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1. szamu melléklet
létezik.

2. szamu melléklet
nem létezik.

3. szamu melléklet
létezik.

4. szamu melléklet
létezik.

5. szamu melléklet
nem létezik.

6. szamu melléklet
7. szamu melléklet
létezik.

8. szamu melléklet
9. szamu melléklet

: Koltségvetés tervezése ellendrzési nyomvonala . Hiba! A konyvjelzé nem

: Elemi koltségvetés elkészitése ellendrzési nyomvonalaHiba! A konyvjelzo
: Koltségvetés végrehajtasa ellendrzési nyomvonalaHiba! A konyvjelzé nem
: Bevételek realizalasa ellendrzési nyomvonala.... Hiba! A konyvjelz6é nem

: Munkaerd- és bérgazdalkodas ellendrzési nyomvonalaHiba! A kényvjelzo

: Beszerzés ellendrzési nyomvonala......... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
: Uzemeltetés, fenntartas ellendrzési nyomvonala Hiba! A konyvjelzé nem

: Vagyonvédelem ellendrzési nyomvonalaHiba! A konyvjelzé nem létezik.
: Tizvédelem ellenérzési nyomvonala.....Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

10. szamu melléklet: Munkavédelem ellendrzési nyomvonalaHiba! A konyvjelzé nem létezik.



11. szama melléklet: Kotelezettségvallalas, likviditas ellenérzési nyomvonala............. Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

12. szama melléklet: Pénziigyi iranyitas, ellendrzés ellendrzési nyomvonalaHiba! A kényvjelzo
nem létezik.

13. szamu melléklet: Szdmviteli folyamatok, beszdmolas ellenérzési nyomvonala....... Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

14. szamu melléklet: Koltségvetési gazdalkodasrol torténd beszamolasi kotelezettség ellendrzési
NYOMVONAIA .......ociiiieie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
15. szama melléklet: Belso ellendrzés ellendrzési nyomvonalaHiba! A kényvjelzé nem létezik.
16. szamu melléklet: Gépjarmiivek lizemeltetése ellendrzési nyomvonala Hiba! A konyvjelzé
nem létezik.

17. szamu melléklet: Irattarozas ellendrzési nyomvonala......Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
18. szamu melléklet: Belsé mikddésre vonatkozo szabalyzatok eldkészitése ellendrzési
NYOMVONAIA .......coiiiice e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
19. szama melléklet: Jogszabalykovetési feladatok ellatasa ellenérzési nyomvonala....Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

20. szamu melléklet: Szocialis ellatas nyujtasa ellendrzési nyomvonalaHiba! A kényvjelz6é nem
létezik.

21. szamu melléklet: Gyermekjoléti alapellatas nyujtasa ellendrzési nyomvonala ........ Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

22. szamu melléklet: Integralt kockazatkezelés ellendrzési nyomvonalaHiba! A konyvjelzé nem
létezik.

23. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat ...................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A Budapesti Moddszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI)
Igazgatdjaként a belsd kontrollrendszer részét képezd ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak és
miikddtetésének szabalyozasat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht.), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BKr), valamint az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (X/1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel Osszhangban az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

Alapvetés

Az allamhéztartasi kontrollrendszer keretszabélyait az Aht. hatdrozza meg. Az allamhaztartési
kontrollok célja az allamhdaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszer,
gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodds, a beszdmolasi ¢és adatszolgaltatasi
kotelezettségek szabalyszert teljesitésének biztositasa.

Az ellenérzési nyomvonal a belsé kontrollrendszer részét képezi.

Altalanos rendelkezések

|. Az ellendrzési nyomvonal szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy az Aht., valamint a Bkr. 6. § (3) bekezdés rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében bemutassa az Intézmény tevékenységét jellemz6 — kiilonds tekintettel a gazdasagi,



igazgatasi és jogi mikodésére, valamint a szakmai tevékenységre vonatkozé — folyamatok
egymasra épild eljarasrendjét, meghatarozva a feleldsoket, ellendrzési pontokat, javitva az egyes
teriiletek kozotti koordinaciot, egyiittmitkodést.

I1. Az ellenérzési nyomvonal hatalya
I1.1. Teriileti hataly

A teriileti hatdly kiterjed a Budapesti Mddszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (révid neve:
BMSZKI, székhelye: 1134 Budapest XIIl., Dozsa Gyorgy ut 152.) székhelyére és telephelyeire.

11.2. Szervezeti és személyi hataly

Az ellendrzési utvonal szabalyzat hatalya kiterjed a BMSZKI szervezeti egységeire, ellatasi
egységeire, a BMSZKI-nal kozalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi kozalkalmazottra, a
BMSZKI-nal, mint egészségiigyi szolgaltatonal munkaviszonyban allo egészségiigyi dolgozdkra,
egészségligyben dolgozokra, akik részt vesznek a jelen szabalyzat mellékletében szerepld
munkafolyamatokban, feladatellatasban.

11.3. Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a jelen szabalyzat mellékletében rogzitett valamennyi
munkafolyamatra, feladatellatasra.

I11. Az ellenorzési nyomvonal fogalma, célja, alapelvei
111.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma:

Az Ant, valamint a Bkr. rendelkezéseinek megfelelden az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési
szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiillondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

111.2. Az ellendrzési nyomvonal célja:

Egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adni a vezetdknek, a bels6 és a kiils6 ellendroknek
¢s a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arr6l, hogy mi BMSZKI adott tevékenységeinek
tartalma, mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja, milyen dokumentumok szolgalnak
alapul a nyomvonal kialakitasahoz, kik a felelések a feladatellatasért, hol kell kontrollokat
beépiteni a folyamatba, Ki jogosult az adott feladatellatas ellendrzésére, milyen modon kell az
ellendrzést végrehajtani, hogyan kell a nyilvantartast elvégezni.



111.3. Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasa és miikodése soran érvényesitendo alapelvek:

- Afeladatok ¢€s a feladat elvégzéséért valo feleldsség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet életében fontos kovetelmény, e nélkiil a szabalyos és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen.

- A felelés szervezetiranyitds erdsitése, a vezetdi elszamoltathatésag — nemzetkdzileg is
elétérbe keriilt — igénye miatt azonban a korabbinal is nagyobb szerephez jut a feladatok, —
amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képezé munkakdri leirasnak is tartalmaznia kell
— szabalyzatokban ¢és folyamatleirdsokban vald pontos meghatarozasa és elhatarolésa.

- Minden Intézményi munkatéarsnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel szembeni
tartalmi, mennyiségi és minéségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy milyen
konkrét, személyes feleldsséggel tartozik az daltala végzett munkéért, illetve milyen
feladatért vethetd fel masokkal egyiittes feleldssége. Ismernie kell azokat az eszkozoket és
modszereket, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasarol
az Intézmény vezetdinek kell gondoskodni.

- Az Intézmény lgazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Intézmény rendelkezzen a
munkafolyamatok ellendrzési folyamatat tartalmazo ellendrzési nyomvonallal.

IV. A BMSZKI Igazgatéjanak kotelezettsége az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa soran

Az Igazgato koteles elkésziteni — majd karbantartani —a BMSZKI ellen6érzési nyomvonalat, amely
a mukodési folyamatok szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa. A karbantartas évenkénti rendszeres feliilvizsgalatot és aktualizalast jelent, a feliilvizsgalat
¢s aktualizalas elvégzéséért az igazgatd mellett az adott tevékenység elvégzéséért felelds szervezeti
egyseég (szakmai, lizemeltetési vagy gazdasagi) igazgatohelyettese a felelds.

V. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a BMSZKI miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel:

e aBMSZKI miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilo eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenérzési pontok (tipusok)
Osszesseget,

o kialakitdsadval valamennyi tevékenység, valamennyi ,szerepldé”, funkcido egyiittes
koordinalasara kertil sor,

e valamennyi résztvevl szdmadra irott és atlathatd formaban vélik (kdvetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok
¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

e megmutatja a folyamatba ¢épitett ellendrzési rendszer esetleges hidnyossagait, igy
felgyorsitja az iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és ezzel a miikodtetés
szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasoknak az értékndvekedését segiti eld.



V1. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellendrzési pontok.

Segitségével konnyen és gyorsan azonosithato a hibas miikodés, a hozza tartozo felelds.
Megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiikodokon is malik.

VII. Az ellen6rzési nyomvonal jelentosége az egyiittmiikodés erdsitése teriiletén

A kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés,
koordinacid varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladat ellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés jobbitasanak
fontos eszkdze.

VIIl. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a BMSZKI miikodési teriiletén

A megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd az dsszes folyamatban rejlo miikodési kockazat.

A hibésan kialakitott nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét, igy a mikodtetését. Az
ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa miikddési zavarokhoz vezethet.
Ennek kikiiszobolése érdekében a szabalyzat érvényesiilését rendszeres idészakonként at kell
tekinteni.

Részletes rendelkezések

IX. Az ellendérzési nyomvonal elkészitése

A nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a BMSZKI tevékenységét jellemzd Osszes
folyamatot.

A miikodési folyamatok a célkitlizések elérése érdekében keriilnek kialakitasra, és ennek
megfelelden kell a BMSZKI folyamatait miikodtetni.

A nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A miikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatdrozasa a szervezeti egységek vezetdinek
feladata.

A megfelel6 iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes tevékenységekre vonatkozd eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletekben
résztvevokrol, a feleldsségeikrol, a tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet iddpontjat, a feladat ellatdsdnak maddjat, az aldtdmasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.



Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa a BMSZKI teljes tevékenységére vonatkozik, a BMSZKI
struktarajat — szervezeti egységeit jellemz0 mikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
mikddtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik elsddlegesen feleldsek az
adott folyamat végrehajtasaért.

X. Az egyes eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
gyakorlati megvalositasa

A BMSZKI gazdilkodasanak, mukodési sajatossagainak figyelembevételével sziikséges az
ellendrzési nyomvonalat kialakitani.

X.1. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsd 1épése:

A tevékenység jogi alapjanak meghatarozéasa soran azonositani kell a nyomvonal targyat képezd
tevékenység hatarait és magat a tevékenységet.

Ennek meghatarozasahoz fel kell tarni az Intézmény alapitd okiratadban taldlhatd célokat és
stratégiat, amely definidlja az Intézmény 4altal végzett relevans tevékenységeket.

Az ellen6rzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatirozdsa utdn az adott
tevékenységek altal lefedett Iényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolodési pontjainak
feltarasa kovetkezik.

X.2. A tevékenységcsoportok jellemzd szakaszai:
a) Elokészitési szakasz (miveletek, kontrollpontok)
b) Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok)
c¢) Elszamolasi, bevallasi, beszamolasi szakasz (miveletek, kontrollpontok).

Az Intézmény tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor tigyelni kell az egyes részfolyamatok
optimalis meghatarozasara, hogy az Intézmény azonositott miikodési folyamatai ne legyenek
tulzottan elaprozva.

A fentiek alapjan Osszesithetok az intézmény altal végzett tevékenységek, valamint kivalaszthatok
¢s jellemezhetdk a tipikus tevékenységek és folyamatok.

X.3. A kovetkez6 1épés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa.

A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositasaval egyidejlileg megtorténhet. Felelds lehet a
folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsd szabdlyzatban/utasitdsban meghatarozott,
felelosséggel felruhdzott személy.

X.4. A miikodési folyamatokat a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a f6 folyamatokat
részfolyamatokka kell bontani.

A végrehajtas feleldse eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felelds mindig meghatarozott
személy; 6 az, aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas
érdekében.

A miikodési folyamatok felmérése alapjan meghatarozott kockazati prioritasok, a folyamat
szabalyozottsaganak a figyelembevételével torténik az ellendrzési pontok, nyomvonal kialakitasa.



X.5. A nyomvonal kialakitasa soran kiilonféle ellendrzési pontokat kell beiktatni.

Az ellendrzési pontok a kdvetkezdk:

igazgatoi, vezetdi ellendrzési pontok, (beszamoltatas irasban és/vagy szoban)

szervezeti egységeknél 1évo ellendrzési pontok, (hataskorok, feleldsségi korok)
jovahagyasi ellendrzési pontok, (engedélyezés)

mukodési ellendrzési pontok, (egyeztetési eljarasok)

hozzaférési ellenérzési pontok, (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem)
megszakitasi ellendrzési pontok. (rendkiviili események alkalmaval kdovetendo eljaras)

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatjak tovabba a bels6 szabalyzatok,
dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

XI. Ellenérzési nyomvonalak®

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalainak kialakitasa soran a munkafolyamatok, a gazdasagi
események rendszerezése az ellenérzési nyomvonal tablazatba foglalasaval valdsul meg.

A belso ellendrzéssel egyeztetett, az ellendrzési tapasztalatok alapjan a kockézatos teriiletek

megfeleld sorrendiséget kapnak.

A BMSZKI ellendrzési nyomvonalai a kdvetkezok (a nyomvonal tablazatokat az 1. — 22. szdmu
mellékletek részletezik):

XI.1. Koltségvetés tervezése
XI.2. Elemi koltségvetés elkészitése
XI.3. Koltségvetés végrehajtasa
Xl1.4. Bevételek realizalasa
XL.5. Munkaerd- és bérgazdalkodas
XI.6. Beszerzés
XI1.7. Uzemeltetés, fenntartas
XI1.8. Vagyonvédelem
XI1.9. Tlizvédelem
XI1.10. Munkavédelem
X1.11. Kotelezettségvallalas, likviditas
X1.12. Pénziigyi irdnyitas, ellendrzés
X1.13. Szamviteli folyamatok, beszamolas
Xl.14. Koltségvetési gazdalkodasrol torténd beszdmolasi kotelezettség
XI.15. Belso ellendrzés
XI1.16. Gépjarmiivek lizemeltetése
XI1.17. Irattarozas
XI1.18. Bels6 miikodésre vonatkozd szabalyzatok elokészitése

1 Modositotta a TK/291-1/2022 iktatdszami szabalyzat modositas. Hatalyos: 2022. december 12.



X1.19. Jogszabalykovetési feladatok ellatasa

X1.20. Szocidlis ellatas nyuijtasa
XI.21. Gyermekjoléti alapellatas nyujtasa
X1.22. Integralt kockazatkezelés

XI1. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer?

Az eseményekre vonatkozé tablarendszer elsdsorban az informécios szinteket, a kapcsoldodasokat,
az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat tartalmazza.
A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen hasznalunk:

Sorszam

Féfolyamat

Alfolyamat

Tevékenység/feladat
Jogszabaly/bels6 szabalyozas
Folyamatgazda (osztaly, csoport)
Folyamatgazda (El6készitd, végrehajto)
Kiindul6 alapdokumentum
Keletkezé dokumentum

Felel6s (koordinalo)

Hataridd

Ellendrzés, Jovahagyas
Kotelezettségvallalas

Pénziigyi ellenjegyzés

Teljesités igazolas

Ervényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi teljesités
Konyvvezetésben valo megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozunk az érvényben 1évl szabalyzatokra a tablazatok egyes
rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes tevékenységekkel, eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja
le, vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolés fazisaig, megjelolve a folyamatot és a
feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és
az ezekeért valo feleldsségeket.

