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Preambulum:

A Magyarorszagi Baptista Egyhédz 2013.05.27. nappal MBE EJSZ 2013/10 szdmon
bejegyzett Szeretethdzi Baptista Gylilekezet Kisk6ros Belsd Egyhazi Jogi személy
(névvaltozast kovetben: Sorsfordité Szolgaltatd Kodzpont) szocidlis és karitativ
életének és mikodésének jobb, hatékonyabb és atgondoitabb ellatasa érdekében
(TovABBIAKBAN: Sorsforditd  Szolgaltatd Kozpont) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint kerill megallapitasra:

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja, hatalya

Az SZMSZ célia, hogy rogzitse a Sorsforditd Szolgaltatdé Koézpont szervezeti
felépitését, feladatait és miikodési folyamatait, valamint meghatarozza a Sorsforditd
Szolgaltatd Kozpont alapveté mikodési szabdlyait, ezaltal atlathatova tegye a
munkavégzéshez kapcsolédo feladat- €s hataskordk rendszerét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed -~ eitéré rendelkezés hianyaban - a Sorsforditd
Szolgaltatd Kozpont valamennyi szervezeti egységére, telephelyére és valamennyi
alkalmazottjara azzal a kiegészitéssel, hogy a Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont
fenntartasaban lévdé intézmény sajat szervezeti és mdkodési szabalyzattal
rendelkezhet, amelyet jelen szabalyzathoz mellékletként kell csatoini. Az SZMSZ
rendelkezéseit a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpontra vonatkozd egyhazjogi
elbirasokkal dsszhangban kell alkalmazni.

Az SZMSZ-hez kapcsoloddan egyes tevékenységek részletes elbirasait kiildn
szabalyzatok rogzitik. A hatalyban lévd belsd szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 1.
szamu flggeléke tartalmazza.

1.2. A Szervezet f6bb adatai
A szervezet megnevezése, székhelye:
Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont, 6200 Kiskérés Rakdczi Ferenc u. 12
A szervezet altal létrehozott intézmény neve:
Sorsok Haza Szocialis intézmény
Az intézmeny szekhelye: 6200 Kiskdrtés Rakoczi F. u 12.
Az intézmény telephelyei:
— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Kalocsa; 6200 Kalocsa Szent Imre u. 3.
— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Baja, 6500 Baja Dézsa Gydrgy u. 155.
— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Janoshalma; 6440 Janoshalma Kolcsey u.

26.

— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Kiskunhalas; 6400 Kiskunhalas Hunyadi u.
1.

— Sorsok Haza Szocidlis Intézmény Kiskunmajsa; 6120 Kiskunmajsa Arpad u.
42,

— Sorsok Haza Szociélis Intézmény Kiskunfélegyhaza; 6100 Kiskunfélegyhaza
Kun u. 10.
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— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Makd; 6900 Mako Csokonai u. 4.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Hodmezbvasarhely; 6800
Hoédmezévasarhely Damjanich u. 13.

-— Sorsok Haza Tamogatott Lakhatas; 6200 Kiskéros Seres Samuel u.11.
— Sorsok Haza Tamogatott Lakhatas; 6200 Kiskéros Liget u. 2.2.9.
— Sorsok Haza Tamogatott Lakhatas 6200 Kisk6ros Seres Samuel u. 7.

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

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

— Sorsok Héaza Szocidlis intézmény Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, 6200
Kiskbros Rakéczi u. 14.

Az intezmeény alapitéja:
Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Az Alapitas eve:

2013

FelGgyeleti szerve:

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

Jogallasa:

belsd egyhazi jogi személy

Gazdalkodasi forma:

Bevett egyhaz elsédlegesen kézfeladatot ellatéd belsd egyhazi jogi személye
Levelezési cim:

6200 Kiskérés Rékoczi Ferenc u. 12,

Pf: 105.
Telefon:

+36207764129

Emait:

sorsfordito@sorsforditokozpont.hu

Statisztikai szamjel:

18515949-0491-551-03

Bankszamla szam:

52500075-11048723

TEAOR szam:

8899 - Mns egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkil
GFO kod:




5952 Bevett egyhaz elstdlegesen kézfeladatot ellatd belsé egyhaz jogi személye
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam:
0224228013

Gazdalkodasi szempontbél a Sorsfordité Szolgaitaté Kozponthoz rendelt énalldan
mikoéd6, de nem ondlidan gazdalkodd, jogi személyiségge! nem rendelkezé
intézménye:

SORSOK HAZA SZOCIALIS INTEZMENY (6200 Kiskoros Rakoczi F. u. 12.)
1.3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont jogallasa

A Sorsforditdo Szolgaltatd Kézpont a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (tovabbiakban:
MBE) 8nallo képviseleti szervvel rendelkezd jogi személye. A Sorsforditd Szolgaltatd
Kozpont a lelkiismereti es vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozdsségek jogailasardl szold 2011. évi CCVL. térvény
(Etv.) 10-11. §-i alapjan bels6 egyhazi jogi személynek minéstl. Jogi személyiséggel
az egyhaz belsb szabalyai alapjan rendelkezik. A Sorsforditd Szolgaltatdé Kdzpont
nem szerepel az egyhazakkal valé kapcsolattartas koordinaciéjaért felelés miniszter
altal vezetett egyhazi nyilvantartasban, igy az MBE SZMSZ alapjan a mindenkori
MBE képviselGje a jogi személyiségét igazolni.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont legfébb feliigyeleti szerve a Magyarorszagi
Baptista Egyhaz.

A Sorsforditd Szoigaltatd Kézpontot a Magyarorszagi Baptista Egyhaz aital
kinevezett tagokbdl allo Igazgatétanacs tagjai képviselik kilon-kilén.

A Sorsfordité Szolgéltatd Kdzpont igazgatdja a képviseleti jogkdrét — esetenként
vagy az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve — a Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont
alkalmazottaira atruhazhatja. A képviseleti jog egyben alairasi jogot is jelent. A
jogosultsag gyakorlasa soran a jogosult anyagi-, fegyelmi-, blintet6jogi felelésséggel
tartozik.

1.4. Sorsfordité Szolgéitato Kézpont kiildetése, feladata és tevékenységi kére

A Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont a Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocidlis
kildetésében jar el.

Kiildetése:

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocialis és karitativ életének és miikddésének, az
Egyhaz kildetésébdl fakadéan, jobb, hatékonyabb és atgondoltabb eliatasa,
elesettek, szegények, betegek, elhagyottak szeretetteljes apolésa, valamint testi és
lelki sziksegleteikrél valé gondoskodas a Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocidlis
misszidja keretében.

Feladata:

Olyan kozfeladatok ellatasaban részt vallalé intézményhaidzat fenntartasa, amely
szakmai tevekenysegét az allami torvények és irdnyadd jogszabalyok alapjan, az
egyhazi torvényekkel Osszhangban végzi.

