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Preambulum:

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz aital 2013.05.27. nappal MBE EJSZ 2013/10
szamon nyilvantartasba vett Sorsfordité Szolgaltatc Kézpont (korabbi elnevezése:
Szeretethazi Baptista Gyililekezet Kisk6ros Belsd Egyhazi Jogi személy) szocidlis és
karitativ tevékenységének jobb, hatékonyabb és atgondoltabb ellatasa érdekében Az
ALABBI Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) kerdl
megallapitasra:

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ célja, hatalya

Az SZMSZ célja, hogy rdgzitse a Sorsforditd Szoigaitaté Koézpont szervezeti
felépitését, feladatait és miikédési folyamatait, a Sorsforditdé Szolgaltaté Kézpont és a
fenntartasaban all6 intézmények, igy a Sorsok Haza Szocialis Intézmeény viszonyat,
iranyitasanak és ellenérzésének modjat, valamint meghatarozza a Sorsfordito
Szolgaltatd Kozpont alapveté milkddési szabalyait, ezaltal atlathatéva tegye a
munkavegzeshez kapcesolodo feladat- €s hataskordk rendszerét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed — eltérd rendelkezés hianyaban — a Sorsfordité Szolgaltatd
Kézpont valamennyi szervezeti egységére, telephelyére és valamennyi
alkalmazottjara azzal a kiegészitéssel, hogy a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont
fenntartasaban Iévé intézmény sajat szervezeti és mikddési szabalyzattal
rendelkezhet, amelyet jelen szabalyzathoz mellékletként kell csatoini. Az SZMSZ
rendelkezeseit a hatalyos jogszabalyokkal és a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (a
tovabbiakban MBE) egyhazi bels6 szabalyaival 6sszhangban kell alkalmazni.

Az SZMSZ-hez kapcsolddbdan egyes tevékenységek részletes elbirasait kilon
szabalyzatok rogzitik. A hatalyban Iévd belsd szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 1.
szamu fuggeléke tartalmazza.

12 . A Szervézet fobb adatai

A szervezet megnevezése, székhelye:
Sorsforditdé Szolgaltaté Kézpont, 6200 Kiskéros Rakéczi Ferenc utca 12

A belsé egyhazi jogi szemely alapitdja:
Magyarorszagi Baptista Egyhaz

Az Alapitas eve:
2013

Felagyeleti szerve:

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




Jogaliasa:

belsé egyhazi jogi személy

Gazdalkodasi forma:
Bevett egyhaz elsddiegesen kdzfeladatot ellaté belsé egyhazi jogi személye

Levelezési cim:
6200 Kiskoros Rakéczi Ferenc u. 12.
Pf: 105.

Telefon:
+36202808873 /Kdzponti Iroda/

Email:
sorsfordito@sorsforditokozpont.hu

Statisztikai szamjel:
18515949-9491-551-03

TEAOR szam:
Fétevékenység: 8899 - Mns egyéb szocialis eliatas bentlakas nélkil
Egyéb tevékenység: 8790 — Egyéb bentlakasos ellatas

GFO kéd:
552 Bevett egyhaz elsédlegesen kdzfeladatot ellatd belsé egyhaz jogi személye

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam:
0224228013

A Sorsforditd Szolgaltaté Kdzpont altal [étrehozott, a Sorsfordité Szolgaitato Kézpont
fenntartasaban all6, o6nallban mikédd, de nem oOnalldan gazdalkodé, jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd intézménye:

Az intézmény megnevezése, székhelye:
Sorsok HAZA SzoCIALIS INTEZMENY 6200 Kiskérds Rakoczi Ferenc utca 12.

Az intézmény telephelyei:




— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Kalocsa; 6200 Kalocsa Szent Imre u. 3.
— Sorsok Haza Szocialis intézmény Baja, 6500 Baja Dbézsa Gyérgy u. 155.

— Sorsok Haza Szocidlis Intézmeény Janoshalma; 6440 Janoshalma Kélcsey u.
26.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Kiskunhalas; 6400 Kiskunhalas Hunyadi u. 1.
— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Kiskunmajsa; 6120 Kiskunmajsa Arpad u. 42.

— Sorsok Haza Szociélis Intézmény Kiskunfélegyhaza; 6100 Kiskunfélegyhaza
Kun u. 10.

— Sorsok Haza Szocialis Intézmeény Maké; 6900 Maké Csokonai u. 4.

— Sorsok Héaza Szocidlis Intézmény Hédmezbvasarhely; 6800
Hodmezdvasarhely Damjanich u. 13.

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

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

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

— Sorsok Haza Szocialis Intézmény Csalad- és gyermekjoleti szolgalat, 6200
Kiskérés Rakoczi u. 14.

1.3. A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont jogallasa

A Sorsfordité Szolgaltatd Koézpont a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (a
tovabbiakban: MBE) altal létrehozott jogi személy szervezet.

A Sorsforditdo Szolgaltatd Kozpont a lelkiismereti és vallasszabadsag jogaro!,
valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kdzosségek jogallasardl
sz06l6 2011. évi CCVI. térvény (a tovabbiakban Ehtv.) 10-11. §-i alapjan belsé
egyhdzi jogi személynek mindsiil. Jogi személyiségét az egyhaz belsd
szabalyainak megfeleléen lefolytatott eljaras alapjan nyerte el. A Sorsfordité
Szolgaltatd Kdézpont nem szerepel az egyhazakkal vald kapcsolattartas
koordinacidjaért felelds miniszter altal vezetett egyhazi nyilvantartasban, igy az
MBE SZMSZ-e alapjan jogi személyiségét az MBE mindenkori képviseldje
igazolja.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont legfébb feligyeleti szerve a Magyarorszagi

Baptista Egyhaz.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kodzpontot a Magyarorszagi Baptista Egyhaz altal

kinevezett tagokbol all6 Igazgatétanacs tagjai képviselik dnalldéan .

A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont Igazgatdétanacsanak tagjai a képviseleti
jogkoruket — esetenként vagy az (gyek meghatarozott csoportjara nézve — a
Sorsforditd Szolgaltaté Koézpont alkalmazottaira atruhazhatjak. A képviseleti jog




1.4.

egyben alairasi jogot is jelent. A jogosultsagot gyakorld személy tevékenységéért
anyagi-, fegyelmi-, bintetdjogi felelésséggel tartozik.

Sorsfordito Szolgaltaté Kézpont kiildetése, feladata és tevékenységi kore

A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont a Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocialis
killdetésében jar el.

Killdetése:

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocidlis és karitativ életének és
mikodésenek, az Egyhaz kildetésebdl fakadéan, jobb, hatékonyabb és
atgondoltabb ellatasa, elesettek, szegények, betegek, elhagyottak szeretetteljes
apolasa, valamint testi és lelki szilkségleteikrél valé gondoskodas a
Magyarorszagi Baptista Egyhaz szocialis misszidja keretében.

Feladata:

Olyan kézfeladatok ellatasaban részt valialé intézményhalozatot tart fenn, amely
szakmai tevékenységét az allami jogszabalyok keretei kzétt, az egyhazi belsé
szabalyokkal 8sszhangban végzi.