A feladatcsoportok, eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhetok az adott tevékenység felelosei (ellenérzési pont), a beérkezé dokumentumok
tipusai, valamint a tevékenység kovetkeztében eldallo és mar a kovetkezo feladat inputjat képezd
dokumentumok jellege.

2 Modositotta a TK/291-1/2022 iktatdszami szabalyzat modositas. Hatalyos: 2022. december 12.



XI11. Az ellendrzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a belso ellendrzéssel

XIL1. A BMSZKI miikodésére szamos kiilsé €s belsd tényezO hat, ebbdl allandd valtozas
kovetkezik. A vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a
belsé szabalyzatok, folyamatleirasok modositasarol. A folyamatleirdsok valtozasaval 6sszhangban
gondoskodni kell az ellen6rzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

Mivel az ellendrzési nyomvonalakat az Intézmény tevékenységének, gazdalkodasanak miikodési
sajatossagai hatdrozzédk meg, ezért rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évo ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

A felulvizsgalatért és folyamatos aktualizalasért a BMSZKI Igazgatoja a felelés a IV. fejezet
rendelkezéseivel 6sszhangban.

XI1.2. Az Intézmény ellendrzési nyomvonala a kiilsé és belsd ellendrzés szamara informaciot
nyujt az Intézmény felépitésére, belsé kontrollrendszerének miikodésére, a folyamatok és
részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolddasi pontjaira, valamint a belsd felelsségi
rendszerének kiépitettségére.

Az Intézmény belsé ellendrzése az Intézmény céljai elérése érdekében ellendrzései soran
rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli az Intézmény ellendrzési
nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellendrzési tevékenységek hatékonysagat; a belsd
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozd megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg.



X1V. Zaro rendelkezések

XIV.1. A szabalyzat az alairas napjan 1ép hatalyba.

XIV.2. A szabalyzatnak csak azon rendelkezései hatdlyosak, melyek nem litkoznek magasabb
rendii jogszabalyba.

XIV.3. Hatalyossaga hatarozatlan ideig tart.

XIV.4. Az Intézmény szabalyzatat jogszabalyvaltozas, illetve kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz
valtozasa esetén feliil kell vizsgalni, €s a sziikséges modositasokat az abban eldirt hataridoben, de
legkésdbb 30 napon beliil at kell vezetni.

XIV.5. A szabalyzat mddositasa esetén az egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyba 1épése
idépontjaban a korabbi szabalyzat hatalyat veszti, ennck megfeleléen a jelen Ellen6rzési
nyomvonal hatalybalépésével egyidejlileg a 2018. marcius 01. napjatol hatalyos, TK/174-1/2018
iktatészamu Ellendrzési nyomvonal hatalyat veszti.

XIV.6. A szabalyzat hatalyat veszti, ha az intézmény jogutod nélkiill megsziinik, a megszinés
idépontjaban, az ujabb szabalyzat hatalybalépésével, azzal megegyez6 idépontban.

XIV.7. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat
— a szervezeti egységek vezetdi Bjan — az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a
Szabalyzat 23. szamu mellékletében aldirasukkal igazoljak.

XIV.8. A szabalyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsd haldzatan, mindenki altal elérhetd helyen, az arra rendszeresitett
konyvtarban kiilon mappaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés tényérdl, a Szabalyzat

elérésének pontos utvonalarol az igazgatési referens a vezetok szamara rendszeresitett elektronikus
levelezdlistan ad tajékoztatast.

XIV.9. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal talalhato meg.

Budapest, 2021. majus 12.

Zakar Gergely
igazgatd

Mellékletek:
1. — 22. szamu melléklet: A tevékenységek ellendrzési nyomvonala®
23. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