Tevékenyseégi kore — az Alapité Okirat célkitiizéseinek is megfeleltetve:

a Szocialis, gyermekjoleti és gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében
belsé egyhazi jogi szemeélynek mindsilé intézmény alapitdsa, irdnyitasa,
fenntartasa, szakmai felligyelete.
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Szocialis szolgaltatok, intezmeények szakmai tanacsadasa.
Karitativ tevekenység vegzése, koordindlasa.
Hitéleti tevékenység segitése.

Az egyhdzak jogallasat szabalyozo tbérvény szerinti — az egyhézak hitéleti
teveékenységét meghaladd - tevékenységek végzése.

A romak kdrében végzett szocidlis munka, palyazati program eredményeinek
tovabbvitele és tovébbfejlesztése akar sajat forrasbol, akar egyéb forrasok
igénybevételével a roma integracié érdekében.

Palyazati forrasok lehivasa céljaink elérése érdekében.

A kompiex szolgéltatasok (szocidlis ellatas, lakhatas, munka) elérésének
erdekeben kozfoglalkoztatas.

Onkéntes foglalkoztatas

Kozérdek{i munkavégzés lehetéségének biztositas.
Mezbgazdasag, termelés, feldolgozas, értékesités.
Szocidlis intézmények tamogatasa.

A Sorsfordité Szolgaltato Kozpont szervezeti rendje

2.1.A Sorsforditoé Szolgaltaté Kézpont szervezeti felépitése

A Sorsfordité Szolgaitatd Kodzpont, mint belsé egyhdzi jogi személy élén az
lgazgatotanacs all.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont alapveté szervezeti allomanya:

> lgazgatétanacs
> Vezetl tisztségviseldk (Igazgatd, lrodavezetd, lgazgatdsagi tag)

> Felugyelé Bizottsag

» Kdnyvvizsgald

> Belsé ellentrzés
2.1.1. A Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont feladatainak meghatarozasa

A Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont az Igazgatétanacs irdnyitasaval és teljes
feleléssége mellett az alabbi tevékenységeket végzi:

£
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Fenntartokent miikodteti a sajat alapitasi intézmeényét és szolgalatokat.

Elldtja a sajat, valamint a fenntartasaban 1évd intézmény gazdalkodasi, déntés
elbkészitési, végrehajtasi feladatait.

El- és beszamoltatja a fenntartasaban 1évo intézményét, részére kdltségvetési
keretet hagy jova.

Elldttatja a feladatellatasahoz kapcsolédd adminiszirativ feladatokat.

Nyilvantartja és kezeli a Sorsforditd Szolgaltaté Kdzpont Takarékbank Zrt
Kiskdrési fiokjanal vezetett szamlajanak pénzforgalmat.

A feladatkérebe tartozé Ugyekben a fenntartasaban lévé intézmény felé
tanacsado tevékenységet végez.

L




o Figyelemmel kiséri és elkésziti a feladatellatas és az intézmény fejlesztéséhez
szilkseges palyazatokat.

o Szakmai segitséget nyljt a fenntartdsaban 16vé intézmény szakmai
alapdokumentacidinak elkészitéséhez.

o Elkésziti sajat, valamint jovahagyja a fenntartasaban 1év6 intézmény
koltsegvetéset, feligyeli a koltségvetés végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
gazdalkodéas alakuldsét, gondoskodik az éves beszamold elkészittetésérsl.

a In-house Kft-n keresztil gondoskodik a szamiak konyvelésérél és a
jogszabalyok altal eléirt bevallasok benydijtasarél.

a A fenntartdsaban [évd intézmény részére iranymutatast ad, utasitasok
formajaban meghatérozhatja az intézmény miikodésének perspektivajat.

o Fenntartoként gondoskodik az intézmény miikodését megalapozé engedélyek
beszerzéserdl, szilkség esetén azok modositasarsl.

o Megigényli a feladatelldtds finanszirozasahoz elengedhetetlen aliami alap és
egyhazi kiegészitd normativat, gondoskodik annak intézményi szintd
felhasznalasardl, elszamolasarol,

0 Szikseég esetén eliat minden olyan egyéb szakmai tevékenységet, amelyet az
MBE feladatkorébe utal.

u  Kapcesolatot tart tarsintezményekkel, tarsszervezetekkel, ilietve allami szakmai
hatdsagi szervezetekkel.

o Figyelemmel kiséri és az Alapitd felé javaslatot lesz Sorsfordité Szolgaltatoé
Kozpont kiildetésének megfelels 4j ~ hianypotld szolgalatok alapitasara.

o Intézményfenntartoként felligyeleti jogot gyakorol a fenntartésdban 1évd
intézmeény felett. Az altala fenntartott intézménynek helyet adé éplileteknek,
éplletrészeknek tulajdonosa, vagy a tulajdonossal kotott hasznositast
megallapodas keretében mikodteti az intézményt.

a Felel a fenntartasaban lévé intézmény tevékenységére vonatkozo allami és
egyhazi elbirasok betartasaért.

2.2.A Sorsfordité Szolgaltaté Kbzpont vezetdi és feladataik
2.2.1. Az igazgatd

A Sorsfordito Szolgaltaté Kézpont igazgatdjat az lgazgatotanacs a sajat tagjai kozdl
nevezi ki hatarozatlan idére.

Az igazgatd felelbs a Sorsforditd Szolgaltaté Koézpont feladatainak megfeleld
szinvonalon torténd ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessege:

0 biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — a hianyossagok
megsziuntetése és igények naprakész felmérése érdekében koteles
kapcsolatot tartani a feladatellatast kdzvetleniil végzé telephelyekkel;

0 eldsegiteni a Sorsforditd Szolgdltaté Kdzpont altal fenntartott intézmény
mukddésének szakmai koordinaciéjat, fejlesztését;

0 elbsegiteni a feladatellatas kifogastalan szakmai és belsd egyhazi
jogszabalyoknak valé megfeleléségét;
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o a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont kapacitasanak hatékony és maximalis
kihasznalasa;

o torekedni arra, hogy a Sorsfordité Szolgdltatd Kozpont tevékenysége
folyamatosan javuljon, illetve a Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont megitélése
mind helyi mind orszagos szinten kifogastalan legyen;

o szakmai tovabbképzeéseken, konferenciakon vald részvétel, illetve a
Sorsfordité Szolgaltatd Koézpont altal fenntartoft intézmény feladateliatasat
erintd szakmai ismeretei bévitése.