A fenntartasaban alld intézményekke! kapcsolatos fenntartdi feladatkoroket
ellatja.

a A sajat szervezetével kapcsolatos gazdalkodasi, dbéntés elbkészitési,
végrehajtasi feladatokat ellatja.

o A feladatellatasahoz kapcsolodé adminisztrativ feladatokat ellatja.
u Nyilvantartja és kezeli a Sorsforditdé Szolgaltatd Kodzpont Takarékbank Zrt

Kiskérosi fidkjanal, valamint a Magyar Allamkincstarnal vezetett szamiajanak
pénzforgalmét.

o Figyelemmel kiséri és elkésziti a feladatellatdshoz és az intézmény
fejlesztéseéhez szilkkséges palyazatokat.

o Ellatja a Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont In-house Kft-je, a Tamaszhaz Kft

alapitoi feladatait.

o A Tamaszhaz Kft-n keresztiil gondoskodik az irodai adminisztraciorol, a

szamlak kdnyvelésérdl és a jogszabalyok altal el6irt bevallasok benyujtasardi.

n Megigenyli a feladatellatas finanszirozasahoz elengedhetetlen allami alap és

egyhazi kiegészitd normativat, gondoskodik annak intézményi szint(l
felhasznalasarél, elszamolasardl,

a Szlkség esetén ellat minden olyan egyéb szakmai tevékenységet, amelyet az

MBE feladatkérébe utal.

u Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, tarsszervezetekke!, illetve allami szakmai

hatésagi szervezetekkel.

o Figyelemmel kiséri és az Alapité felé javaslatot lesz Sorsfordité Szolgaltatd

Kézpont killdetésének megfeleld (j — hianypotid szolgalatok alapitasara.

Tevékenységi kore — az Alapito Okirat célkitlizéseinek is megfeleltetve:




Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok ellatasa erdekében beisé
egyhazi jogi személynek nem mindsuld intézmény alapitasa, iranyitasa,
fenntartasa, szakmai, gazdasagi és torvényességi felugyelete.

Szocidlis szolgaltatok, intézmények szakmai tanacsadasa.

Karitativ tevékenység végzése, koordinalasa.

Hitéleti tevékenység segitése.

Az egyhazak jogallasat szabalyozd torvény szerinti — az egyhazak hitéleti
tevekenységét meghaladé — tevékenységek vegzése.

o A romak kérében végzett szocialis munka, palyazati program eredményeinek

tovabbvitele és tovabbfejlesztése akar sajat forrasbdl, akar egyéb forrasok
igénybevételével a roma integracié érdekében.

a Palyazati forrasok igenybevétele céljainak elérése érdekében.

Komplex szolgaltatasok (szocidlis eliatas, lakhatas, munka) nyujtasa
érdekeében kdzfoglalkoztatas.

O O B 0O

D

Onkéntes foglalkoztatas
Kbzérdek(i munkavégzés lehetéségének biztositasa.
Céljaival 6sszhangban allé mez6gazdaséagi termelés, feldoigozas, ériékesités.

o o g g

Szocialis intézmények tamogatasa.

2. A Sorsfordito Szolgaltate Kézpont szervezeti felépitése

2.1.A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont szervezeti egységei:

> lgazgatétanacs

> Vezet6 tisztségviseldk (lgazgatétanacs elntke, lgazgatétanacs operativ
miikédésért felelés tagja, lgazgatétanacs gazdasagi tevékenységén felelbs
tagja, Igazgatotandcs  misszidért felelbs  tagja, Igazgatotanacs
kozfoglalkoztatasért és beruhazasokért felelés tagja, a Sorsok Haza Szocidlis
Intézmény Intézmenyvezetdje)

» Felligyel Bizottsag

v

Kényvvizsgalo
» Belsb ellen6rzés

2.2.A Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont vezetd szervei, vezeto tisztségviselbi
és feladataik

2.2.1. lgazgatétanacs

Az lgazgatétanacs (a tovabbiakban IT) a Sorsfordité Szolgaltato Kézpont legfébb
déntéshozé testilete




Az IT tagjai:

az IT elndke,

az IT operativ feladatok eliatasaért felelés tagja,

az IT gazdasagi feladatok ellatasaért felelds tagja,

az IT kézfoglalkoztatassal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felelds tagja,

az IT misszidért felelds tagja.

Az IT Eindkét és valamennyi tagjat az MBE EIndksége nevezi ki €s menti fel.

Az IT tGléseit az IT Elnbke vezeti.

Az lgazgatétanacs feladatai:

v' A Sorsforditd Szolgaltatdé Kézpont fenntartéi jogait gyakorolja és fenntartdi
kotelezetiségeit teljesiti.

v A Sorsfordité Szolgaltatd Koézpont  fenntartasaban all6 intézmények,
szolgaltatasok jogszabalyoknak és az egyhazi belsé szabalyoknak megfeleld
milkbédését biztositja,

v Ellenérzi, hogy a Sorsforditd Szolgaltatd Kozpont fenntartasaban allé
intézmények és szolgaltatasok a jogszabailyoknak és az egyhazi bels6
szabalyocknak megfeleléen miikédnek-e.

v Jovahagyja a Sorsforditdé Szolgaltatd Kdzpont fenntartasaban all6 intézmény,
szolgaltatas SZMSZ-ét, szakmai programjat, belsd szabalyzatait és szakositott
ellatast nyujto intezmeny esetében a hazirendet.

v' Konkrét 6sszegben meghatarozza az intézményi téritési dijat.
Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl.

v Kikéri az ellatottak orszagos érdekképviseleti szervezete terlletileg illetékes
szervének véleményét az intézmény mikddését érintd lényeges dontés
meghozatala el6tt. Lényeges doéntéshozatalnak minésil kildénésen az
intézmény megsziintetése, az intézményi tipus, forma megvaltoztatasa.

v A rehabilitacidos intézmény, a hajléktalanok otthona és a rehabilitacios céli
lakéotthon kivételével tartés bentlakasos intézmény esetén gondoskodik arroi,
hogy meghatarozasra keriillenek azok a férbhelyek, amelyek belépési
hozzajarulas megfizetése esetén tolthetdk be, és gondoskodik arrél, hogy a
belepési hozzajarulas konkrét 6sszegben kerllljon meghatarozasra.

v Evente, a szamviteli beszamolé benytjtasaval egyidejiileg irasban tajékoztatja
az MBE EIndkségét és az MBE Orszagos Tanacsat az Intézmény, szolgaltatas
helyzeterdl, az Igazgatétanacs munkajarol,

v Evente megtargyalja és elfogadja az Intézmény, szolgéltatas koltségvetését és
zarszamadasat. Gondoskodik az intézmény, szolgaltatas mikédésének anyagi
feltételeirdi.

v' Elldtja az intézményvezetbi palyazatokkal kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, és gyakorolla a munkaitatéi jogokat az

<




intézményvezetékkel kapcsolatban. Dénthet intézményvezetd-helyettesi és
egyéb vezetdi munkakoérok letrehozasardl. Az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi jogokat az Intézményvezetére delegalja, a
munkaviszony létesitése, megszintetése és a fegyelmi jogkdr gyakorlasa
kivételével.