33 Modositotta a TK/166-1/2023 iktatoszamu szabalyzat modositds. Hatalyos: 2023. julius 01.
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Ave, Kozbeszerzisi trvény, Gazdilkodisi O —— estkizgazdilkodsi s, vagy @
Kézpontositait . seabilyzat (Beszerzés szabilyozisa), Szimlarend, | Anyag- és eszkbzgazdilkodisi Osztily, Miiszaki o e . . osstilyvezetd, Miszaki | Folyamatos, igény Gazdasigi Gazdasigi lguzgato. vagy Srerzidés
3 Besrers Kazpontositott beszerzés , ) s osptlyvezets, Misszaki Gigyintéz, | Felmerdilt igény Szerzd ¥ . ¢ lala ,
beszerzés Szmvitel politika, Kozbeszerzesi és beszerzés Osrtly, Szolgiltatisi Osztdly Miszald tgy oszilyvezets, szerint igzgatohelyeties igazgashelyettes nyilvintartis
. Gazdasigi iigyiniézo e személyek
Iebonyolitisinak szablyzata Srolgiltatisi
Anyag- és
Kizbeszerzési Avr, Kézbeszerzési torvény, Gazdilkodisi Anyag- és eszkbzgazdslkodsi eszkozgazdilkodisi |ggat, vagy az
. ozbeszerzes) . S szabilyzat (Beszerzés szabilyozisa), Szimlarend, skiizgazdilkodisi Osztily, Miiszaki Anvag es eszkorgzdatkodis . Szerzddés miszaki | osztdlyvezets, Miiszaki | Folyamatos, igény Gazdasigi Gazdasigi S, VIEY &
4 Beszerzés | szabilyok figyelembe Kizbeszerzés miiszaki elokészitése , . " ) Kodis Ol osztllyvezeld, Misszaki tgyintéz, | Felmeriilt igény ¥ ¢ ¢ ltala felhatalmazot
# i Szamviteli politika, Kozbeszerzési és beszerzés Osztly, Szolgiltatisi Osztdly § Y oszilyvezets, szerint igazgatdhelyetics igazgatdhelyettes
vétele szerinti eljiris p Gazdasigi iigyintézd N személyek
ebonyolitisinak szablyzata Szolgiltatisi
P Avr, Kozbeszerzési torvény, Gazdilkodisi R
. P . . i seabilyzat (Beszerzés szabilyozisa), Szimlarend, X X | kesbeszerzes seerimi Gardasigi s Gardasigi e
5 Beszerzés | saabilyok fgyelembe Fedezet rendelkezésre llisinak igazolisa ST . Gazdasigi igazgatohelycites Gazdasigi igazgatohelycites Felmerilt igény e, {mgatoyatcs Folyamatos Igazgats {mgattyatcs ltala felhatalmazot
vétele szerinti eljiris személyek
Kozbeszerzési Avr., Kozbeszerzési torvény, Gazdalkodisi [T—
e . sabilyza (Beszerzés szabilyozisa), Szimiarend, Szerztdés, Gazdasi yabilvord s Gardasi
6 szabilyok figyelembe Kbzbeszerzési eljirds kiirks abélyzat (Beszerzés soabilyozisa), Szimiarend, Gazdashgi igazgatéhelyeties Gazdashgi igazgaéhelyeties Osszesités zcrzbdes, azdasigi Seabilyozis szerint Igazgaté azdasigi iltala elhatalmazott
: y Szamviteli politika, Kozbeszerzesi és beszerzés dokumenticio iguzgatdhelyettes iguzgachelyettes
vétele szerinti eljris e személyek
P Avr, Kozbeszerzési torvény, Gazdilkodisi R
7 Beszerzés szabilyok figyelembe Ajénlatok clbirldsa, dontés szabilyzat (Beszerzés szabilyozisa), Szimlarend, Kozbeszerzési bizotisig Kézbeszerzési bizottsig Ajénlatok Osszesités Guzdasit Igazgaté Guzdasit dltala felhatalmazott
, L Szimviteli politika, Kozbeszerzési és beszerzés igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
vétele szerinti eljiris : személyek
Kbzbeszerzési Avr., Kozbeszerzési torvény, Gazdalkodisi Anyag- és eszkozgazdalkodisi ez, vagy a2
Srerss sabilyzan (Beszerzés szabilyozisa), Szimlarend, | Anyag- és eszkozgazdilkodisi Osztily, Miszak osatilyvezetd, Miiszaki Szerzidés, Gardasi o X X Gardasi g v Srerzid
8 szabilyok figyelembe | Nyertes sjénlattevivel szerzddés megkbtése abilyzat (Beszerzés szabilyozisa), Szimlaren, o és eszGzgazdilkodds Oszudly. Miszaki osctflyvezeth, Miszak Osszesités zcrzbts, azdasigi Seabilyozis szerint Igazgaté Igazgaté azdasigi it elhatalmazott etz
: y Szamviteli politika, Kozbeszerzesi és beszer Osstly, Szolgiltatisi Osztdly osztlyvezets, Gazdasigi dokumenticio iguzgatdhelyette igazgatdhelyette nyilvintartis
vétele szerinti eljris e i személyek
s Anyag-és
Kézbeszerzési Avr, Kozbeszerzési trvény, Gazdilkodisi Anyag- és eszkozgazdilkodisi Teljesités igazols, eszkozgazdilkodisi Igazgato, vagy az
. Besreris | sabilol heselombe Szerzbdés teljesitése (pl: dru beérkezése, seabilyzat (Beserzés szabilyoris),Seimlaend, | Anyag- & esokvgaaditkodis Oszily Miszaki || S0 S SSEREENE | s st | osmisverets Misza | oo Gurdasii Gazdasigi Pt e P—
: " seolgiltats teljes Szamviteli politika, Kozbes Osstly, Szolgiltatisi Osztdly ) e : osztllyvezets, iguzgatohelyettes iguzgachelyettes
vétele szerinti eljris o . Gazdasigi iigyiniézd jegyzokonyy > személyek
Iebonyolitisinak szabilyzata Szolgiltatisi
o .
Kizbeszerzési . . Igazgats, vagy az
Gazdasi Gazda Felhatalmazott s
10 szabilyok figyelembe Szimla beérkezése ilkodasi szabilyzat, Szimlarend Pénziigyi Osztly Pénziigyi figyintézo L y Pénziigyi S azdasigl Ignzgato azdasag " Ervényesitok  |4ltala felhatalmazott CT-Ecostat
; m iguzgatohelyettes igwgachelyettes | scemélyek
vétele szerinti eljris személyek
Kizbeszerzési s . Igazgatd, vagy az | Teljesités
. s azdasig F . x P-
1 Beszerzés szabilyok figyelembe Pénziigyi teliesités Aht., Gazdilkodasi szabilyzat, Szimlarend Pénziigyi Osztily Pénziigyi figyintéz6 Szimla Kifizetesi bizonylat | Pénziigyi osetilyvezets |  Szmla szerint Gazdasigl Ignzgnt Gurdasigl elhatalmazott frvényesitok | dlala felhatalmazo| igazolas | CTECCSE OTF
# v igazgatdhelyeties igazgaidhelyettes | seemélyek Electra
vétele szerinti eljiris személyek alapjin
Anyag-és
Kozbeszerzési Anyag- és eszkozgazdilkodisi esckbzgadilkod:
. e . . N Avr. Gazdilkodisi szabélyzat (Beszerzés Anyag- és eszkbzgazdilkodisi Osztdly, Miiszaki e oz N N ) osztélyvezetd, Miiszaki Gazdasigi
12 Beszerzés éntékhatir alati Igények, megrendelések begyiijiés . Guzdilkod . ) Kodis Ol osztllyvezetd, Misszaki Ggyintézi Felmerilt igény Arajinlat kérés ¥ Folyamatos ¢
szabilyozisa), Szimviteli politika, Szimlarend. Osztly, Szolgiltatisi Osztdly ¢ o oszilyvezets, igazgatdhelyeties
beszerzés Gazdasigi iigyintézd