Az igazgatd feladatkbrébe tartozik:
v A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont teljes kérli képviselete.

v A Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont, mint egyhazi fenntarté feladatait érinté
dontési jogk6r gyakoriasa.

v’ Az irodavezetd és az esetleges ~ igazgatotol elkilontilt — intézményvezets,
telephelyfeleiés6k munkajanak segitése, beszamoltatasi €s ellenérzési jogkor
gyakoriasa.

v ellenbrzési jogkort gyakorol a fenntartasaban 1évé szocialis intézmények felett

v Elvégzi a fenntartaséban [évé intézményével kapcsolatos hatosagi
engedélyezesi eljarasok lefolytatasat, a mikodési engedélyek szitkség szerinti
modositasat, feladata a fenntartasaban lévé intézmény alapdokumentumaival
kapcsolatos adminisztracidos és engedélyezési tevékenységek lebonyolitasa,
ennek keretében gondoskodik az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, szakmai programjanak, hazirendjének elkészitésérsl,
elkészittetéserd!, megletérdl, ellenbrzésérdl;

v" Kiadja a Sorsfordité Szolgalitatd Kozpont miikodését rogzité belsé
szabalyzatokat

v A Sorsfordité Szolgaltaté Kbdzpont mikodését rogzité belsé szabalyzatok
utlagos vezetdi kontroll keretében torténd jovahagyasa.

v Az intézmény altal biztositott szolgaltatdsok téritési dijanak megaliapitasa,
kdzzététele

v" A Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont tevékenységébe tartozo feladatok hatékony
es maradéktalan megszervezése, szabalyozasa.

v’ Irényitia és ellen6rzi a Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont tevékenységét és
munkajat.

v" aktivan kézremiikédik a Sorsforditd Szolgaltatdo Kézpont altal vailalt feladatok

ellatasanak szakmai megszervezésében, javaslattételi kotelezettsége van az
intézményhalézat milkddését, illetve a feladatellatas mindségét

<

kozvetlen kapcsolatot teremt a Fenntarté és az intézményrendszer kdzott;

v erbsiti az MBE és a Fenntart6, valamint a szocidlis intézmény kézoétti hatékony
szakmai egyiittmikddést;

v a munkaltatéi jogkordk gyakorlasa — az Igazgatdtanacs feladatkdrébe tartozo
egyes jogkorok kivételevel, a munkaltatoi jogok kozil klldndsen a feladatat
kepezi: fegyelmi jogkdr gyakortasa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
engedélyezése, a munkaltatéi engedélyhez nem kotdtt munkavégzésre
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iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele, rendes és
rendkivili szabadsag engedélyezése, munkaitatd igazolasok kiadasa, mas
munkaltatohoz vald kirendelés, munkakori leirds kiaddsa, tanulmanyi
szerzfdes megkotése, valamint az iranyitasi és ellentrzési jogkér gyakorlasa.
(A munkavallalokhoz kapcsolddd, egylttal a munkaltatdi jogkor gyakorlasahoz
flizbdd egyéb jogokat - pl. utasitads, szabadsagolas, ellenérzés stb. — az
irodavezeté részére atruhazhatja.)

v A Sorsforditd  Szolgaltaté Kozpont fenntartdsaban [évé  intézmény
telephelyfelelései részére idészakonként szakmai napot, vezetbi értekezletet
szervez, részikre szakmai iranymutatast ad, segitséget nyuit.

v' a szocidlis feladat hatékonyabb ellatasa érdekében részt vesz szakmai napok
és konferencidk szervezésében, tartasaban, lebonyolitasaban;

<

intfézményfejlesztd, -segitd, -tdmogatd tevékenységet végez

feligyeli és kontrolldlja a fenntartasaban 1év6 szocidlis intézmény
jogszabalyok szerinti miikdését;

AN
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ellenbrzi a szakmai munka eredményességét;

v' a szociadlis intézmények mikodéséhez kapcsolédd adminisziracios és
dokumentacios feladatok elvégzése;

v Gondoskodik a Sorsforditdé Szolgéltaté Kozpont kéitségvetésének
elkeszitéserdl, a koltségvetést &rintd gazdasagi folyamatok jovahagyasardl, a
biztonsagos gazdélkodas megteremtésérdl, a likviditas megbrzésérsdl, ennek
keretében kilonds figyelemmel iranyitja, feligyeli és ellenérzi a In-house Kit
tevékenységét.

v Naprakészen koveti a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont fenntartaséban 16vé
intézmeény miikodését és finanszirozasat érintd jogszabalyok vaitozasait,
kiilonos tekintettel az allami alap és egyhazi kiegészité normativa 8sszegének
és lehivhatosaganak vonatkozasaban.

v’ Jovéhagyja és ellendérzi a Sorsforditd Szolgaltatdé Kozpont bankszamlajat
érintd tranzakcidkat.

v Kiadmanyozési jogkdrt gyakorol.

v Gondoskodik a Sorsforditd Szolgaltaté Koézpont miikddéséhez sziikséges
anyagi fedezet elGteremtésérdl, adomanyozék felkutatasarél, az adomanyok
nyilvantartasarol, azok elkliidnitett kezelésérdl.

v’ felkutatia az intézmények miikodését és feladatellatisat érintd fejlesztési
lehetbségeket, részt vesz a feligyelete alé tartozé intézmények palyazataival
kapcsolatos szakmai adatlapok, palyazatrészek elkészitésében;

v' kikéri elldtottak orszagos érdekképviseleti szervezete terliletileg illetékes
szervének véleményét az intézmény mikddését érintd lényeges dontés
meghozatala elbtt, igy klléndsen az intézmény fenntartasat érinté valtozasok,
az intézmény atszervezésének, megszintetésének, feladatkérének
megvéltoztatasa esetén;

v felelds a Szocidlis Regiszterben, illetve a KENYSZI-ben torténd fenntartoi
adatkozlesekért, e-képviseléként jar el.

Az igazgato hataskoreit az SZMSZ 2.4.2. pontja részletesen szabalyozza.
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2.2.2. lrodavezetd

Az irodavezetd iranyitja, dsszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az irodaban folyd —
elsésorban adminisziracidos — munkat, valamint a kommunikaciés kapcsolatokat. Az
irodavezet6 az altala vezetett iroda tevékenységének megfelels vezetd, szervezd,
donteshoz6 feladatot 1at el. Tevékenységét kbzvetlenll az Igazgatdtanacs
fellgyelete és iranyitasa mellett végzi.