v" Kivizegalja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos, valamint a
Fenntartoval kapcsolatos panaszokat és allast foglal ezekben az ligyekben.

v Figyelemmel kiséri az intézmény, szolgaltatds mikddéset, segiti a személyi és
targyi feltételek megteremtését, fejlesztéseét.

v Kezdeményezheti az intézmény, szolgaltatds mikddésének atalakitasat,
fejlesztését, kdzremiikddik a feltételek megteremtésében

v LehetGség szerint gondoskodik arrél, hogy az intézmeny, szolgaltatas teljes,
vagy részmunkaidés baptista leikipasztort alkalmazzon, aki felelés az
intézmény, szolgaltatds egyhazi jellegéért és keresztyén szellemisegéért és
ennek megvalésitasa érdekében tamogatja az intézményvezeté munkajat.

v' Gondoskodik arrél, hogy az intézmeény, szolgaltatas arculataban, kilso
megjelenésében is illeszkedjen a keresztény értékrendhez és a Baptista
Egyhaz megjelenéséhez.

v' Gondoskodik az Egyhaz altal kbzreadott minta alapjan a Fenntartéra vonatkoz6
Etikai Kodex elkészitésérdl, amit jovahagyasra megklid az Egyhaz
Einbkségének

v’ Kezdeményezheti az intézmény, szolgaltatas megsziintetését

v Kézremiikodik a Fenntartot érinté hatdsagi és egyhazi eilenérzésekben,
gondoskodik a hatésagi és egyhazi ellenbrzések megallapitasainak
vegrehajtasarol.

- A TAMASZHAZ Kft tevékenységét iranyitja, felugyeli, igyvezetjét kinevezi és
visszahivja.

- Az T EIndke és tagjai éves beszamoléit elfogadja.

v' Megaéllapitja és modositja az alapbért és a béren kivili juttatasok (cafetéria
keret) dsszegét, megallapitja a jutalmakat.

v fejlesztési célokat, koncepcidkat hatdroz meg, felkutatja a fejlesztési
lehetéségeket, javaslatokat dolgoz ki;

v" folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartasdban all6 intézményekkel, a
feladatellatast érintd informacidéaramlast naprakészen biztositja.

v’ ellendrzi a szakmai munka eredményességét;
intézmeényfejleszid, - segitd, - tamogatoé tevékenységet végez
v kbzvetlen kapcsolatot teremt a Fenntarté és az intézmeényrendszer kézoit;

v aktivan kozremikodik a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont aital vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezéseben, javaslatokat tesz az intéezmény
miikddésére és a feladatellatasra.




v erdsiti az MBE és a Fenntart6, valamint a szocialis intézmény kézotti hatékony
szakmai egyittmiikédest;

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

a szocialis feladatok hatékonyabb ellatasa erdekében részt vesz szakmai napok
és konferenciak szervezésében, tartasaban, iebonyolitasaban;

ellendrzési jogkort gyakorol a fenntartasaban lévd szocialis intézmények felett.

Sajtdanyagokat készit a Sorsforditd Szoigaltatd Koézpont IT Elndke aital
jévahagyott tartalommal

v Kommunikacios tevékenységet lat el.
Az IT mikddése

Az IT altalaban havonta Glésezik, elsésorban személyes jelenléttel, de sziikség szerint
az ulést gyakrabban, és online médon is megtarthatja. Az IT levélszavazassal is

hozhat dontést.

Az IT napirendjét az IT ElIndkének vezetésével, a tagok online fellilleten, kdzdsen
keszitik elé. A napirendi pontokhoz az elbterjesztok rovid munkaanyagot keszitenek.

Az IT akkor hatarozatképes, ha az ulésen, illetve a levélszavazasban legalabb
tagjainak 3 / 4-e részt vesz. Az IT déntései szavazattbbbseggel szliletnek.

Szavazategyenl6ség esetén a kérdést elvetetinek kell tekinteni.

Az IT uléseirdl feljegyzés, vagy jegyzékényv készil. Ennek elkészitése az IT operativ
miikbdésért felelés tagjanak feladata, amelyet az Glést kbvetd egy héten belil eljuttat
az IT tagjaihoz. -

2.2.2. Az IT elndke
Az IT elntkét a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Orszagos Tanacsa nevezi ki.

Az IT elntke felelés a Sorsforditd Szolgaitatd Kézpont feladatainak megfeleld
szinvonalon térténé ellatasaért, ennek érdekében joga és kitelessége:

o biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit,

a elbésegiteni a Sorsfordité Szolgaltaté Koézpont altal fenntartott intézmény
milkddésének szakmai koordinaciojat, fejlesztéseét;

o elbsegiteni a feladatellatds kifogastalan szakmai és belsé egyhazi
jogszabalycknak valé megfeleléségét;

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

o részt venni szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon;

Az IT elnbkének feladat és hataskorébe tartozik:
v A Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont altalénos és 6nallé képviselete.




v Az IT operativ feladatokért felelés tagja, az intézményvezetd és a
telephelyfelelésok munkajanak segitése, beszamoltatasi és ellendrzési jogkdr
gyakorlasa.

v ellenérzési jogkdrt gyakorol a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont fenntartasaban
levd szocialis intézmeények felett

v Gondoskodik az intézmény altal biztositott szolgaltatasok téritési dijainak
kdzzetételerdl

v A Sorsforditd Szolgaltatd Kdzpont tevékenységebe tartozd feladatok hatékony
és maradéktalan megszervezése, szabalyozasa.

v Irényitja és ellendrzi a Sorsforditd Szolgaltatdé Kodzpont tevékenységét és
munkajat.

v’ aktivan kézremiikédik a Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont altal vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezésében, javaslattételi kbtelezettsége van az
intézmenyhaldézat mikddésével, iletve a feladatellatds mindségével
kapcsolatban

v kozvetlen kapcsolatot teremt a Fenntartd és az intézményrendszer kdzott,

v erfsiti az MBE és a Fenntart6, valamint a szocialis intézmeény kézotti hatekony
szakmai egyittmikodeést;

v' a munkaitatéi jogok gyakorlasa a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont munkavallaloi
és a Sorsok Haza Szocialis Intézmény Intézményvezetdje tekintetében - az
Igazgatotanacs feladatkérébe tartozd egyes jogkorok kivételével, a munkaltatoi
jogok koézul kuléndésen a feladatat képezi: fegyelmi jogkdr gyakorlasa,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony engedélyezése, a munkaltatoi
engedélyhez nem Kkotott munkavégzesre iranyulé tovabbi jogviszony
letesitésének  tudomasulvétele, rendes és rendkivilli szabadsag
engedélyezése, munkaltatd igazolasok kiadasa, mas munkéitatdhoz valo
kirendelés, munkakori leiras kiadasa, tanulmanyi szerzédées megkotése,
valamint az iranyitasi és ellenérzési jogkér gyakorlasa. (A munkavallalokhoz
kapcsolodé, egytttal a munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz f(iz6d6 egyéb jogokat
- pl. utasitads, szabadsagolas, elientrzés stb. — az IT operativ feladatokért
felelds tagja részére atruhazhatja.)