Szolgiltatisi




. " Folyamatgazda (Elokészits, Kiindulé Keletkezi Ellenérzés, " Pénziigyi Pénziigyi | Kanyvvezetésben
" )
Miikidési terilet Féfolyamat sorszima. Sorszim | Ffolyamat Alfolyamat Tevékenység/feladat R D) aapdokumentum | dokumentum | Felelds (kordindley Hatirids b " Kitelezetiségyillais | iR ot || et
Anyag-és
ersés . erséss . e il estkizgazdilkodsi
. Kozbeszrzéi . - e A, Gazdasigl tignend (Beszerats saabilyozisa), | oo cozmadilkodisi Osztily, Miiszaki || A s esskugadilkodisi . . osatlyvezets, Miiszaki Gazdasigi
13 Beszerzés éntékhatir alati Azigényekhez drajinlatok begyljtése Kitelezettségvillalisi szabilyzata, Szimviteli ) Kodis Ol osztlyvezetd, Miszaki Ggyintézd, Anaénlat Araénlat ¥ Folyamatos ¢
Ostily, Szolgiltatisi Osztdly ¢ o oszilyvezets, igazgatdhelyeties
beszerzés politika, Szimlarend. Gazdasigi iigyintézd e
Seolgiltatisi
Ivvereti
Anyag- és
Kazbeszerzési igyrend (Beszerzés szabilyozisa), e Dol M Anyag- és eszkizgazdilkodisi ) i Igazgato, vagy az -
Anyag- és eszkiizgazdilkodisi Oszily, Miiszaki . Gazdasig Gazdas - Seerzidés
14 Beszerzés étékhatir alatti Igények, megrendelések jovihagyisa Kitelezettségvallalisi szabilyzata, Szimviteli Wags & esziGzgazdaliodast Oszidly, MUSZG - iyvezets, Miszaki tigyintézo, Megrendelés Nyilvintartas | % i | Folyamatos azdasiel azdusiet iltala felhatalmazott zerzGde
: Osetily, Szolgiltatisi Osztdly ) e igzgatohelyettes igazgatdhelyettes nyilvintr
politika, Szimlarend. azdasig ligyintézd
Anyag-és
Kozbeszerzési Anyag- és eszkizgadilkodisi esckbzgadilkodisi Tgzgato, vagy az
. e N . . Avr,, Gazdilkodisi szabilyzat (Beszerzés Anyag- és eszkozgazdilkodisi Osztily, Miiszaki Anyag o7 o . Megrendelés, osztélyvezetd, Miiszaki . Gazdasigi Gazdasigi G0, vagy 3
15 Beszerzés éntékhatir alati Beszerzésck kivitelezése, megrendelése o O K ) Kodis Ol osztlyvezeld, Miszaki tgyiniézs, | Megrendelés el ¥ Szerzbdés szerint ; d ltala felhatalmazoti CT-Ecostat
szabilyozisa), Szimviteli politika, Szimlarend. Ostily, Szolgiltatisi Osztdly ¢ o seerzidés oszilyvezets, igazgatdhelyeties igazgaidhelyettes
beszerzés Gazdasigi iigyintézd e személyek
Seolgiltatisi
Kizbeszerzési X Tgazgaté, vagy a2 |Intteljiga
. Gazd Gardasigi Felhatalmazott . Y
16 Beszerzés éntékhatir alatti Szémla beérkezése Aht., Gazdilkodasi szabélyzat, Szimlarend Pénziigyi Osztily Pénziigyi iigyintéz6 Szimla Utalvinyrendelet | Pénziigyi osztilyvezetd | Szerzodés szerint azdash Ignzgnts azdes el " Ervényesitok  [4ltala felhatalmazote|  last CT-Ecostat
: igzgatdhelyeties igazgatdhelyettes | scemélyek
beszerzés seemélyek | Kovetsen
Létszim és Leétszim és bérsziikséglet meghatirozis a BMSZKI Sremely. és munkatisi Spemly. és munkatisd Cundasi — Jelentésck.t
1 unee beérsziikséglet intézményeinek szakmai egységére, technikai MT, Kit, Eszjtv., SZMSZ Személy- és munkaiigyi Osztily Sremey s ol Terv Osszesitésck Sremey ! KA | Tirgyey januir ho sezdosis sazdes Ignzgaté eljiigaz.ledi
bérgzdilkodis s : osztilyvezetd osztilyvezetd igzgatdhelyeties igazgatdhelyettes e Lo
megillapitisa stituszaira sit kivetden
Munkaers- és Bérszikséglet Személy- és munkaiigyi Személy- és munkaiigyi Gazdasigi Gazdasigi Jelentésekt
2 piremrdiliodis eaillniion Egyéb anyagi dszt6nz0 juttatisok megillapitisa MT, Kit. Eszjtv., SZMSZ Személy- és munkaiigyi Osztdly oilyerets Terv Javaslat ilyverets ey sreint | s emgheleres N
Bérsiikséglet Személy- és munkaiigyi Személy- és munkatigyi Gazdasiy Gazdasigi Jclenttsckt
3 unee i Egyéb nem rendszeres juttatisok meghatiroziisa MT, Kit, Eszjtv., SZMSZ - & munkaiigyi Osztily Sremey s ol Terv Javaslat Szemely- s munkalgy Igény szerint sazdosis sazdes Ignzgaté eljiigaz.ledi
bérgzdilkodis megillapitisa osztilyvezetd osztilyvezetd igizgatdhelyeties igazgatdhelyettes e
R s b . emilo & PP . - Szakmai
6. 4 Munkaers- & fHidnyz6 humdners forris Kills$ személy juttatdsok alkalmazésa MT, Kit, Eszjtv., SZMSZ Személy- és munkaiigyi Osztly Személy- és munkaiigyi Terv Megbizisi szerzodés | SZemey- s munkalgyi |y e Gazdasigl Guzdasigi Igazgatd, Kim Munkaiigyi
bérgazdilkodis megillapitisa osstilyvezeti osstilyvezets igazgatdhelyeties igazgatdhelyettes nyilvintartisi program
s Munkert- & Munka- s védsruba szabilyza alapin torénd M, Kt Esttv, SZMSZ J—— Személy- és munkaigyi Besersésiwass | S esmunkaiesi | o Gazdsigi Gardusigi — s Kim Munkaiigyi
bérgazdilkodis juttatisok juttatisok meghatirozisa osstilyvezeti osztilyvezets igazgatdhelyeties igazgatdhelyettes promision| nyitvinuanés, MAK
5 Sremélun e N - Szamfejt
Munkaers-és | o . ; Sorentin P Személy- és munkaiigyi I - Személy- és munkaiigyi | . Gazdasigi Gazdasigi _— Kira Munkaiigyi
6 pirendilods | Coletrajutatisok Cafetéria clemek meghatirozott dsszegéig MT, Kjt, Eszjtv., SZMSZ Személy- és munkaiigyi Osztdly dlyerets Felmerilt igény | Bescerzési utasitis ilyverets Dol figgben | e emgheleres il o B i
Munkaers- és [ Szocidls és egyéb | Kozlekedési koliségtérités (jogszabily illetve bels Személy- és munkaigyi Személy- és munkaiigyi Gazdasiy Gazdasigi Semfetest g iy
7 unkaero- es o o erentes joeszabaly MT, Kit, Eszjtv., SZMSZ Személy- és munkaiigyi Osztily o~ sy Havi dsszesités Beszerzési utasitis v ey Folyamatos dasagl pzdasigy Ignzgaté latold ke
bérgazdilkodis juttatisok seabilyozis alapin) osstilyvezeti osztilyvezets igazgatdhelyeties igazgatdhelyettes promision| nyitvinunés, MAK
Szimfejiést
Munkaerd- & Szocils és cgyéb - . . . Személy- és munkaiigyi . Személy- és munkatigyi Gazdasigi Gardasigi . | Kira Munkaiigyi
8 2 Temetési segély megitélése belsd szabilyozis al MT, Kit. Eszjtv., SZMSZ Személy- és munkaiigyi Osztdly ; Felmerilt igé Elbirilt igény P Folyamatos ¢ Igazgat .
bérgzdilkodis juttatisok metest scgclymeglielese belsd srabalyozds alapiin ot B emely- & munkatieyt Oszdly osztilyvezetd clmertitieeny it ieeny osztilyvezetd igzgatdhelyeties igazgatdhelyettes B0 omeaten | Milvintatis, MAK
Kételezetiségvillal [ Belsd szabilyozisi P Ave, Szimlarend, Szimvitel politika, Gazdilkodisi X X Gazdasigi .
1 8 Kitelezettségvillalis rendjénck kialaki Gazdasigi igzgntohelyettes Gazdasigi ignzgntohelyettes Folyamatos Iguzgat
as,likviditas | komyezet kialakitisa Orclezerscevillalis rendénel kinlakitisa sabilyzat rdistet ignrgnohelyct rdistet ignrgnohelyet igazgatdhelyettes o
Kitelezettségvillal [ Belsd szabilyozisi B . Ave., Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi . y Viltozds . Gardasigi Viltozdssal .
2 Kitelezettségvillalisra jogosuliak Kijelolése Tgazgatd szabilyzat szcrint Kijelsl Igazgatd
ds, likviditss | Komyezet ialakitisa Dtelezetiscgvallaldsra jogosultak kijelol szabilyzat zgtd szabalyzat szertn dokumenticidja eloles igazgatohelyettes egyidiben gzgatd
Kitelezetiségvillal [ Belsd szabilyozisi Utalvinyorisi, ellenjegyzési, érvényesitéi Av., Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi . . y Viltozds . Gardasigi Viltozdssal .
3 lenzgnto, Gazdasii ignzgntohelyetes szabilyzat szerint Kijelal Igazgatd
ds, likviditss | Komyezet ialakitisa tevékenységet végzok kijelolése szabilyzat rzgatd, Gazdesigl igazgatdhelyettes szabalyzat szertn dokumenticidja elolés igazgatohelyettes egyidiben gzgatd
Kitelezetiségvillal | Belsd szabilyozisi | Bevételi el6irdsok, ktelezettséevll, vezetésére | Ave, Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi X y Viltozds . Gardasigi .
4 Gazdasigi igazgatohelyeties szabilyzat szerint Kijelal Folyamatos Tgazgato CT-Ecostat
7. ds, likviditss | Komyezet ialakitisa Kételezetiek kijellés szabilyzat azdesigl igazgatohely szabdlyzat szerint dokumenticidja elolés igazgatohelyettes gzgatd
s | Kowlezeuscvilll | Kot Vil likvidités [ Folysszimin tonénd joviirisok ésterhelésck | Avr. Szimilarend, Szimvitei poliika, Gazdilkodisi Sckiteli Ostly, Péazhi Oty Fokinyvi kinyvels, Bankssdmiakivonat N L aend [N — Gazdusigi
s, likviditis operativ feladatai Kezelése seabilyzat Pénzigyi ligyintézd ankna Pénziigyi osztilyverets Ve igazgatohelyeties
Kitelezettségyillal | Kot Vill, likviditds . . . Ave., Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi X X . Gardasigi .
6 Likviditisi problémik cloterjesztése Gardasigi igazgatohelycties Gardasigi igazgatohelycties Bizonylat Banki ceyenleg kizl Folyamatos Igazgats
s, likviditis operativ feladatai st problémale clteresz sabilyzat st iggiohely st iggniohely v nkt ceyenlee KOO [ onzgmohelyettes o
