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BUDAPESTI M(')])SZERT’ANIISZOCIALIS KOZPONT ES
INTEZMENYEI

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Budapesti Modszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (tovdbbiakban: BMSZKI)
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az 1993, évi Il tv.. az 1997. évi
XXXI. tv., az 1992, évi XXXIII. tv., a 2020. évi C. tv, a 2011. évi CXCV. tv., Magyarorszag
kozponti kéltségvetésérol szolo tv. az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet. a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet. a 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet. a 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet. a 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. a 369/2013. (X.24.) Korm.
rendelet. Budapest Fovaros Kozgyulésének éves koltségvetési rendelete. a 22/2012. (I11.14.)
Fov. Kgy. rendelet. az 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. rendelet. tovabba az 172020 (I1.5.) Fov. Kgy.
rendelet alapjan késziilt.

A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat a Budapesti Modszertani Szocidlis Kdzpont és
[ntézményeire. mint munkaltatora és a vele jogviszonyban allo valamennyi kozalkalmazottra
és egészséaligyi szolgdlati jogviszonyban alléra, mint munkavallalokra terjed ki.

I. rész Altalanos rendelkezések

. Az intézmény neve: Budapesti Madszertani Szocialis Kézpont és Intézményel
Az intézmény roviditett neve: BMSZKI
2

. Az intézmény székhelye: 1134 Budapest XIIL.. Dozsa Gydrgy at 152.

LS

. Az intézmény telephelyei: az ellatasi egységeket az SZMSZ V. része tartalmazza.

4. Az intézmény alapitéja: Budapest Fovaros Onkorményzata
Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott irdnyito szervének neve. székhelye:

Budapest Fovaros Kozgyiilése
1052 Budapest. Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény létrehozasarol rendelkezo hatarozat:

A 92/1993. (1. 28.) Fov. Kgy. szamu hatarozataval kiadott Alapitd OKkirat. és az azt modosito
293/1998. (II. 26.). az 544.. 545/1998. (IV. 30.). a 818/1999. (IV. 29.). a 647/2000. (IIl. 30.). a
2339/2000. (XI. 30.), a 37/2002. (I. 31.). 163/2002. (II. 28.), az 1250/2002. (VIIL. 29.). a
131/2003. (I1. 27.). az 1874/2003. (X. 30.). a §78/2004. (IV. 29.). az 1536/2004. (VIII. 31.). az
1248/2005. (V. 26.). a 2820/2005. (XII. 20.), az 1397/2006. (VIIIL. 31.), az 1992/2006. (XIL.
20.), az 1285/2007. (VIIL. 30.). az 1998/2007. (X1. 29.), a 115/2008. (I. 31.). a 408/2008. (III.
27.). az 1495/2008. (IX. 25.). az 578/2009. (IV. 30.). az 1697/2009. (X. 12.), az 1809/2009. (X.
29, az 1164/2011. (IV. 27.), 2 3285/2011..(X. 21.), a 147/2012. (1. 25.),a'956/2012. (V. 30.),
az 1690/2012. (IX.13.). a 2218/2013. (XIIL. 11.). a 314/2015. (03. 23.). a 391/2017 (IV. 3.), az
518/2018. (V. 30.). a 714/2019. (V. 29.), tovabbd a 770/2020. (V1. 24.) Fév. Kgy. szamu
hatarozat.
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5. Az intézmény alapitasanak diatuma:  1993.04.15.

6. Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Févaros Kézgytlése
1052 Budapest, Varoshdz u. 9-11.

7. Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros kzigazgatdsi teriiletén
a fovarosi illetékesséaii természetes személyek ellatasa.

8. Az intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast ny1jto, szakositott szocidlis ellatdsok,
szolgaltatasok.

9. Az intézmény azonosité adatai:

Torzsszama (Nyilvantartasi szama): 493958

adoszama: 15493950-2-41
bankszamlaszam: 11784009-15493950-00000000
szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Az intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
879060 Egyéb bentlakasos ellatas
(alaptevékenysége:) (Hajléktalanok  atmeneti szallasa, éjjelt
menedékhelye)

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti besorolasa:

013390 Egyéb kiegészitd szolgdltatasok

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gydgyitd szakellatasa

073120 Fekvibetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

104012 Gyermekek atimeneti ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcal szocialis munka

107030 Szocialis foglalkoztatas, tejleszté foglalkoztatas

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatdsa

Nem alaptevékenységhez tartozé (tdmogatisi és vallalkozisi) kormanyzati funkceidk:

018020 Kozpont koltségvetési betizetések

018030 Tamogatasi céla finanszirozasi miiveletek
061030 Lakashoz jutast segitd tamogatasok

900090 Vallalkozdsi tevékenysége kiadasai és bevételei

10. Hatalyos alapitd okirat szama:  04/2025-493958



Alapito okirat kelte: 2025, majus 9.
11. A Kkdltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgyiilése nyilvanos palyazat ajan.

hatarozott idoére nevezi ki.

12. A kdltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII.
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyvérol szold 2012, évi L. térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél szold 2013, évi V. térvény
4 Kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
kapesolodo. valamint egyéb torvények modositasarol
sz016 2011. évi CVI. torvény
5 egészségligyi szolgdlati az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi
jogviszony C. torvény

I1. rész A BMSZKI feladatai

2.1. A BMSZKI alaptevékenységei
Ellatando alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyujtott ellatas formai:
utcai szocialis munka
nappali ellatas
atmeneti elhelyezést nyajto intézmény
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
Jarobeteg szakellatas
fekvobeteg szakellatas
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusai:
nappali melegedo
éjjeli menedékhely
hajléktalan személyek atmeneti szallasa
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
Jarébetegek gvoevito szakellatisa
fekvébetegek kronikus ellatasa

Az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok szervezeti formaja:
integralt intézmény

Modszertani  feladatok ellatasa. ¢és  szocialis  igazgatasi  eljarashoz  kotott
cgviittmiukadési kitelezettség teljesitése.

Az 1993, évi I tv.-ben meghatdarozott! és az 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet szakmai
cloirasainak megfelel6 szakositott ellatds keretében atmeneti elhelvezést biztositd személyes

P1993. évi ML tv. 3.8, (1). 57.8 (1) bek. 1).. j).. 80.8 (3) e). ). 84.8. 88.8. (1)-(2). 99'B.§ - 99'D.§
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gondoskodas?.- a 369/2013. (X.24.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint - a Fovarosban
tartozkodo hajléktalanok szdmdra ideiglenes jelleggel, dtmeneti intézményi elhelyezés és egyéb
kapesolodo szakmai tevékenység formajaban, igy kiilonosen:
- éjjeli menedékhely;’
- hajléktalan személyek atmeneti szallasa biztositasa:*
- nappali melegedd;’
- utcai gondoz6 szolgalat miikodtetése®;
- fejleszto foglalkoztatas’.
Az 1997. évi XXXI. tv.-ben meghatarozott és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szakmai
cléirdsainak megfelelé — a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben elirt feltételek szerint -
gyermekjoléti alapellatas keretében
- csaladok atmeneti otthona miikodtetése®.
A 2015, évi CXXIIL térvényben meghatarozott és a 4/2000. (1. 25.) EiM rendelet szakmai
elbirasainak megfelelé — a 43/1999. (III. 3.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint —
alapellatas keretében
- a hajléktalanok ellatasat napi 24 ordban, heti 168 éraban biztosito. teriileti ellatasi
kotelezettség nélkiili haziorvosi ellatas’.
Az 1997. évi CLIV. torvényben, a 2015. évi CXXIII. térvényben meghatarozott és a 60/2003.
(X. 20.) ESzCsM rendelet szakmai eloirdsainak megfeleld jarobeteg-szakellatas keretében
- boérgyogyaszati jarébeteg (felnétt és gyermek) szakrendelés és nemibeteg gondozas,
- pszichiatriai jarobeteg szakrendelés,
- nogyogydszati jarobeteg szakrendelés,
- apolasi osztaly,
- kronikus belgyogyaszati osztaly.

2.2. Az alaptevékenységek szakagazat szama, megnevezése, feladatmutatok

Az alapito okiratban foglalt korményzati funkcionak megfeleld feladatokhoz az alabbi
szakagazatok és szakfeladatok tartoznak:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakdagazat szama: Szakdgazat megnevezése:
879960 Egyéb bentlakasos ellatas
Kormanyzati funkcio szerinti megjelilése:
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése | Feladatmutato
funkcio szama
1 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok -
2 1041237 Kozfoglalkoztatisi mintaprogram -
3 1072111 Héziorvosi alapellatas -
4 1072210 Jarobetegek gydgyito szakelldtisa -
5 1073120 Fekvobetegek  kronikus — ellatasa | -
altalanos korhazakban

(=

1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 103. § -107/B. §
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 107. §

+1/2000. (1.7) SzCSM rendelet 105. — 106. §

3 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 103, — 103/A. §

8 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 104, — 104/A. §
71/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 110/]. §-110/M. §
$15/1998. (IV.30.) NM rendelet 67.§

?43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet 10.§



6 | 074011

Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

oltalmazottak ideiglenes ellatisa ¢s
tamogatasa

7 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa Ellatottak szama a targyévben (16)

8 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa Ellatottak szama a targyévben (16)

9 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatisa Ellatottak szama a targyévben (f6)

10 | 107016 Utcai szocialis munka Ellatottak szama a targvévben (16)

111107030 Szocialis  foglalkoztatds. fejleszto | Ellatottak szama a targyévben (16)
foglalkoztatas

121 107070 Menekiiltek. befogadottak. | -

TEAOR szdma:
8790
8899
8610
8621
8622

TEAOR szerinti megnevezése:
Egyéb bentlakasos ellatas
M.n.s. egvéb szocidlis ellatas bentlakds nélkiil

Fekvobeteg-ellatas

Altalanos jarobeteg-ellatas
Szakorvosi jarobeteg-ellatas

I11. rész A BMSZKI vallalkozasi tevékenységei

A BMSZKI az alaptevékenys

szerint:

CEcC
=

Villalkozasi tevékenységek:

TEAOR szdma:
5590
6820

8559

éuén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végez az alabbiak

TEAOR szerinti megnevezése:
Egvéb szallashely-szolgaltatas

Sajat tulajdonu,
tizemeltetése

bérelt ingatlan bérbeadasa.

M.n.s. egvéb oktatas

Az ellathato vallalkozasi tevékenység mértéke:
A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel a  koltségvetés modositott  Kiadasi
eloiranyzataihoz viszonyitva 20%-ot érhet el.

Viallalkozasi tevékenység forrasa: intézményi sajat bevétel.

IV. rész A BMSZKI vezetése és szervezeti felépitése

Kozponti iranvitas

- lgazgato altal kozvetlendl iranyitott szerv ezeti egysey

- Uzemeltetési szervezeti
- Szakmai szervezeti egysé
- Gazdasagi szervezeti egys

b=

ység

eg
o

g
=

sée

.

A BMSZKI-ban az egves szervezeti egvségek felelds vezetdi az Igazgatd. az Uzemeltetési
igazgatohelyettes. a Szakmai igazgatohelyettes. a Gazdasdgi vezetd (tovabbiakban: Gazdasagi
igazeatohelyettes). valamint az osztalyvezetok ¢s a szakmai szervezeti egységben az

irodavezetok.
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b) Az 1993. évi IIL. tv. 57. § (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés ¢), /) pontjaban, az 1997,
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatarozott ellatasok, illetve a TEAOR 5390 Egyéb szallashely-
szolgaltatashoz sorolt szallashelyek koziil egy vagy tébb szolgaltatdst nyljtd szervezeti
egységek felelds vezetdi az Ellatasi egységvezetok.

A BMSZKI részletes szervezeti telépitését az 1. sz. melléklet mutatja be.

A BMSZKI Igazgatdja, Szakmai igazgatohelyettese, Uzemeltetési igazgatdhelyettese,
Gazdasagi igazgatéhelyettese, Pénziigyi, Szamviteli, Anyag- és eszkdzgazdalkodasi, Miiszaki
osztalyvezetdje, Belso ellendrzési vezetdje és Belsé ellendrzési munkatarsa a 2007. évi CLIIL
Tv. 3.§ (1) bekezdés alapjan vagyonnyilatkozat tételére kételes.

Altaldnos felelésség:
A BMSZKI-val munka- és megbizasi jogviszonyban allo munkatars kételes
- a feladat- ¢s hataskorébe tartozé feladatokat maradéktalanul, hatdridére teljesiteni;
- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatél utasitisokban foglalt
kotelezettségeit teljesiteni;
- amunkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyokat betartani;

4.1. Az Igazgato és az altala kozvetleniil iranyitott szervezeti egység
felépitése és feladatai

4.1.1. Igazgato

Jogallasa:

A BMSZKI felelds vezetdje az [gazgatd''.

Kinevezése, illetve felmentése, a vele kapesolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa a feliigyeleti/
iranyitasi szerv jogkorébe tartozik.

A BMSZKI Igazgatdja jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozatiételre. frésos (eseti)
megbizisa, illetve belsé szabalyzat alapjan az intézményben dolgozo mas kozalkalmazottat is
megbizhat képviselettel.

A munkaltatéi jogokat a BMSZKI Igazgatéja gyakorolja — a hatdlyos jogszabdlyok szerint. A
munkaltatoi jogok gyakorlasanak részleges atruhazasat a 2. szaima melléklet tartalmazza.

Feladat- és hataskare:

- iranyitja, ellendrzi és dsszehangolja a Szakmai-, a Gazdasagi- és az Uzemeltetési szervezeti
egység vezetdinek, tovibba a referensek munkdjat:

- irényitja és ellendrzi az Ellatasi egységvezetdk, az Egészséeiigyi szolgalat vezetdjének
munkajat;

- irAnyitja ¢s ellendrzi a Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatdrs munkajat;

- cllatja a gydgyintézetek miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolod
43/2003. (VIL. 29.} ESzCsM rendelet 9. §-ban nevesitett igazgatdi feladatokat;

- biztositja az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek, valamint a vallalkozdi tevékenységek
- Jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld - ellatdsat, végzését:

- biztositja a BMSZKI kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszeri hasznalatat;

- biztositja a bels6 ellendrzés megszervezését és mikodését:

" A személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézménvek szakmai feladatairél és miksdésiik feltételeirs! sz6lo

12000, (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti intézményvezetd



béreazdalkodasi. kotelezetségvallalisi. walvanyozasi ¢s  kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik:

gondoskodik a BMSZKI mikédési mutatdinak érickelésérdl. a jogszabalyban eléirt
kovetelmeényvek betartasanak ellendrzésérél. és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérol:

gondoskodik a munkafegyelem és a szocialis munka Etikal Kédexe kovetelményel
betartasinak az cllendrzésérdl - az SZMSZ és a belso szabdlyzatok szerint:

gondoskodik a BMSZKI éves munkatervének és az éves szakmai beszamolojanak az
Osszeallitasarol:

megszervezi a tervezesi. beszdmolasi. informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitését;
tevékenységérdl - az eldirasoknak megfelelden — beszamolot készit a feliigyeleti szerv
részére;

a rendkivili eseményeket az ezzel kapesolatos jogszabdlyokban és utasitisokban
eléirtaknak megfelelden jelenti:

biztositja az ellatottjogi képviseld zavartalan munkavégzését:

dont - a Szakmai igazgatohelyeties javaslatara - az atmeneti elhelyezés ¢s a csalidok
atmeneti  otthona ellatds iranti  kérelmekrdl, intézményi jogviszony létesitésérol.
felmonddsardl, a téritési dij megallapitasardl, az elldtotti kérelmekrol - a jogszabdlyok ¢s
belsé eljarasi szabalvok szerint:

gondoskodik a Csaladok Atmeneti Otthona Erdekképviseleti Forum megvialasztasardl és
biztositja az Erdekképviseleti Forum mikodésének feltételeit;

kivizsgalja — a Szakmai igazgatéhelvettes és az Igazgatasi referens kozremiikddesével - a
panaszokat és kozérdek(i bejelentéseket. tovabba megteszi a sziikséges intézkedéseket:
gvakorolja - tdrvényi felhatalmazas alapjan - az ellatottak €s a BMSZKI-val
munkaviszonvban allo atkalmazottak személves adatainak védelméhez és kezeléséhez
kapesolodd intézmeényvezetdi jogokat és kotelezettségeket:

biztositja az ellatottak és a BMSZKI-val munka- és megbizasi jogviszonyban dolgozdk
személves adatainak kezelésére vonatkozo jogszabalyok betartasat:
gondoskodik a kézérdekil adatok nyilvanossagra hozatalarol:

vondoskodik az igénybevevoi nyilvantartasba térténd adatszolgaltatasrol:
kapcsolatot tart a gondozottak (lakok) érdekében a tarsintézményekkel.
intézményekkel. valamint a hozzatartozokkal.

gyogyito-

o =

Tavollétében az igazgatdi teenddket altalanos helyettesként sorrendben a

1. Szakmai igazgatohelvettes
2. Gazdasag igazgatohelvettes
3. Uzemeltetési igazgatdhelyettes latja el

Felelos:

az intézmény szakmai tevékenyvséuéért €s gazdalkodasaért:

az Alapito Okiratban eldirt tevékenységnek a jogszabdlyokban ¢s Kolisegvetésben
meghatarozottak szerinti ellatasaért:

a fenntartd szerv altal kézvetlentl meghatarozott feladatok megtelelo cllatasadrt:

a Kéltséovetési szerv mitkddésében ¢s gazddlkoddsaban a gazdasdgossag. a hatékonysag és
eredményesséy kovetelményveinek érvénvesitéséért:

a vazdalkodasi lehetoséuek és a kitelezettségvallalasok dsszhangjaért:

a koltséevetdsi szerv vagvondnak megdrzéséért. rendeltetésszerii  hasznalatiert €s
hasznositdsagri:

a belsé kontroll rendszerének a kialakitasaért. mukodtetésedrt:



- abelsé ellendrzési rendszer megszervezéséért, hatékony miikédtetésének biztositasaért, az
intézkedési tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kévetéséért, az éves ellentrzési jelentés
elkészitéséért, és a fenntartd szerv vezetdje részére valo megkiildéséért;

- a ftervezési, a beszdmolasi, valamint a kézérdekl adatok szolgaltatdsara vonatkozd
kotelezetiségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért;

- a koltségvetési szerv muikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiaddséért, az Alaptdrvény
rendelkezéseinek betartdsaért, az allami és szolgdlati titok megorzéséért, a belsd
intézkedésekben foglaltak betartasdért és betartatisaért, minden szervezeti €s ellatasi
cgység szakszerli milkodéséért, a szakmai és gazdasigi vonatkozasi intézkedések
megtcteléért, éves munkatervek idoben torténd Osszeallitasaért;

- felelds a BMSZKI tiiz-, munka- és 6rzésvédelmi feladatok elvégzéséért és koordindlasaért:

- felelés tovabba a korszerli, magas szinvonal(i gondozds megvaldsitasaért, a BMSZKI
SZMSZ, Szakmai programok ¢s Hazirendek tervezetének elkészitéséért, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukeids tervének, a gondozasi és gondozasi
nevelési tervnek, a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitéséért, tovabba a munkaltatdi
teladatok ellatasaért;

o aszakmai munka éves beszdmolojanak elkésziltéért;

o ahataskdrébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o a munkdltatdi intézkedések szakszeriiségéért,

o az Ellatasi egységvezetdk és az Egészségligyi szolgdlatvezetd iranyitasadrt.

