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1. A szabadlyzat célja
A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI)
miikddésében fontos szerep harul a telephelyek, szervezeti egységek, déntéshozd
testiilet, és az egyes szereplSk kézotti belsd informaciédramlasi meghatarozasara.
Jelen szabalyzat célja meghatdrozni a BMSZKI belsd informacidaramlasanak a rendjét.

2. Dontéshozatal

A BMSZKI szervezeti felépitését és hierarchidjat a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

A BMSZKI-t az Igazgato képviseli. Déntéseit az Igazgatdtanacs segitségével hozza meg.
Az igazgatotanacsban dlland6 tagok: Igazgato, Gazdasagi IgazgatShelyettes, Szakmai
|gazgatdhelyettes, Stratégiai fétanacsadd, Titkdrsdgvezetd. Az lgazgatotandcs hetente
tart megbeszélést.

a} lgazgaté

Az igazgato az igazgatétandcs dllandd tagjain illetve a Titkarsagon keresztiil utasit, kozli
a feladatokat, kildi a végrehaijtasi utasitasait, tovabbitja a beszamoldkat ismertetéket
és egyéb hivatalos dokumentumokat a csoportvezet8knek és az ellatasi egységek
vezetdinek.

b) Gazdasdgi igazgatéhelyettes

A Gazdasagi igazgatdhelyettes az Igazgatotandacs aflandé tagja. Tavollétében az altala
megbizott személy helyettesiti.

A Gazdasagi igazgatShelyettes a feladat jellegébsi adédban legtdbbszér a Pénzigyi
csoporton, a Szamviteli csoporton, az Anyag és eszkoézgazdalkodasi csoporton és a
Miiszaki lUzemeltetési csoporton, Személy és Munkaiigyi csoporton illetve a T(z-
Munka és Orzésvédelmi el6addn keresztiil utasit, de egyes esetekben kézvetlendil is
kozli a feladatokat és hatdrozatokat illetve kildi a végrehajtasi utasitasait és egyéb
hivatalos dokumentumokat a csoportvezetSknek és az ell4tési egységek vezetdinek.

¢) Szakmai lgazgatdhelyettes

A Szakmai igazgatohelyettes az lgazgatotanacs allandd tagja. Tavollétében az altala
meghizott személy helyettesiti.

A Szakmai igazgatohelyettes a feladat jellegébdl adéddan a Médszertani Csoporton, az
Elldtasi egységvezetkdn az Elltasi egységvezetd helyetteseken illetve a Felvételi
elékészitd csoporton keresztiil utasit, kozli a feladatokat és hatarozatokat illetve kiildi
a végrehajtasi utasitasait és egyéb hivatalos dokumentumokat a csoportvezetknek és
az elldtasi egységek vezetdinek. Havonta egyszer vezeti a Gondozasi munkacsoportot.
A szocialis szakmai feladatokat ezen a forumon egyezteti.

d) Stratégiai fejlesztési f6tanacsadé

A stratégiai fejlesztési f6tanacsadd az Igazgatétandcs allandé tagja. Tavollétében az
altala megbizott személy helyettesiti.



A Stratégiai fejlesztési fotandcsadd a feladat jellegéb8l adéddéan az Igazgatétandcs
tobbi tagjan illetve kdzvetlendl az ellatasi egységvezetdkon keresztiil utasit, kozli a
feladatokat és hatdrozatokat illetve kiildi a végrehajtasi utasitisait és egyéb hivatalos
dokumentumokat a csoportvezetéknek és az ellatasi egységek vezetdinek.,

Szervezeten bellli informacidoaramlas

a} A hivatalos dokumentumokat minden esetben a felel§s személy aldirdsaval és
esetenként az adott szervezeti egység pecsétjével kell ellatni, és a hivatali Gt
betartdsdval kell tovabbitani a cimzett szervezeti egységhez. Az frott
dokumentumok kezelése a BMSZKI Iratkezelési szabalyzat elGirdsai szerint torténik.

b) A gazdadlkodasi tevékenységgel kapcsolatos informdciocsere és eljarasi rendre a
szamviteli és pénzligyi szabalyzatok el&irasai érvényesek.

c) A feladatot tartaimazé déntés, utasitids vagy rendelkezés esetében meg kell
hatarozni a végrehajtas hataridejét és - amennyiben az érvényes szabélyozasban
nincs meghatarozva - annak a felel§sét,

d) A feladat elvégzése nyomadn sziiletett dokumentumot vagy a teljesités
visszaigazolasat ugyancsak a hivatali Ut betartasaval kell eljuttatni a feletteshez.

