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I. ALTALANOS RESZ

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Tiszantuli

Reformatus Egyhéazkertilet Tamogatd Szolgalat adatait és szervezeti felépitését, a vezet és az

alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény feladatellatasanak részletes belsd rendjét és

modjat és az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény szdmadra jogszabélyokban, fenntart6i dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SzZMSz foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.

Az SzMSz hatdlya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,
az intézmény dolgozéira;
az intézmény szolgaltatsait igénybe vevikre,

az intézményben mik6dd forumokra, testiiletekre.

1.2 Az intézmény miikddését alapvetden meghatarozo jogszabalyok

az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

a munka térvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi 111, torvény,

a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVI. térvény,

a Fogyatékossdggal €16 személyek jogairdl szol6 egyezmény és ahhoz kapcsolédo
Fakultativ jegyz0konyvének kihirdetésérél szol6 2007. évi XCIL. térvény (CRPD)

a Polgari Torvénykonyvr6l sz016 a 2013. évi V. térvény,

a személyes gondoskodést ny1ijté szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet,

a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, Intézmények és haldzatok

hat6sagi nyilvantartasardl és ellensrzésérol szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,



a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,

az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a
mikddési engedélyezési eljarasarol sz616 96/2003. (VIIL. 15.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujto szocidlis Intézmények szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl szo16 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz0l6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet - GDPR),

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarél,

25/2017 (X.18) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szociélis szolgaltatast
nyujtoé személyek vezetéképzésérdl,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol,

3/2002. (I1. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kdvetelményeinek minimalis szintjérdl,

a fenntartd, Reformatus Szeretetszolgalat altal alkotott belsd szabalyzatok és utasitasok,
2000. évi I1. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Szeretetszolgélatardl (a 2017.
évi V. torvény és a 2019. évi VL. térvény médositasaival egységes szerkezetben)

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz bels6 jogszabalyai.



1.3 Az Intézmény miitkodését segito belsé szabalyzatok:

e Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
o Gépjarmi hasznalati szabalyzat

e Iratkezelési szabdlyzat

e Munkavédelmi szabdlyzat

o Onkoltség- és téritési dij szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

4.2 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabdlyi elbirasoknak megfeleléen - kell elkésziteni a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabdlyzat

az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

4.3 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ~t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az elldtottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.
Az SZMSZ—t az intézmény vezet§jénél barmikor meg lehet tekinteni. Az SZMSZ mddositasakor

a nyilvanosségra hozatalr6l ismételten gondoskodni kell.



2. AZINTEZMENY ADATAI
A tamogat6 szolgalat alapitoja:
Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet
4026 Debrecen Kalvin tér 17.
Az intézmény alapitasianak idépontja:
az Egyhazkertileti Tanacs 33/2003.11.18. ET szamu hatérozata 1étesitette
A tamogat6 szolgalat fenntartdja és székhelye:
Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet
4026 Debrecen Kalvin tér 17.
A fenntarto telefonszama, emailcime:
+36 52 614 500
tiszantul@reformatus.hu
A fenntart6 adoszama:
19877682-4-09
A Fenntartot képviseli:
Dr. Fekete Karoly
A tamogato szolgalat hivatalos megnevezése:
Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet
Tamogatd Szolgalat
A tamogato szolgalat székhelye, elérhetdsége:
4025 Debrecen, Hatvan u. 1. C. [épcséhaz fsz.1-2.
tel.: +3652/614-115; +36306564063
Az intézmény vezetdje:
Ozné Vaszil Déora
Ellatasi teriilet:

Debrecen varos kozigazgatasi tertilete

Szolgaltatasi adatok

Szocialis ellatasok formai:

szocialis alapszolgaltatas

Szocialis ellatasok tipusa:

tdmogatd szolgalat

Finanszirozasi rendszerbe befogadott kapacitas:

4028 feladategység



Szolgaltatasra hasznalt gépkocsik:

a miikddést engedélyez0 szerv altal a szolgaltatoi nyilvantartasba bejegyzett akadalymentes
személygépkocsi: Renault Master (NWN-233)

elektromos személygépkocsi: Nissan (TBA-931)

A miikodést engedélyezo szerv:

Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal

Agazati azonosité:

50288868

2.1 Ellatandé alaptevékenységek
2.1.1 Alaptevékenységek:

A szocidlis gondozas, a gondoskodés gyakorlati, az egyénhez kotott megvalositdsa. A gondozas
a sziikségletekhez igazodo, személyre szabott segitségnyujtds, melynek mértékét, fajtajat a

segitsége szoruld egyén szocidlis, egészségligyi €s pszichés dllapota hatarozza meg.