Fentieken til kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek Iényegitk szerint munkakérébe
illenek, ¢s a fenntartd Fovarosi Onkormanyzat illetékese esetileg megbizza.

4.1.2 Az Igazgaté kézvetlen irdnyitisa alatt miikédd szervezeti egység felépitése, feladatai

Referensek,
[eazgatd kozvetlen munkatarsak
Belsé ellendrzés
Belsé ellendrzési vezetd
Belso ellendrzési munkatars
Adatvédelmi tisztviseld
Ellatasi egységvezetok
e Szocialis munkatars. segitd, csaladgondozo 1 (szocidlis munkatdrs 1, szocialis
munkatars 2; segitd — felséfokl végzettséggel 1, segits — felséfokl végzettséggel
2, csaladgondozé 1, esaladgondozo 2)
e Segitd, szakgondozd, gondozd 2 (segitdl, segitd 2, szakgondozo 1. szakgondozd
2, gondozo 1, gondozd 2)
Gazdasagi igazgatdhelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Eeészégligyi Szolgalatvezetd

4.1.2.1. Referensek

A Referensek az Igargatd kozvetlen iranyitdsaval mikads. az Igazeatd tervezési, szervezési,

dontéseldkészitési tevékenységét ellatéd feladattal megbizott munkatarsakbol allé nem énallo

szervezetl egység.

A feladataik kozé tartozik:

- azintézmény szakmai fejlesztésével kapesolatos tervezési, dontéseldkészitési javaslatok és
az intézmény mikddtetésével kapesolatos szakmai programok kidolgozasa, elokészitése:



részvétel  az  lgazeaté  napi feladatainak  végrehajtasihoz  szlkséges  dontések
elokészitésében:

a kozérdekl panaszok. beadvanvok — Szakmai igazgatdhelvettessel e
kivizsgdldsa. és megvalaszolasa:

kézérdeki adatok jogszabalyban meghatirozott kozzététele, a kozérdek(l adatigénviések
megvalaszolasa:

a BMSZKI pdlvazati programokban térténd részvételének és a program megvalositasanak,
nyomonkévetésének. lezarasanak dsszehangolasa:

telelos a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitéséért. a kozérdek(i adatok.
és egvéb kotelezd nyilvantartasok naprakész kozzétételéért:

a BMSZKI-ban folyé szakmai munka soran egyiittm(ikodés az egves szervezeti
egvségekkel;

részvétel a jogi, egészséglievi, ellatasszervezési. ¢s munkaszervezés: feladatok
elokészitésében, kidolgozdsaban.

az emberi erotorrassal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése. lebonyvolitasa. a
munkaeré-toborzassal. -kivalasztassal. -telvétellel. valamint a munkavallald munkdba
allasaval kapesolatos teendok ellatdsaban vald részvétel

gviittmikddésben —

&

Referensek

Szakmai tétandcsado

lgazeatasi referens

Palyazati referens

Humanpolitikai referens

Jogi referens

Tarsadalmi és sajtokapesolati referens

4.1.2.1.1. Szakmai fétanacsadd, referens

Jogallisa:

az lgazgatd munkatdrsa. akit az lgazgatd nevez ki, munkakori leirdsat az lgazgatd késziti
el.

Kézvetlen munkahelvi felettese az lgazgatod, helyettesitésérol az lgazgatod rendelkezik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény  képviseletére,
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra.

Kételezettségvallalasi. utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogksrel rendelkezik feladatkdrében. kitllon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskére:

Részt vesz az lgazgato intézménymiikdtetési feladatainak. valamint intézménytejlesztési
koncepeidjanak megvalositasaban:

Részt vesz az intézmény adatszolgdltatasi. muikodtetdsi. dontéseldokészitést iratainak.
eloterjesztéseinek elokészitésében és kidolgozdsaban:

Javaslatokat dolgoz ki, clemzéscket készit az Intézmiény  fejlesztését. a  szakmai
mukédtetését meghatarozo déntéselokészitesi és dontési tolvamataihoz:

Tevékenvsége. konkrét feladataival kapesolatban a BMSZKI egészére Kiterjed.

Altaldnos vagy egvedi meghatalmazas alapjan cljar mindazon iigyekben. amelyekkel az
lgazgatd meghizza:

=

Felelos:

a teladatkorébe tartozd és esetenkeént kapott teladatok pontos. szinvonalas. megbizhato ¢s
hatdridore torténd elvégzéséért:



- a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsdérl, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és  formai
helyességédrt, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére boesatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, bels6 szabéalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
Kotelezettségek teljesitéséért, a szaméara meghatarozott feladatok végrehajtasacért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

- Budapest Fovaros Onkormdnyzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosiggal, a Beliigyminisztériummal, az Orszagos
Nyugdijbiztositasi  Féigazgatosig illetékes féosztalyaival, a Budapest Févaros
Kormanyhivatala illetékes féosztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel;

- sziikség szerint mds, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapesolatban 1évé szervezetekkel.

4.1.2.1.2. Igazgatasi referens

Jogallasa:

- az Igazpatd munkatdrsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakori leirdsat az Igazeatd késziti
el.

Kdzvetlen munkahelyi felettese az [gazgato, helyettesitésérdl az Igazeatd rendelkezik,

Az lgazgaté firdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre, kiadmdanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkirel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatiaskore:

- A BMSZKI jogszabily dltal eldirt adatszolgaltatdsi korébe tartozo (szakhatdsagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgdltatdsi  kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatas, jelentés;

- KSH-nak megkiildendé adatszolgdltatasok  végrehajtasanak  hataridében  térténd
megszervezése;

- Az lgazgato utasitasanak megtelelden felelds elemzések és értékelések készitése az ellatas

éves és iddszaki mutatdszamainak alakulasarél:

A tevékenységi teriiletét érinté nyilvantartisok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos

teenddk ellatasa;

A BMSZKI kozérdeki adatainak kézzétételével kapesolatos feladatok ellatasa:

a kolts€gvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.

(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése szerinti belséd kontroll feleldsi feladatok

ellatasa;

Gondoskodik a miikadési engedélyezési eljarasokra, valamint a hatosagi ellenérzésekre

torténd felkésziilésrdl:

A szocidlis €s gyermekjoléti dgazatban a hatdsdgl, (miikodési) engedélyek kiallitasa iranti

kérelmek elokészitése és {igyvintézése:

Ellatja a miitkadési engedélyezési eljarasokhoz kapesolods adminisztracios és koordindcios

leladatokat;

A hatosdgi ellendrz¢s sordn a jogszabalyban foglalt kévetelményeket teljesiti, a hatosagi

ellenérzeshez sziikséges szakmai dokumentaciot el6késziti és aktualizalja;

Gondoskodik a kiilsé (fenntartoi, térvényességi, valamint mas hivatalos szervek altal

torténd egyed) ellendrzések adminisztrativ elokészitésérol és lebonyolitasarol;

r
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Tobb hatdsaggal egviittesen végzendd hatdsagi ellendizés esetén kapesolatot tart az ¢rintett
hatésdagokkal:

Gondoskodik a kiilsé ellendrzésekkel sszetiiggd intézkeddési tervek. az intézményi
feladatok hatarid6i. feleldsei. és a végrehajtott feladatok nyilvantartasarol:

Ellatia és koordindija a szakhatdsdgi. egyéb allami. hivatali szervek adatszolgaltatdsi
kéréseivel kapesolatos feladatokat:

Részt vesz a kozérdek( panaszok. beadvanyok kivizsgalasiban és elkésziu a
valasztervezeteket:

A Szakmai igazgatShelyettessel egyiittmikodésben kozremikadik az intézményt €rintd
hatosagi és fenntartdi ellendrzésck dhal feltart hianyossdgok megsziintetése érdekében
elfogadott intézkedési terv elokészitésében:

Gondoskodik — a Jogi referenssel egyiittmiikédésben - a BMSZKI szabalyzatai ¢s belsd
utasitasal  kiaddsanak. modositasanak, aktualizalasanak és egyvséges szerkezetbe
foglalasdnak az elokészitésérdl kihirdetésérdl és nyilvantartasarol;

Nvilvantartast vezet az Intézmény szabalyzatairdl, igazgatoi utasitdsairl. alapito
okiratanak modositasairdl:

Gondoskodik a BMSZK]! altali elektronikai adatszolgiltatasi kotelezettségek telhaszndloi
és hozzalérési nyvilvantartdsarol:

Altalanos vagy egvedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben. amelyekkel az
lgazgatd megbizza:

Felelds:

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhat6 €s
hataridore torténd elvégzéséért:

a munkakéri leirdasban meghatarozott teladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartdsaért. nvilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi  és  formai
helvességéért. az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

a jogszabdlyokban, belsd szabalvzatokban. valamint igazgatéi utasitaisokban foglalt
kotelezettséoek teljesitéséért. a szervezeti egység szamdra meghatarozoit feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagvonvédehni szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

Budapest Févdros Onkormédnyzata Fopolgarmesteri Hivatal illetékes fosztalvaival. a
Szocialis és Gvermckvédelmi Foigazgatdsaggal. a Belligyminisztériummal. az Orszagos
Nyvugdijbiztositasi  Foigazgatdosag  illetékes  {Oosztalyaival. a  Budapest  [ovaros
Kormanyhivatala illetékes foosztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel. a Kdzponti
Statisztikai Hivatallal, a Nemzeti Fgészségbiztositast Alapkezelovel:

sziikséy szerint mas. a BMSZKI-val adatszolgdltatasi kapesolatban 1évo szervezetekkel.

4.1.2.1.3. Humanpolitikai referens
Jogallasa:

1

az leazeato munkatarsa. akit az lgazgatd nevez Ki. munkakori lefrdasdt az lgazgatd késziu
el.

Kazvetlen munkahelyvi felettese az lgazgato. helvettesitésérdl az [gazgato rendelkezik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény Képviseletére.
nyvilathozattételre. kiadmanyozasra.

Katelezettségvillalasi. utalvanyozdsi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkorében. kiilon megbizas alapjan.
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Feladat- és hataskore:

Részt vesz a BMSZKI munkaeré-sziikségletének biztositdsaval kapesolatos koncepeio
Kidolgozasa és mitkddtetése — egylittmiikddésben az Személy- és Munkaiigyi osztallyal;
Az emberi eréforrdssal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a
munkaeré-toborzéassal, -kivalasztassal, -felvétellel., valamint a munkavallald munkéaba
allasaval kapcsolatos teendék ellatasaban valod részvétel;

Részt vesz a munkahelyi beilleszkedési stratégia kialakitdsdban és a beilleszkedés
tamogatasaban, az emberi eréforrds megtartasaban. értékelésében és fejlesztésében;

Részt vesz €s segitséget ny(jt a megfeleld szakmai utanpotlas kivalasztiasaban, illetve az
tjonnan alkalmazott munkatarsak felvételi eljarasaban;

Részt vesz a munkavégzés mindségének fenntartasaban és fejlesztésében;

Részt vesz az Igazgatd humanpolitikai feladatainak elkészitésében, javaslatot tesz a
BMSZKI-ban zajlé humanpolitikai tevékenység eldkészitésére és fejlesztésére;

El8Késziti a palyazati kifrasokat és végzi a palyazatok kozzétételét a wwiw . kozigallas.hu
portalon, teljeskoriien végzi a palydztatassal kapcesolatos human feladatokat;
Tovabbképzések teljesitésének nyilvantartasa,

Szocialis szakvizsgak, iskolai és szakképzettségek dokumentumainak kezelése, valtozasok
jelentése, kreditpontok nyilvantartasa,

Eves szinten a tovabbképzések teljesitésének kimutatisa a Csalad-, Ifjusag- és
Népesedéspolitikai Intézet felé,

Mikédési nyilvantartassal €s tovabbképzéssel kapesolatos ligyintézés:

Tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartdsi, jelentési kitelezettségek teljesitése;
Tevékenysége kiterjed a BMSZKI teljes intézményére, szoros egyiittmiikddésben a
Személy- és munkaligyi osztaly vezetdjével;

Altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjdn eljar mindazon uigyekben, amelyekkel az
[eazgaté megbizza;

Felelos:

a feladatkdrébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakon lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatdridék
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére boesatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos felhasznalasaét;

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitdasokban foglalt
Kotelezettségek teljesitéseért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellendrzésééit.

4.1.2.1.4. Jogi referens
Jogallasa:

Az lgazgato munkatarsa, akit az lgazeatd nevez ki. munkakori leirasat az Igazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgatd, helvettesitésérdl az lgazgato rendelkezik.

Az lgazgatdo firasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nvilatkozatiételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi. utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik teladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.



Feladat- és hataskore:

Specidlis jogi kérdésckben kapesolatot tart és egyiitmiikodik a BMSZKI-val kapesolatban
allé dgvveédi irodakkal:

Ellatja a BMSZKI-t érint6é jogszabdlyi valtozdsok figvelését. kovetését. tijékoztatja a
jogszabalyvaltozasokrol az egyves szakmai szervezeti egységek vezetdit, tovabba
javaslatokat tesz a jogszabdlyi valtozdsok miikodést. szabdlyzatokat, igazgatdi utasitasokat
erintd valtoztatasdra:

Egyviittmiiksdik szitkség esetén az adatvédelmi tisztviselovel:

Jogi és lgyintézési tdmogatast nyijt az intézményben folyé szocilis,
egeszségiigyi segitd tevékenységhez:

Gondoskodik a BMSZKI altal megkotendd szerzédeések és megallapodasok elokésziteésével,
létesitésével, modositasaval, illetve a megsziinésével kapesolatos adminisztrativ elékészitd
tevékenységrol. elvégzi a tartalmi vonatkozasi egyeztetéseket, illetve a szerzddéstervezetek
jogi ellendrzését, és a dokumentdcio elkészitését;

Jogilag ellenjegyvzi a BMSZKI altal kétendd szerzédéseket:

Sziikséy szerint allastoglalast készit az egyes szervezeti egyvségek vezetdi részére:

Ellatja mindazokat a jogi szaktuddst és szakértelmet igénylé feladatokat, amivel az
Intézmény igazgatoja megbizza:

Kozremiikodik az intézkedési tervek altal eldirt, a belsd szabdlyzatok és eljarasok
modositasanak elokészitésében:

Koézremilkodik — az Igazgatasi referenssel egyiittmilkédésben - a belsé szabalyzatok,
utasitasok elokészitésében és aktualizalasaban:

Jogalkotassal. ©&nkormanyvzati  rendeletmodositassal.  felterjesztésekkel  Kkapcsolatos
eldterjesztésekre vonatkozd javaslatok elkészitése. koordinalasa:

Az intézmény nevében inditandd biintetd. illetve polgari peres eljardsok lehetdségének
mérlegelése, annak elékészitése:

Vezet6l déntés alapjan a kovetelések. kintlévoséock behajtasanak jogi ligyvintézése:
Kézremiksdik az intézmény dltal hasznalt tipusszerzodések jogszabalyvdltozasokat kovelo
aktualizalasaban. egvségesitésében:

Szerzodeések felmonddsanak elézetes véleményvezeése, a felimondas elékészitése:
Kozrem(kodik az intézmény altal lefolvatott beszerzési és versenvezietési eljarasok
elokészitésében és a dontési javaslat kialakitasaban:

Folvamatosan figvelemme!l kiséri a BMSZKI feladatainak ellatasira vonatkozo
Jjogszabélyokat.

Jogi szempontbol ellenjegyzi a BMSZKI kététt formatuma iratmintdit. (nyvomtatvanyai.
leveleit):

Egyviitmikodik a szakmai. tizemeltetési és gazdasagi szervezeti egyséy jogi illetékesscgl
iratanvagainak elékészitésében. kidolgozasaban:

Jogi segitségnyijtds az intézmény daltal benvujtandd  palyazatokhoz ¢és  pdlyizati
elszamolasokhoz:

Kozremikddik az lgazgatd megbizisa alapjan  belsé  térvénvesséar  ellendrzesek
letolvtatasaban:

Ellatja az integritds tandesadol feladatokat:

Altalanos vagy egyvedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben. amelvekkel az
igazgatd megbizza:

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére Kiterjed.

overmekjoléti €s

o

Felelos:

a feladatkérébe tartozd ¢s esetenként kapott teladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hataridore torténd elvégzéséeért:



a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridik
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi ¢s  formai
helyességédrt, az adatok valodisagaéit és a bizonylatok megorzéséért;

a rendelkezésére bocesatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

a jogszabdlyokban, bels§ szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséeért,

4.1.2.1.5. Palyazati referens
Jogallisa:

az [gazgaté munkatarsa, akit az lgazgatd nevez ki, munkakori leirdsat az lgazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgaté, helyettes{tésérsl az [gazgato rendelkezik.