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

v intézményfejlesztd, -segitd, -tdmogatd tevékenységet végez

v’ feligyeli és kontrollalja a fenntartasaban lévd szocialis intézmény jogszabalyok
szerinti mikodését;

v ellenérzi a szakmai munka eredményességeét;

v Meghatarozott 6sszeghatar felett jovahagyja és ellendrizheti a Sorsfordité
Szolgaltaté Kézpont bankszamlajat érintd tranzakcidkat.

v Kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

v’ felelés a Szocialis Regiszterben, illetve a KENYSZI-ben torténé fenntartoi
adatkdzlésekért, e-képviseltként jar el.




v Gondoskodik a Sorsfordité Szolgaltaté Kozpont miikddéséhez szitkséges
anyagi fedezet eléteremtésérél, adomanyozék felkutatasarél, az adomanyok
nyilvantartasaroél, azok elkilonitett kezelésérdl.

v' kikéri ellatottak orszagos érdekképviseleti szervezete terilletiieg illetékes
szervének véleményét az intézmény mikédését érintd lényeges doéntés
meghozatala elbtt, igy kllondsen az intézmeény fenntartasat érintd valtozasok,
az intézmény  atszervezésének, megszintetésének, feladatkdrének
megvaltoztatasa esetén;

v' Evente beszamol tevékenységérél az Igazgatétanacsnak

v" Vilagi birésag el6tt a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont érdekeinek védelmét latja
el az Alapité hozzajarulasa alapjan.

v A Sorsok Haza Szocialis Intézmény telephelyei altal benyuﬁol‘t koitsegigények
jovahagyasa az Igazgatdtanacs dontesét kdvetben.

v Az éves beszamolok elkészittetése

v' Pénzilgyi kdtelezettségvallalas 500.000,- Ft-ot meghaladé, de 1.000.000,- Ft-ot
meg nem haladé dsszeghatarig

v A szervezet 6nallé — szervezeten belllli — bels$ ellendrzési rendszerének
kialakitasa.

v' A Sorsforditdé Szolgaltatd Kézpont egészét érintd szervezeti, tevékenységi,
miikddesi, tgyviteli, eljarasi szabalyok jovahagyasa.

v A Sorsforditd Szolgaltaté Koézpont baptista keresztény szellemiségének
biztositasa.

v" A munkavédelmi és a vagyonvédelmi teenddk iranyitasa.

v Akulsé és belsd adatszolgaltatasi kitelezettség, az iratkezelés és iratmegbrzés
rendjének elbirasa.

v a Sorsfordité Szolgaitaté Kézpont PR tevékenységének feliigyelete.

v A Sorsfordité Szolgaltatdé Koézpont intézményei aital nyljtott személyes
gondoskodast nyujté szolgaltatasok igénylésével és a téritési dijakkal
kapcsolatos fellebbezések elbiralasa.

2.2.3. Az IT operativ mikodesert felelés tagja

Az IT operativ mikddésért felels tagja iranyitja, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi
az irodaban folyd — elsdsorban adminisztraciés — munkat, valamint a kommunikacios
kapcsolatokat. Az IT operativ miikédésert felelés tagja az altala vezetett iroda
tevékenységenek megfelelé vezetd, szervezd, dobntéshozd feladatot lat el
Tevekenységét kézvetlenil az Igazgatdtanacs feliigyelete és iranyitasa mellett végzi.

Feladata és hataskore:

v az irodai adminisztraciés feladatok végzésének fellgyelete, ellendrzése,
kézvetlen iranyitisa, amely feladat ellatasat a TAMASZHAZ Kift-n keresztil
biztositja;

v aszervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok elkészitése,
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az irodaban folyd kommunikacios kapcsolatok iranyitasa, szervezése,
ellenérzése;

az irodai kériimények kozott zajlé adminisztraciés feladatokat (pl. adatrégzités
és - nyilvantartas, dokumentumkészités és - szerkesztés, dokumentumok
kezelése, irodai és kommunikacids eszkdzok kezelése, kiadvanyszerkesztés),
altalanos irodai és adminisztrativ készségeket igenylé egyéb tevékenységeket
ellatd dolgozok munkajanak megtervezése, koordinaiasa, a feladatok kiosztasa
és ellentrzése;

az irodai munkafeltételek biztositasa a munkavégzéshez szikkséges eszkéz- és
komfortfeltételekre kiterjedben;

a nem kozfoglalkoztatotti szerz6dések, megbizasok, megallapodasok
elékészitése/elbkészittetése, nyilvantartasa és karbantartasa;

az irodai dolgozdk személyi anyaganak elkildnitett kezeiése;

a koézvetlen, ésszer(i és atlathaté kapcsolat megteremtése az egyes irodai
munkafolyamatok k&zott;

a hatékony és szakszerli munkavégzés jogszabalyi eldirasoknak vald
megfeleltetése, rendszerezése;

aktivan kdzremikodik a Sorsforditdé Szolgaltaté Kézpont altal vallalt feladatok
ellatasanak szakmai megszervezésében, javasiattételi kdtelezettsége van az
intézményhalozat mikodésével, illetve a feladatellatas mindsegével
kapcsolatban

az intézmény fenntartdshoz kapcsoléddé allami finanszirozas igénylés és
elszamolasok készittetése

téritési dij szamitasahoz, énkoltségi adatokat szolgaltat az IT elndke felé

a szocidlis intézmény miikodéséhez kapcsolédd adminisztraciés és
dokumentaciés feladatok ellatasa,

intézményfejiesztd, - segitd, - tamogatd tevékenységet végez, felkutatja az
intézmény mukodését és feladatellatasat erinté fejlesztesi lehetéségeket, részt
vesz a feligyelete ala tartozo6 intézmény palyazataival kapcsolatos szakmai
adatlapok, palyazatrészek elkészitésében;

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

a kozfoglalkoztatasi feladatokhoz kapcsolédé szakmai és  pénzigyi
teljesitésben valé kdézremiikédés az illetékes hivatalokkal

A kozfoglalkoztatasi program(ok) adminiszirativ iranyitasa.

Az intézményvezetbvel egyezietve gondoskodik a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodé betoitetten  allashelyek folyamatos feltdltéserbl, valamint
elvégzilelvégezteti az (j belépbkkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A Kormanyhivatalok Foglalkoztatasi osztalyaval, valamint a Sorsforditd
Szolgaltaté Kézpont fenntartasaban 1évé intézmény vezetdjével folyamatos
kapcsolatot tart, szlikség esetén elvégzi a munkaeré-igényléssel kapcsolatos
teenddket.




Elkésziti, majd folyamatosan felllvizsgalja, aktualizélja és modositia a
Sorsforditd Szolgaltaté Kdézpont - kdzfoglalkoztatottjainak kézfoglalkoztatasi
szerzédeseit,

A kézfoglalkoztatasi szerzédésekhez kapcsoléddan - az Uj belépdk részére —
munkakéri leirast, tajékoztatét, munkakézi szinetrél szoldé megallapodast
készit.