Feladata:

v' az jrodai adminisztracios feladatok végzésének feliigyelete, ellendrzése,
kozvetlen iranyitasa;

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

v’ az iroddban folyd kommunikaciés kapcsolatok iranyitasa, szervezése,
ellendrzése;

v' azirodai kdrilmeények kdzott zajlé adminisztracids feladatokat (pl. adatrdgzités
és - nyilvantartas, dokumentumkészités és - szerkesztés, dokumentumok
kezelese, irodai és kommunikacios eszkozok kezelése, kiadvanyszerkesztés),
altalanos irodai és adminisztrativ készségeket igényl6 egyéb tevékenységeket
ellaté dolgozok munkajanak megtervezése, koordinalasa, a feladatok
kiosztasa és ellentrzése;

v az irodai munkafeltételek biztositdsa a munkavégzéshez sziikséges eszkdz-
és komfortfeltéteiek vonatkozasaban;

v a nem kozfoglalkoztatotti szerzédések, megbizasok, megallapodasok
eldkészitéselelbkészitietése, nyilvantartasa és karbantartasa:

<

az irodai dolgozok személyi anyaganak elklidnitett kezelése;

<

a kozvetlen, ésszer(l és 4tlathatd kapcsolat megteremtése az egyes irodai
munkafolyamatok kozott;

v a hatékony és szakszeri munkavégzés jogszabalyi eléirasoknak valé
megfeleltetése, rendszerezése;

v aktivan kézrem(ikodik a Sorsforditd Szolgaltatd Kbzpont altal vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezésében, javaslatiételi kételezettsége van az
intézmeényhalozat mikédését, illetve a feladatellatas mindségét

v kapcsolattartas az alapitéval (MBE)

v’ az intézmény fenntartashoz kapcsolodd allami finanszirozds igénylés és
elszamolasok keszitietése

v téritési dij szamitdsdhoz, Onkoltségi adatokat szolgaltat az Igazgato felé

\

a szocialis intézmeény miikédéséhez kapcsolédé adminisztracios és
dokumentacios feladatokat;

v intézményfejleszt6, - segité, - tdmogatd tevékenységet végez, felkutatja az
intézmeény mikddéset és feladateliatasat érinté fejlesztési lehetdségeket, részt

vesz a felligyelete ala tartozo intézmény pélyazataival kapcsolatos szakmai
adatlapok, palyazatrészek elkészitésében;
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a szocialis feladat hatékonyabb elldtasa érdekében részt vesz szakmai napok
és konferenciak szervezésében, tartaséban, lebonyolitaséban;

a kozfoglalkoztatasi feladatokhoz kapcsol6dé szakmai és  pénziigyi
teljesitésben vald kdzremiikédés az illetékes hivatalokkal

A kozfoglalkoztatasi program(ok) adminiszirativ iranyitasa.

Az intézmeényvezetbvel egyeztetve gondoskodik a kodzfoglalkoztatashoz
kapcsolodd  betoltetlen  allashelyek folyamatos feltditésérsl,  valamint
elvégzilelveégezteti az Uj belépokkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A Kormanyhivatalok Foglalkoztatdsi osztalyaval, valamint a fenntartasaban
vl intézmény vezetbvel folyamatos kapcsolatot tart, szlikség esetén elvégzi
a munkaerd-igényléssel kapcsolatos teenddket.

Elkesziti, majd folyamatosan felllvizsgalja, aktualizdlia és modositia a
Sorsfordité  Szolgaltatd Koézpont kdzfoglalkoztatottiainak kdézfoglalkoztatasi
szerzOdéseit.

A kézfoglalkoztatasi szerz6désekhez kapcsolédéan — az (j belépék részére —
munkakori leirast, tajekoztatét, munkakézi sziinetrdl sz6ld megallapodast
készit.

Figyelemmel kiséri a kozfoglalkoztatottak részére jard szabadsag
nyllvantartasat, folyamatosan ellenérzi a szabadsagok idéaranyos kivételét,
megeldézvén azok egyenibtlen kivételét

Kezeli a humanpolitikai feladatok ellatasdhoz szilkséges szamitégépes
programot, folyamatosan karbantartja és frissiti a program adatbazisait a
kézfoglalkoztatottak vonatkozasaban.

Feladata a kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos mindennemii
informacio kezelése, esetleges javaslatok felterjesztése a vezetdk felé.

Elldtia a kdzfoglatkoztatési palyazat megirasaval, benyUjtasaval kapcsolatos
feladatokat es folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt megvaldsulasanak
jelenlegi éllasat.

Figyeli a kdzfoglalkoztatasi palydzatban vallalt atlagos statisztikai létszam
meglétét, javaslatot tesz az elnyert tdmogatas minél hatékonyabb és teljes
korli kimeritésére.

A kbdzfoglalkoztatottak személyligyi iratait, valamint a palyazati anyagokat
megdrzi, rendszerezi és nyilvantartja.

Felel a kbzfoglalkoztatottak csaladi adokedvezmény érvényesitésére jogositd
nyilatkozatainak meglétéert.

Tevekenyen koézremikddik a kozfoglalkoztatdsi palyazathoz kapcsolodé
eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Nyilvantartast vezettet a foglatkozas-egészsegligyi vizsgalatok
ervenyességérdl, a munkakori alkalmassagi vizsgalatok meglétérsl, valamint
az intezmenyek vonatkozasaban ellenérzi a foglalkozas-egészségligyi
vizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakészségeét.

A ki- és beléptkrol naprakész nyiivantartast vezettet, a létszamadatok
vonatkozaséban teljes korli informacioval rendelkezik.
(»wk




v' Az lgazgatotanacs részére kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos statisztikakat és
nyilvantartasokat készit.

v’ ElBkésziti a nyertes palyazatok elszdmolashoz kapcsolédd humanpolitikai
vonatkozasu anyagokat, részt vesz a kdzfoglalkoztatasi program havi- és zaro
koltsegelszamolasanak 0sszedllitasaban.

v' A kézfoglalkoztatassal kapcsolatos ellenérzések és adatszolgaltatasok
elvégzése, illetve azokban torténd egyittmikodés.

Az irodavezetd koteles ellatni minden olyan egyéb feladatot, amelyet a Sorsforditd
Szolgaltatd Kozpont igazgatodja feladatkorébe utal.

2.2.3. lgazgatésagi tag

Feladatai:
v Részt vesz az Igazgatdtanacs feladatainak ellatasaban,
v Helyettesiti akadalyoztatas esetén a Szervezet tovabbi vezets tisztségviselsit,

v Kozremilkodik az Igazgatdtandcs hatarozatai végrehajtasaban, egyedi
Ugyekben is.

2.3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont tovabbi szervei és ezek feladatai
2.3.1. lgazgatétanacs

Az lgazgatdtanacs Uléseit az Igazgatd vezeti.
Az Igazgatétanacs munkaértekezletein

o az intézmény miikédietésével kapcsolatosan felmeriild  dontések
elbkészitésével,

o az intézmény miikodését elésegité kérdésekkel,
o szakmai irdnyelvek kidolgozasaval foglalkozik.

o az lgazgatdtanacs a Sorsfordito Szolgaltatd Kozpont igazgatéjanak tanacsada
testllete is.