Az lgazgato firdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Ellatja — a Szakmai igazgatohelyetiessel egyiittmikodésben - az Eurépar Unio altal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a sziikséges kapcsolattartisi és
koordinacids feladatokat és megszervezi az  egylittmikédést valamennyi érintett
szervezettel;

Lllatja az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasi projektben a
sziikséges kapesolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egylitmikodést
valamennyi érintett szervezettel;

Folyamatosan nyomon kéveti a beadott palyazatok elbirdldsanak menetét, a dontés
eredmény¢rol tajékoztatjia a BMSZKI Igazgatéjat és igazgatohelyetteseit;

Megszervezi és figyelemmel kiséri — a Szakmai fejlesztési és modszertani osztalyvezetdvel
— a beadando palyazati anyagok elkészitését. a részprogramok koordinalasat, a beadando
palydzatok dsszedllitasat és benyujtasat;

Felelds a palydzati anyagok fenntartdhoz torténd eljuttatasanak el6készitéséért, és
eljuttatasaért;

Folyamatosan nyomon kiveti a beadott palyazatok elbiralasanak menetét:

Folyamatosan nyomon kéveti a nyertes palyazatok megvaldsitdsdnak meneté;
Megszervezi ¢s koordinalja a tdmogatott projektek megvaldsitdsat, a projektek megfelel
operativ muakddését. a thmogatdsi szerz6déseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek
betartasat  (folyamatmenedzsment, humanerétorras-gazdalkodas,  szerzddéskezelss,
tigyviteli folyamatok, bels$ mindségbiztositas miikddtetése. informaciémenedzsment stb.):
ezekrol vezetdi tajékoztatot készit.

Altalinos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben, amelvekkel az
[gazgatd megbizza;

Szakmar munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatkdrebe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhatd és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellitasaért. a hataridék
betartasdért,  nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések  tartalmi  és  formai
helvességéért. az adatok valodisagdért és a bizonylatok megdrzésééit,



a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatckony ¢s gazdasigos felhasznalasacrt:

a jogszabdlyokban. belsé szabdlyzatokban. valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezetiséuek teljesitéséért. a szamara meghatdrozott leladatok véorchajtasadrt:

a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatisdét és folyamatos
eliendrzéséért.

4.1.2.1.6. Tarsadalmi és sajtékapcsolati referens
Jogallasa:

az lgazgatéd munkatirsa. akit az lgazgatd nevez Ki. munkakori leirasat az gazgatd készit
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgatd, helyettesitésérol az lgazgato rendelkezik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény  kKépviseletére.
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra,

Kotelezettségvallalasi. utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében. kiilén megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Kapesolat tart és kapcsolatot épit Gjsdgirokkal:

Sajtétajékoztatdkat. sajtonyilvanos rendezvényeket szervez:

Részt vesz a sajtolista karbantartasaban:

Monitorozza és értékeli a média megjelenéseket:

Részt vesz sajtoanvagok (pl.  szerkesztdségeknek 57616 hattéranvagok). levelek
megirdsaban:

Kapesolatot tart és kapesolatot épit a véllalatokkal és tarsadalmi szervezetekkel:

Az lgazgatd utasitasit kovetve kommunikacios stratégiakat tervez €s kivitelez;

Részt vesz on-line kommunikaciés teladatokban. képi és szoveges tartalom eléallitasaban:
Kazremiikodik a weblap és a Facebook oldal tartalomszerkesziésében:

Egviittmikadik a média megjelenések, sajtoanyagok képi. szoveges anvagok készitése
soran adatvédelmi kérdésekben az adatvédelmi tisztviselovel:

Nyilvantartja a BMSZKI szakmai programjait. rendezvényeit:

Az lgazgato utasitdsat kdvetve rendezvényeket — konferenciakat és egvéb szakmai, illetve
partnerségi programokat — szervez:

Az lgazeatd utasitisat kdvetve adomanyt gyiijt. a becrkezo adomanvok szétosztasaban
kozremUkodik.

Felelos:

a feladatkérébe tartozo &s esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato ¢s
hataridére (5eténo elvégzéséert:

a munkakéri lefrashan meghatdrozotl feladatok maradéktalan ellitasacrt. a hatdaridok
betartasaéri:

a rendelkezésére boesatott tareyvi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasacre:

a jogszabalvokban. belsd szabalyzatokban. valamint ivazeator utasitdsokban  foglalt
kitelezettségek teljesitéséért. a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

A munkavédelmi. tizrendészeli és vagvonvédelmi szabdlvok betartatdsadt és folyamatos
cllendrzéséért.
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4.1.2.2. Igazgaté kizvetlen munkatarsak

4.1.2.2.1. [gazgatosagi titkar

Jogallasa:
- az lgazgatd munkatarsa, akit az lgazgatod nevez ki, munkakéri leirasat az Igazgaté késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyetiesitésérsl az Igazgatd rendelkezik.

- Az lgazgaté irdsos felhatalmazasa alapjin jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

- Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatdskére:

Ellatja az [gazgatdé munkakorével dsszefiiggd szervezési feladatokat;

Elkésziti az 1gazgato dltal tartott értekezletek, megbeszélések, targyalasok jegyzokonyveit;
Sziikséy szerint vélaszlevél-tervezeteket készit;

- Részt vesz a kdzponti iktatdssal kapcsolatos feladatok elvégzésében;

- Az lgazgatoval ¢s az igazgatéhelyettesekkel egyiittmikadve koordinalja a BMSZKI (6bb
szervezeti egységét érintd programok és rendezvények lebonyolitdsat;

Az Igazgaté altal kdzvetlentil irdnyitott munkatarsak anyag- €s eszkzigényeit dsszedllitja,
¢s tovabbitja a gazdasigi igazgatdhelyettesnek;

- Az lgazgaté altal kozvetleniil irdnyitott munkatarsak munkaiigyi nyilvantartisdval
kapesolatos feladatokat ellatja, és tovabbitja a gazdasagi igazgatdhelyettesnek:
Kozremikodik a BMSZKI miksdése soran esetlegesen felmeriilt problémdk
megoldasaban;

Altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben. amelyekkel az
Igazgatd megbizza;

Felelds:

Az lgazgatosagl titkér — a vonatkozd jogszabdlyokban rdgzitettek szerint — erkdlesileg.

tegyelmileg és anyagilag felel kitelezettsépeinek teljesitéséért, az Igazgato eseti megbizasainak

végrehaptasaént,

- a munkakdri leirisban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtdsaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések  tartalmi  és  formai
helyességécrt, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhaszndldsaért;

- a jogszabdlyokban. belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitiasokban foglalt
kdtelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
cllendrzéséért.

1.1.2.2.2. Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatérs

Jogallasa:

A thz-, munka- és drzésvédelmi munkatarsat az lgazgatd nevezi ki. tevékenységét az igazgatd
ranyitja és ellendrzi, miiszaki terfiletet érinté ieyekben a Miszaki osztilyvezetdvel
ecgylittmiikddve.

Helyettesitésérd] - eseti megbizas alapjan - az lgazgatd rendelkezik.

Az lgazgato irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre. kindmanyozasra;

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik;



Feladatkorében teljesités igazolasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik - kiilon megbizas
alapjan.

Hataskore a BMSZKI SZMSZ-ében megjeldlt dsszes szervezeti egység mikodésének teljes
teriiletére Kiterjed.

Tiizvédelmi feladatai:

elvégzi a gépek. berendezések. munkateltételek tiizvédelmi szemponta ellendrzesét;
megvizsgalja az Gjonnan haszndlatba keriilo anyagok. épiiletszerkezetek. gépek.
berendezések tlizvédelmi eldirdasoknak vald megfelelését. Elvéezi a tlzveszélyességi
osztalyba sorolast:

folvamatosan feliigyeli a tiizvédelmi elbirasok megtartisat:

dokumentalja a szabalytalansdgokat. beszamol felettesének a vizsgalatok eredmeény€rol:
kidolgozza a tiizvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat, elkésziti a thzriado tervet:
condoskodik a tiizvédelmi eszkdzok hasznalhato dllapotban valo rendelkezésre allasarol:
gondoskodik a tlizvédelni eszkdzok kételezo feltilvizsgalatarol

ellendrzi a tiizjelzé berendezések miikodoképességét.

szervezi. lebonvolitja a tlizvédelmi oktatdst a telephelyeken:

szervezi. lebonyolitja a telephelyek tiizriadé gyakorlatait:

tevékenvséaével Gsszefiigeésben kapesolatot tart a munkatarsakkal. szakhatosagokkal.

Munkavédelmi feladatai:

elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot. illetve részt vesz a szabalyzat elkészitésében:
megszervezi az idészakos munkavédelmi szemléket;

a szemlékrdl jegyzékonyvet készit. melyben részletezi az észlelt hibakat, meghatarozza a
sziikséges intézkedéseket. kijeloli a végrehajtasért felelds személyeket €s a végrehajtas
hataridejét:

a munkavédelmi szabalvok megsértése esetén szabdlysértési. illetve fegyelmi eljarast
kezdeménvezhet;

kivizsgdlia a balesetek okait. és gondoskodik a megismétlodesik elkertlesérol:
tajékoztatjia a dolgozékat a munkateriileten eloforduld veszélyforrasokrol. oktatja a
munkavédelmi ¢s biztonsdgtechnikai eldirasokat. szabalyokat és rendelkezéseket:
vizseaztatia az arra  kotelezett dolgozdkat. vagy gondoskodik a  vizsgaztatas
megszervezeésérol:

ellendrzi a munkaterileteket:

ellatja a munkaltatd munkavédelmi feladatait az azokra vonatkozd hatalyos jogszabalyok
alapjan:

kozremiikodik az elméleti &s gvakorlati munkavédelmi oktatdsi tematikak elkészitésében,
az oktatdsok megtartasiban, dokumentafasaban. ellendrzésében:

intézkedik annak érdekében. hogy felszamoljak a biztonsagot és egészséget veszélyeztetd
szabalvtalansidgcokat:

kozremikadik a7 elsdsegélynyvijtds  személvi. targyvi ds  szervezési  feliéicleimek
kialakitasaban.

Orzés-védelmi feladatai

felméri. &s folvamatosan figvelemmel kiséri a BMSZKI alkalmazottainak munkahelyi
személvi biztonsagl feliételeink alakulasat:

javaslatot tesz a sziiksépes szervezési intézkedésekre. a bizionsdgot noveld technika

eszhGz0k. (személyi jelzésadok. térfigyeld kamerdk) illetve riaszidsra Kivonuld vagy
telepitett drzo-védd szolgaltatds igénybevételere:

fievelemmel kiséri a BMSZKI altal igénybe vett 6rz0-védo szolgdltatas Orutasitisaban
foglaltak betartasat. sziikség esetén egyeztet a szolgaltatoval:
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tfigyvelemmel kiséri a jelentéskoteles, valamint a biztonsagi beavatkozast igényld események
alakulasat;

A BMSZKI képviseletében részt vesz az Orzés-védelmi tevékenységgel Kapesolatos
rendérségr eljardsokban.

Felelos:

a koltségvetési intézmeényekre kiilon jogszabalyokban meghatarozott tizrendészeti, és
munkavédelmi szabalyok betartatasaért;

az eloirt dokumentacio vezetéséért;

az mtézmény Orzés-védelmi tevékenységének megszervezéséért, dokumentdlasaért és
ellendrzéséért.

az adatvédelmi, munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatisaét és
folyamatos ellendrzéseért.

4.1.2.3. Belso ellendrzés

4.1.2.3.1. Belsé ellenorzési vezetd

Jogillisa:

A Bels6 ellendrzési vezetdt az lgazgatd nevezi ki, iranyitja €s ellendrzi tevékenységét,
munkakori leirasat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérdl — eseti megbizds alapjan — az
[gazgato rendelkezik.

Képviseleti, koételezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzéi, utalvanyozisi, érvényesitéi és
teljesitésigazolasi jogkorrel nem hatalmazhato fel.

Feladat- és hataskore:

A Belsé ellenorzési kézikonyv elkészitése:

A kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitisa, az
[gazgatd jovahagydsa utan a tervek végrehgjtasa. valamint azok megvaldsitisanak nyomon
kovetése;

A belséd  ellendrzési  tevékenység megszervezése, az  ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

Az ellendrzések dsszehangolasa;

A lezart ellendrzesi jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése;

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszetoglald éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa:
A Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltaknak megteleléen az [gazgato altal kiadott éves
feladatterv eldirasa szerinti ellendrzés végrehajtasa, ezzel kapesolatban jelentés, intézkedési
javaslat készitése;

A BMSZKI belsd tartalékainak felidrasa, a szakmai-, gazdilkodasi és egyéb feladatok
legésszertibb, legkisebb raforditassal vald ellatasa érdekében;

Gondoskodik atrol, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelés miniszter dltal
kozzétett modszertani atmutatok;

Gondoskodik a bels6 ellendrzeések nyilvantartasarol. az [gazgato dontésétol tiigeden a kiilsod
ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok megorzésérol.
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol:

Biztositja a belso ellendrék szakmai tovabbképzését. ennek érdekében — az Igazgatd altal
Jovéhagyotl — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvalositasardl:
Tajékoztaja az lgazgatét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, €s az atol valod
eltérésekrol:
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A belso ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetoéen betartja az adatvédelmi és
mingsitett adatok védelmére vonatkozd cléirdsokat. valamint gondoskodik arrél. hogy a
belso ellendrzést végzok tevékenységliket ezek tigyelembevérelével vévezzék:

A megalapozott vezetdi dontések elésegitése. elemzések, alternativ javaslatok készitése:
Folyamatosan vizsgalja az intézményben érvényben levo (elokészités alatt allo)
szabalyzatok, belsé utasitasok és egyvéb intézkedések jogszabalvoknak valéd megfelelését:
Megbizatasdval kapesolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasira
Jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az Tgazgatdnak. amelynek elmulasztisaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséguel tartozik:

Amennyiben az ellendrzésben vald részvétel soran biintetd-, szabalysértési. kartéritési.
illetve fegvelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
gvandja merdil fel. az Igazgatd, illetve az lgazgatd érintettsége esetén a Fopolgarmester
(esetleg f6jegyz6 vagy Belsod Ellendrzési Osztaly) haladéktalan tdjékoztatasa;
Kozremikodik a fenntartdi ellendrzés lezdrdsat kovetben az ellendrzési jelentést az
ellendrzote szerv, illetve szervezeti egyséy szamara térténd megkiildésében.

Felelos:

a koltségvetési intézményekre kilon jogszabdlyokban meghatarozott belsd ellendrzési
tevékenység elldtasaért, dokumentalasaért:

a Belsé ellendrzési kézikonyvben. valamint az éves belsd ellendrzési munkatervben foglalt
feladatoknak a teljesitéséért:

az lgazgato egyedi ellenérzést megbizdsainak teljesitéséért.

a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért. a hataridék
betartdsaért.  nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok. jelentések tartalmi  és  formai
helyességéért, az adatok valdadisagaért s a bizonylatok megérzeséért:

a rendelkezésére boesatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban. valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasadrt:

a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalvok betartatdsiét és folvamatos
ellendrzéséért.

4.1.2.3.2. Belsé ellenérzési munkatars

Jogallisa:

A belsd ellendrzési munkatarsat a BMSZKI lgazgatdja nevezi ki, iranviga és ellenérzi
tevekenységét, munkakori leirdsat a Belso ellendrzési vezetd késziti el. Helvettesitésérdl - eseli
megbizas alapjan - az lgazgatd rendelkezik. Tevékenvségét a Belsd ellenodrzési vezetd
iranyvitdsa  mellett  végzi.  Képviseleti.  kotelezettséevallaldsi.  pénziigyi  ellenjegvzési.
érvényesiton. utalvanyozdsi és teljesitésigazoldasi jogksrrel nem hatalmazhato fel.

Helvettesiti a Belso ellendrzési vezetdt annak tdvolléiében.

Feladat- és hatiskire:

kozremuikadik a Belsé ellenérzési kézikdnyy elkészitésében:

a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen a BMSZKI Igazgatdja altal
Kiadott éves ellendrzési terv eldirdsa szerint ellendrzés végrehajtasa. czzel kapesolathan
jelentés. intézkedési javaslat készitése;

kozrem(kodik a kockazatelemzéssel alatimasztou stratégiai. kézéptavi és dves ellendrzési
tervek dsszedllitasaban. az [gazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasaban. valamint
azok megvaldsitasanak nvomon kovetésében:



megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve dsszetérhetetlenségi ok tudomasara
jutasarél koteles haladéktalanul jelentést tenni az Igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

kozremiikadik az ellendrzés lezarasat kivetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység szamara torténd megkiildésében;

kozremikodik az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés
dsszeallitasaban;

gondoskodik a munkakér betdltéséhez sziikséges szakmai tovabbképzés megval dsitdasarol;
részt vesz az évente aktualis belso ellendrzés targyi, személyi feltételeinek értékelésében;
nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat az lgazgatd, valamint a Belsd ellendrzési
vezetd tajékoztatasa alapjan;

kozremiikodik a tanacsado tevékenység ellatasban.

Felelos:

A Belsd ellen6rzést érinté jogszabalyoknak, torvényeknek, szabélyzatoknak €s a kiadott
szakmai utasitasoknak pontos betartasaért.

A koltségvetési intézményekre kiilén jogszabalyokban meghatarozott belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak timogatasaért, dokumentalasaért;

A Belso ellendrzési kézikonyvben, valamint az éves belsé ellendrzési munkatervben foglalt
feladatok teljesitésének tdmogatasaért;

Az lgazgatd egyedi ellendrzési megbizdsainak megtelelden a Belso ellendrzési vezetd
munkdjanak tamogatasaért.