Figyelemmel kiséri a koézfoglalkoztatottak részére jaré6 szabadsag
nyilvantartasat, folyamatosan ellenérzi a szabadsagok id6aranyos kivételét,
megelbzvén azok egyenldtlen kivetelet

Kezeli a humanpolitikai feladatok ellatasahoz szikséges szamitogépes
programot, folyamatosan karbantartja és frissiti a program adatbazisait a
kézfoglalkoztatotiak vonatkozasaban.

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

Elldtja a kdzfoglalkoztatasi palyazat megirasaval, benyujtasaval kapcsolatos
feladatokat és folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt megvaldsulasanak
jelenlegi allasat.

Figyeli a k&zfoglalkoztatasi palyazatban vailalt atlagos statisztikai letszam
meglétét, javaslatot tesz az elnyert taAmogatas minél hatékonyabb és teljes koér(
kimeritésére.

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

Felel a kézfoglalkoztatottak csaladi addkedvezmény érvényesitésére jogositd
nyilatkozatainak meglétéeért.

Tevékenyen kozremikdédik a koézfoglalkoztatasi palyazathoz kapcsolodd
eszkdzheszerzések lebonyolitasaban.

Nyilvantartast vezettet a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok
érvényességérdl, a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok meglétérél, valamint az
intézmények  vonatkozasaban ellenérzi a  foglalkozas-egészséglgyi
vizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakészségét.

A ki- és belép6kroél naprakész nyilvantartast vezettet, a létszamadatok
vonatkozasaban teljes kérll informacidval rendelkezik.

Az lgazgatétanacs részére kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos statisztikakat és
nyilvantartasokat készit.

El6késziti a nyertes palyazatok elszamolashoz kapcsolodd humanpolitikai
vonatkozast anyagokat, részt vesz a kézfoglalkoztatasi program havi- és zaré
kbltségelszamolasanak dsszeallitasaban.

A koézfoglalkoztatéssal kapcsolatos ellendrzések és adatszolgaltatasok
elvégzese, illetve azokban torténd egyittmiikddes.
v a kézfoglalkoztatassal 6sszefliggé munkaltatdi jogok gyakorlasa a Sorsfordito

Szolgaltaté Kézpontnal
v' A kéziizemi szolgaltatok eldtt a Sorsforditd Szolgaitatd Kdzpont képviselete




v Utalvanyozas a Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont tevékenységéhez
kapcsolédéan, 500.000,- Ft-os értékhatarig.

v Vagyon és felelésségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa a Sorsforditd
Szolgaltaté Kdzpontnal.

v Utdlag tajékoztatja az IT-t a sajat hataskérében hozott déntéseirdl
Negyedévente beszamol tevékenységérdl az Igazgatdtanacsnak
v Evente elézd éves tevékenységérdl jelentést készit az Igazgatdtanacsnak
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Az IT operativ feladatok ellatasaert felelds tagja az Igazgatotanacs iranyitasaval
végzi tevékenységét. Atruhazott hataskdr gyakoriasahoz az IT elndketdl kapott
meghatalmazassal kell rendelkeznie.

Az IT operativ feladatok ellatasaért felelds tagja koteles ellatni minden olyan egyéb
feladatot, amelyet a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont IT Elndke feladatkdrébe utal.

2.2.4. Az IT tovabbi tagjai
Altalanos feladataik:
v Részt vesznek az lgazgatotanacs feladatainak ellatasaban,

v' A szakterlletikhoz  kapcsolédé  elbterjesztésekkel  kapcsolatosan
véleményezési kbtelezettségik van. '

v Helyettesitik akadalyoztatas esetén a Szervezet tovabbi vezetd tisztségviselbit,

v Kozremilkddnek az Igazgatétandcs hatarozatai végrehajtasaban, egyedi
tgyekben is.

v" Negyedévente beszamolnak tevékenységiikrél az Igazgatdtanacsnak

2.2.5. Az IT gazdasagi tevékenységért felelds tagia

Kiemelt feladata: A szervezet gazdasagi kérdéseinek tamogatasa, tanacsadas.

v Gondoskodik a Sorsforditd Szoigaltatdé Kodzpont kéltségvetésének
elkészitésérdl, a koltségvetést érinté gazdasagi folyamatok jévahagyasarél, a
biztonsagos gazdalkodas megteremtésérdl, a likviditas megbrzesérdl.

2.2.6. Az IT kozfoglalkoztatasért és beruhazasokert felelds tagja

Kiemelt feladata: A koézfoglalkoztatas miikddtetésének felligyelete, szakmai
tamogatasa. Beruhazasok el6készitése, iranyitasa, felugyelete.

2.2.7. Az IT misszioeért felelds tagja

Feladata: Az intézményekben folyd munkak misszios tartalmanak fellgyelete, a
hitéleti igazgaté munkajanak ellendrzése és segitése.

2.2.8. A Sorsok Haza Szocialis Intézmény Intézményvezetdiének
feladatai:




A Sorsok Haza Szocialis Intézmény miikodésének iranyitasa, felugyelete,
ellenérzése.

Negyedévente beszamol tevékenységérdl az IT-nek.

Beszamolas évente januarban az IT felé a Sorsok Haza Szocidlis intézmény
el6zé évi mikddésérdl.

Az IT-vel tortént elbzetes egyeztetést koévetben az iranyitasa alatt allo
intézménnyel és szolgaitatasokkal kapcsolatos hatdsagi engedélyezési
eljiarasok lefolytatasa, a mikédési engedélyek beszerzése és szilkség szerinti
moédositasa.

Az iranyitasa alatt all6 intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos
adminisztraciés és engedélyezési tevékenységek Ilebonyolitasa, ennek
keretében gondoskodik az intézmény szervezeti és mikédési szabalyzatanak,
szakmai programjanak, hazirendjének elkészitésérdl, elkészittetésérdl,
meglétérdl, aktualizalasardl, ellendrzesérdl; Az SZMSZ-t az IT hagyja jova.
Naprakészen kéveti az iranyitasa alalt évd intézmény mikoédését és
finanszirozasat érinté jogszabalyok valtozasait, kilonds tekintettel az allami
alap és egyhazi kiegészitdé normativa Osszegének és lehivhatdésaganak
vonatkozasaban. ' N

Javaslatot tesz a telephelyfeleléstk személyére.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Sorsok Haza Szocialis intézmeény
munkavallaléi tekintetében a munkaviszony iétesitése, megsziintetése és a
fegyelmi jogkor gyakorlasa kivételével, amely jogok gyakorlasahoz az IT
Elnékének jovahagyasa szikséges.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont fenntartasaban lévé intézmény
telephelyfelelfsei részére iddészakonként szakmai napot, vezetdi értekezletet
szervez, részilkre szakmai iranymutatast ad, segitséget nyujt. Ezekrdl az
alkalmakrol az IT elndkét eldzetesen tajékoziatja és meghivia ezekre az
eseményekre.

A szocidlis intézmény miikddéséhez kapcsolodd adminisztracids és
dokumentacios feladatok elvégzése;

Felkutatia az intézmények miikddését és feladatellatasat érintd fejlesztési
lehetdségeket, részt vesz a felligyelete ala tartozd intézmények palyazataival
kapcsolatos szakmai adatlapok, palyazatrészek elkészitésében,

A Sorsok Haza Szocidlis Intézmény, valamint telephelyei mikodése
torvényességének és hatékonysaganak biztositasa.