e) A szervezeti hierarchiat megszeg6 intézkedés nem tekinthetd szabalyszer(inek és
igy az abban felvetett probléma megolddsa nem mindsiil kételezének. Kivételt
képeznek az Igazgatd intézkedései, akinek feladatai elldtasanak és hataskérének
gyakorlasa soran dltalanos utasitasi, ellenérzési és intézkedési joga van.

f} Amennyiben valamely feladat vagy utasitds végrehajtdsit a felelds személy
objektiv okok miatt nem képes elvégezni, vagy a megjeldlt hataridére teljesiteni,
azt irdsban megindokoiva elére jeleznie kell a kézvetlen felettesének.

g) Az ellatasi egységvezetSk és az ellatdsi egységvezetd helyettesek a munkakéri
leirasban eldirt feladatok elvégzésekor kizvetleniil kommunikalnak és egyeztetnek
a BMSZKI déntést hozo tagjaival, az Igazgatotanacs tagjaival.

h) A BMSZKI szocidlis mentalhigiénés munkatarsai és szocialis segitdi a munkakori
teirasban szereplé feladataik ellataskor utasitist és feladatot elsdsorban a
munkakdri leirasban megjel6lt kbzvetlen feletteseiktél kapnak.

A szervezeten beliili informédcidaramlas eszkdzei

A munkatdrsak felé irdnyulé kommunikacié, amelynek célja a kétoldald, nyilt és
folyamatos kapcsolattartas, a munkatarsak informaldsa és motivalasa, a szervezeten
belil minden olyan informacié kélcsénés megismerése, ami hozzajarul a szervezet
stratégidjanak, célkitlizéseinek megvalésitasahoz.

a) Korlevél
Ateljes szervezet vagy annak egyes csoportjai szamara, a levelezérendszer altal
kiildott tajékoztatd (izenet. Korlevelet a BMSZKI barmely munkatarsa kiildhet.
Az lizenet tartalmanak a BMSZKI alap tevékenységéhez kell, hogy kapcsolédijon,
informalis és lényegre tord kell, hogy legyen. Adatvédelmi, és etikai szabdlyokat
meg kell tartani a levelez8rendszer haszndlata soran.



b) Ertekezletek (team)

A szakmai feladatok atadasdhoz és a végrehajtds ellenérzéséhez koétdds,
rendszeresen ismétl6dd, napirenden alapuld szervezeti egyeztetési és
dontésel6készité forum. Az értekezletekrdl irdsos 0Osszefoglald készil,
amelynek tartalmdat és terjesztési korét az értekezletet vezet§ ellatasi
egységvezetd illetve ellatdsi egységvezetd helyettes hatarozza meg. A BMSZKI
minden telephelyén rendszeresen van értekezlet (team). A részvétel minden
dolgozd szamara kotelezd.

c) Osszmunkatarsi értekezlet
A BMSZKI Igazgatdja értékeli az elmult id6szak tevékenységeit és meghatdrozza
az intézmény el6tt allé fébb feladatokat.

d) Vezetdi Ertekezlet
Az |lgazgato altal az igazgatohelyettesek és kozépvezetdk illetve csoportvezetdk
részére tartott értekezlet. Az értekezleten eseti meghivottak is részt vehetnek.
Az értekezleten elhangzott informéciokat a kozépvezeték a telephelyi
értekezletek (team) alkalmaval adjak tovabb a BMSZKI dolgozéinak.

e) Megbeszélések
Ad hoc vagy litemezett témdju és id6pontu, szervezett munka-, egyeztetd és
dontésel&készitési férumok.

f) Személyes tajékoztatas
Informéacié atadas a vezet§ részér6l, amely a munkatirsak jobb
informaciddramlasat segiti eld, ugyanakkor erdsiti a dolgozdkban a vezetd
irantuk tanusitott figyelmét.

5. A BMSZKI belsé kommunikacidjanak célrendszere

A BMSZKI bels6 kommunikacidja nem csupan az intézmény identitds kialakitasa
szempontjabdl meghatdrozo jelentdségli. A jol informalt, az intézmény kiildetését, a
sajat feladatkorét, valamint az intézmény mas munkafolyamatait tisztan [3até
munkatarsak tudjdk a szervezet lizeneteit a legeredményesebben kifelé terjeszteni.
Fontos ezért, hogy az intézmény tagjai megismerjék a BMSZKI céljait, terveit,
kuldetését. A kiildetésazonosulas elésegiti a munkatdrsak motivélt munkavégzését. A
fellilrél lefelé és az alulrdl folfelé zajlé informécidaramldst ezért torzitdsmentessé kell
tenni.

Budapest, 2017. november 15.

igazgato




MEGISMERESI NYILATKOZAT

1. szamu melléklet

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményei Informacidaramlasi szabdlyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem

soran kételes vagyok betartani.
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