4.1.2.4, Adatvédelmi tisztviselé

Jogallasa:

Az adatvédelmi tisztviselot az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az lgazgatdo Kozvetlen
iranyitasaval véezi, munkakori leirdsat az [gazeato késziti el. Helyettesitésérdl - eseti megbizas
alapjan - az Igazgaté rendelkezik. Az adatvédelmi felelés kozvetlentil a BMSZKI [gazgatdjanak
tartozik felelosséggel.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmeény kepviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Feladat- és hataskore:

Az Eurépai Unid és a Tanacs altal elfogadott. a személyes adatok védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasardl szold altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation) foglaltak végrehajtasat segitd adatvédelmi tisztviseldi feladatok
ellatasa;

Adatvédelmi iranyelvek, szabvdnyok, utasitasok és folyamatleirasok kidolgozasa.
megvaldsitisa ¢s karbantartasa, valamint a megfelelé dokumentumok végrehajtasinak
feliigyelete a szervezeti egységekben;

A feldolgozasi, régzitési és archivalasi eléirasok megteleld teljesitésének cliendrzese;

Az adatvédelmi folvamatok felligyelete és nyomon kovetése. valamint az adatvédelmi
intézkedések végrehajtasa;

Konzultacios tevékenység minden, a személves adatok kezelését. érintettek jogait €rintd
kérdésben;

Kapcsolattartéd személy az incidensek bejelentésére €s vizsgalatdra;

Adatszolgaltatasi nvilvantartasok vezetése:

Az adatvédelmi intézkedések hatékonysaganak felmérése;

A nemzeti hatosagokkal, kiilsd szervezetekkel és tanacsadokkal folytatott egyiittmikddes
az adatvédelem teriiletén:

[0
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Hataskore kiterjed valamennyi személyes adatot kezelé dolgozéra. kiilondsen az
egészségligyi ¢s a szocidlis cllatisban kdzvetlenit] kdzremiiksdéd dolgozokra is:
Tandcskozasi joggal részt vesz minden olyan forumon. ahol a hataskorébe tartozd témak
szerepelnek a napirenden.

Tajékoztat ¢s szakmai tandesot ad az adatkezelést végzé munkatirsak részére a
jogszabalyok adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapesolatban:
Ellendrzi  az  adatvédelmi  jogszabdlyoknak. az adatvédelmi rendelkezéseknek az
egdszségligyi- ¢s személyes adatok védelmével kapesolatos belsd szabdlvzatnak torténd
megftelelést. ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevé
személyzet tudatossdg-novelését és képzését. valamint a kapesolddo auditokat is:
Gondoskodik  a BMSZKI  adatvédelmi, illetve adatkezelési  szabdhzatdnak
naprakeészségérol:

Kérésre szakmai tandesot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan. valamint
nyomon kdveti a hatdsvizsgdlat elvégzését. egyiitmikadik a feliigyeleti hatosaggal:

Az adatvédelmi €s az ezzel Osszelliged adatbiztonsagi feladatokrél. az adatvédelemmel
kapcsolatos problémakrol. folyamatosan tdjékoztatja a BMSZKI lgazgatdjat;

Elokeszili az adatkezeléssel kapesolatos igényvek teljesitését:

Javasolja €s timogatja az adatvédelem. illetve az ahhoz kapesolodd adatbiztonsag teriiletén
Kitejlett 0j technologiak és eszkdzok alkalmazasat:

Kézremiiksdik az egységek adatvédelmi feleldseinek kijeldlésében:

Ellatja a bejelentésvédelmi felelési teladatokat. mikodteti a belsé visszaélés-bejelentési
rendszert,

A Jogi referens tavollétében elldtja annak helvettesitési teladatait:

Részletes feladatait, valamint az egyes feladatok ellatasa korében az iranyitasi. ellendrzesi
¢s utasitasadasi jogosultsdgait, tovabba az egyves feladatokhoz kapesolodoan a kdzvetlen
felettes megjellését az Adatvédelmi Szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza,

Felelos:

Az adatvédelmi felelos éves jelentését minden év aprilis 30-ig jovahagydsra az lgazgatd
elé terjeszti. A beszamoléban jogosult intézkedéseket javasolni. melynek végrehajtasat az
[gazpatoval egyezietett és jovahagyott ellendrzési terv alapjan énalloan cllendrzi és az
ellendrzés eredményérol az [gazgatot tajékoztatja.

a BMSZKI adatvédelmi és az ezzel Gsszefilggd adatbiztonsdgi szempontok kielégité
mukddeséért és a jogi szabalyvozasnak wriénd megtelelésért.

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséaért. a hataridok
betartdsaért.  nyilvantartasok. adatszolgdltatdsok. jelentések tartalmi  &s  formai
helyességedrt. az adatok valodisagdért és a bizonylatok megdrzéséért:

a rendelkezésére bocsdtott targyvi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasasrt:

a Jogszabéalvokban. belsd szabalvzatokban. valamint icazgatéi utasitisokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért. a szamara meghatdrozott feladatok végrehajtasdért:

a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyvok betartatasaét és folvamatos
ellendrzéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

egyiittmakadik a felligyeleti hatdsageal:

a nemzeti hatosagokkal. Kiilsé szervezetekkel és tanacsaddkkal folvtatott egviittmikadés az
adatvédelem teriiletén:

az adatkezeléssel dsszefliged Gigyekben kapesolatot tart a felligveleti hatosaggal. illetve

sziikség esctén konzultaciot folvtat vele,
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4.1.3. Ellatasi egységvezetok

Ellatasi egység (intézmény): az 1993, évi IlL. tv. 57.§ (1) bekezdés i).. j)., 80.§ (3) bekezdés ¢},
/) pontjaban meghatdrozott ellatasok kozill egy vagy tobb szolgdltatast nyjto szervezeti
cgység, illetve az 1997. évi XXXL. tv. 5.§ ) pontja alapjan meghatdrozott gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgiltatd tevékenységet végzd szervezet vagy annak szakmailag onallo
szervezetl egysége.

Az ellatdsi egység vezetdje az Elldtdsi egységvezetd.

Jogallasa:

Az 1993, évilll tv. 57.§ (1) bekezdés i).. j)., 80.§ (3) bekezdés e}, f) pontjdban, illetve az 1997.
évi XXXI. tv. 51.8-ban meghatérozott ellatasok koziil egy vagy tobb szolgdltatast ny(jto
szervezeti egység felelds vezetdje az Ellatasi egységvezetd. Az Ellatdsi egységvezetd kozvetlen
munkahelyi felettese az lgazgato. Az Ellatasi egységvezetdét az Igazgatd nevezi ki
tevékenységét az — SZMSZ-ben foglaltak szerint — az [gazgatd irdnyitja €s ellenfrzi, szakmai
munkijat - az igazgaté feladat- és hatiskorét nem érintve — a Szakmai igazgatohelyettes
iranyita.

Munkakori leirasat a BMSZKI [gazgatdja késziti el.

Az Ellatasi egységvezetd iranyitja és ellendrzi - a Szakmai munkaért felelds ellatasi
egységvezetd helyettes (tovabbiakban: Szakmai vezetd) feladat- és hatdskorét nem érintve - az
ellatasi egység dolgozdinak munkajat.

Tavolléte esetén az ellatasi egységvezetét a Szakmai vezet6 helyettesiti. Azon ellatdsi egységek
esetében, ahol nincs Szakmai vezetd, az cllatdsi egységvezetd helyettesitésérol az elldtasi
egységvezetd rendelkezik.

Az Ellatasi egységvezetd felelés — az SZMSZ keretei kozott — az elldtdsi egységben folyd
tevékenységek megszervezéséért, irdnyitasacrt ¢s ellendrzéséért. Az Elldtasi egységvezetot
vezetési, iranyitasi, ellendrzési feladatainak ellatasaban a szocialis gondozas teriiletén a
Szakmal vezetd, tizemeltetés és ingatlangondnokség teriiletén a telephely Gondnoka segiti.
Abban az cllatasi egységben. melyben nincs Szakmai vezeté munkakoér, ellatja a gondozdsi
tevékenység vezetésével osszefiiggd feladatokat.

A BMSZK] Igazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmeny képviseletére.
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra az alabbi iigykordkben:

i:nell menedékhely, nappali melegedo:
- Ertesités szolgaltatas felfliggesztéséro
- FErtesités intézménybo! torténd kitiltasrol

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

- Megallapodas Atmeneti elhelyezést nyhjld intézményi elfatas (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérdl

- Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérél

- Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitdsdirol

- \flegalhpodas modositas intézményen beliili athelyezésrol

- FErtesités intézményi jogviszony hosszabbitas iranti kérelem elutasitasarol

- FErtesités athelyezés miatti féréhely megsz{inésérdl

- Ertesités intézményi jogviszony felmondaséarol

- Prtesités elhunyt intézményi jogviszonyéanak megsziinéséidl

- Ertesités személyi téritési dij megallapitasaro!

- FErtesités intézményi téritési dij valtozasarol

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésere



Lrtesités ellatast igénybe vevo felmonddasa okan 0iénd intézményi jogviszony
megsziinésérol
E-rtesités szolgaltatas igénybevételének korldtozasardl

Hajl¢ktalan személyek atmeneti szallasdhoz rendelt kiilsé [érdhely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiilsé térohelvén torténd clhelyezést nyujto lakhatasi
szolgaltatas igénybevételérol

Ertesités lakhatasi szolgdltatas jogviszony megszinéséro]

Megallapodas kiilsé férdhelyen elhelyezést nyujto lakhatdsi szolgaltatas jogviszony
meghosszabbitasarol

Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony hosszabbitasa irdnti kérelem elutasitisarél
Ertesités lakhatasi szolgaltatds jogviszony felmondasarol

Ertesités lakhatdsi koltsée megallapitasarol

Fizetési felszolitas lakhatdsi dij tartozas kiegvenlitésére

Atmeneti elhelvezés. esaladok dtmeneti otthona ellatas irdnti kérelmek elbirdlasa. déntés
meghozatala:

Varakozok listdjara torténé felvétel. (nvilvantartasba vétel). torlés;

Nem tizleti céli kozosségi. szabadidds szallashels-szolgaltatasi szerzddés kiadmanyozasa.
Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulé iigy felek részére befogado nyilatkozat kiallitasa.

Kotelezettségvallalasi. utalvdnyozasi jogkorre]l nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkérrel
feladatkérében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:
A Szakmai vezeto teladat- és hataskérét nem érintve:

iranyitja és ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellitdsi egységben folvd feladatellatast:

iranyiija és ellendrzi az ellatasi egység dolgozoinak munkajat:

gondoskodik a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeinek biztositasarol:

kozremiikddik az ellatasi egységek feladatellatdsanak dsszehangolasdban:

gondoskodik az elldtasi  egység  napi  tevékenységének a  meghatdrozasarol.

megszervezésérdl, a munkatarsak munkaidé-beosztasanak az elkészitésérdl:

gondoskodik a  munkatarsak  munkateljesitésének  igazolasarol. munkabdl  @rténd

tavolmaradasuk naprakész nyilvantartasarol. a bérelszamolashoz szikséges jelentési

kotelezettség teljesitésérél:

javaslatot készit az egyves munkatdrsak jutalmazasdra. illetve sziikséy esetén feuvelmi

telelossuv megallapitdsara.  athelvezésére. illetve  a  kézalkalmazotti  jogviszony

megsziintetésére:

gondoskodik az elldtasi cgység Hazirendjében meghatarozott szabalvok érvénvesitésének

megszervezéserol. betartasuk ellendrzéséral:

gondoskodik az ellatasi egységben végzett lizemeltetési. leltjitasi. javitdsi. karbantartdsi

munkdk esctében a teljesités ellendrzéscéral és igazolasardl:

gondoskodik az egysée teladatellatdsihoz kapesolodd nvilvantartasok ¢és dokumentdcio

elkeszitésénck megszervezésérdl és folvamatos ellendrzésérol:

eondoskodik az eszkdzmozgdsok bizonylatainak kezelésérdl. a Oazdasdgi szervezeti
covséehez valo eljuttatasarol:

kozremiikodik a  leltarozas clokészitésében. lebonvolitasaban. a  leltari  eltérésck

rendezésében. a [felesleges eszkozoh feltarasiban. azok elkiildnitett kezelésében. a

hasznalatbol kivont eszkazok clkiilénitésében:

gondoskodik a keészletek és targyi eszkizok eldkeszitéséril. hogy a selejterési ¢s lelidrozasi

bizottsag zokkenomentesen végezhesse a munkajat:



- anyagi feleldsséggel tartozik az egységébe tartozé nemzeti vagyonért {eszkdzokért,
készletekért) és azok szabalyszer(i kezeléséért; feleldsséget véllal az Intézmény hozza
tartozo leltarozasi korzetében kezelt eszkdzeiért &s készleteidrt;

- gondoskodik az Igazgatd és az illetékes igazgatdhelyettes folyamatos tajékoztatasarodl a
feladatellatas aktualis allapotara vonatkozdan;

- gondoskodik a munkavégzés szervezeti feltételel, az iranyitds és a munkaszervezes
hatékonysdgdnak ¢s eredményességének a folyamatos értékelésérdl;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuroprobaszeri eldzetes €s utdlagos ellendrzése;

- javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasanak modjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atesoportositasra;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti ¢s mikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara;

- gondoskodik a munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi szabalyok €rvényesitésérdl,
betartasuk ellendrzésérol.

Felelds:

- a vezetése alatt 4116 ellatasi egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony ¢és gazdasagos telhasznalasaért,

- azcllatasi egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséert;

- az ellatdsi egység feladatellatdsdhoz Kkapesolodd nyilvantartasok és dokumentacid
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzéséért;

- a jogszabélyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglakt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szamara meghatirozott feladatok
végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaért €s folyamatos
ellendrzéseért:

- ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

4.1.3.1. Elldtdsi egységvezetd helyettesek (tovabbiakban: Szakmai vezetok)

Az 1993, évillL tv. 57.8 (D )., 1).. 80.§ (3) e). ) pongdban, illetve az 1997. évi XXX tv. 51.§-
ban megchatdrozott eliatisok kozill egy vagy 6bb szolgaltatast nyUjto szervezeti egységek
gondozési tevékenységét a Szakmai vezetd irdnyitja,

Jogillasa:

Az 1993, évillL tv. 37.8 (1) 1).. 7)., 80.§ (3) e), ) pontjdban, illetve az 1997, évi XXXL tv. 51.§-
ban meghatérozott ellatisok kozill egy vagy tobb szolgaltatdst nyujtéd szervezeti egység
gondozdi — szocidlis munkatéarsi, csaladgondozoi. segitdi, szakgondozédi — feladatainak
iranvitoja a Szakmai vezetd. A Szakmai vezetd kdzvetlen munkahelyi felettese az Lllatasi
egységvezetd. Szakmai tevékenységét az — SZMSZ-ben toglalt hataskorok szerint — a Szakma
fejlesztési és modszertani iroda vezetdjén keresztill — a Szakmai igazgatohelyettes iranyitja €s
ellendrzi.

Az 6nalld mikodési engedéllyel rendelkezd ellatasi egység Szakmai vezetdjét - a Szakmai
igazgatohelyettes javaslatara - az lgazgatd nevezi ki

Munkakori lefrasat a Szakmai igazeatdhelyettes késziti el, €s terjeszti jovahagyasra az lgazgato
elé.

Tavolléte esetén helyettesitésérodl az Ellatasi egységvezetd rendelkezik.



A Szakmai vezetd iranvitja és ellendrzi az 6nallé muakodési engedéllvel rendelkezd cgvsén
dolgozéinak szocialis gondozast munkajat.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos telhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény Képviscletére.
nyilatkozattételre ¢s kiadmanyozasra az alabbi tigvkorékben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegedd:

- Ertesités szolgaltatas feltliggesztésérol

- Ertesités intézmeénybdl tériénd Kitiltdsrol

- Szerzédés az ukrajnai haborii eldl menekiilé személy szamédra toriénd  dtmeneti
szallaslehetdséy biztositasara

Hajléktalan személvek atmeneti szallasa:

- Megdllapodis Atmeneti efhelyezést nyjto intézményi ellitas (hajléktalan személvek
atmeneti szallasa) igénybevételérol

- Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérdl

- Megallapodds az intézményi jogviszony meghosszabbitasarél

- Megillapodds médositas intézményen beliili athelvezésrol

- Ertesités intézmeényi jogviszony hosszabbitas irdnti kérelem elutasitdsarsl

- Ertesités athelyezés miatti féréhely megsziinésérsl

- Elt&Slleb mtézmeényi jogviszony felmondasarol

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérél

- Ertesités személyi téritési dij megallapitasarol

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasarsl

- Fizetési felszolitds téritési dij tartozas Kiegyvenlitésére

- Ertesités ellatast i 1génvbe vevo telmondfisa okdn t6rténd intézményi jogviszony
megszinésérol

- Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasardl

- Szerz6dés az ukrajnai hdbora el6l menckiilé személy szamdra trténd  Atmeneti
szallaslehetoség biztositasdra

Hajléktalan személvek drmeneti szallasahoz rendelt kiilsé térohely:

- Megallapodas Atmeneti szallas kiilso férohelyvén torténd elhelyezést nyujtd lakhatasi
szolgaltatas igénybevételérol

- Ertesités lakhatdsi szolgdltatds jogviszony megsziinésérol

- Megallapodas kiilsd féréhelyen elhelyezést ny Gjto lakhatasi szolualtatds Jogviszony
meghosszahbitdsarol

- Fmsne:, lakhatasi szolgdltatds jogviszony hosszabbitdsa iranti kérelem elutasitasarol

- Ertesités lakhatési szolgaltatds jogviszony felmonddsardl

- Crtesités lakhatdsi koltsée megallapitasarél

- Fizetési felszolitds lakhatasi dij tartozas kiegvenlitésére

- Atmeneti clhelyezés. esaladok dtmeneti otthona ellatas iranti kérelmek clbirdlasa. déntés
meghozatala:

- Varakozok listajara toreénd felvétel, (nvilvantartasba vétel). térlés.

- Blintetés-végrehajtasi intézetbdl szabaduld gy felek részére betogadd nvilatkozat kiallitasa,

Kételezettségvallaldsi. utalvinyozasi jogkérrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkdrében killsn megbizas alapjan rendelkezik.