A feladatellatas targyi szilkségleteinek nyomon kévetése az iranyitasa ala
tartozé intézmény tekintetében. A sziikségletek IT elé tarasa.

A feladatellatas személyi sziksegleteinek felmérése, a sziikségletek IT elé
tarasa.

A szocialis regiszterben, illetve a KENYSZI-ben e-képviselbként jar el.
Megtervezi a munkatarsak rendszeres belsd, valamint jogszabaly alapjan
szitkséges képzését és a képzési tervezet a megvalositas vonatkozasaban
javasolt szolgaltatok listajaval az [T elé tarja.




- lranyitja, 6sszehangolia és ellendrzi a gondozasi és egyéb szakmai
folyamatokat, a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak betartasat.
- Végzi az intézményre vonatkozé panaszok és kdzérdeki bejelentések
vizsgalatat, szlikség esetén ezeket tovabbitja az IT felé. A Fenntartéra
vonatkozd, vagy a Fenntartot egyébként érintd panaszokat, kbzérdeki
bejelentéseket minden esetben koteles tovabbitani az 1T-nek.

- Torekszik a Sorsok Haza Szocialis Intézmény feladatellatasat érintd szakmai
ismeretei bévitése.

- Torekszik a Sorsok Haza Szocialis Intézmény kapacitasanak hatékony és
maximalis kihasznalasa;

- Elkésziti a szakmai beszamoldkat, statisztikai jelentéseket és azokat
hataridére leadja az |IT-nek.

- Atéritési dij szamitasahoz, 6nkdltségi adatokat szolgaltat az IT elndke felé
- Javaslatot tesz az IT-nek a szolgalatasok téritési dijaira.

- Atelephelyeken kéthetente latogatast tesz és az észlelt hianyossagokat jelzi
az IT-nek. Fellgyeli a napi karbantartasi, karelharitasi feladatok ellatasat.

- A fejlesztési, beruhazasi szilkkségleteket az IT elé tarja.

- Egyuttmikodik az MBE EBECS szervezettel a belsd ellenérzési feladatok
ellatasa soran

2.3. A Sorsfordito Szolgaltato Kézpont tovabbi szervei és ezek feladatai

2.3.1. Felugyelébizotisaq

A Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpontnal haromtagl Fellgyelébizottsag miikédik. Tagjait
és elndkét az alapitd nevezi ki. A feliigyelObizottsag az lgyrendjét és munkatervét
maga allapitja meg.

A Felligyelébizottsag tevékenysége az Alapité Okiratban és a Ptk-ban
meghatarozottak szerint szervezédik.

2.3.2. Kényvvizsqgald

A szervezet a kényvek, nyilvantartasok szakszerli és jogszabalyszerl vezetésének
ellenérzése, a beszamold auditaldsa érdekében koényvvizsgalot biz meg. A
kényvvizsgald tevékenységére a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarardl, a kényvvizsgaloi
tevékenységrdl, valamint a kényvvizsgaldi kdzfellgyeletrdl szl 2007. évi LXXV.
térveny rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.3.3. Belsé ellendrzés

A belsé ellendrzési rendszer mikodéseét az IT biztositja. Az Alapitd ellendrzési
feladatait az ENECS-en keresztll latja el. ' o




24. a Magyarorszagi Baptista Eqyhaz hataskére

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz a Sorsfordité Szolgaltatd Kbézpont legfébb
felligyeleti szerve.

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz hataskére:
o Az Alapité Okirat megallapitasa és médositasa,
- A Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont SZMSZ-ének jévahagyasa,

o Az lgazgatotanacs tagjainak kinevezése és visszahivasa,

o A Feliigyeldbizottsag tagjai, illetve eindke kinevezése, visszahivasa és
javadalmazéasanak megallapitasa,

a A Szervezet jogi személyiségének igazolasa,

Esetileg engedélyezi az Alapitd szabalyzatdban meghatarozott 6sszeghatart
meghaladd kételezettségvallalasokat, kuldntsen a fejlesztések és beruhazasok
beszerzéseit, palyazatokon vald részveteieket,

o Biztositja a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Egyhazi Belsé Ellentrzési Csopor‘t
kézremiikddését a Szervezet eilendrzési feladataihoz.

2. A Sorsfordité Szolgaltato Kdzpont miikodési rendije

3.1. A belso szabéalyozas rendje

A Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat (SZMSZ) a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont
alapvetd szabalyzata, amelyhez igazitva készitend6k az egyeb belsé szabalyozé
dokumentumok.

A belsé szabdlyalkotds a Sorsforditd Szolgaitatd Kozpont célkitlizéseinek
elérését, a feladatok teljesitését hivatott eldsegiteni, dsszefiggd, egyseéges
szabalyzatrendszer kialakitasaval, amelynek biztositania kell

o a valtozé gazdasagi kérilményekhez vald rugalmas alkalmazkodast,

0 a szabalyszer(i munkavégzés meghatarozasaval az intézkedési, doéntési
jogkorok, hataskorék egyértelml kéralhataroiasaval az egyéni feleldésség
érvényesitésének lehetdségét a feladatok elvegzeséert, a megtett vagy
elmulasztott intézkedésekér,

o valamint a szamitastechnikan alapuld adatfeldoigozasi és informéclorendszer
alkalmazasahoz szikséges Ggyviteli feltételeket.

3.1.1. A beisd szabalyzatok hiearchiaja
Az SZMSZ jovahagyasa az alapité hataskére.

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont intézménye miikddési rendjét, a feladatokat
ellatd szervezetét és iranyitasi hataskoreit a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont
igazgatétanacsa hagyja jova, a Fellgyel6 Bizottsag veleményének ismeretében.
A Sorsfordité Szolgaltatd Kozpont fenntartasaban lévé intézmény ©6nalld
Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal rendelkezhet, 6sszhangban a Sorsforditd
Szolgéltatd Kézpont SZMSZ-ével.




A Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont belsé szabalyzatai:
a Biztositjak a kiemelt folyamatok szervezett ellatasat.

n Atlathatova teszik az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolodo felelésségi
kéroket.

o Leszikitk az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolddé hibaforrasok
lehetbségét.

o Megteremtik a folyamatba épitett vezetdi kontroll alkalmazasanak lehetéségét.
a Hatékonyabba teszik a szakszer{i munkavégzést.

o Kovethetdvé teszik az egyes munkafolyamatok egymasra épiilését, lefektetik a
szabalytalansagok kezelésének bels6 rendjét.

Meghatarozzak a szamvitel rendjét, valamint az azzal 6sszefligg6 szabalyokat.
iranyelvekként szolgalnak az intézmény belsd szabalyzatanak elkészitéséhez.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont székhelyén és telephelyein egy-egy masolati
példanyban tarolasra kerillnek a fenntartott intézmény belsd szabalyzatai is!

3.1.2. A belsé szabalyzatok készitésének folyamata
A szabalyzat, rendelkezés, lgyviteli és fenntartoi utasitas stb. (a tovabbiakban:
szabalyzat) valamely megszervezett tevekenység veégrehajtasi modjanak
utasitasszer( rogzitése.