Az Intézmény altal nyujtott szocialis alapszolgiltatas:

— tamogato6 szolgdaltatas

Tamogaté szolgaltatas - a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatisa, elsésorban a
lakdson kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik ©nallésaganak

megOrzése mellett a lakason beliili specialis segitségnyijtas biztositasa.

2.1.2 Ellatasi teriilet

Debrecen véros kozigazgatasi teriilete

2.1.3 A finanszirozasi rendszerbe befogadott évi kapacitas szama

4028 feladatmutatd



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

A Tamogaté Szolgalat a Tiszantdli Reformatus Egyhdazkeriilet (fenntartd) altal mikodtetett
intézmények egyike.

A gazdasagi hivatalt a Debrecen, Fiivészkert utca 4. szam alatti ingatlandban miikodteti, mely az
altala fenntartott intézmények gazdalkodasat szervezi, iranyitja. A tamogatd szolgdlat az
engedélyes iroda helyiségben latja el mindennapi mikodési tevékenységeit. (Debrecen 4025,
Hatvan utca 1/C.Iph. fsz.1-2.)

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az

SZMSZ 1. mellékletében taldlhatd szervezeti abra tartalmazza.

4. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az Intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el. Ennek figyelembevételével az

Intézményben az aldbbi szervezeti egységek keriiltek 1étrehozasra:

4.1 Az intézmény tagozodasa

Szakmai egység:
Tamogaté Szolgalat
e Intézményvezetd
e Segitd

e Gondoz6



4.1.1. Intézményi iranyitas

A Tamogatd Szolgalatot az intézményvezetd iranyitja (1. melléklet). Az intézmény munkatarsai
a munkatertiletiikon el6irt feladatok ellatasaért felelosek.

Részletes feladatleirdsukat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirasok
elkészitéséért ¢&s aktualizdlasaért az intézményvezetd a felelds. A munkakori leirdsok

elokészitése az intézményvezetd feladata.

4.2.1 Az intézményvezeto feladat - és hataskore

Az intézmény vilagi statuszi vezetje feletti teljes munkaltatdi jogkdr gyakorldsara a Fenntartd
jogosult, az intézményvezetét a Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet piisptke jovahagyasaval
nevezi ki és menti fel.

Az Intézményt az intézményvezetd egyszemélyi felel6sséggel irdnyitja, és képviseli, szervezi a
tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Az intézményvezeté akaddlyoztatdsa, vagy tdvolléte vagy vezetdi megbizds hidnya esetén a
vezet6i feladatokat, hatds- ¢és jogkorsket az esetileg megbizott munkatars latja el. A helyettesités
nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak
Iétesitésére €s megszintetésére. Az intézményvezetd €és a megbizott helyettes egylittes
akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a fenntartdé ad tajékoztatast a helyettesitési feladatok

ellatasanak rendjérol.

Feladata:

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és gazdasagi miikédésének
valamennyi teriiletét.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat (fenntartotol delegélt jogkdrként), szervezi és irdnyitja
a humaner6 gazdalkodast.

- Elkésziti az intézmény szabélyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

- Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitdsa érdekében tovabbképzési
tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl, szervezi az intézményen beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzését.

- Ellatja a kételezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az intézményt kdzvetleniil érintd megbeszéléseken.



- Ellenérzi, hogy a kitliz6tt feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és miikddési szabalyzat
¢s egy€b utasitasok szerint az Intézmény céljainak megfelelben teljesiiljenek.

- Kivizsgélja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A Fenntarto altal évente megallapitott intézmény téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve feltilvizsgalja a személyi téritési dijat.

- Eleget tesz beszamolasi €s tajékoztatasi kiotelezettségének a Fenntart6 felé.

- Dont az Intézményhez benyujtott szocidlis ellatasok iranti kérelmekrél, megéllapodast
kot az ellatottakkal.

- Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérol, kijeloli a ,Kdzponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevdkrél /KENYSZI/ informatikai rendszerén
keresztiil jelenté adatszolgaltaté munkatarsakat.

- A tdmogatd szolgaltatds folyamatos mikddésének biztositdsa kapcesan foglalkozik az
ellatasi teriileten a szakmai feladatok megszervezésével és iranyitasaval, igy kiillondsen:

- Gondoskodik a szolgéltatds megszervezésérol, felligyeli a szolgélatban folyd szakmai
munkat.

- Biztositja a szolgalat miik6dése soran a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokban,
szakmai ajanlasokban, a fenntart6 és az intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltak betartdsat.

- Olyan szolgaltatasi koriilményeket biztosit, amelyek lehetové teszik az ellatast igénybe
vevd egyéni igényeinek minél szélesebb korl figyelembevételét.

- Gondoskodik az ellatast igénybe vevék szolgaltatasba torténd bevondsaval kapcsolatos
feladatok megszervezésérdl és ellatasarol.

- Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevé személyekhez fiiz6dé dokumentacid naprakész
vezetésérol.

- Rendszeresen ellendrzi a gépkocsivezetdi ¢és a személyi segitdi feladatokat ellato
munkavallalok szamara kotelez6en eldirt tevékenységadminisztracidé meglétét és pontos,
naprakész, jogszabalyoknak mindenben megfeleld vezetését.

- Az IgénybevevOi Nyilvantartasban (KENYSZI) teljesiti a jelentési kotelezettséget,
tovabba eleget tesz a fenntarté altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

- Elvégzi a hataskorébe tartozé adminisztraciot a KENYSZI-ben és ahol indokolt, papir
alapon.

- Kapcsolatot tart a szolgéltatast igénybe vevokkel, torvényes képviselSikkel, illetve
hozzatartozokkal.

- Partnerkapcsolatokat épit és apol az ellatasi teriileten miikodd helyi, valamint orszagos

intézményekkel, szervezetekkel.
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- Részt vesz a szolgaltatast igénybe vevOk egyéni és csoportos szabadidds, illetve
rehabilitacids programjainak megszervezésében, esetlegesen lebonyolitasaban.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az ezzel megbizott munkavéallald latja el.
A munkakoér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- gondozd, segitod

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Felelésségi kore:

- az Intézmény miikodtetéséért, a szakmai munkaért, és a gazdalkodaséért,

- az Intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, fenntartdi dontések €s utasitasok
teljes koril érvényesitésért,

- a jogszabalyban meghatarozott mikddési, személyi €s targyi feltételek megteremtéséért,

- a ,,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybevevokrél /KENYSZI/"

informatikai rendszerén keresztiil trténé jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

Hataskore:

- Az Intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata tervezetének elkészitése.

- Munkaltato6i jogkor gyakorlasa delegalt jogkorként.

- Rendelkezési jogkor gyakorlésa.

- Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa.

- Ellenérzési jogkor gyakorlésa.

- Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartisdval és megsziintetésével kapcsolatos

jogkor gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:

- a Fenntartéval,

- az Intézmény szakmai felligyeleti szervével,
- modszertani intézménnyel,

- mas hasonlo szocialis Intézményekkel,

- mas szocialis bentlakasos Intézményekkel,
- a lokalis joléti rendszerekkel,

- egészségligyi Intézményekkel,

- civil szervezetekkel,

- koznevelési Intézményekkel, a felnbttképzés, szakképzés felsdoktatasi Intézményeivel,
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- egyhazakkal,
- ellatottjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A munkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

~ gondozd, segitd

4.3.A gondozdé fobb feladatai, hataskore, helyettesitése

Gondozé

Az intézményvezetd irdnyitdsa és utasitasai alapjan kézremlkdodik a szolgalat altal biztositott
szolgaltatasok nytjtadsdban, igy kiilonosen: személyi segités korébe tartozo ellatdst nyujt a
szolgaltatdst igénybe vevd otthondban, illetve otthondn kivili tevékenységekben,
informacionytjtast végez, segiti a szolgaltatast igénybe vevdket tigyeik intézésében, jogaik és

érdekeik érvényesitésében, kiemelt figyelmet forditva igényeikre és sziikségleteikre.