A Szakmai vezetd feleldés a személyes gondoskodds kdrébe tartozd szocidlis. mentilis
gondozasi tevékenysée megszervezesdért. irdnyvitasacrt és ellendrzéséért. A Szakmai vezetdt
feladatainak ellatasdban az Ellatdsi egységveretd segiti.



Feladat- és hataskire:

A z Ellatasi egységvezetd feladat- és hataskorét nem érintve - a szocialis gondozas terén:

- irdnyitja ¢s ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellatasi egvségben folyd szocidlis
gondozasi feladatellatast;

- iranyitja és ellendrzi az ellatasi egység dolgozdinak szocidlis gondozoi munkajat;

- gondoskodik a folyamatos szocidlis gondozasi feladatellatas szervezési feltételeinek
biztositasarol;

- kozremiikodik az ellatdsi egységek szocialis gondozdi miikodési rendjének  az
Osszehangolasaban;

- gondoskodik az ellatasi egység napi gondozasi tevékenyseégének a meghatarozasardl,
megszervezésérdl, a szakmal munkakérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd-
beosztasanak az elkészitésérol;

- javaslatot készit a szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsak jutalmazasara, illetve
sziikség esetén fegyelmi felel6sség megallapitdsdra, dthelyezésére, illetve a kizalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére;

- meghatarozza személyre szabottan a nyQjtandé szocialis munka tipusat és iranyat a hozza
iranyitott tigyfelek esetében;

- irdnyitja és ellendrzi az egyes ellatottak szocidlis, mentalis gondozasat végzd munkatarsak
— az esetfeleldsok — kijeldlését, az esetelosztas és esetatadas folyamatat;

- gondoskodik az ellatdsi egység szakmai munkacsoportja (Team) folyamatos miikddésének
megszervezeésérol, a munkacsoport {iléseinek az 6sszchivasarol és vezetésérol:

- lrdnyitja és vezeti a Team munkdjat;

- tarlalmi és formail szempontbol folyamatosan ellendrzi a gondozasi tevékenység
adminisztraciojat;

- gondoskodik az eliatottak intézményi jogviszonvaval Kapcsolatos dontés-el6készitési,
véleményezési, Javaslatkészitési tevékenység megszervezésérol;

- Javaslatot dolgoz ki a szilikséges szervezeti és miikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ. a belsé szabdlyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara.

Felelos:

- azellatisi egység gondozasi tevékenységének megszervezésééit, a rendelkezésére bocesatott
targyi eszk6zok hatékony €s gazdasagos tethasznalasaért;

- a BMSZKI szakmai eljarasi rendjének betartdsaért és betartatasaét;

- a gondozasi tevékenységhez kapesolodo adatszolgaltatasi és nvilvantartasi kotelezettsépek
teljesitéséért;

- azellatasi egység feladatellatiasdhoz kapesolodo szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzésért;

- a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szamara meghatdrozott szakmai teladatok
végrehajtasadrt.

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan. hataridére térténd teljesitéséént.

4.1.3.1.1. Gondozasi munkacsoport

A Gondozasi munkacsoport ellatja az 172000 (1. 7.) SzCsM rendelet 7. § - 9. §-ban foglalt
teladatok maradéktalan teljesitését.

A Gondozisi munkacsoport az cgyes intézményvek (ellatasi egységek) szocidlis segit és
szocidlis mentdlhigiénés munkatarsaibol. valamint az ellatasi egység Szakmai vezetdjébol,
esetenként a munkacsoportba meghivott cgyéb szakemberekbdl all.

A Gondozasi munkacsoport tiléseit az ellatast egység Szakmai vezetdje hivja dssze ¢s vezeti.
sziikség esetén gondoskodik kiilsé résztvevd meghivasarsl. Uléseit hetente. elére meghirdetett
idépontban tartja, melyrdl emlékezteto feljegvzés késziil,



A munkacsoport a feladatkorébe tartozd kérdéseket a munkacsoport napirendjére veszi. ezl

kévetden:

- dontést hoz - a jelenléve tagok egyszerh tobbségével:

Amennyiben a munkacsoport dontésével az esettelelds. vagy a munkacsoport vezetdje nem
ért egvet. a dontés véerehajtasara nézve halaszté hatalyu felszolalassal (vétd) élhet. Ez
esetben az (lés sordn felmeriild szakmai dlldspontok mérlegelését kovetden az Ellatasi
egvséevezetd  helvettesek  munkacsoporgja  véleményének., illetve  a  Szakmai
igazeatohelyettes allasfoglaldsanak figyelembevételével a munkacsoport 4j dontést hoz:

- javaslatot készit a gondozasi tolvamatra vonatkozéan. melvet a jelenlévo tagok egyszeri
obbségével fogad el. Amennyiben a szavazast kdvetden barmely tag fenntartja és
dokumentdlja kiillsn véleményét, azt a javaslattal egyviitt tovabbitani kell:

- megtargvalja a Szakmai igazgatéhelyettes, a Szakmai tejlesztési és mddszertani irodavezetd
altal meghatarozott, valamint az Ellatasi egységvezetod illetve a munkacsoport tagjai altal
javasoll. és a munkacsoport vezetdje altal napirendre tlizétt tigveket:

- az tlésen biztositani kell az érvelés. a szabad véleményalkotas és véleménynyilvanitas. az
eltérd szakmai allaspontok kifejtésének és dokumentdldsanak lehetdségét.

A munkacsoport makodésének részletes szabalyait - a fenti kvetelmeények betartasdval —maga

késziti el. elfogadasahoz a tagok kétharmadanak tamogatasa sziikséges.

Feladatai:

- rendszeres férumot biztosit a gondozasi tevékenységet érintd kérdések megtargyalasihoz:

- megtargyalja a munkacsoport vezetdje altal eldterjesztett egyvedi gondozdsi eseteket. és dont
a szlikséges - az esetfelelds hataskorében megtehetd - gondozasi lepésekrol:

- megtdrgyvalja munkacsoport tagjai altal javasolt egvedi gondozasi eseteket, és az esetfelelds
kérésére dont - az esetfelelds hataskorében megtehetd - gondozasi lépésekrdl:

- folyamatosan értékeli a szocidlis, mentdlis gondozis feltételeit. valtoztatasi javaslatokat
togalmaz meg az ellatasi egvsée Szakmai vezetdje részére:

- véleményezi és értékeli a feladatellatdst, valanunt a vezetéi intézkedések végrehajtasat ¢és
eredményességét:

- Javaslatot készit a lakok intézményi jogviszonvat érintd igazgatdi dontésekhez.

4.1.3.2. Szociidlis munkatars, segitd, csalidgondozé 1 (szocidlis munkatiars 1, szocidlis
munkatirs 2; segito — felsofoka végzettséggel 1, segité — felsofokit végzettséggel 2,
csaladgondozo 1, csaladgondozo 2)

Jogallisa;

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Srzakimai igazgatohelyettes javaslatara az lgazgatd nevezi ki. tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Ellatast egységvezetd. illetve a Szakmai vezetd iranvitja és
ellendrzi.

Munkakori lefrasat az Ellatast egységvezetd Késziti el s terjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatdhelyvettes kozremikodésével - az [gazpatd clé.

Azon cllatasi egységek esetében. ahol nines Szakmai vezet6. a BMSZKI Tgazgatojanak irasos
felhatalmazisa alapjin  jogosult lehet az intézmény  Képviscletére.  nyilatkozattételre.
kiadmanyozasra az alabbi tigvkorokben:

Ejjeli menedékhely. nappali melegedd:

- Ertesités szolgaltatds felfliggesztésérol

- Ertesités intézménybdl 16rténé kitiltasro]

- Szerzodes az ukrajnai habort eldl menekiild személy szamdra torténd  atmenet
szallaslehetosée biztositasara
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Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

Megallapodds Atmeneti elhelyezést nyujtd intézményi ellatas (hajléktalan személvek
atmeneti szallasa) igénybevételérdl

Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérdl

Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasarol

Megallapodas modositas intézményen beliili athelyezésrol

Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitds iranti kérelem elutasitdsarol

Ertesités athelyezés miatti féréhely megsziinésérs

Ertesités intézményi jogviszony felmonddasarsl

Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megszinésérdl

Frtesités személyi téritési dij megallapitasarol

Ertesités intézmeényi téritési dij vdltozasarél

Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére

Ertesités ellatast igénybe vevé felmondasa okdn t6rténd intézményi jogviszony
megszinéséidl

Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasars!

Szerz6dés az ukrajnai habord eldl menekild személy szamdra torténd  dtmeneti
szallaslehetdség biztositasara

Hajléktalan személyek atmeneti szallasahoz rendelt kiilsé férohely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiils6 f&réhelyén torténd elhelyezést nyujto lakhatasi
szolgdltatas igénybevételérdl

Ertesités lakhatdsi szolgaltatas jogviszony megsziinésérol

Megallapodas kiils6 férohelyen elhelyezést nyjté lakhatasi szolgdltatas jogviszony
meghosszabbitasardl

Ertesités lakhatdsi szolgaltatas jogviszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitasarél
Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony felmonddsardl

Ertesités lakhatési koltség megallapitasarol

Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

Atmeneti elhelyezés, csaladok atmeneti otthona ellatas iranti kérelmek elbiralasa, dontés
meghozatala;

Varakozok listajara torténo felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés:

Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulo tigyfelek részére befogado nyilatkozat kidllitasa.

Helyettesitésérdl az Ellatasi egységvezetd rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az Elldtasi egységvezets, gondozasi. szocialis szakmai
tevékenységét a Szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.

Kitelezettsé¢ge:

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése,

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat eldiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat elésegiteni.

a munkateriiletén a térvénvességet betartani,

a munkahelyén az eldirt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni,

a vezetdje altal Kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni. a vonatkozd jogszabalyoknak
utasitasoknak megtelelden hataridére végrehajtani,

a munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni.

a munkakorével jaro (funkcionalis) ellendrzési. illetve  dnellendrzési  tfeladatokat
folvamatosan és kovetkezetesen cllatni.
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- a baleset vagy anvagi kdar megeldzése (megsziintetése) érdekében tézkedni vagy erre
illetékesek figyvelmét felhivni.

- a rabizott eszkozdket. vagvoni értéket megdrizni és rendeltetésszern hasznilat mellet
megovi.

- a rendclkezésre bocsatott munkaeszkdzoket. felszereléseket gondosan megdrizni. a
felhasznalasra keriild anyagokat pedig takarékosan kezelni,

- munkaiddben szervezett szakmai tovabbképzésen. valamint munkavédelmi és tizbiztonsagi
oktatason részt venni.

Munk4jat a Gondozdsi munkacsoport tagjaként végzi a BMSZKI telephelyein valtozo
munkahelven. A munkaltatoi jogokat a BMSZKI igazgatdja gyakorolja - az Ellatasi
egvségyvezetdnek, illetve a Szakmai vezetének a munkaltatd hatdskorébe tartozo kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az {igyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat €s mas
szabdlvzatokat. illetSleg az adatvédelemmel kapesolatos rendelkezéseket.

Feladata:

- A munkakori leirdsban és a rendszeres feladatait részletezo vezet6i utasitdsban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil. amivel az ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza.

- Munkdja soran az cllatottak személyiségének. adottsagainak és allapotanak megfeleloen
alkalmazza a szocialis munka modszereit és eszkdzeit.

- Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyvzatanak megtelelen kezeli.

- A gondozasi folvamatot a szakmai és munkakér szabdlyoknak. illetve a BMSZKI-ban
folvod szakmai munka egységes eljarasi rendjének megtelelden folytatja és dokumentdlja.

- Részt vesz a munkaértekezleteken. a szakmai teamen. ahol folvamatosan beszamol
munkdjarol, gondozasi tevékenységérol.

- Ellatja a rabizott Gigyveleti, szallasnyjtoi munkat. Sziikség szerint részt vesz a Felvételt
elokészitd Team (FET) munkajaban.

- A gondozasi folvamat teljes jogkorl szakmai feleloseként személves szocidlis munkat
végezhet. melyben a szakmai team segiti. illetve a Szakmai vezetd ellendizi. Személyes
szocidlis munkasként eljar a részére kijelolt ellatottak segitése életvezetési. {igyintézési
problémaik megolddsa. hajléktalansdguk  megsziintetése-.  ¢lethelyzetiik  rendezése
érdekében.

- Gondozisi. szocidlis szakmai munkajan kiviili teladatait az Ellatasi cgyvségveretd iranyitasa
és ellenorzése mellett végzi.

- Képviseli az ellaottak éidekeit. mind az adott ellaté intézményen beliil, mind mas
intézmeényeknél. szervezeteknél.

- Onkéntesen. illetve a szakmai ivazpatohelvettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszéld  csoport  munkdjdban. illetve  epvéni.  vagy  csoportos  szakmai
mentdlhigiénés tamogatd tevékenységeben.

- Részt vesz kiilsod és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken. konferenciakon.

- Az intézmény  nevében  megdllapodasokat nem  kdthet.  az  intézményt  ¢rintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése sordn koteles betartani a Szocialis Munka Etikal Kodexe eloirasait.

A szocialis munkatdrs. segitd. csalddgondozd 1 munkakdr csoportba tartozo. 2-cs szammal
jeldlt munkakorsk készenléd jelleglt munkakdrok. A készenléti jellegli munkakorbe tartozo
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leladatokat a munkavallaloval kotétt megallapodasok és az egyes munkakdri leirasok
részletezik.

4.1.3.3. Segitd, szakgondozé, gondozé 2 (segitd 1, segito 2, szakgondozé 1, szakgondozo 2,
gondozé 1, gondozo 2)

Jogilasa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott,

A Szakmai igazgatdhelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskoérsk szerint — az Ellatasi egységvezetd illetve az Szakmai vezeté irdnyitja €s
ellenérzi.

Munkakori leirasat az Ellatasi egységvezetd késziti el és terjeszti jovahagydsra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremikodésével - az Igazgatd clé. Helyettesitésér6l az Ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az Elldtasi egységvezetd, illetve gondozdsi, szocialis szakmai
tevékenységét illetden a Szakmai vezets.

Kotelezettsége:

- az intézmény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabalyokban, belsé szabalyzatokban €s utasitdasokban eléirt feladatokat elbirds szerint
veégrehajtani. illetve azok végrehajtasat elosegiteni:

- amunkateriiletén a térvényességet betartani;

- amunkahelyén az eléirt idopontokban munkdra képes allapotban megjelenni;

- a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani;

- a munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tilteni:

- a munkakdérével jard (funkciondlis) ellenbrzési. illetve oOnellenérzési feladatokat
folyamatosan és kivetkezetesen ellatni;

- a baleset vagy anvagi kdr megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;

- a rabizott eszkézoket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszer(i hasznalat mellett
megovini;

- a rendelkezésre bocsitott munkaeszkozoket. felszereléseket gondosan megdrizni, a
felhaszndlasra keriil6é anyagokat pedig takarékosan kezelni:

- munkaiddben szervezett szakmai tovabbképzésen, valamint munkavédelmi és tiizbiztonségi
oktatason részt venni.

Munkdjat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi. a BMSZKI telephelvein viltozd
munkahelyen. A munkéltatéi jogokat a BMSZKI Igazgatéja gyvakorolja - az Ellatasi
egvségvezetdnek. illetve a Szakmar vezetonek a munkaltaté hataskorébe tartozo kérdésekben
Javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran kételes megtartani az tigyiratkezelésre vonatkozo szabalvokat és mas
szabdlyzatokat, illetdleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

- a munkakon leirdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezetol utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése. illetve ezen feltl. amivel az Ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza:
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- az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédeln
szabalyzatanak megteleléen kezeli:

- gondozasi tevékenvségét a szakmai és munkakéri szabalvoknak, illetve a BMSZKI-ban
folvd szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfeleldéen tolytatja és dokumentalja:

- részt vesz a munkaértekezleteken. a szakmai teamen. ahol folvamatosan beszamol
munkdjarol. gondozasi tevékenységérdl:

- ellatja a rabizott Ggyeleti. szallasny(jtoi munkat. sziiksée szerint részt vesz a Felvételt
elékészité Team (FET) munkajaban:

- munkdja soran $ndllé személyes szocidlis munkat nem folytat és gondozasi kérdéscket

érintd dontéseket dnalléan nem hozhat:

gondozdsi munkdjat a Szakmai vezetd iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi:

- gondozasi feladatinak koordindlasat a Szakmai vezetd végzi. tevekenységének
dokumentalasat a Szakmai vezetd folvamatosan felligyeli:

- aszallason mikodo gondozasi esoportnak minden egyvéb vonatkozasban teljes jogt tagja:

- gondozasi. szocialis szakmai munkdjan kiviili feladatait az Ellatasi egységvezetd iranyitasa
¢és ellendrzése mellett végzi:

- képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellité intézményen beliil. mind mas
intézményeknél. szervezeteknél:

- Onkéntesen. illetve a Szakmai igazgatohelvettes felhivdsa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszéld  csoport  munkdjaban. illetve  egyéni. vagy csoportos  szakmal
mentalhigiénés tamogatod tevékenységben:

- részt vesz kiilsd és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken, konferenciakon:

- az intézmény nevében megallapodasokat nem kothet. az intézményt  érintd
jognvilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran koteles betartani a Szocidlis Munka Etikai Kédexe eléirasait.

A segitd. szakgondozd. gondozd 2 munkakdr csoportba tartozd. 2-es szammal jeldlt
munkakorok készenléti jelleg munkakorék. A készenléti jellegi munkakérbe tartozo
feladatokat a munkavallaléval kotétt megallapodasok €s az egyves munkakori letrasok
részletezik.

4.1.3.4. Apolo I, Apolé 2

Feladatai:

- feladataba tartozik a gondorottak teljes kérd. szitkséglet szerinti kiszolgdldsa. ellatasa.
apolasa-gondozasa. egészséglieyi ¢s pszichés vonatkozasban egyarant:

- az orvos altal rendelt terapias kezelések. altalanos és szakapolo munkak végzése:

- a gondozottak allandd megfigyelésének biztositasa. az észlelt valtozasek jelentése szoban
¢s irasban.

A 2-es szammal jelolt apold munkakér készenléti jelleglt munkakdr. A készenléti jellegn
munkakdrbe lartozd feladatokat a munkavédtlaloval katott megallapodasok és az egyes
munkakori leirasok részletezik.