Kitelezettségvillal | Kot Vill, likviditds — Av., Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi X X . Gardasigi . . Gardasigi
7 ség jovihagyis: Gezdasigi igizgatbhelyettes Gardasigi igazgntohelyeties | Banki cgyenleg Kozl Folyamatos Iguzgats Tgazgato Pénztiros
s, likviditis operativ feladatai L oviagyis sabilyzat st igrgiohely st iggniohely nkt cevenlee Kozlo igazgatdhelyettes rnto o igazgatdhelyettes o
£ i 6 értékkerel R . Avr. Szimlarend, Szimviteli politika, Gazdilkodisi - § i i iy | OO, Ervényesiter] ; Gazdasigi
: 1 Penz és értekkezelés Peénzfelvét, pénztri keret alapjin by, enkereles srabilut Pénziigyi Osztily Penztiros teényles nyomarviny | <% NI penvigyiosmyverets [ Folyamatos semohetes
S énziiayi indnvi A i " - dilkodi - 5 o & . Srusiiont fainté s . Igazgato, vagy az
y | pensieiningis, | e pinsssillits kiséretének biztositisa Avr, Szimlarend, Szimvitei politika, Gazdilkodisi | - Pénaligy Osztily, Anyage & Eszkézgnadilkodisi Pénzigyi gyiniézd. penvigsi osivercts | Fobyametos Gazdusigi Gandusigi - T -Eeostat
cllenirz szabilyzat, Pénzkezelési szabilyzat Osztly Gépjimiivezets Y b igazgatohelyeties igazgashelyettes
scemélyek
Penzigyiirinyitis, | T Av., Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi - y - - i y Gazdasigi T
3 i Penz Készpén: anbilyet, lamkorelil syt Pénziigyi Osztdly Penztiros Banki bizonylat | Penztiri bizonylat | Pénziigyi osztilyvezet | Folyamatos atbelyetes Ervényesitok
Penzigyi irinyitas, | s el ellentirise Avr. Szimlarend, Szamvitel politika, Gazdilkodisi . y — Littamozott banki | Lattamozott pénztari | » Gazdasigi .
4 g Penz és Alapbizonylat ifizetés eloti llendraése by, enkerelos srabilont Pénvigyi Osztdly Péntis ellentr pr Horylat Pénzigyi osstilyvezetd | Folyamatos emghyetes Ervényesitok
penigyiirinyitis, | Készpénzes szimlik, alaki, tartalmi, formai | Avr, Szémlarend, Szamvitel politika, Gazdilkodisi . § " - . Ervényesiteit - ; Gazdasigi
5 i Penz és értekkezelés e asbilyes, Pamkseelol sblyent Pénziigyi Oszidly Kazponti pénztiros Bizonylat zonyat Pénziigyi osztdlyvezets | Folyamatos iatheletes
o . . o . odis = lgazgats, vagy az | Teljesitése
g | Pencteiininyitis, | b o erekkereles Utalvinyrendelet elkészitése Avr, Szdmlarend, Szanviteli politika, Gazdilkodisi Pénziigyi Osztdly Pénztiros Ures talvinyrendelet enyes Pénziigyi osztdlyvezetd Folyamatos Gazdasiy Ignzgats Gazdasigi Felnatalmazott Ervényesitok  [4ltala igazolist CT-Ecostat
cllenrzés szabilyzat, Pénzkezelési szabilyzat wtalvinyrendelet igzgatohelyeties igwzgaohelyettes | személyek
személyck | Kbvetsen
Penzigyi ivinyitis, | o el Ave, Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdilkodisi . \ - . - - . Gazdasigi
7 e Penz és ertekkezelés Kifizetés teljesitése ‘asbilyes, Pamkseelol sblyent Pénziigyi Oszidly Penztiros Bizonylat Pénztiri bizonylat | Pénziigyi osztilyvezet | Folyamatos iatheletes
8 Pénzigyi irinyitd Pénztir zérlat készités Avr, Szdmlarend, Szanviteli politika, Gazdilkodisi Pénziigyi Osztily Pénztiros, pénztir ellendr Dekid bizonylatai Pénzirzirlat Pénziigyi osdlyvezetd Folyamatos Gazdasigl
cllenrzés szabilyzat, Pénzkezelési szabilyzat igzgatohelyeties
penzigyiirinyitis, | Pénzkéslet meglétének, pénztdrjelentés Ave, Szimlarend, Szémviteli politika, Gazdilkodisi . J e cllons i Ellendrzitt - \ Analitikus
o ellenérzes. Penz és éntekezelés helyességének cllendrzése szabilyzat, Pénzkezelési szabilyzat Pénziigyi Osztdly Pénzidr ellendr Pénzidrzirlat pénztirzirlat Pénziigyi osztdlyvezetd Folyamatos igazgatohelyettes nyilvéntartés
8.
Pénziigyi irdnyitds, Szigori szimadis ala vont nyomtatvanyok kezelése | Avr., Szimlarend, Szamviteli politika, Gazdalkodisi Srigori szimadisu | S71£0M szimadisiy Gazdasigi
10 Y : uarviny g - S Pénvigyi Osztdly Pénztiros bizonylatok | Pénzigyi osstilyvezets | Folyamatos ¢ CT-Ecostat
és nyilvintartisa szabilyzat, Pénzkezelési szabilyzat bizonylatok " igzgatohelyeties
nyilvintartisa
n | P | e Vit el6legek nyilvintart Avr., Szimlarend, Szamyiteli politika, Gazdilkodisi [— —_— Viisilisi eldleg V‘;;gm;‘;l‘* Penmiiayi osrlyveret Folyamatos Guzdasigi
cllendrzés e & encldkezelés dsirlasi elblegek nyilvintartisa szabilyzat, Pénzkezelési szabilyzat iyt Osztdly cnetiros bizonylatok e eyt oszdlyvered e igazgatdhelyetics
Pénzigyi iranyits, Banki forgalom P . Szimlakezelési szabalyzat, Pénzkezelési szabilyzat, . . . " Nyilvantartott . Gazdasigi Felhatalmazott
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dtmeneti szllasin nyilatkozat
Rendeletek;
1512020, (09. 22.) szami igazgatoi utasit
1172022 (1101 svimi ieazeati wasitis
1993, évi 1L v
369/2013. (x. 24) Korm.rendelet; it
. 9/1999 (XI 24) S2CsM rendelet; | bresités Nyilvantartisi
Szocidlis ellitds ! 000. (1. 7.) S2CsM rendelet; hajléktalan személyek irodavezetd,
2 hajléktalan személyek Jogviszony létesitése dtmeneti szillon Illetékes telephely Szakdolgoz 1, Szakdolgozo 2 dtmenei szlldsin Megillapodss Elltisi egységvezetd Folyamatos N
nyijtisa ek s 37202 (x 6)é 302013, (IV. 18) Fov. Key. it enlyerts intansi
Rendeletel o el munkatirs lgyintézd)
15202009 22) s gt i
11/2022 (11. 01.) szém
1993, évi Il tv.;
36972013, (x. 24) Korm.rendel
971099, (XI. 24) SZCsM rendelet; clekroniks Nyilvintarisi
3 Szocilis ellités |7\ 1 ckialan személyek Ellitds igénybevételénck rogzitése 1/2000.(1.7) S2CsM rendelet Iletékes telephely Szakdolgoz 1, Szakdolgozo 2 Megillapodis nyilvantartis Ellitdsi egységvezets Folyamatos frodavezets,
nyGjtasa menct eellisin 3712022, (X. 6. é 3012013, (IV. 18.) Fov. Kgy. (Moncdéh Negle) Nyilvntartisi
Rendeletek; ‘munkatérs /igyintézo |
1512020, (09. 22.) szimi igazgatdi utasits;
1172022 (11.01) szimis ienzenttsi wasis
1993, évi 1L v
369/2013. (x. 24) Korm.rendelet;
- 971999, (XI. 24 SZCsM rendelet;
4 S”’:‘;::;gm mm::::‘x;:z:k Teritési dif megillapitisa 37/zmzvlg(0.060.)(éls ;3;;:?:‘:"‘“;';’:&,_ K. ictékes telephely Szakdolgozs 1. Szakdolgoz6 2 [ Jovedelem-nyilatkozat Té"‘éss'z:?n"(;' ] TR — Folyamatos | Elltisi cgységvezets
Rendeletel
152020, 09 22) s g i
11/2022 (11. 01.) szém
1993, évi L. tv.;
36972013, (x. 24) Korm.rendelet;
971990, (XI. 24) S2CsM rendelet;
Szocidlis ellitds ; . 1/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet; . Elltisi egységvezetd ‘Szakmai igazgato-
5 i | Pilsn etk Stocidlis munka 2022 ) s V1 o Ky, letékes elephely Szakdolgozo 1, Szakdolgozs 2 - Gondozisi terv oy Folyamatos eyt
Rendeletel
1512020, (09. 22,) seémi igazgatéi wasitis:
1172022 (11.01) simis i asis
1993, évilIL v
36912013, (x. 24) Korm.rendelet;
' 971090, (XI. 24 SZCsM rendelet; Egyéni nyilvintantd
Szocidls ellitis ; 1/2000. (1. 7) S2CsM rendelet; ) lapaz dmeneti | Ellitisi cgységvezets Szakmai iguzgato-
2 ¢ nytjtisa '“m;’;’l‘zzd‘ Szocidlis munka 3712022, (X. 6,) és 302013, (V. 18.) Fév. Key. Mletékes telephely Szakdolgozs 1, Szakdolgoz 2 Gondozdsiterv [ cokon végzett helyettes Folyamatos helyettes
Rendeletek; szocidlis munkihoz
15202009 22) s gt i
11/2022 (11. 01.) szém i
1993, évi L. tv.;
36972013, (x. 24) Korm.rendelet;
971090, (XI. 24) SZCsM rendelet;
Szocidlis ellitis |7 - 1/2000. (1.7, S2CsM rendelet; ) Gondozisi terv 1 éves| - Elltis caységvezets Szakmai ignzgats-
7 i | Pilsn etk Stocidlis munka 2022 ) s V1 o Ky, letékes elephely Szakdolgozo 1, Szakdolgozs 2 | Gondorzisi terv F, oy Folyamatos eyt
Rendeletek;
1512020, (09. 22.) szimi igazgatGi utasitds;
117202 (11,01 simis inzenttsi tasis
1993, évilIL v
36912013, (x. 24) Korm.rendelet;
y 911999, (X1. 24) S2CsM rendelet; Ertesités el: Az“’“‘;';:nm Nyilvintartisi
8 S’”:';l;u:"” mz::ﬂn_. személyek Telephelyek koztt ithelyezés — (XD_D:) (é's ;3;;3“33""1;')9:‘_% K. Iletékes telephely Szakdolgoz 1, Szakdolgoz 2 m“z’;:l'“m“ nticios | Elldtisi egységvezets Folyamatos ;ﬁ‘:’m“&i
netiszillisin ) endamak ntrtis
Rendeletek; megsziinésérl s munkatirs igyintézd)
15202009 22) s gt i
11/2022 (11. 01.) szém i
1993, évi L. tv.;
36912013 (x. 24 Kormarendelet; -
9/1999. (Xll 724)SSEC;‘M l!:l‘ildevl, Frtesités elj ‘szerinti vamn;sl
9 hajléktal élyek i 172000, (1. 7,) S7CsM rendelet; Ietékes telephely Szakdolgozé 1, Szakdolgozo 2 | intézményi Jogvlswny dokumenticiés | Ellitsi egységvezets Folyamatos irodavezet
menct eellisin 3712022, (X. 6 é 3012013, (IV. 18.) Fov. Kay. . P Nyilvintartisi
Rendeletek; G ecteietion yintézd
1512020, (09 22)seimi igazgatdi iasits:
12022 (11011 i asis