Az lgazgatdtanacs feladatai:

v megfeleld keretet biztositani ahhoz, hogy a Sorsforditdé Szolgaltatd Kézpont
fenntartasaban lévé intézmény a fenntartdval, akar a Magyarorszagi Baptista
Egyhaz Szocidlis Modszertanaval naprakész kapcsolatot tartson;

v tamogatni és szervezni a Sorsfordité Szolgaltatdé Kozpont és a fenntartasaban
lévé intézmény tevékenységét, erdsiteni egyittmiikédésiiket;

v az alapitdé okiratban meghatarozott szakmai és koordinacios feladatok
végrehajtasa;

v a munkaltatéi jogok kozil: az alapbér megallapitasa, modositasa, a béren
Kivlli juttatasok (cafetéria keret) O0sszegének meghatarozasa, jutalmazas,

v az egyes dgazati feladatok ellatdsanak szervezésében vald aktiv
kodzremiikGdes, az intézmény miikodését, illetve a feladatellatas minéségét és
megszervezését érintd javaslattétel kidoigozasa;
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az intezmeény tevékenységét érintd munkafolyamatok &sszehangolasa,
harmonizalasa, az egyittmikodés lehetdségeinek felkutatasa, javaslattétel
kidolgozasa a Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont igazgatoja felé;

szakmai informacitszolgaltatas az intézmény felé;

fejlesztesi célok, koncepciék meghatarozasa, lehetéségek felkutatasa,
javaslattetel kidolgozasa;

folyamatos kapcsolattartds az intézménnyel, a feladatellatast érintd
informacidaramlas naprakész biztositasa;

reszletes feladatellatds az egyes egyuttmikédési és  kozdsen
megszervezend6 feladatoknal, igy pl. szakmai napok és konferenciak
szervezese, tartasa, lebonyolitasa;

az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos adminisztracios és
engedélyezési tevékenységek iebonyolitasa, ennek keretében gondoskodik az
intézmény szervezeti és mlkoddési szabalyzatanak, szakmai programjanak,
hazirendjének elkészitésérdl, ellendrzéseréi:

a fenntartd nevében kikéri az ellatottak orszagos érdekképviseleti szervezete
terlletileg illetékes szervének véleményét az intézmény mikédését érintd
lényeges dontés meghozatala elétt. Lényeges dontéshozatalnak minésil
kilonésen az intézmény megsziintetése, az intézményi tipus, forma
megvaltoztatasa;

gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérél.
felligyeli és kontrolldlja a szocidlis intézmény jogszabalyok szerinti mikodését;
jogkérben ellendrzi a szakmai munka eredményességét:

a szocidlis intezmeny koltségvetésének, valamint az intézményi téritési dijak
fenntart6 altali meghatarozasaban;

elvegzi az intézménnyel kapcsolatos hatdosagi engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, a mikodési engedélyek szitkség szerinti médositasat,

intezményfejlesztd, - segitd, - tAmogatd tevékenységet végez

felkutatia az intézmeny miikodését és feladatellatasat érintd fejlesztési
lehetOségeket, részt vesz a felligyelete ala tartozd intézmény pélyazataival
kapcsolatos szakmai adatlapok, palyazatrészek elkészitésében:

kdzvetlen kapcsolatot teremt a Fenntarto és az intézményrendszer kdzott;

aktivan kdzrem(kodik a Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont altal vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezésében, javasiatiételi kdtelezettsége van az
intezmény miikddését, illetve a feladatelidtas mintségét illetéen

erbsiti az MBE és a Fenntartd, valamint a szocialis intézmény kozétti hatekony
szakmai egylitmiikodést;

egylttmikodik az MBE EBECS szervezettel a belsé ellenérzési feladatok
ellatasa soran;

a szocialis feladat hatékonyabb ellatasa érdekében részt vesz szakmai napok
és konferenciak szervezésében, tartésaban, lebonyolitasaban;

ellendrzési jogkort gyakorol a fenntartasaban lévé szocialis intézménye felett.
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v' Sajtéanyagokat készit a Sorsfordité Szolgaltaté igazgatdja altal jovahagyott
tartalommail

v Kommunikacios tevékenység ellatasa
2.3.2. Felugyel6bizotisag

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpontnal haromtagu Feliigyel6bizottsag miikodik. Tagjait
és elnokét az alapité nevezi ki. A felligyelbbizottsag az Ugyrendjét és munkatervét
maga allapitja meg.

A Feliigyelbbizottsag tevékenysége az Alapitd Okiratban és a Ptk-ban
meghatarozottak szerint szervezédik,

2.3.3. Konyvvizsgaio

A szervezet a konyvek, nyilvantartasok szakszer( és jogszabélyszerli vezetésének
ellenbrzése, a beszamold auditalasa érdekében kdnywvizsgdlét biz meg. A
konyvvizsgalo tevekenységére a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarardl, a kdnyvvizsgaléi
tevékenysegrél, valamint a konyvvizsgaldi kozfelligyeletrdl sz6id 2007. évi LXXV.
torvény rendelkezéseit kell alkaimazni.

2.3.4. Bels6 ellendrzés

A belsd ellenbrzési feladatokat az Alapitdé biztositja az Alapitdé Okiratban
meghatarozottak szerint.

2.4. Hataskrok
2.4.1. A Magvarorszagi Baptista Egyhaz hataskore

A Magyarorszagi Baptista Egyhdz a Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont legfébb
feliigyeleti szerve.

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz hataskore:
a Az Alapité Okirat megallapitasa és mddositasa,
a A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat jovahagyasa,
o Az lgazgatStanacs tagjainak kinevezése és visszahivasa,
Qa

A FeligyelGhizottsag tagjai, illetve eindke kinevezése, visszahivasa és
javadalmazasanak megallapitasa,

[

A Szervezet jogi személyiségének igazolasa,

Esetileg engedélyezi az Alapitd szabdalyzataban meghatarozott 6sszeghatéart
meghaladd  kotelezetiségvallaldsokat, kiléndésen a fejlesziések és
beruhazasok beszerzéseit, palyazatokon valé részvételeket,

o Biztositja a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Egyhazi Belsé Ellentrzési Csoport
kdzrem(likodését a Szervezet ellendrzesi feladataihoz.

2.4.2. A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont igazgatdjanak hatiaskore

Az igazgaté a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont egyszemeélyi felelés vezetbje, aki a
jogszabalyi elbirasok, az Alapitd Okiratban foglaltak, és a Magyarorszagi Baptista
Egyhaz hatarozatai alapjan végzi tevekenységét.

Az igazgaté kizarélagos hataskore:
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A Sorsforditd Szolgaltatdé Kozpont fenntartdsaban 1évé intézményben a
telephelyfelelésok kijeldlése ill. felmentése, valamint az SZMSZ 2.21.
pontjiaban meghatarozoft munkaitatéi jogkdrok gyakorlasa.