4.1.3.3. Gondnok

Feladatkire:

- az cllitdsi egvséy épliletének ¢s telkének terfiletén. valamint a telekhataron kivil eso
teriileten az Uttestig bezardlag a rend és a tisziasig biztositasa:

- az épllet higiénés feltételeinek biztositasa:



- atdrgyi eszkdzok leltaranak figyelemmel kisérése, sziikség esetén a pétlas megrendelése a
karbantartashoz és a munkavégzéshez,

- akisebb karbantartasi ¢s takar{tasi feladatok folyamatos ellendrzése;

- arovar- es ragesaloirtassal kapesolatos egyeztetések, el6készitd munkalatok és ellendrzések
elvégzése:

- az Ellatasi egységvezetd munkajogi- és az Uzemeltetési csoportvezetd szakmai
iranyitasaval a beruhdzdsi és felujitasi, karbantartdsi feladatok megtervezése, segitség
ny(jtasa azok lebonyolitasdhoz, koordindlasahoz;

- atargyi eszkOz €s készlet beszerzés ellatasi egység szintii tervezésének el6készitése:

- beszerzési, készletezési és felthaszndlasi tervek elkészitése;

- az ¢plilet kisebb miiszaki problémainak elharitasa, és a jelentdsebb (szakértelmet 1gényld)
miiszaki problémék, Karbantartdsi, valamint anyag- és/vagy eszkozbeszerzési igények
haladéktalan jeizése irasban az Ellatasi egységvezetdnek és az Uzemeltetési csoport €s/vagy
az Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi osztaly vezetdjének is;

- az ingatlanon, az épiiletben felmeriily kisebb ilizemzavar, meghibasodas elhéritasa, a
Jelent8sebb (szakértelmet igényl8) meghibasodasok, lizemzavaroknak haladéktalan jelzése
frasban az Ellatasi egységvezetdnek és az Uzemeltetési csoportvezetdnek is;

- az ¢piilet esetleges milszaki problémainak elharitisa az Uzemelietési csoport miszaki
ligyintézojén keresztiil;

- afeladatdhoz kapesolddo adminisziracios feladatok ellatasa;

- az ellatdsi egységben a Kkiilsé szerzddéses partnerek altal végzett (pl. karbantartési,
feltjitasi) munkak figyelemmel kisérése, az elvégzendd munkak helyszini feltételeinek
biztositasa, a feladatok elvégzésének igazolasa kiilon megbizas alapjan;

- akulesok, zarak nyilvantartasanak, potlasanak, biztonsagos 6rzésének megszervezeése,

- kdresemény esetén a sziikséges intézkedések megtétele, kareseti Jegyzokonyv felvétele,
ennek egy eredeti példanyban a megkiildése a Gazdasdgi igazgatohelyettesnek és
masolatban az Ellatasi egység vezetdjének;

- a munkakori leirdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezetsi utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen felill, amivel az Ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza.

- Tagja a gondnoki munkacsoportnak.

4.1.3.6. Adminisztrditor

Feladatai:

- az cllatasi egységekben végzett szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi elldtasokkal
kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa:

- kozremikodés az ellatasok igénybevételéhez Kapesolodd  jogviszonvok
adminisztracidjaban, dokumentaldsiban. irattdrozasdaban és selejtezésében;

- az ellitdsi egység mikodtetéséhez, személyi és tdreyi nvilvantartasokkal kapesolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa.

4.1.4. Egészségiigyi szolgdlat

Feladatai:

Az Egészségligyi szolgdlat 6nallo orvos-szakmai és dpolasi iranvitassal rendelkez6 szervezeti
egyscy. vezeldje az Egészségligyi Szolgalatvezetd.

Az Egészségligyi szolgalat a BMSZKI hajléktalan-elldtasi tevékenységének integralt részeként
egeszségiigyi alap - és szakelldtast nyGjt a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dltal kiadott
miikddesi engedélyében meghatarozott tevékenységi kisrben. és a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld dlial megkétott szolgaltatasi szerzédésben meghatarozott tartalommal.



4.1.4.1. A7 Egészségiigyi szolgdlat vezetdjénck jogillisa, feladat- és hatdaskire:

Az Egdszséuiigyi szolgdlat vezetdje felelés a BMSZKI altal nyujtott jarobeteg-ellatasanak.
valamint a lhuiekmlanol\ kronikus fekvébeteg szakellatasanak megszervezéséért. a vonathozd
szakmai jogszabalyvok betartatdsaért és ellendrzeséert.

Jogallasa:

Az Egészségligyi szoledlat vezetdjét az [gazgatd nevezi Ki. tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskérok szerint — az lgazgato iranyitja ¢s ellendrzi.

Munkakori leirasat az Igazgatd késziti el.

Tavolléte esetén helvettesitésérdl az Igazgatd rendelkezik.

A BMSZKI lgazeatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmeny Képviseletere.
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik Kiildn megbizds alapjan.

Feladat- és hataskore:

- iranvitja és ellendrzi az egészségligyi szolgalat dolgozoinak munkajat:

- irdnvitja és ellendrzi a fekvobeteg ellitas és a jarobeteg-ellatds tevékeny segdt:

- biztesitja a folvamatos feladatelldtis szervez<si feltételeit. koordinalja az Egészségiigyi
szolgdlat miikodési rendjet:

- az ellatasi egység napi tevékenységének meghatdrozisa, megszervezese, az egészséuligyi
szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitése:

- az egészséuiioyi szakmai munkatdrsak tevékenysegeének irany itasa és ellenorzése:

- a munkatérsak munkateljesitésének igazoldsa. munkabol t6rténd tadvolmaradasuk naprakeész
nyilvéintartisa. a bérelszamolashoz szitkséges jelentési kotelezettség teljesitése:

_a  munkavédelmi. tlzrendészeti.  vagyonvédelmi  szabdlyok  érvényesitésének
megszervezése, betartasuk ellenorzése:

- az Fuészséeligvi szolgalat hatdskorébe tartozo ellatasi  egységek hazirendjében
meghatarozott szabdlyok érvényesitésénck megszervezese. betartasuk ellendrzése.

- az FEgészségiigyi srzolgdlat feladatellatasahoz  kapesolodod  pénziigyt  €s szakmai
nyilvantartasok és dokumentdcié elkészitésének megszervezese ¢s folvamatos ellenérzese:

- folyamatosan tajékoztatja az Igazgaiot és az illetékes igazgatohelyettest a feladatellatas
aktualis allapotardl:

- folvamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti felidleleit. az iranvitas és a
munkaszervezdés hatékonysagat, eredményessegét:

- javaslatot tesz a személyi ¢s targyi feltételek biztositasanak modjara. az cgyes szervezeti
egys ségek kozotti dtesoportositasra;

- javaslat készitése az egészséeiigyi  szakmai munkatarsak  jutalmazasara. kereset
kleweszuesele illetve sziikség esetén fegyelmi felelossée megdllapitdsara. dthelyezésére
illetve az egészsépiievi szolgdlati jogviszony megsziintetésére:

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikddési rendet érintd valtoztatasokra. az
SZMSZ. a belséd szabalyzatok. valamint a munkakdri leirdsok megvalioztatasara:

- dont a kronikus dpolasi részlegbe 16rténd beteglelvételrol és elbocsatasrol:

- wondoskodik a jogszabalyi cléirasoknak  meglelelé  eueszs Selievi  nvilvantartdsok
vezetésérol.

- a hajléktalanok egészségiigyi allapotarol ¢s ellatasarol elemzéseket készit. javaslatot tesz az
cllatorendszer fejlesztésére:

- elkésziti az Egészségligyi szolgdlat éves szakmai munkatervét €s eves szakmai
beszamolojat.



Felelds:

- afekvoObeteg ellatas és a jarobeteg-ellatas szakmai miikodéséért;

- afolyamatos feladatellatas megszervezéséért, az Egészségiigyi szolgalat miikddéséért:

- az ellatisi egység napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasdnak elkészitéséért:

- a  munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezéséért, betartasuk ellendrzéséért;

- az Egészségligyl szolgdlat feladatelldtasdhoz kapesolodd  pénziigyi és  szakmai
nyilvantartisok és dokumentacio folyamatos ellenérzéséért;

- Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érinté valtoztatdsokra, az
SZMSZ., a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara;

Kiilsd kapesolatot tart:

- aszakorvosi rendel6kkel, korhazakkal és egyéb gyogyito intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozo intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovébbléptetése
érdekében;

- aNemezeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

4.1.4.2. Az Egészségiigyi szolgdlat alap- és jardbeteg szakellitdsért felelds vezetdie
(tovabbiakban jarobeteg-ellitis)

Az Epészségligyi szolgdlat jardbeteg-ellatasért felelds vezetdie felelés a BMSZKI dltal nyujtott
Jjarobetegellatasinak megszervezéséért, a vonatkozé szakmai jogszabalyok betartatdsaért és
ellenérzéséért.

Jogallasa:

Az Egészscgiigyi szolgalat jarobeteg-ellatasért felelds vezeldjét - az Egészségligyi Szolgdlat
vezeldjének javaslatara — az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét - az SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségiigyi Szolgdlat vezetdje irdnyitja és ellendrzi.

Munkakéri lefrasat az Egészségiigyi Szolgdlat vezetdje késziti el.

Téavolléte esetén helyettesitésérol az Egészségiigyi Szolgdlat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatéjanak irdsos telhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kételezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkérrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilén megbizés alapjan.

Feladat- és hataskire:

- lrdnyitja €s ellendrzi a jardbeteg-ellatisban dolgozok munkajat:

- irdnyitja és ellendrzi a jarobetegellatas tevékenységét;

- biztositja a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeit. az ellatas mikodési rendjét:

- amunkaid§ /iigyeleti/ készenléti beosztas elkészitése ¢s jovdhagyds céljabol megkiildése a
Személy- és munkatigyi osztalyvezeto, és a Pénziigyvi osztalyvezetd részére:

- az ellatas napi tevékenységének meghatdrozasa. megszervezése, az egészségligyi szakmai
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak clkészitése:

- azellitdsban dolgozo munkatdrsak tevékenységének iranyitésa és ellendrzése;

- az cllatasban dolgozé munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa. munkdabol toriéné
tavolmaradasuk  naprakész nyilvdntartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezettség teljesitése:

- a  munkavédelmi,  tiizrendészeti.  vagyonvédelmi  szabdlyok  érvénvesitésének
megszervezése. betartdasuk ellendrzése:



| jarobeteg-ellatis hataskorébe tartozo ellatasi egyséeek hazirendjében meghatarozou
szabalvok érvényvesitésénck megszervezése, betartasuk ellendrzése:

a jarobeteg-ellatashoz kapesolodd pénziigyi és szakmai nvilvintartdsok ¢s dokumentacio
elkészitésének megszervezése és folvamatos ellendrzése:

folvamatosan tajékozlatja az Igazgatot a feladatellatas aktudlis allapotarol:

folyamatosan értékeli a munkavégrés szervezeti feliételeit. az irdnyitds ¢s a
munkaszervezes hatékonysagat. eredmeényessegét:

vezetdi tevékenysége Keretében az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres. illetve szirdprobaszeri elézetes és utolagos ellendrzése:

javaslatot tesz a személyi €s targyi feltételek biztositisanak modjara. az egyes szervezetl

egységek kdzottl atcsoportositasra:

javaslat készitése az ellatasban dolgozo egészségligyi szakmai munkatarsak jutalmazasara.
kereset kiegdszitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi felelosséy megallapitasara.
athelyezésére, illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszony megsziintetésere:

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeli és mikadési rendet €rintd valtoztatasokra. a
S7ZMSZ. a belsé szabalvzatok. valamint a munkakori lefrasok megvalloztatasdra;
condoskodik a jogszabdlyi ecléirasoknak megfleleld egeszségligyi  nyilv antartasok
vezetéseérol:

a hajléktalanok egészséeligyi allapotardl és ellatasarol elemzéseket készit. javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesziésére:

kozremikodik az Egészségiigvi szolgalat éves szakmai munkaterve &s éves szakmai
beszamolojanak elkészitésében.

Felelos:

az Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeld altal megkotott szolgaltatdsi szerzddésekben ¢

a vonatkozd egészséuligyvi  jogszabalyokban toglalt feladatok €s  kotelezettsépe 1\
maradéktalan teljesitéséért:

a jarobeteg-ellatas szakmai mikodéséért. a folvamatos feladatellatas megszervezéséért;

az elldlds napi tevékenységének megszervezéséit. az egészségligyi szakmai munkakorben
foglalkoztatott munkatdrsak munkaidd-beosztasinak elkészitéséert:

a jardbeteg elldtashoz kapesolodd adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitésédrt:

a  munkavédelmi.  tizrendészeti.  vagyonvédelmi  szabdlyok  érvényesitéseénck
megszervezéséert, betartasuk ellenorzéséért:

a jarobeteg cllatashoz kapesoladd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok €s dokumentacid
tolvamatos ellendrzéséért:

KNiilsd kapesolatot tart:

a haziorvosi €s szakorvosi rendeldkkel. korhazakkal és egyvéb gvopyvito intézményekkel:

a hajlékialanokkal foglalkozo intézménvekkel a gyogvult hajléktalanok tovabbleptetése
érdekeében:

a Nempzeti Egdszségbiztositasi Alapkezeldvel €s a Nemzeti Népegeszsegiigy i Kézpontial.

=
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4.1.4.3. Az Egészségiigyi szolgdaluat fekvibeteg szakelldatisért felelds vezetdje

Az Egészségligyi szolgalat fekvébeteg szakellatasért felelds vezetdje felelds a BMSZKI altal
nyujtott fekvobeteg szakellatasanak megszervezéséért, a vonatkozd szakmai jogszabalyok
betartatasdért és ellentrzéséért.

Jogallasa:

Az Egészségiigyl szolgalat fekvoébeteg szakellatasért felelos vezetdjét - az Egészségiigyi
Szolgalat vezetdjének javaslatara - [gazgald nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt
hataskork szerint — az Egészségtigyi Szolgdlat vezetéje iranyitja és ellenorzi.

Munkakéri lefrasat az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatojanak {rasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel nem
rendelkezik. Feladatk6rében teljesitési igazolasi jogkorre rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatiskore:

- Iranyitja és ellendrzi a fekvobeteg ellatasban dotgozdk munkajat;

- iranyitja és ellenérzi a fekvObeteg-ellatas tevékenységét;

- biztositja a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeit, a fekvObeteg-ellatds mitkadési
rendjét;

- amunkaidd /ligyeleti/ készenléti beosztas elkészitése és jovahagyas céljabol megkiildése a
Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd, és a Pénziigyi osztalyvezetd részére;

- afekvdbeteg-ellatas napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, az egészséaiigyi
szakmat munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaids-beosztasanak elkészitése:

- afekvébeteg ellatasban dolgozé munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenérzése;

- a fekvébeteg ellatdsban dolgozok munkatarsak munkateljesitésének igazolasa. munkabol
torténd tavolmaradasuk naprakész nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz szilkséges jelentési
kotelezettség teljesitése;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuréprobaszeri eldzetes és utdlagos ellendrzése;

- a  munkavédelmi,  tlizrendészeti,  vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezése, betartasuk ellenérzése;

- a fekvébeteg ellatas hataskorébe tartozé cllatasi egység hazirendjében meghatérozott
szabalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;

- afekvobeteg ellatashoz kapesolodd pénziigyi és szakmai nyilvédntartasok és dokumenticié
elkészitésének megszervezeése és folyamatos ellendrzése;

- folvamatosan tdjékoztatja az Tgazgatdt és az illetékes igazgatdhelyettest a feladatellatas
aktudlis dllapotdrol:

- folyvamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feliéleleit, az iranyitdas és a
munkaszervezés hatékonysagat. eredménvességét:

- Javaslatot tesz a személyi &s targyi feltételek biztositasanak modjara. az egyes szervezeti
cgységek kozotti atesoportositasra;

- Jjavaslat készitése a fekvébeteg cllatasban dolgozd egészségiigyi szakmai munkatarsak
jutalmazasara, kereset kicgészitésére. illetve sziikség esetén fepyelmi feleldsség
megallapitasara,  athelyezésére: illetve az  egészséuiligyi  szolgalati  jogviszony
megszintetésere;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ. a belso szabalvzatok. valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara:

- dont a kronikus dpolési részlegbe (6rténd betegfelvételrdl és elbocsdtasrol:

- gondoskedik a jogszabdlyi eloirasoknak megfelelé  egészségligyvi  nyilvantartasok
vezetésérol:
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- a hajléktalanok egészségiigyi allapotardl és elldtasard! elemzéseket készit. javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére:

- kozremukodik az Feészségiigyi szolgdlat éves szakmai munkaterve és éves szakmai
beszamoldjanak elkészitésében.

Felelds:

- az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld dltal meghotstt szolgaltatdsi szerzodésekben €s
a vonatkozd eupészséuligyi  jogszabdalyokban foglalt feladatok és  kotelezetiségek
maradéktalan teljesitéséért:

- a BMSZKI-ban folyd egészségiigyvi szolgaltatdsokhoz Kapesolodd  nyilvantartasok
naprakész vezetéséért

- afekvobeteg-eltatas szakmai mukodésééri, a tolvamatos feladatellatas megszervezeséert:

- a fekvobeteg ellatds napi tevékenvségének megszervezésért. az egészségligyi szakmai
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitéséért:

- a fekvébeteg elldtdshoz kapesolodd adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitéséért:

- a  munkavédelmi.  tlhzrendészeti, vagvonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezésééit. betartasuk ellendrzéséért:

- afekvobeteg ellatashoz kapesolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok €s dokumenticio
folvamatos ellendrzéseéért:

NiilsG kapesolatot tart:

- aszakorvosi rendeldkkel, kérhazakkal és egyvéb gyvogyitd intézményekkel:

- a hajléktalanokkal foglalkozo intézményekkel a gyvogyult hajléktalanok tovabbléptetese
érdekében:

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel és a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal.

