZMSZ egy peéldanyat a Sorsfordito Szolgaltatd  Kézpont szeékhelyén
hozzaférheté helyen kell tartani, hogy abba barmikor betekinthessenek.

4.3. Ismertetés

A Sorsfordité Szolgaltatd Kbzpont igazgatéja koteles a szabalyzatot minden
munkavallaléval megismertetni.

4.4. SZMSZ feliilvizsgélata

A szabalyzat moédositasat és kiegeszitését mind az Alapité, mind a Sorsforditd
Szolgaltaté Kézpont igazgatoja és irodavezetsje kezdeményezheti.

Fuggelékek:
1. sz. fliggelék: A Sorsfordito Szolgaltaté Kézpont szabalyzatainak jegyzéke
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1 sz. fuggeléek

Szamviteli Politika

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
GépjarmU hasznalati és izemeltetési szabalyzat
Munkaruha juttatasi szabalyzat
Iratkezelési és bizonylati szabalyzat
Belsd ellendrzési szabalyzat

Munka és T(izvédelmi szabalyzat
Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl
Vagyonvédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat
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