Rendszeres kapcsolatot tart az altala ellatott személyekkel, illetve térvényes képviseldikkel,

megnevezett hozzatartozokkal.

Javaslatot tesz a szolgaltatasnyujtas tervezése soran, a szolgéltatasi igényeket jelzi a

tamogato szolgalat vezetdje felé.

- A vezetend6 dokumentéciot szakszeriien, pontosan, naprakészen vezeti, illetve hianytalanul
megorzi, az elszamoléasi és Osszesitési idoszakban a tdmogatd szolgdlat vezetdje részére
maradéktalanul atadja.

- Elvégzi a hataskorébe tartozd adminisztraciot (Tevékenységi napld) papir alapon, illetve
helyettesités esetén a KENYSZI rendszerben.

- A munkavallalo helyettesitési feladata szolgélaton beliil kiterjeszthetd az intézményvezetd
eseti  kijelolése alapjan, masik személyi segité feladatokat ellatd munkavallalé
helyettesitésére.

- Elvégzi az intézményvezet$ feladatai ltal a hataskorébe utalt egyéb feladatot. (pl. KENYSZI
rendszerben t6rténd adatrdgzités)

- Tevékenységét ésszerlien végzi mind a vilagi, mind a reformatus egyhazi jogszabalyok és

belsé szabalyzatok tartalmanak tiszteletben tartdsa mellett.

Munk4jardl rendszeresen beszamol a tdmogatd szolgélat szolgéalatvezetdi feladatait ellato
munkatarsnak.
Akaddalyoztatasa, illetve tavolléte esctén helyettesitését az ezzel megbizott gondozd, vagy

hidnyéban az intézményvezet6 latja el.

12



A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

mas gondozé

Részletes feladatait a munkakoni leirds tartalmazza.

4.4.Segité-gépkocsivezet6 fobb feladatai, hataskore, helyettesitése

Az intézményvezetd iranyitasa ¢s utasitasai alapjan kozremiikodik a szolgalat altal biztositott

szolgaltatdsok nytjtasaban, igy kiillondsen:

a szolgaltatast igénybe vevét a lakékdrnyezetén kivili  tevékenységekhez
(kozszolgaltatasok, egyéb szolgaltatdsok, munkavégzés, kozosségi ¢és szabadidds
programok, csaladi kapcsolatok apolasanak helyszinei) t6rténé hozzajutasban, egyedi
szallitasi igények biztositdsdban, illetve a balesetmentes kozlekedésben segiti. Ellatja a
személyszallitdsi feladatokat kiemelt figyelmet forditva a szolgaltatast igénybe vevok
igényeire €s sziikségleteire.

Rendszeres kapcsolatot tart a szolgéltatast igénybe vevokkel, illetve térvényes
képviselbikkel, megnevezett hozzatartozokkal.

Javaslatot tesz a szolgaltatasnyujtas tervezése soran, a szolgaltatési igénycket
jelzi az intézményvezeté munkatars felé.
A vezetendd dokumentacidt szakszerlien, pontosan, naprakészen vezeti, illetve
hidnytalanul megoérzi, az elszamolasi és dsszesitési idészakban az intézményvezetd részére
maradéktalanul atadja.
Elvégzi a hataskorébe tartozo adminisztraciot papir alapon (szallitasi elszamoldsi adatlap).
Elvégzi az intézményvezetd altal a hataskorébe utalt egyéb feladatot.
Tevékenységét észszerlien végzi mind a vilagi, mind a reformatus egyhdzi jogszabalyok és
bels6 szabélyzatok tartalménak tiszteletben tartdsa mellett.

Munkdjarol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Akaddlyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az ezzel megbizott intézményvezetd

lathatja el.

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza.
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5 AZINTEZMENY KEPVISE’LE’TE, MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, az Intézmény nevében érvényes

jognyilatkozatot a Fenntart6 el6zetes engedélyével tehet.

5.1. A bélyegz6 hasznilata

Az Intézménynél haszndlhatd hivatalos bélyegzok:
— korbélyegzé

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokdban 1évé bélyegz6krél nyilvantartast kell
vezetni. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének
idépontjat, a bélyegz6é lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak idépontjat, a bélyegzét atvevd
személy nevét és aldirdsat, a bélyegzd visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd nevét,
alairasat, a bélyegzovel kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett,

érvénytelenitve, selejtezve lett.)