4.1.4.4. Vezetd apolo

Jogzillz'lszl'

A Vezetd apolot az Igazgatd nevezi ki, tevékenyvséuét az Egészségligyi Szolgalat vezetdje
irdnyitja és ellendrzi. Munkakori leirasat az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje készit el.
Tavolléte esetén helvettesitésérdl az Egészségligyvi Szolgdlat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilén meghizas alapjan.

Feladat- és hatiskore:

Tervezd, szervezo, iranvité feladatai:

- Minden honap elején a dolgozak jelenléti iveit lezdrja és azt a munkahelyi vezetonek leadja
a kovetkezd honapra elkészitett munkarenddel ¢s a terverzett taléra igényld lappal egyiitt.
Elkésziti az ¢ves szabadsagtervet.

- Oszalvértekezlet tartasa (Kronikus Belgvogyvaszati osztaly. Apolasi osztaly: Szaboles uteai
24 4ras hajléktalan haziorvosi rendelés. Kiegészitd mozgoorvosi szolgilat: ¢vi minimum
kétszer). melvrd! jelenléti ivel és jegvzokonyvet készit.

- Hetente apolasi vizitet tart (Krénikus Belgyogyvaszati osztdly. Apolasi osztdly: Szaboles
utcai 24 oras hajléktalan haziorvosi rendelés labadozdja). amit dokumental. folyamatosan
ellendrzi az apolasi dokumentdcidt és szignalja azt.

- Részt vesz az orvosi viziteken és az elrendeltek végrchajtasat ellenorzi.

- TFeliigveli. iranvitia az apold teamek munkdajat. a betegdpolds tolvamatat.



Szervezi a dolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését.

Felelds az 1) belépd dolgozok oktatasaért.

A munkakéréhez tartozd szervezeti egységeken gyakorlatot teljesité tanulok szakmai
gyakorlatat, a vizsgazast megszervezi.

Nyilvantartja a dolgozok kotelezd idoszakos orvosi vizsgalatat, a véddoltasokat.

Felelds a reanimacios taska felszereléséért, az eszkozok potlasaért, ellendrzi és havonta
dokumentalja.

Rendkiviili esemény torténésekor jelentési kotelezettségének eleget tesz, jegyzOkonyvet
készit.

A BMSZKI-ban érvényben 1év6 Szabdlyzatok, {gazgatdi utasitdsok betartasa és betartatasa.
vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozé dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprébaszerii eldzetes és utolagos ellendrzése;

Betartja az etikai eldirdsokat, valamint a vonatkozo jogszabalyokat.

Figyelemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés elott a dolgozé megjelenése apoldhoz mélto
legyen.

Gazdalkodasi feladatai:

Biztositja:

a szakmai anyag- és eszkozellatast, betartva a keretgazdalkodas szabalyait,
az apolasi, gyégyitasi kornyezet higiénés feltételeinek meglétét.

a leltari targyak megbrzését, rendeltetésszerti haszndlatat,

az elotorduld miszaki hibdk megjavittatasat.

Apolas-szakmai feladatai:

egylittmiikddd apolasi funkcioként:
1. Egyiittmikodik a diagnosztikus és terdpids eljarasokndl a gyogyito tcammel.
2. Elékészit a vizsgalatokhoz vagy beavatkozasokhoz, segiti a beteget €s asszisztal az
orvosnak.

Kapcsolatot tart:

szakmai vezetdivel (Egészségiigyi szolgalat jardbeteg és fekvobeteg szakellatasacit felelds
vezetdje),

az osztaly (Kronikus Belgyogyaszati osztaly. Apolasi osztaly; Szabolcs utcai 24 oras
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi szolgalat) orvosaival;

a BMSZKI Pénziigyi, Szamviteli, Miszaki és tizemeltetési. Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi.
Személy- és munkatigyi osztalyaval:

a BMSZKI Ellatasi egységvezetdivel:

a szakorvosi rendelokkel. korhazakkal és egyéb gyogyito intézményekkel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel ¢s a Nemzeti Népegészségilgyi Kozponital,

Haraskire:

Szervezi. iranyitja. ellendrzi az osztaly (Kronikus Belgyogyaszati osztaly, Apolasi osztaly:
Szaboles utcai 24 oras hajléktalan haziorvosi rendelés. Kiegészitd mozgdorvosi szolgalat)
dpoldinak és kisegitd dolgozdinak apolasi tevékenységét, munkarendjét, képzettséeet.
Részt vesz az osztalvos beteglelvételi eljardsban.

Az osztaly (Krénikus Belgvogydaszati osztaly. Apolasi osztaly: Szaboles utcai 24 Ords
hajléktalan hdziorvosi rendelés. Kiegészitdé mozgodorvosi szolgalat) szak- €s Kisegitd
dolgozoinak szerzédés elokészitése. -hosszabbitdsa: javaslattétel Kinevezésre. szakmai
elémenetelre.
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Gondoshodik a  jogszabdlvi eldirasoknak  megfeleld  egészséetioyvi  nyilvantartasok
vezetéserol. valamint a kotelezé adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérdl.
Kozremikodik az Lgészsépligyi szolgalat éves szakmai beszdmolojanak elkészitésében.
Ellenérzi az Egészséeligvi Szolgdlatnal érvényben 1évé Apolasszakmai Protokollok
betartasat.

Ellendrzi ¢s betartatja a megallapitott osztalvos mikadési rendet és hazirendet.

Ellendrzi és dokumentalja a délutan. éjszaka és hétvégén dolgozo apolok tevékenyséudt.
Ellenérzi az egyszer haszndlatos és steril cszkdzok. a gyogvszerek lejaratat &s
dokumentalja.

Ellendrzi a napi takaritds megteleld elvégzését és ellendrzési lapot vezet.

Ellenérzi a hataskorébe tartozd szak- és kiseg{té dolgozok dpoldssal kapesolatos
tevekenvségét.

Javaslattétel a hozza beosztott dolgozok jutalmazasdra.

Szakmai ¢s etikai vétség esetén vizsgalatot kezdeménvez.

A torvényben cléirt szabadsag. pihendidé biztositdsa a dolgozok részére.

Felelos:

Felelos dltalaban a .Részletes feladatai. Hatdskére™ pontok alatt részletezett feladatok
maradéktalan végrehajtasaért,

Felelds az egészségligyrdl szol6 1997, évi CLIV. tdrvényben. valamint az informdcios
dnrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrdl szolé 2011, évi CXIIL tdrvényben
eldirtak, valamint a vonatkozo belsé utasitasok, szabalyok eléirdsainak betartasaért.
Felelos a vezetése alatt dllo dolgozdkkal a BMSZKI belsé szabdlyzatainak és belsé
utasitasainak megismertetéséért és betartatasadrt.

Felelos a kdzvetlen iranyitasa ald rendelt dolgozdk munkakéri leirasanak elkészitéséért.
Takar¢kosan banik a munkdja soran felhaszndlt anvagokkal és felelésséggel tartozik a
BMSZKI tulajdonat képezd eszkdzokért. berendezésekért.

Felel6s a kzegészségiigyi és higiénés szabalvokat betartdsdaért és betartatdasaért.

Kiilsé személyeknek. illetve szerveknek munkajaval dsszefliged tajékoztatast nem adhat.

4.1.4.5. Az Egészségiigri szolgdlatndl betilthetd munkakiorok:

Alapellatas:

Orvos / Haziorvos
Telephelyvezeto apold
Apold

Orvosirnok

Jarobeteg ellitis:

Boreyogyvaszat és nemibeteg etlatas: szakorvos
Pszichiatria: szakorvos

Assziszlens

Adminisztrator

Fertétlenitd sterilezd

A])olé

Orvosirnok

Fekvdbceteg ellatis:

Belgvogyvisz szakorvos
Orvos
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- QGyogytornasz
- Gyogymasszor

- Gyogyfoglalkoztato/rehabilitacios tevékenység terapeuta

- Elelmezésvezetd

- Dietetikus

- Vezet6 apolo

- Apolé I, I1., I1I. a 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 3. melléklete szerint
- Szocidlis munkas

- Segédapolo

- Szocialis gondozo

- Betegkiséro

- Adminisztrator

- Orvosirnok

4.2. A szakmai szervezeti egység felépitése és feladatai

A szakmai szervezeti egység felelds vezetdje a Szakmai igazgatohelyettes.

A szakmai szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban foly6 szocialis és gy ermekjoléti ellatas
szakmai tevékenységének a szervezése és ellendrzése, a BMSZKI modszertani feladatainak az
ellatdsa, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezése, tovabba a vonatkozo
szakmai jogszabalyok betartatésa.

Felépitése:
- Szakmai igazgatdhelyettes
o Szakmai koordinator
- Szakmai fejlesztési és Modszertani [roda
- ..No Slum™ Programiroda
- Nyilvantartasi Iroda
- Ugyfélszolgalati Iroda
o Felvételt El6készitd Team (munkacsoport)

4.2.1. Szakmai igazgatohelyettes

Jogalliasa:

A Szakmai szervezeti egység felelos vezetdje a Szakmai igazgatohelyettes. A Szakmai
igazgatOhelyettes kézvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

A Szakmal igazgatohelyettest az Igazgat6 nevezi ki. Munkakori leirasat az lgazgato késziti el.
Tavolléte esetén a Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezetd helyettesiti.

A Szakmai igazgatohelyettes tagja az Igazgatotandcsnak.

A Szakmai igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi a szakmai szervezeti egység vezetdinek a
munkajat.

A Szakmai igazgathelyettes felelés a BMSZKI-ban folyé szocidlis és gyermekjoléti ellatds
szakmai tevékenységének a megszervezéséért és ellenérzéséért, a BMSZKI modszertani
feladatainak az ellataséért, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezeseéert,
a vonatkozo6 szakmai jogszabdlyok betartatasaért.

Az lgazgato irdasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Feladatkorében  képviseleti,  kotelezettségvdllalasi. utalvanyozasi, kiadmanyozasi  és
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.



Feladat- és hataskore:

iranvitia ¢s ellendrzi a Szakmai fejlesziési és modszertani Irodavezetd. a Nvilvantartasi
[rodavezetd. a Szakmai vezetok. az Ugyfélszolgalati Iroda és a Felvételt EIokeszitd Team
munkdjat:

elkésziti a BMSZKI éves gondozasi. szakmal munkaterveét:

elkésziti a BMSZKI éves szakmai beszamolojat:

oondoskodik a folyamatos szakmai feladatellitds szakmai. szervezést feltételeinek a
biztositasardl:

vondoskodik a gondozasi feltételek biztositasardl. a gondozdsi tevékenység tartalmi.
modszertani  véltoztatdsarél. javaslatot tesz az egyes szervezeti egységek kozdtt
atcsoportositasra:

gondoskodik az egyes szervezeti egységekben folyé  szakmai tevékenységek
gsszehangolasarol:

condoskodik az lgazgalé folyamatos tdjékoztatasardl a szocidlis ¢s evermekjoléti gondozasi
feladatok eliatasanak aktudlis dllapotarol;

gondoskodik — a szocidlis és gyermekjolet ellitasok és szolgdliatasok egvseges
nyilvantartasi dokumentaciojanak kialakitasard! es szakmal teriileten ellendrzi ennek
folyamatos vezetesét;

LODdOkadll\ az egyséues eljarasrend és az ahhoz kapesolddo gondozdsi dokumentacid
kialakitasarol és kiadasarol:

condoskodik a BMSZKI szakmai szabalyzatai. belsé szakmal utasitasal  kiaddsarol.
aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérol;

vondoskodik a szakmai programok. hazirendek tervezetének és az idészakos szakmai
beszamoloknak az elkészitésérdl és azokat az legazgatdtandcs elé terjeszu;

sondoskodik a gondozasi feltélelek. a szakmai iranyitas és a munkaszervezeés
hatékonysiganak és eredményességének a folyamatosan értékelésérol:

condoskodik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢&s lakasok esetében szerzddéses

jogviszony) Iétesitésével. illetve  megsziinésével  kapesolatos szakmai  elokészitd

tevékenvségrol:

kozremikodik az intézményi jogviszony (lakrészek és lakdsok esetében szerzddeses
jogviszony) keletkezésével. a Megallapodas (szerzodés) megkoésével. az intézményi
jouviszony (szerzodéses jogviszony) megszimésével. a személyi téritési dij (hasznalati diy)
megallapitasaval. valtozasaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban:

kozremilkodik a bejelentések. panaszok kivizsedldsaval kapesolatos szocidlis szakmai
dontés-elokészitési feladatok. tov abbd az intézkedések végrehajiasaban:

kozremikodik az ellatottjogi képviselohdz. az Frdekképviseleti Forumhoz és az ellatottak
személves adatainak védelméhez és kezeléséhez Kapesolodd teenddk ellatasaban:
kozremukodik a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasiban ¢€s javaslatot tesz a
sziikséyes intézkedésekre:

ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyujto ellatasi egységeinek munkéjat és
errdl jelentést. valamint  intézkedési terv javaslatot készit (felelosdk és  hatarido
megjelolésével )y

kozremikodik a korszerll. magas szinvonali gondozds megvalésitasiban. a BMSZKI
SZMS7. Szakmai programok és Ilazirendek tervezetének elkészitésében. valamint az
intézmény koltségvetdsi. fejlesziési és rekonstrukeios tervének. a gondozdsi ¢s gondozast
nevelési tervnek. a dolwozok munkakori leirasdnak elkészitésében. tovabba munkaltaton
teladatok ellatasaban:

dontést hoz. illetve szitkség szerint igazgatoi dontést készit ¢ld a Szakmai fejlesztési &s

médszertani irodavezetd javaslata alapjin a Gondozdsi munkacsoportok feladatkdrébe
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tartozo iigyekben, ha a team-déntés meghozatalat kvetben az esetfelelds, vagy a Gondozasi
munkacsoportok vezetdje halasztd hatélyu felszolalassal (vété) élt;

javaslatot tesz az Igazgatd részére az atmeneti elhelyezés és a esaladok dtmeneti otthona
ellatas  ranti  kérelmekrdl, intézményi jogviszony létesitésérdl, felmonddsarl- a
Jogszabalyok és belso eljarasi szabalyok szerint;

javaslatot tesz a szocidlis munkatars valamint a csalddgondozé, szakgondozé. gondozo,
kinevezésére, athelyezésére:

javaslatot dolgoz ki az ellatds éves és idészaki mutatdszamainak alakulasarol késziilt
elemzések és értékelések alapjan;

Javaslatot tesz a sziikséges szervezeti és mitkodési rendet érintd valtoztatasokra, az SZMSZ,
a bels6 szabalyzatok, a munkakéri leirasok megviltoztatasara, illetve véleményezi e
szabalyzatok modositasait;

javaslatot tesz az Igazgatdtanics részére a sziikséges szervezési, mikddési rendet érinté
viltoztatasokra, az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzodéses
Jogviszony) létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos szabalyok, a Személyi téritési
dij megdllapitisinak, feliilvizsgalatanak és érvényesitésének szabdlyzata, valamint a
Hézirend megvaltoztatasara;

Javaslatot tesz a téritési dijak megdllapitasara, feliilvizsgalatara, valamint —az Uzemeltetési
igazgatohelyettessel egytittmiikdésben — a BMSZKI vallalkozasi tevékenysége keretében
nyujtott egy¢h szallashely-szolgaltatis igénybevételének rendjére vonatkozdan;

Javaslatot tesz az dltala irdnyitott szervezeti egység csoportvezetdinek személyére
vonatkozoan, a szervezeti egység csoportvezetdi esetében a fegyelmi felel§sség
megallapitasira, a szocidlis munkatdrsak, tovibbd a csaladgondozok, szakgondozok,
gondozok esetében a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésére, a munkatarsak athelyezésére,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a keresetkiegészitések és jutalmazdsok
rendjére vonatkozoan:

A Nyilvantartast Iroda vezet6jének tekintetében — az Igazgatd dltal dtadott hataskdrben —
teljeskérlien gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

Jjavaslatot tesz a Szakmai vezetdk jutalmara, kereset-kiegészitésére;

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges tdrgyi feltételekkel
kapesolatban;

kapcsolatot tart a hajléktalan emberek cllatasdban egyiittm(ksds térsszervezetekkel és
egyéb szakmai szervezetekkel,

gondoskodik a BMSZKI altal megkstendd szakmai egyiittmiiksdési szerzddések és
megallapodasok elokészitésérol;

vezet6i teveékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszerii elGzetes és utolagos ellendrzése;

ajanldsokat készit a hajléktalan emberek részére nyujtou szolgaltatasok fejlesztésére, (]
modszerek alkalmazasara;

a hajléktalansag megel6zésére vonatkozo gyakorlati szemponti elemzések, tanulmanyok
elkészitése;

a fovarosi ellatdrendszer kiépitésének és miikadretésének segitése, a hidnyzd szolgaltatasok
kialakitasanak kezdeményezése:

j elldtasok modellezése. kiilondsen a hajléktalansagbdl kivezetésre. az életvitelszerden a
Kozteriileten tartozkodok segitésére vonatkozdan;

a meglévo intézményrendszer hatékony mikédésének segitése, modszertani ajanlasok,
gondozasi  modszerek kidolgozasdval, nemzetkozi tapaszialatok elemzésével és
elterjesztésével;

segiti a tevékenységi korébe tartozd fovdrosi szocidlis intézményvek szakmai munkajat,
tandcsot ad szakmai kérdésekben, informaciét gyvijt az elldtorendszerrél, segiti a
szakhatdsagok, valamint a Févarosi Onkormanyzat ellenérzd tevékenyséoét:
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figvelemmel kiséri a tudomanyos kutatomunka eredményeit és eldsegiti azok gyakorlati
alkalmazasat:

figvelemmel! kiséri a BMSZKl-ra és a hajléktalan ellatdsra vonatkozd hazai és nemzetkozi
publikdciokat. sziikség szerint gondoskodik az ezekkel 8sszelliggd feladatokrol:

feliigveli az intézmeénvldtogatdsok. csoportos latogatasok, szakmai ¢s egyeb rendezvények
rendjét. az intézményben folvo, az intézmény lakédira vonatkozd Kutatdsokat. hang- ¢s
képtelvételek készitését. a sajtokapesolatokat:

az lgazgatd megbizasabol - visszavondsig - ellagja az [gazgaté atruhdzott szakmai feladatait
— a vonatkozo jogszabdlyok ¢s belso szabalyzatok keretel kdzott:

hataskorét az lgazgatoval és az igazgatohelyettesekkel egyezictve gvakorolja.