Vilagi birésag elétt a Sorsforditd Szolgéitatd Kézpont érdekeinek védelme az
Alapité engedélye szerint.

Sorsfordité Szolgéltaté Kézpont telephelyei altal benyuijtott koltségigények
jovahagyasa a Vezetbség dontését kdvetden.

Az éves beszamolok elkészittetése

Pénzlgyi kotelezettségvallaldas 500.000,- Ft-ot meghaladé, de 1.000.000,- Ft-
ot meg nem haladd dsszeghatarig

A szervezet 0nalld — szervezeten belllli — belsd ellendrzés rendszerének
kialakitasa.

in-house Kft alapitasa és kézremiikddés az Uzemeltetésben az
lgazgatdtanacs dontését kévetben.

Az igazgatd atruhazhaté hataskore:

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont képviselete.

o

Az SZMSZ 2.2.1. pontjdban meghatéarozott atruhdzhaté munkaltatéi jogkorok
gyakorlasa.

A Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont egészét érintd szervezeti, tevékenységi,
mikddeési, tgyviteli, eljarasi szabalyok jovahagyésa.

A Sorsfordito Szolgaltatdé Kdzpont mikodésének, pénzigyi stabilitasanak
biztositasa.

A Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpontra bizott anyagi javak kezelése és
gyarapitasanak eldmozditasa.

o A feleslegessé valt targyi eszkdzok hasznositasa.

A Sorsfordité  Szolgaltaté Kdzpont baptista keresziény szellemiségének
biztositasa.

A Sorsforditd  Szolgaltatdé Kozpont beruhazéasaival kapcsolatos teendék
irdnyitasa.
A munkavédelmi és a vagyonvédelmi teenddk iranyitasa.

o A killsO és bels6 adatszolgaltatasi kotelezetiség, az iratkezelés és

iratmegorzés rendjének elbirasa.

Biztositja, hogy a Sorsfordité Szolgaltatdé Koézpont PR tevékenységével
megfeleld képet nydjtson a Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont miikodésérsl.

A Sorsforditd  Szolgaltatd Koézpont intézményei altal nydjtott személyes
gondoskodast nydjté szolgaltatdsok igénylésével és a téritési dijakkal
kapcsolatos feliebbezéseket elbirdlja.

Az igazgato a Sorsforditd Szolgéitatd Kézpont irodavezetdjét, intézményvezetsjét és
telephelyfeleloseit eseti vagy allandé jelleggel meghataimazhatia atruhazhatod
hataskoreinek gyakoriasara.




2.4.3. A Sorsfordité Szolgaltatd Kdézpont irodavezetdiének hataskore

Az irodavezetd a Sorsforditd Szolgaltaté Koézpont igazgatdjanak iranyitasaval és
kozvetlendl neki alarendelve végzi tevékenységét. Hataskorei foként olyan atruhazoft
hataskorok, amelyek gyakoridsaval a Sorsfordité Szolgéltatd Kézpont igazgatdja
hatalmazta meg eseti vagy allando jelleggel. Atruhazott hataskér gyakorlasahoz az
igazgatltol kapott meghatalmazassal kell rendelkeznie.

A Sorsforditd Szolgaltatd Koézpont irodavezetbjének kizardlag hataskdreit — az
igazgatdval szemben fennallo - utblagos beszamolasi és tajékoztatasi kotelezetiség
terhe mellett gyakorolhatja. Minden egyes sajat hataskérben meghozott déntéséré
tajékoztatni koteles az igazgatot.

3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont miikédési rendje
3.1. A belsé szabélyozéas rendje

A Szervezeti és Mlkodési Szabéalyzat (SZMSZ) a Sorsforditdé Szolgaltatd Kdzpont
alapvetsé szabalyzata, amelyhez igazitva készitenddk az egyéb bels6é szabalyozd
dokumentumok.

A belsd szabalyalkotas a Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont célkitlizéseinek elérését, a
feladatok teljesitéset hivatott elbsegiteni, 8sszefliggd, egységes szabalyzatrendszer
kialakitasaval, amelynek biztositania kell

a a véltozd gazdasagi kortilményekhez vald rugalmas alkalmazkodast,

g a szabalyszerd munkavégzés meghatarozasaval az intézkedési, dontési
jogkorok, hataskorok egyértelml korlhatarolasaval az egyéni felelésség
érvényesitésének lehetbségét a feladatok elvégzéséért, a megtett vagy
elmulasztott intézkedésekeért,

a valamint a szamitastechnikan alapuld adatfeldolgozasi és informaciérendszer
alkalmazasahoz szlikséges lgyviteli feltételeket.

3.1.1. A belsb szabalyzatok hiearchigia
Az SZMSZ jovahagyasa az alapitd hataskore.

A Sorsforditd Szolgéltatd Kdzpont intézménye miikidési rendjét, a feladatokat ellato
szervezetet es iranyitasi hataskoreit a Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont igazgatédja
hagyja jova, a Feliigyelé Bizottsag véleményének ismeretében. A Sorsforditd
Szolgaltatdé Kozpont fenntartasaban 1évé intézmény 6nallé Szervezeti és Miikddési
Szabalyzattal rendelkezhet, 6sszhangban a Sorsforditéd Szolgaitatd Kézpont SZMSZ-
evel.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont belsé szabalyzatai:
o Biztositjiak a kiemelt folyamatok szervezett ellatasat.

o Atlathatova teszik az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolddéd felelbsségi
kéroket.

o Leszlkitik az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolddoé hibaforrasok
lehetfségét.

o Megteremtik a folyamatba épitett vezetdi kontroli alkalmazasanak lehetéségét.
o Hatékonyabba teszik a szakszer{i munkavégzést.
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u Kovethetévé teszik az egyes munkafolyamatok egymasra éplilését, lefektetik
a szabdlytalansagok kezelesének bels6 rendjét.

0 Meghatarozzék a szamvitel rendjét, valamint az azzal &sszefiggd
szabalyokat.

a Iranyelvekként szolgalinak az intézmény belsé szabalyzatanak elkészitéséhez.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont székhelyén és telephelyein egy-egy masolati
peldanyban tarolasra kerlinek a fenntartott intézmeny bels6 szabalyzatai is!

3.1.2. A belsé szabalyzatok készitésének folyamata

A szabalyzat, rendelkezés, Ugyviteli és fenntartdi utasitas stb. (a tovabbiakban:
szabalyzat) valamely megszervezett tevékenység végrehajtasi modjanak
utasitasszer{l rogzitése.

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

A belsd szabalyzatokat a Sorsfordité Szolgaitatd Kozpont igazgatdja adja ki. Az
igazgato &ltal kiadott belsd szabalyzatokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
naprakész vezetése az igazgatd feladata.