A kor alaku bélyegz6 szovege, lenyomata:

Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Tamogatd Szolgélat

Az Intézmény kor alaka bélyegzdjét
- az Intézmény cégszerli alairasahoz, illetve levelezéshez,

- anyagi jellegli kotelezettség vallalashoz hasznéljuk.

A bélyegz6t csak az intézményvezetd kezelheti.
Az intézményvezetd felel6s azért, hogy a bélyegzOket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznaljak, azokkal visszaélés ne torténhessen.

5.2 Alairasi jogosultsag
Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala.
Az Intézmény hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairési joggal. Az

ellatas esetén megkotendd Megallapodas alairasara az intézményvezetd jogosult.

14



5.3 Felelosségi szabalyok

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalokat a feladatkorébe tartozo tevékenységek
ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok eldirasainak ¢s az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, a
munkakori leirasban szereplé feladatok ellatdsaért kozvetlen felelosség terheli. A rabizott

javakért anyagi feleldsséggel tartozik.

5.4 A munkavallal6 munkaviszonyanak létrejitte

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a munkavallaléval a ,munkaviszony” létesitésekor
munkaszerz6dés alairdsdval allapodik meg. A munkaszerz6dés tartalmazza az érintett
munkakdort, és hogy milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel, mely idéponttdl, milyen

id6tartamra keriil alkalmazasra.

5.5 Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

A munkakori leirdsok névre szoldan tartalmazzék a munkavallalok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kdtelességeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményvezet6 felelds.

5.6 Az intézményi munka iranyitasat segit6é forumok és testiiletek

A tamogaté szolgéalat munkatarsi korében 2 hetente, illetve sziikség szerint esetmegbeszélést
tartanak a szolgéalat irodahelyiségében. Az esetmegbeszélésen jelen van a tamogatd szolgalat
valamennyi dolgozoja és az intézmény vezetdje.

Az esetmegbeszélés feladatai:

— az eltelt id6szak alatt végzett munka értékelése;

— a munkdéban tapasztalt problémak, hidanyossagok feltarasa, és azok

megsziintetésére iranyulo intézkedések megfogalmazasa;

— a munkafegyelem és munkamoral értékelése;

— a tamogato szolgélat eldtt allo feladatok, célkitlizések megfogalmazasa;

— a tamogato szolgalat munkajat, munkak6z6sségét érinté javaslatok megtargyalasa.
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5.7 Adatkezelésre, tijékoztatasra vonatkozo szabalyok

Az adatkezelésre vonatkozo torvényi szabdlyozdsok

Az intézményben az ellatottak ¢és munkavallalok adatkezelése vonatkozdsaban az alabbi
térvények alkalmazhatok:

— Az informécids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXII.
torvény,

— Az egészségligyi és a hozzajuk kapcesolddd személyes adatok kezelésérél és védelmérdl

520616 1997. évi XLVIIL To6rvény,

— A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi II1. torvény 20. §-a.

— A szolgéltatd az ellatott adatait az 1993. évi I1I. térvény rendelkezései alapjan nyilvantartja. Az
adatokat az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011.évi
CXII. torvény eldirasainak megfelelden titkosan kezeli. A szolgaltatast igénybevevokrdl a
személyes adatok feltlintetésével naponta jelentést készit, mely a Kézponti Elektronikus
Nyilvéantartasban (KENY SZI) naponta régzitésre kerl.

Titoktartdsi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére €s beosztasara valo tekintet nélkiil kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot munkavallaléi jogviszonyanak fennallasa alatt, illetve
megsziinése utan is megdrizni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Ha nem 4ll fenn jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség, akkor sem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Adatbiztonsdag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, kteles tovabba betartani azokat a
szervezet szabdlyozdiban leirt technikai és szervezési intézkedéseket és azokat az eljarasi
szabélyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, nyilvanossagra hozas vagy torlés, ill.
a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Ha a torvény mashogy nem rendelkezik a
nyilvantartasokbol a szociélis ellatasra valé jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével
torolni kell az adott személyre vonatkozo adatokat. A Szoctv. felhatalmazdsa alapjan a
nyilvantartast vezet§ szervek a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositd adatok
nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illetve azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.
Adattovabbitas, adatszolgaltatas