i elemek

nyijtisa

1993 évi llL tv.;
369/2013. (x. 24) Korm rendelet;
9/1999. (X1. 24.) S2CsM rendelet;

1/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet;

37/2022. (X. 6 é5 3012013, (IV. 18.) Fév. Kay.

Rendeletet
15/2020. (09. 22.) szémi igazgatdi utasitis;
11/2022 (11, 01) szimii utasitis

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgoz6 2

Elektronikus
nyilvantartis
(Menedék Naplo);

1o

eseménymapl
‘havi férhelyjelentés

Ellitisi egységvezets

Folyamatos

Nyilvintartisi
irodavezetd,

nyljtisa

nappali melegeddben

nyljtisa

1993, évi L. tv.;
36912013, (x. 24.) Korm rendelet;
911999, (X1. 24.) SZCSM rendelet;

1/2000. (1. 7,) S2CsM rendelet;
3712022, (X. 6) € 302013, (IV. 18.) Fov. Key.
Rendeletek;

15/2020. (09. 22.) szimis igazgat6i utasitas;,
11/2022 (1. 01.) szimi igazgatd utasitis

Tlletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Elekironikus
nyilvantartds
(MenedékNapl);
litogatisi és
eseménynaplé;
havi férShelyjelentés

Elltdsi egységvezets

Folyamatos

Gyermekjoléti
alapellitis nyijtisa

Gyermekek dtmeneti
ondozisa

1997. évi XXXI. ton 3
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
1/2000. (1. 7) SZCSM rendelet;

328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;

Elofelvételi elj i
Eléfelvételi kérelem beadasival és adatkezeléshez
valo hozzdjaruls kitoliése

:26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VI 4) SZCSM rendelet;
912000, (VI11. 4) SZCSM rendelet;
2017, évi XCV torvény;
3712022, (X. 6) & 302013, (IV. 18.) Fov. Key.