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

llyen valtozasok iehetnek:

o A vonatkozd jogszabalyok elbirdsainak modosulasai (U4j rendelkezések,
hatalyon kiviil helyezések, valtozasok) miatt.

u Az alkalmazott bizonylatok valtozasai, Ugyvitel gépesitése, az informatikai
rendszerek fejlesztése, stb. (régi bizonylatok megszintetése, Uj bizonylatok
bevezetése, Uj feldolgozasi technika alkalmazasa) miatt.

o Bizonyos munkafolyamatok atstrukturdlasa, Gjraszervezése, a szakmai munka
hatékonysaganak ndvelése érdekében.

3.1.3. A szabdlyzat-készités rendje

Az igazgatd joga a Sorsforditd Szolgaltatdé Kozpont illetve fenntartasaban lévé
intézményét érinté mindennemil szabalyozas érvénybe léptetése. Az igazgatd
utdlagos jovahagyasa nélkll kiadott szabalyzat érvénytelen. Az igazgatd a
szabalyzatok feddlapjan alairasaval ismeri el, hogy annak tartalmat alkalmazandénak
tartja, utélagosan jovahagyta és minden érintett szamara kételezd erejlivé tette.

A Sorsforditdé Szolgdltatd Kozponton bellil egységesen hasznalatos belsd
szabalyzatokat az Igazgatotanacs terjeszti el6 jovahagyasra.

A szabalyzatoknak az erdemi rendelkezéseken kivill tartalmaznia kell:

0 a szabalyzat eldirasainak betartdsaén, a végrehajtas ellenérzéséért felelésdk
megjeldlését,

a a hatalyba helyezés idépontjat,
u a szabdlyzat modositasahoz es felllvizsgalatahoz kapesolodd informacidkat,

o a szabalyzat folyamatos  karbantartidséara kijeloltet  (munkakor
megnevezésével),




a felsorolast arrdl, hogy a szabalyzat kik részére és hany péidanyban ker(
atadasra.

3.1.4. A szabalyzatok nvilvantartasa

A hatalyos szabdlyzatok a Sorsforditd Szolgaltatdé Kbézpont irodajaban
nyilvantartasba es a jovahagyo alairast tartalmazo6 példanyok tarolasra keriilnek

o targyuk szerint csoportositva,

o kiadasuk id6érendjében,

@ a hatalyon kivil helyezetteken a koriiiményt felt(inéen jelslve, valamint
Q

a hozzajuk csatolt szeétosztési listakat megérizve, mely az atvételt igazolja
alairassal és datummal.

3.1.5. Hatalybalépés, elientrzés

A Sorsfordité Szolgaltatd Kobzpont igazgatdja felelés azért, hogy a Sorsfordito
Szolgaltaté Kozpontra vonatkozd szabalyzatok elbirasait valamennyi munkavallalo
megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy
minden U] belépd, érdemi vagy érintett munkakérbe kerild munkavallald
tanuimanyozasra megkapja a Sorsfordité Szolgéltaté Koézpont egészére érvényes,
tovabba a sajat munkaterlletét érinté szabalyzatokat.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont igazgatdja idészakonként elrendelheti - a belsd
ellendrzes rendje szerint - a szabalyzati el6irasok betartasanak ellenérzését.

3.1.6. Vezetbséqi értekezlet

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont igazgatdja és irodavezetsje és az alapitéi jogokat
gyakorlé szemely minden héten — rendszerint keddi napon — vezetsi értekezletet tart
a Sorsforditd Szolgaltaté Kdzpont heti feladatainak szambavétele végett. A vezetdi
ertekezletrdl feliegyzés készilhet.

3.2. A munkavégzés szabalyai
3.2.1. A munkaltatdi jogkdr gyakorlasanak rendje

A munkaitatoi jogokat az Mt. szerint a Sorsforditdé Szolgaltatd Kozpont igazgatdja
gyakorolia, mind a Sorsforditd Szolgaitatd Kdzpont, mind az altala fenntartott
intezmény vonatkozasaban. A munkaltatdéi jogok bizonyos korét az irodavezetd
részére atruhazhatja.

E hataskér keretében az igazgatd

o Iranyitja a Sorsforditd Szolgaltatdt Kozpont célkitlizéseinek és fejlesztési
koncepcidjanak megvalositashoz szikséges human erbforras - fejlesztési
feladatokat.

o Kinevezi és felmenti a munkavallalékat.
o Az munkavallalok vonatkozasaban fegyelmi és kartéritési jogkdrt gyakorol.

A munkaltatéi jogkér gyakorldsa kiterjed a munkavégzés elrendelésére és
ellenbrzésére is.

3.2.2. A helyettesitési rend
A helyettesites rendjét a munkakdéri leirasok fartalmazzak.
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A Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont igazgatojat tavoliétében elsdsorban az irodavezetd
helyettesiti.

A helyettesités id6tartama alatt bekdvetkezett eseményekr6! a helyettesitett részére
tajékoztatast kell adni.

3.2.3. Titoktartasi kételezettség

A Sorsfordité Szolgaltatdo Kdzpont munkatarsai, valamint az in-house Kft (Tamaszhaz
Kft) munkatarsai kotelesek megfeleld koriiltekintéssel eljarni mind a Sorsforditd
Szolgaltaté Kozpont tevékenységérdél mind pedig az Ugyfeleirél szolo informéaciok
{ovabbadasaban.

Az (gyfelek és gondozottak személyes adatait az informaciés dnrendelkezési jogroél
és az informaciészabadsagrdl szold 2011. évi CXI. torvény eldirasainak betartasaval
kell kezelni. A Sorsfordité Szolgédltatdé Kozpont igazgatdja felelds az adatvédelmi
elbirasok betartasaért.

A Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont munkatarsai kotelesek megérizni és lojalisan
kezelk a Sorsfordité Szolgaltaté Koézpont mikodésérél tudomasukra jutott
informacidkat. A nyilvanossag el6tt a Sorsfordité Szolgaitaté Kézpont érdekeinek
szem el6tt tartasaval csak olyan informéciét szolgaltathatnak, amelyek a szervezet jé
hirét nem veszélyezietik.

3.2.4. Osszeférhetetlenség

A Sorsfordité Szolgaltatdé Kozpontban a keresztény értékrenddel ellentétes
megnyilvanuldsaval személyek nem alkalmazhatok. A munkavallalék alkalmazasanal
vallasi hovatartozasuk szerint a munkaltaté nem diszkriminalhat.

A pénz és értékkezelés szabalyainak megfeleléen biztositani kelf, hogy a Sorsforditd
Szolgaltatd Kbzpontban dolgozéd csalddtagok ne lehessenek egymas beosztottjai,
vagy flggelmi viszonyban &llhassanak. Amennyiben ezen Osszeférhetetlenség
fennall, a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont igazgatdja veszi at a munkakéri jogok
gyakorlasat a jelen SZMSZ 3.2.1 pontja szerint. Munkakorok betoltésénél a
tovabbiakban ezen dsszeférhetetienség kizard ok.