Az intézmény nyilvantartasaibol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot

megallapito szocidlis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathaté. Az adatok akkor tovabbithatok,
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ha az érintett ahhoz hozzijarult vagy toérvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A TAJ alapu igénybevevéi nyilvantartasba
(un.KENYSZI-rendszerbe) vald jelentési kotelezettségrol az ellatottak, torvényes képviseloik,
kiskoruak esetében sziilok, ill. sziilo1 felugyeleti joggal rendelkezd személyek szobeli és {rasbeli
tajékoztatast kaptak.

Az igénybevevdéi nyilvantartdsba torténd adatszolgaltatasért a fenntartdo felel. Az
adatszolgaltatist az adatszolgaltatdsra jogosult személyek teljesitik. A fenntartd az
adatszolgaltatas teljesitésére tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkez6 személyt (e-
képviseld) jelol ki. Az adatszolgaltatas teljesitésére az intézményvezetdk munkatarsaik kozil -
tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkez6 személyt vagy személyeket (adatszolgéltatd

munkatérs) jelSlnek ki, akik jogosultsagat az e-képviselo rogziti.

5.8 Az intézmény tajékoztatasi rendje, gyakorlata

Az tigyfélfogadas nincs idéponthoz kétve, a szokasos hivatali munkaidében (8.00-.16.00) az
tigyfélfogadas biztositott. Adminisztracidt és tigyvitelt kivéve barmely tigyben folyamatosan
tajékoztatast nyudjtanak az intézmény munkatarsai a tajékoztatasi kételezettség, nyilatkozattétel
¢s adatvédelem jogszabalyi €s belsé rendelkezéseinek megfeleléen.

A Tiszéntuli Reformatus Egyhazkeriilet ,, 4 munka- és bériigyi folyamatok szervezési,

lebonyolitdsi rendjérél” sz616 SZABALYZATA az aldbbiak szerint fogalmazza meg:

5.9 Munkaltatéi jogkor

Az Egyhazkeriilet fenntartdsa alatt mikodé intézmények és egyéb szervezetek esetében a
munkaviszonyban Aallok feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a Magyarorszagi Reformatus
Egyhdz felsoktatasi intézményeir6l sz6lé 2007. évi III. tv., a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz kozoktatasrol szold 2005. évi II. tv., a Munka Térvénykonyve eldirdsa, valamint az
intézmények SzMSz-ben foglaltak alapjan torténik.

A Tiszéntali Reformatus Egyhdazkeriilet Tamogaté Szolgalatinak a munkaltatoi jogkorrel

rendelkez6 kozvetlen felettese a fenntartd képviseletében: Dr. Fekete Karoly piispok.
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Zaradék

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet, mint fenntarté nevében elfogadom, illetve
zaradékolom a Tiszantdli Reformatus Egyhdazkertilet Tamogatdé Szolgalat
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, amely 17 oldalbol és 3 db mellékletbdl all.
Ez a SZMSZ 2026. februar 2-t6] hatélyos.

Debrecen, 2026. februar 1.

Piispoke
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Mellékletek

1. szamu melléeklet

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tamogatoé Szolgalat szervezeti abraja

Fenntarto:

Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet
Képviseletében: Dr. Fekete Karoly plispok

intézményvezetd

gondozodl. gondozo6 2. segitd
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2. szamu melléklet-bélyegzd haszndlata

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tamogatd Szolgélat mindenkori vezetdje a
fenntart6 jovahagyasaval az alabbi pecsétet hasznalom az ellatottakkal kapcsolatos
szakmai dokumentumokhoz, illetve iratokhoz.
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3.szamii melléklet
Munkatarsakkal torténé megismerési nyilatkozat

Megismerési nyilatkozat

Alulirott suvssssississininmsmmmaaisivi mint a Tiszantali Reformatus Egyhdzkertilet Tamogatd
Szolgélat munkatarsaként nyilatkozom, hogy a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tamogato
Szolgalatanak Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatdban foglaltakat megismertem és elfogadom.

munkavallalé

Debrecen, 20......cccvevvvieinnnnnn.
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