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

A belsd szabalyzatokat a Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont IT eindke adja ki. Az iT
elntke altal kiadott belsé szabalyzatokrdl nyiivantartast kell vezetni. A
nyilvantartas naprakész vezetése az IT Operativ feladatokért feleldés tagjanak
feladata.

A szabalyzat-karbantartds soran gondoskodni kell a szabalyzatokba foglalt
valtozasok atvezetéserél.

flyen valtozasok lehetnek:

o A vonatkoz6é jogszabalyok elbirasainak moédosulasai (Uj rendelkezések,
hatalyon kiviil helyezések, valtozasok) miatt.

o Az alkkalmazott bizonylatok valtozasai, Ggyvitel gépesitése, az informatikai
rendszerek fejlesztése, stb. (régi bizonylatok megsziintetése, 0j bizonylatok
bevezetése, ] feldolgozasi technika alkalmazasa) miatt.

o Bizonyos munkafolyamatok atstrukturalasa, Gjraszervezése, a szakmai munka
hatékonysaganak ndvelése érdekeben.

3.1.3. A szabalyzat-készités rendje

Az lgazgatotanacs joga a Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont ilietve fenntartasaban
lévd intézményét érintd mindennem( szabalyozas érvénybe léptetése. Az IT
elndke a szabalyzatok fedblapjan alairasaval ismeri el, hogy annak tartalmat az
lgazgatétanacs jévahagyta €s minden érintett szamara kotelez erejlvé tette.

A Sorsfordité Szolgaltatd Kdézponton belill egységesen hasznalatos belsd
szabalyzatokat az Igazgatdtanacs hagyja jova.




A szabalyzatoknak az érdemi rendelkezéseken kivill tartaimaznia kell:

0 a szabalyzat elbirasainak betartasaért, a végrehajtas ellendrzéséérn feleibsék
megjeldlését,

o a hatalyba lépés idépontjat,
a szabalyzat moédositasahoz és felllvizsgalatahoz kapcsolddé informéciokat,

o a szabalyzat folyamatos karbantartasara kijelélt személyt (munkakor
megnevezésével),

a felsorolast arrél, hogy a szabalyzat kik részére és hany példanyban keril
atadasra.

3.1.4. A szabalyzatok nyilvantartasa

A hatalyos szabalyzatok nyilvantartasa a Sorsforditd Szolgéltatd Kézpont
irodajaban torténik, ahol a jovahagyd alairast tartalmazé példanyok tarolasra
kerlinek

targyuk szerint csoportositva,

O
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kiadasuk idérendjében,
o a hatalyon kiviil helyezetteken a korllmenyt feltiinben jelbive.

3.1.5. Hatalybalépés, ellenérzés

A Sorsfordité Szolgdltatd Kozpont IT Eindke gondoskodik arrdl, hogy a
Sorsfordité Szolgaltaté Kozpontra vonatkozé szabalyzatok eléirasait valamennyi
munkavallalé megismerje, ‘és munkajat ennek megfelelben végezze.
Gondoskodni kell arrél, hogy minden Uj belépd, érdemi vagy erintett munkakérbe
kerll6 munkavallalé tanulmanyozasra megkapja a Sorsfordité Szolgaltatd
Kézpont egészére eérvényes, tovabba a sajat munkateriletét érintd
szabalyzatokat.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont IT Elndke id6szakonkeént elrendelheti - a belsé
ellenérzés rendje szerint - a szabalyzati elbirasok betartasanak ellenbrzeset.

3.1.6. Vezetbséqi értekeziet

A Sorsforditd Szolgaitaté Kézpont IT EIntke, az IT operativ feladatok ellatésaért
felelés tagja, a Tamaszhaz Kft Ggyvezetbje és az IT egyéb érintett tagjai szikség
szerint, de legalabb havonta vezeti értekezletet tartanak a Sorsfordité Szolgaltato
Kézpont feladatainak szambavétele érdekében. Amennyiben szikséges, az IT Elntke
a Sorsok Haza Szocialis Intézmény Intézményvezetbjét is meghivja az értekezletre. A
vezetdi értekezletrdl feljegyzés készilhet.

3.2. A munkavégzeés szabalyai

3.2.1. A munkaltatéi jogkdr gyakortasanak rendje
Az Mt szerinti munkaltatéi jogokat a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont IT Elndke
gyakorolia, a Sorsforditd6 Szolgaltatdé Koézpont munkatarsai, valamint az
Intézményvezetd vonatkozasaban. A munkaltatéi jogok bizonyos korét az IT
operativ feladatok ellatasaért felelds tagjara atruhazhatja.
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A Sorsok Haza Szocialis Intézmény munkavalialéi tekintetében a munkaitatoi
jogokat az Intézményvezetd gyakorolja, azzal a korlatozassal, hogy
munkavallalok felvételéhez, elbocsatasahoz és a fegyelmi jogkor
gyakorlasahoz sziikséges az IT elndkének jéovahagyasa.

E hataskor keretében az IT Elndke:

Iranyitia a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont célkitlizéseinek és fejlesztési
koncepcidjanak megvalositashoz szikséges human erdforras - fejlesztési
feladatokat.

Kinevezi és felmenti a munkavalialékat.

Az munkavallalok vonatkozasaban érvényesiti a fegyelmi és kartéritési
felelbsségre vonast.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa kiterjed a munkavégzés elrendelésére és
ellendrzésére is.

3.2.2. A helyettesitési rend

A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont IT eindkét tavolletében elsésorban az IT operativ
feladatok ellatasaért felelds tagja helyettesiti.

A helyettesités id6tartama alatt bekdvetkezett eseményekrél a helyettesitett
részére tajekoztatast kell adni.

3.2.3. Titoktartasi kitelezettséq

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont munkatarsai, valamint az In-house Kft
(Téamaszhaz Kft) munkatarsai kbtelesek megfeleld koriitekintéssel eljarni mind a
Sorsforditd Szolgaltatdé Kézpont tevékenységérdl mind pedig az tgyfeleirdl sz6lo
informacick tovabbadasaban.

Az Ugyfelek és gondozottak személyes adatait az informaciés 6nrendelkezési
jogrél és az informaciészabadsagrol szoloé 2011. évi CXIl. térvény és a GDPR
eldirdsainak betartasaval kell kezelni. A Sorsforditd Szolgaitaté Kozpont IT
Eindke felelds az adatvédelmi eldirasok betartasaért.

A Sorsfordité Szolgaltaté Kdzpont munkatarsai kételesek megbrizni és lojalisan
kezelni a Sorsfordité Szolgaltatd Kézpont mikddésérdl tudomasukra jutott
informaciokat. A nyilvanossag elétt a Sorsforditd Szolgaltaté Kézpont érdekeinek
szem elbtt tartasaval csak olyan informdciot szolgaitathatnak, amelyek a
szervezet j6 hirét nem veszélyeztetik.

3.2.4. Osszeférhetetienséq

A Sorsfordité Szolgaltatdé Kdzpontban nem alkalmazhatéak olyan személyek
akik a keresztény értékrendet nem fogadjak el, keresztény ellenes
megnyilvanulasokat tesznek.