::::::

az igazgatétanacs engedélyével létesithet. Az Igazgatotanacs engedélye nélkil nem
kothet sajat nevében a Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont tevékenységi korébe tartozd
ugyletet. Az lgazgatétanacs engedélye nélkiil nem lehet tagja olyan gazdasagi
tarsasagnak, egyesiietnek, stb., amely a Sorsfordité Szolgaltatdé Kézponthoz
hasonld tevékenységet folytat, vagy munkakapcsolatban &ll.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont munkatarsai és hozzatartozéik a gondozottjaikkal,
Ugyfeleikkel nem kéthetnek anyagi haszonszerzésre iranyuld szerzédést (tartasi,
eletjaradeki, ajandékozasi, 6rokdsddési) a gondoskodas megsziinését kivetd egy
even belll.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont munkatarsai nem fogadhatnak el és nem adhatnak
penzt, kolcsont, vagy természetbeni juttatast Ugyfeleiktél és Ugyfeleiknek,
gondozottjaiktd! és gondozottjaiknak, ill. azok hozzatartoz6itdl, hozzatartozdinak.

3.3. Egyéb mikédési szabalyok
3.3.1. Kepviseleti jog
A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpontot a vezett tisztségviselbk képviselik.
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Az igazgatd sajat képviseleti jogat az irodavezet§ részére eseti jelleggel -
meghatalmazas formajaban - atruhazhatja.

Az igazgat6 joga a kotelezettségvallalas, azaz a Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont
szamara koételezettséget jelenté szerz6dések, megallapodasok, fizetési
kételezettséget eredményezd dokumentumok alairasa.

3.3.2. Alairasi jog
A Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont nevében az igazgaté irhat ala, akadalyoztatasa
esetén az irodavezetd helyettesiti.

3.3.3. Bélyegzbhasznalat

A Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont a cégszerii alairashoz bélyegzét is hasznal. A
Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont miikédése tovabbi teriiletein mas bélyegzdket is
alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve a Sorsfordité Szolgaltatd Kdzpont birtokaban lévé bélyegzbkrél
nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartdsnak tartalmaznia kel a bevételezett
bélyegzd bevételezésének idopontjat, a bélyegz6 lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak
idopontjat, a bélyegzdt atvevé személy nevét és aldirasat, a bélyegzé
visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl: megsemmisilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett stb.)

A bélyegzét a telephelyen munkaviszonnyal (munkaszerzédéssel) rendelkezd
dolgozok haszndlhatjdk, kizardlag a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet
élelmiszermentéssel kapcsolatos Ugyintézéshez, a dokumentacié elkészitéséhez,
valamint a telephely mikodeséhez szitkséges lgyintézéshez (pl: postai killdemény
feladasa, a telephelyen t6rténd helyszini kdziizemi tigyintézéshez).

A bélyegzd nyilvantartast a Sorsfordité Szolgaitatdo Kézpont irodavezetsie altal kijeldlt
személy koteles vezetni, akit munkakdri leirdsaban is ki kell jeldini a feladatra.

Alairasbélyegz6 nem alkalmazhato.
3.3.4, Szervezeten bellli belsd ellendrzés

A Szervezet a bels6 ellenbrzésre a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérsl
és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet belsé ellenérzésre
vonatkozé szabdlyait rendeli el alkalmazni (alanyi hatalya ala rendeli magat) a
Magyarorszagi Baptista Egyhéz Egyhazi Bels6 Ellenérzési Csoportjara (EBECS)
iranyadd, a Magyarorszagi Baptista Egyhaz altal meghatarozott eltérésekkel.

Az Alapitd rendelkezése alapjan az EBECS a ra iranyado szabélyok szerint a
Szervezetnel belss ellenérzést folytathat.

3.3.5. Iratkezelés rendje

A Sorsforditd Szolgaitaté Kézpont a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett
iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatds részletes szabalyairél, az iratok
felbontdsénak, iktatasdnak, az ugyiratok nyilvantartasanak, stb. rendjéri az
igazgaténak iratkezelesi szabalyzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelesi szabalyzatot évente legaldbb egy alkalommal felll kell vizsgalni,
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Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapcsolatos
elbirasokat.

3.3.8. Ulalvanyozasi rend és pénziiqyi kotelezettségvallalas

A Sorsfordité Szolgaltatd Kozpontnal utalvanyozasi jogkérrel az igazgaté van
felruhazva, 6 jogosult elrendeini a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat. A Sorsforditd Szolgaltatdé Kézpontra vonatkozd utalvanyozasi jogot a
Sorsfordité Szolgaitatd Kézpont igazgatéja tovabbadhatja az irodavezetd részére.

Pénzigyi kotelezettséget 500.000 Ft Osszeghatart meghaladéan kizardlag az
igazgat6 vallalhat a Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont nevében. A fenti dsszeghatart
meg nem haladé tételek vonatkozasaban meghatalmazas alapjan az irodavezeté is
jogosult eljarni.

Az 1.000.000,- Ft-ot meghaladd Osszegli kotelezettségvallalas csak az
lgazgatdtanacs egyetértese mellett lehetséges.

4. Zard rendelkezések
4.1, Hatalybalépés

A Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alapitéi
jogokat gyakorlé személy jovahagyasa utan lép hatalyba.

4.2. Elhelyezés

Az SZMSZ egy példanyat a Sorsforditd Szolgditaté Kozpont székhelyén
hozzaferhetd helyen kell tartani, hogy abba barmikor betekinthessenek.

4.3. Ismertetés

A Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont igazgatdja koteles a szabdlyzatot minden
munkavallaloval megismertetni.

4.4. SZMSZ feliilvizsgalata

A szabalyzat moédositasat és kiegészitését mind az Alapitd, mind a Sorsfordito
Szolgaitaté Kdzpont igazgatdja és irodavezetbje kezdeményezheti.

Fliggelékek:
1. sz. fggelék: A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont szabélyzatainak jegyzéke



1 sz. figgelék

e Szamviteli Politika

e Pénzkezelési szabalyzat

¢ Leitarozasi szabalyzat

o Ertékelési szabalyzat

o Selejlezési szabalyzat

o Adatveédelmi és adatkezelési szabalyzat
o Gépjarmil hasznalati és lizemeltetési szabalyzat
s Munkaruha juttatasi szabalyzat

o [ratkezelési és bizonylati szabalyzat

¢ Belsb ellenbrzési szabalyzat

« Munka és Tlzvédelmi szabalyzat

o Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérsl
o Vagyonvedelmi szabalyzat

o Onkoltség szamitasi szabalyzat