ndeletek

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Eléfelvételi kérelem,
amely mir része a
Elofelvételi kérelem [ késobbi jelentkezési

lapnak és GDPR
nyilatkozat

Ellitasi egységvezetd
helyettes

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nydjtisa

Gyermekek dtmeneti
ondozisa,

Felvételi interji - Jelentkezési lap

1997. évi XXXI. torvény;
1511998 (1V. 30 NM rendelet;
/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet;
32812011, (X11. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (V1. 4) SZCSM rendelet;
912000, (VIII. 4) SZCSM rendelet;
2017. évi XCV torvény;
37/2022. (X. 6.) és 3012013, (IV. 18.) Fév. Kgy.
Rendeletek:

Illetékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Ertesités virslistira
Keriilésrdl és vagy a
felvételrol

Telentkezési lap

Ellitisi egységvezets
helyettes

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nyijtisa

Gyermekek dtmeneti
ondozisa

Jogviszony létesitése csalidok itmeneti otthondban

1997, évi XXX torvény;
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
1/2000. (1. 7) SZCSM rendelet;

328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
257/2000 (X11.26) Korm. rendelet;

235/1997. (XI1. 17.) Korm, rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VI11. 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VI11. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény;

3772022, (X. 6) é 30/2013. (IV. 18) Fov. Kay.
Rendeletek:

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Ertesités clhelyezési
Kérelemrdl

nyilatkozatok

Ellitisi egységvezets

Folyamatos

Gyermekjoléti
alapellitis nyGitisa

Gyermekek dtmeneti
gondozisa

Ellits igénybevételének rogzitése

1997, évi XXXI. torvény;
1511998 (1V. 30) NM rendelet;
/2000, 1. 7,) S2CsM rendelet;

32812011 (XI1. 29.) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;

235/1997. (XI1. 17.) Korm, rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
912000, (VIII. 4) SZCSM rendelet;

2017, évi XCV Grvény;
37/2022. (X. 6.) és 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy.
Rendeletek:

Tletékes telephely

Adminisztritor

Elekironikus
nyilvantartds
(MenedékNapl)

Megillapods

Ellitisi egységvezets

Folyamatos

Nyilvintartisi
irodavezeto,
Nyilvintartisi
‘munkatars /igyintézo|

Gyermekjoléti
alapellitis nyijtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozisa

Tertletileg illetékes csalidsegits és gyermekjoléti
Kzpont értesitése irisban

1997. évi XXXI. torvény;
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
1/2000. (1. 7) SZCSM rendelet;

328/2011. (XI1.29.) Korm, rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
257/2000 (X11.26) Korm. rendelet;

235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VI11. 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VI11. 4) SZCSM rendelet;

17. ény;
37/2022.(X. 6) é5 3012013, (IV. 18.) Fév. Key.
eletek:

Iletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozo 2

ités
beki zéstol és
Kapesolodd
kitelezben toltendd
ayermekjoléti
adatlapok: ATG2
adatlap, Torzstap

Megillapodis

Ellitisi egységvezets

3 munkanap

Szakmai
igazgathelyeties

Goléti
alapellitis nyGitisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

“Téritési dij megillapitisa

1997, évi XXXI. torvény;
15/1998 (1. 30) NM rendelet;
/2000, 1. 7,) S2CsM rendelet;

328/2011. (XI1. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X10) Korm, rendelet;
257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VI 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
2017, évi XCV orvény;

37/2022. (X. 6.) és 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy.

ndeletel

Tletékes telephely

CSAO Pénztiros

. ala
Jovedelem-nyil i tritési dij
megfizetését

Ellatasi

Folyamatos

Gazdasigi
igazgatdhelyeties

Gyermekjoléti
alapelltds nytjtasa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Gondozisi terv készitése

1997. évi XXXI. torvény;
1511998 (IV. 30 NM rendelet;
/2000, (1. 7,) S2CsM rendelet;

328/2011. (XI1.29) Korm, rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;

235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4 SZCSM rendelet;
9/2000. (V1. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény;

3712022, (X. 6) és 3012013, (IV. 18.) Fov. Key.
Rendeletek:

Iletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Outhona szolgiltatis
igénybevételérdl és
dozisi terv =

oktatisi és
cgbszségigyi
intézményekben
torént ellitésirol
s7616 igazolisok

ATG 3 adatlap

Ellitisi egységverets
helyettes

14 munkanap

Szakmai
igazgatohelyeties

Gyermekjoléti

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Kapesolattartds nevelési, cgészségiigyi és
eyermekjoléti szolgilatok munkatirsaival

1997 évi XXXI. torvény;
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
/2000, 1. 7,) S2CsM rendelet;

328/2011. (XI1. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X10) Korm, rendelet;
257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet;

235/1997. (XI1. 17.) Korm, rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;

2017, évi XCV rvény;
37/2022. (X. 6.) és 3012013, (IV. 18.) Fév. Kgy.
Rendeletek:

Tletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozt 2

Munkanapl,
levelezés
(esetismertetések,
tijékoztatdsok)

Gondozisi terv.

Elldtdsi egységvezets
helyettes.

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes.

Gyermekjoléti
alapellitis nyGjtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Csaladgondozis

1997. évi XXXI. torvény:
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet;

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm, rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény;

3712022, (X. 6) és 302013, (IV. 18.) Fov. Key.
Rendeletek:

Tlletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Gondozsi terv Munkanaplé.

Ellitisi egységrezets
helyettes

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nyGjtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Csalidgondozis

1997, évi XXX torvény;
15/1998 (1V. 30 NM rendelet;
/2000, 1. 7.) S2CsM rendelet;

328/2011. (XI1.29) Korm, rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm, rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
912000, (VIII. 4) SZCSM rendelet;

2017, é4i XCV torvény;

37/2022. (X. 6.) és 3012013, (IV. 18.) Fév. Kgy.
Rendeletek:

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgoz6 2

Gondozsi terv 3

GondozisHtery o oniént énékelise

Elldtdsi egységvezets
helyettes

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nyijtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Jogviszony megijitisa, megszintetése (felmondisa)

1997. évi XXXI. torvény;
1511998 (1V. 30 NM rendelet;
1/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet;

328/2011. (XI1.29) Korm, rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VI11. 4 SZCSM rendelet;
912000, (VII1. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény;

3712022, (X. 6) és 302013, (IV. 18.) Fév. Key.
Rendeletek:

Tlletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Ertesités jogviszony
‘megijitisirdl,
megszintetésérol,
felmondisiro!

Ertesités
intézményi jogviszony |
‘megszinésérdl

Elltdsi egységvezets

Folyamatos




1997. évi XXXL. torvény:
1511998 (1V. 30 NM rendelet;
1/2000. (1. 7,) S2CsM rendelet;

328/2011. (X11. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm, rendelet;

26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VI11. 4 SZCSM rendelet;
912000, (VII1. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény;
3712022, (X. 6) és 302013, (IV. 18.) Fév. Key.
Rendeletek:

Tlletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Nyilatkozat
kikoltozésrol

Ertesités
kikoltozésrol, ATG4
adatlap megkilldése

Megllapodis

3 munkanapon beliil

Szakmai
igazgatohelyettes




BMSZKI - Ellendrzési nyomvonal szabalyzat

23. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani  Szocidlis Kozpont ¢és Intézményei Ellenérzési nyomvonal
szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