Az Ehtv.20.§.(3). bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a  kdzcéld
tevékenységet az egyhazi jogi személy kdzvetlenill vagy intézményei Gtjan,
vallasi meggy6z6désének megfeleléen végzi, amire tekintettel a felvételhez és
a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és
megszintetéséhez a vilagnézeti elkitelezetiség természete vagy tartalma miatt




indokolt, annak megérzéséhez és gyakorlasdhoz szikséges és aranyos
feltételek hatarozhatok meg.

A pénz és értékkezelés szabalyainak megfeieiben biztositani kell, hogy a
Sorsforditdé Szolgaltaté Kézpontban dolgoz6 csaladtagok ne lehessenek egymas
beosztottjai, vagy egymassal fuggelmi viszonyban all6 személyek. . Amennyiben
ezen Osszeférhetetlenség fennall, a Sorsfordité Szolgaltatdé Kézpont [T Elntke
veszi at a munkaltatéi jogok gyakorlasat. '

A Sorsforditd Szolgaltatd Kézpont és a Sorsok Haza Szocidlis Intézmény
munkavallaldja az Igazgatoétanacs engedélye nélkil nem kéthet sajat nevében a
Sorsforditd Szolgaltatd Koézpont tevékenységi korébe tartozd Ogyletet. Az
lgazgatétanacs engedélye nélklll nem iehet tagja olyan gazdasagi tarsasagnak,
egyesiletnek, stb., amely a Sorsfordité Szolgaitaté Koézponthoz hasonid
tevékenységet folytat, vagy vele munkakapcsolatban all.

A Sorsforditd Szolgaltaté Kozpont munkatdrsai és hozzatartozélk a
gondozottjaikkal, tgyfeleikkel nem kothetnek anyagi haszonszerzésre iranyulo
szerzddeést (tartasi, életjaradéki, ajandékozasi, 6rokosodési) az ellatasi szerzédés
fennallasa alatt és a gondoskodas megszlinését kdvetd egy éven belil.

A Sorsfordité Szolgaitaté Kézpont munkatarsai nem fogadhatnak el és nem
adhatnak pénzt, kolcstnt, vagy természetbeni juttatédst Ogyfeleiktdl és
tgyfeleiknek, gondozottjaiktél és gondozottjaiknak, il. azok hozzatartozoitdl,
hozzatartozdinak. S R '

3.3. Egyéb miikodési szabélyok
3.3.1. Képviseleti jog
A Sorsfordité Szolgaltatd Kézpontot az IT tagjai 6nalléan képviselik.

Az IT tagjai sajat képviseleti jogukat a Sorsfordito Szolgaltatd Kézpont munkavalilaloira
eseti jelleggel — meghataimazas formajaban — atruhazhatjak.

3.3.2. Alairasijog
A Sorsforditd Szolgaltatdé Koézpont nevében az IT tagjai 6nalldan jogosultak alairni.

3.3.3. Belyegzdhasznalat

A Sorsforditd Szolgaltatd Kbézpont a cégszer( alairashoz bélyegzét is hasznal. A
Sorsforditd Szoigaltatdé Kozpont mikdédése tovabbi teriiletein mas bélyegzdket is
alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve a Sorsforditd Szolgaltaté Kdzpont birtokaban lévé bélyegzékrot
nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kel a bevételezett
bélyegz6 bevételezésének idépontjat, a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak
idépontjat, a bélyegzit atvevd személy nevét és alairasat, a belyegzé
visszavételezésének idépontjat, a visszavételez6 alairasat, a bélyegzbével kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.. megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzét a telephelyen munkaviszonnyal (munkaszerzGdéssel) rendelkezd
dolgozok hasznalhatjdk, kizarélag a Magyar Elelmiszerbank Egyesilet
élelmiszermentéssel kapcsolatos lgyintézéshez, a dokumentacié elkészitéséhez,
valamint a telephely milkodéséhez szilkséges lgyintézéshez (pl: postai kildemény
feladasa, a telephelyen torténd helyszini kbziizemi Ggyintézéshez).




A bélyegzd nyilvantartast a Sorsforditdé Szolgaitaté Kozpont IT elndke aital kijelolt
személy kételes vezetni, akit munkakdri leirasaban is ki kell jel6Ini a feladatra.

Alairasbélyegzd nem alkalmazhato.
3.3.4. Szervezeten belllli belsd ellentrzés

A Szervezet a belsé ellenbrzésre a kdltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérd!
és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet belsd ellenérzésre
vonatkoz6 szabalyait rendeli el alkalmazni (alanyi hatalya ala rendeli magat).

Az Alapitd rendelkezése alapjan az EBECS a ra iranyado szabdlyok szerint a
Szervezetnél belsé ellendrzést folytathat. '

3.3.5. hatkezelés rendje

A Sorsfordité Szolgaitaté Kézpont a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett
iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatds részletes szabalyairdl, az iratok
felbontasanak, ikiatasanak, az Ugyiratok nyilvantartasanak, stb. rendjérél az IT
Elndkének az iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés soran az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasokat
be kell tartaniuk.

3.3.6. Utalvanyozasi rend és pénzlgyi kbtelezetiségvallaias

A Sorsfordito Szolgaltatd Kézpontnal utalvanyozasi jogkorrel az IT eindke és az
IT operativ feladatok ellatasaért felelés tagja van felruhazva, 6k jogosuitak
elrendelni a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamoiasat.

Pénzigyi kételezettséget 500.000 Ft 6sszeghatart meghaladéan kizardlag az IT
eindke valialhat a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont nevében. A fenti 6sszeghatart meg
nem halad¢ tételek vonatkozasaban az IT operativ feladatokért felelés tagja is jogosult

eljarni.

Az 1.000.000,- Ft-ot meghaladé 6sszegll kitelezettsegvallalas csak az igazgatdtanacs
egyetértése mellett lehetséges.

4. Zaro rendelkezések

41. Hatalybalépés

A Sorsforditdé Szolgaltaté Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzata az alapitéi
jogokat gyakorlé MBE jovahagyasa utan lép hatalyba.

4.2. Elhelyezés
Az SZMSZ-t a Sorsfordité Szolgaltaté Kézpont honlapjan kdzzé kell tenni.
4.3. SZMSZ felllvizsgalata

A szabalyzat modositasat és kiegészitését mind az Alapitd, mind az IT tagjai
kezdeményezhetik.

Fiiggelékek:
A sorsfordité Szolgaltatd Kézpont szabalyzatainak jegyzéke
1 sz. fuggelék




Szamwtell Politika
. Pénzkezelési szabalyzat
 Leltarozasi szabalyzat.
Ertékelési szabalyzat

Selejtezé8| szabalyzat - - :
Adatvédelmi és adatkezelési szabélyzat o

Gépjarm( hasznalati és Gzemeltetési szabaIyZat

Munkaruha juttatasi szabalyzat

Iratkezelési és bizonylati szabalyzat

Belsé ellen6rzési szabalyzat

Munka és Tlzvédelmi szabalyzat

Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

Vagyonvédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

A kdzérdek(i adatok megismerésének és kdzzetételének rendjérél szold
szabalyzat '
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