Felelos:

a korszer(i magas szinvonal gondozds megvaldsitdsanak szakmai feladataiért:

a feladatellatas szakmai szervezési feltételeinek biztositasaért.

az egves szervezeti egységek szakmai munkdjanak Gsszehangolasaért:

a szocidlis ellatdsok ¢s szolgaltatasok. valamint a gyermekjoléti ellitdsok egységes
nvilvantartasi, valamint gondozdsi dokumentaciojanak kialakitasaért:

a BMSZKI szakmai szabdlyzatai és belsd szakmai utasitasai kiadasanak elokészitéséert.
aktualizalasaért;

a BMSZKI éves gondozasi munkatervének és szakmai beszamolojanak elkészitéséert:

az ellatottak intézményi jogviszonva létesitése. megsziintetése szakmai elkészito
tevékenységének megszervezéséert:

a feladat- és hatdskorébe tartozd feladatok maradéktalan, hataridore torténd teljesitéséért.

4.2.1. 1. Szakmai koordindtor

Jogallasa:

a Szakmai igazgatohelyettes munkatdrsa. akit a Szakmai igazgatohelyeites javaslatara az
leazgatd nevez ki. munkakori leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.

Kozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes. helyettesitésérél a Szakmai
igazgatdhelyettes rendelkezik,

A7 lgazgatd irasos [lelhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény kepviseletére.
nyilatkozattételre. kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi. walvanvozasi jogkdriel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében. kiilon megbizas alapjan.

Feladat- ¢és hataskore:

nvilvantartia. dsszehangolia és koordindlja a BMSZKI szakmai munkdjaval kapesolatos
tolvamatokat:

szakmai epyeztetéseket szervez meg. €s bonyolit le. amelyeken keépviseli a szakmai
igazeatdhelvettes allaspontjdt:

a BMSZKI szakmai munkajan beliil egves tevékenvséeckel — a szakmai igazgatohelycettes
felkérésére. illetve vele cgveztetve — dndlloan alakit ki. személyesen végez el. cllendriz.
illetve folyamatosan nyomon Kkovet:

személvesen is részt vesz a szervezet szakmai munkdjinak  kialakitisaban - ¢s
mindséghiztositasiban:

javaslatot tesz a szakmai munka. illetve annak egves elemei alakitdsara. tejlesztéscre

vonatkozoan:
részt vesz a szakmai munkdval kapesolatos informdciok és adatok Ssszegy (ijiéschen:



- a szakmai igazgatShelyettes felkérésére ellenérzi a szakmai munkdt és a Gondozdsi
munkacsoportok tevékenységét;

- kapcsolatot tart térsszervezetek képviselSivel, részt vesz szakmai egylittmikédések
kialakitasban, miikddietésében;

- alalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon ligyekben, amelyekkel a
Szakmai igazgatohelyettes meghizza;

- szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

- afeladatkdrebe tartozo. illetve eseti feladatok pontos. szinvonalas, megbizhato és hataridére
torténd elvegzésééit;

- a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért;

- arendelkezésére bocsatott targyl eszkozdk hatékony és gazdasagos felhasznélasaéri;

- a jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét &s tolyamatos

ellenérzéséért.

4.2.2. Szakmnai fejlesztési és modszertani Iroda

A Szakmai fejlesziési €s modszertani lroda az Iroda vezetéjének kozvetlen iranyitasaval
miikods, e feladattal megbizott munkatarsakbol allé szervezeti egység. Ellatja a regionalis
hataskérrel rendelkezé modszertani intézmény jogszabalyokban meghatdrozott feladatait.

A Szakmai fejlesztési ¢s modszertani Iroda feladatai kézé tartozik a szakmai miihelymunka és
a szakmai tovabbképzések szervezése, kozremiikddés az ellatas szakmai dokumentacidjanak
clkészitéseben, az alapitd okiratban is meghatérozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezese.

Az lroda feladatai kozé tartozik a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tamogatasa, a
szakmai igazgatohelyettes munkdjanak kozvetlen segitése, a BMSZKI szocidlis
szolgaltatdsainak  tdmogaté monitorozasa, a szakmai miihelymunka és a  szakmai
tovabbképzések szervezése, Kkozremiikodés az ellatas  szakmai dokumentaciojanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatérozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezeése.

A Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda - az igazgaté ¢és a szakmai igazgatohelyettes
irdinymutatasa alapjan - ellatja a BMSZKI kommunikacios feladatait.

A szocidlis €s gyermekjoléti ellitasok ¢s szolgdltatasok egységes nyilvantartasi és gondozisi
dokumentéacidjdnak kialakitasa és folyamatos vezetésének ellendrzése — egylittmikodésben a
Nyilvantartasi Irodaval.

A Szakmai igazgatohelyettes irdnymutatasai alapjan gondoskodik a BMSZKI szakmai
szabalyzatal. belsé szakmai utasitasai kiadasardl, aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérsl:
A szakmai programok. hazirendek tervezeténck és az idészakos szakmai beszamoldknak az
elkészitése.

Kozremlkadik az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzodéses
jogviszony) keletkezésével, a Megallapodas (szerzOdés) megkotésével. az intézményi
jogviszony (szerzodéses jogviszony) megsziinésével, a személyl téritési dij (haszndlati dij)
megallapitasaval, vdltozasaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban:

Felelos az intézmény honlapjanak szakmai tartalmaért;
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Kidoleozza és cgvezteti a fejlesztési elképzelésck eurdpai unios vagy hazai finanszirozasi
lehetdségeinek javaslatait, a projekiek tervezését és végrehajtdsat;

Folvamatosan figyeli. dsszegyiijti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmeny
tevékenvséygi korébe tartozo palyazati kiirasohat:

Megszervezi a beadand¢ palydzati anyagok elkészitésct. a részprogramok koordinalasat.
beadandé palyazatok dsszedllitasat és benyijtasat:

Szakmai fejlesztési és médszertani iroda felépitése:
- Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd

- Modszertani munkatars

- Pszichologus

4,2.2.1. Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezetd

Jogallasa:

A Szakmai tejlesztési és modszertani irodavezetd iranyitja és szerv ezi a Szakmai fejlesziési és
modszertani iroda tevékenységét. Az irodavezet$ kozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai
isazgatohelyettes. Tevékenységét a Szakmai igazoatohelvettes kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.
Az Troda vezetéjét a Szakmai igazgatdhelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, Tavolléte
esetén helvettesitésérél a Szakmai igazgatéhelyettes rendelkezik. Munkakori leirdsat a Szakmai
igazgatohelvettes késziti el.

A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos feihatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozati¢telre és
kiadméanyozasra.

Kotelezettségvallalasi. utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkorében kiillon megbizas alapjan rendelkezik.
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Feladat- és hataskore:

- ellendrzi a Szakmai vezetdk szakmai munkajat és a Gondozasi munkacsoportok
tevékenységét:

- ellenérzi az egvéni esetkezelési tevékenység eredményeit:

- ellendrzi az euves szervezeti egységekben mikodd  Gondozasi munkacsoportok
tevékenyseget:

- kozvetlen munkﬂ\apasohtot tart a Szakmai vezetdkkel és segiti ket a felmeriiléd szakmai
problémak megoldisaban:

- rendszeres egyéni konzultaciokat folytat az ellatasi egységek Szakmai v ezetdivel:

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok rendszerének kialakitasarol. és ahhoz szakmai

segitséget nyijt:

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok tagjainak kijelalésérol:

- gondoskodik rendszeres munkaérickezletek szerv ezésérdl az egvéni esetkezelést véuzo
munkatarsak szamara:

- gondoskodik az intézményekben dolgozo. kiiltnbozo munkakért beislté munkatarsak
cavittmitkodésének eldsegitésérd] és dsszehangolasardl:

- gondoskodik ) eljardsok. modszerek kidolgozdsardl a hatékonyabb segité munka
érdckében:

- gondoskodik a Szakmai igazgatéhelyettes folyamatos tajékoztatasaro! a szocidlis gondozasi
feladatok ellatasanak aktualis allapotarol:

- ondoskodik a gondozasi feltélelek. a szakmai irdnyitds és a  munkaszervezes
hatékonvsidganak ¢és credmén_\e éaének a folvamatosan értékelesérol:

- vondoskodik az egyséues  vondozasi dokumentacio  tolvamatos  vezetésének

meoszu\ezmeml ellendrzésérol:

vondoskodik a BMSZKI dolgozoi szakmai tov abbképzésének a megszervezésérol:

- eondoskodik a tovibbképzési programok. a szakmai mithelymunka megszeryezEsérol:

=
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gondoskodik az oktatasszervezési feladatok ellatdsaro!;

kozremikodik az egyes szervezeli egységekben folyd  szakmai tevékenység
dsszehangolasdban;

a Nyilvantartasi irodavezetSvel egylittmiikodve részt vesz a Jogviszonyhoz kapcsoldds
nyvomtatvanyok aktualizalasaban;

a Nyilvantartasi irodavezetdvel egyiittmiksdve gondoskodik a szocidlis ellatisok és
szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatasok, valamint az egeszségligyl ellatasok egységes
nyilvantartasi dokumentécidjanak elkészitésérél és ellendrzi ennek folyamatos vezetését;
kozremiikadik a szocidlis munkatdrsak, csaladgondozok, szakgondozok, gondozdk szakmai
mentalhigiénés tamogatasanak megszervezésében;

javaslatot tesz a gondozasi feltételek biztositasanak modjdara, az egyes szervezeti egységek
kozotti dtcsoportositasra, a gondozasi tevékenység tartalmi, modszertani valtoztatasara;
folyamatosan figyeli, 6sszegyiijti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi kirébe tartozo palydzati kifrasokat:

ellifa —~ A Palyazati referenssel egyiittmikodésben - az Eurépai  Unié  altal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasi projektben a sziikséges kapcsolattartasi és
koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmiikodést valamennyl érintett
szervezeltel;

ellaja az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasi projektben a
sziikséges kapesolattartdsi és koordinacids feladatokat és megszervezi az egylittmilkodést
valamennyi €rintett szervezettel;

folyamatosan nyomon kéveli a beadott palyazatok elbiralasanak menetét, a dontés
eredményérdl tajckoztatjia a BMSZKI Igazgatojat és igazgatohelyetteseit;

megszervezi — a Palyazati referenssel egytittmitkédésben — a beadando palyazati anyagok
elkészitését, a részprogramok koordinaldsat. a beadando palyazatok Gsszedllitasat ¢s
benyjtasat;

felel8s a palyazati anyagok fenntartohoz t6rténé eljuttatisdnak eldkészitéséért:

felelds a palyazati anyagok fenntartohoz t6rténd eljuttatdsaére;

folyamatosan nyomon koveti a beadott palvazatok elbiralasanak menetét;

koordindlja a tamogatott projektek megvaldsitasat, a projektek megfelelé operativ
miikddését, a tamogatasi szerzddéseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment, — humaneréforras-gazdalkodds, szerzodeskezelés,  ligyviteli
folyainatok, belsé mindségbiztositas mikddtetése, informacidmenedzsment. stb.); ezekrél
vezetdi (dj¢koztatdt készit.

Javaslatot tesz a Szakmai vezetdk jutalmarol, kereset-Kiegészitésérol;

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi iigyeivel kapesolatban;

Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ., a belsé szabdlyzatok. valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara;
Javaslatot készit a BMSZKI dolgozoinak iskolarendszeri képzésben valo részvételével és
tamogatasaval kapesolatos munkaltatéi dontésekhez:

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozd dolgozok munkafolvamatainak
rendszeres, illetve szaroprébaszerii elézetes és utdlagos ellenérzése:

az iroda napi tevékenységének meghatdrozasa. megszerverése:

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenorzése:

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol twriénéd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantaridsa. a bérelszdmolashoz sziikséges jelentési Kdtelezettség teljesitése:

az iroda feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosulo vezetése;

Javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara. illetve szlikség esetén fegyvelmi
felelésség  megallapitisara, dthelyezésére, iiletve a  kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére:
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- hataskérét a Szakmai ieazgatdhelyettessel egyveztetve gyakorolja.

Felelds:

- avezetése alatt alld szervezeti egyséu napi munkgjanak megszervezéséért. a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért:

- aszervezeti egység adatszolgdltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitésécrt:

- a jogszabalvokban. belsé szabalyzatokban. valamint igazgatol utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyvonvédelmi szabalyok betartatisaért ¢s folyamatos
ellendrzéséert.

4.2.2.2. Mddszertani munkatdirs

Jogallasa:

A Médszertani munkatars a Szakmai fejlesziési és moédszertani iroda tagja. a Szakmai
fejlesztési és modszertani irodavezetd iranyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakér leirdsat az
iroda vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl a Szakmai fejlesziesi €s modszertani irodavezetd
vondoskodik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjan  jogosult az intézmény  képviseletére.
nvilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségyvallalasi. utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkdrében kiilén megbizis alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tdmogatasa.

- aszakmai igazgatohelyettes munkdjanak kozvetlen segitése.

- a BMSZKI szocidlis szolgaltatdsainak timogaté monitorozasa.

_a BMSZKI kommunikicios feladatainak ellatdsa: az igazgatd €s a szakmai
igazeatohelvettes irinymutatdsa alapjan.

- a BMSZKI intézményi-tovabbképzési terveinek koordinaldsa. a szocidlis munkatarsak.
csatadgondozok. szakgondozok, gondozok tovabbképzeésének szakmai tamogatasa:

- javaslatok készitése a BMSZKI dolgozoinak iskolarendszert. valamint iskolarendszeren
Kivili képzésben vald részvételével &s tamogatasdval kapesolatos munkaltatoi déntésekhez:

- kozremiikodés tovabbképzési programok kidelgozasiban:

- szakmai tovabbképzések akkreditdcigjanak koordindlasa:

_ Kozremiikodés akkreditalt szakmai tovabbképzések szervezésében. akkreditdlt szakmai
tovabbképzések szervezdése:

- terepgyvakorlatok koordinalasa:

- Iskolai Kézosségi Szolgalat koordinalasa:

- a BMSZKI intézményveiben zajlé dnkéntes munka koordindlasa:

- részvétel a BMSZKI gvakornoki program mikadtetésében:

- szakmai kiadvanyok készitése. kozremikodés az értckesitésben:

- a BMSZK! hivatalos honlapija tartalmi iizemeltetésének koordindlasa. hivatalos Iacebook
oldal mukddtetése:

- konferenciak. szakmai rendezvénvek. intézménylatogatds szervezése:

- kapesolatiartds a régio hajléktalanellato tarsszervezeteivel és egyeb intézmeényvekkel:

- kapesolattartds nemzetkozi partnerekkel:

- Tfolvamaiosan figyveli. dsszegyiijti €s a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezeto elé
terjeszti az intézmény tevékenyséel kdrébe tartozd pdlydzati kiirasokat:

- sziikséy esetén vezetdi dontést elokészitd tsszefoglalast keészit:

=
]



- ellatja az Europai Unio altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a
sziikséges kapesolattartdsi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmiikodést
valamennyi érintett szervezettel;

- megszervezi a beadand6 palydzati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinaldsat, a
beadandd pélydzatok dsszedllitdsat és benyujtasat;

- felelds a palyazati anyagok fenntartéhoz t6rténé eljuttatésanak elékészitéséért:

- koordindlja a tdmogatott projektek megvalositasat, a projektek megfelel operativ
miikddését, a timogatdsi szerzodéseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment,  humdnerdforras-gazdalkodds,  szerzddéskezelés, lgyviteli
folyamatok, belsé mindségbiztositas mikodtetése, informaciémenedzsment stb.): ezekrol
vezetdi tdjékoztatot készit.

Felelos

- a feladatkdrébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatdridére torténd elvégzéséért;

- a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartaséért, nyilvantartisok, adatszolgaliatisok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkgzok hatékony és gazdasigos felhasznaldsdért:

- a Jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban toglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szaméara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

Feladat- és hatiskire:

Felels:

- a feladatkdrébe tartoz6 és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté ¢s
hataridore torténé elvégzéséért:

- a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések  tartalmi  és  formai
helyességédit, az adatok valodisagdért és a bizonylatok megdrzéséét;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznaldsaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezetiségek teljesitéséért, a szamara meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatiséét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.2.3. Pszichologus

Jogallasa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az [gazgat6 nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskordk szerint —a Szakmai fejlesztési és maddszertani irodavezetd iranyiga és
ellendrzi.

Munkakori leirdsat az irodavezeté késziti el és rterjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremiikodésével - az Igazpatd elé. Helvettesitésérdl a Szakmai fejlesziési
¢s modszertani irodavezetd rendelkezik,

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: a Szakmai fejlesztési és madszertani irodavezeté.
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Feladat- és hataskoére:

. Szakmai feladatai tekintetében a Szakmai lejlesztési és maodszertani iroda vezetdjének
szakmal irdnyitasa alatt véezi munkajac.

- Munkaja soran az ellitottak személyiségének. adottsdgainak ¢s allapotianak megtelelden
alkalmazza a pszicholdgus segité munka modszereit és eszkizeit,

_ Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalvzatinak. illetve a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexnek megfelelden kezeli.

- Munkdjat a szakmai- és munkakori szabalyoknak, illetve a BMSZKI- ban folyé szakmai
munka egyvséges eljarasi rendjének megtelelden folytatja és dokumentalja.

- Képviseli az ellawttak érdekeit, mind az adott elldté intézményen beliil. mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

- A Szakmai igazgatohelyeties, vagy a Szakmai fejlesztési €s modszertani irodavezetd
javaslata alapjan részt vesz esetmeobeszelo csoportok-. gondozdsi munkacsoportok
munkéjaban. egyéni-, vagy csoportos szakmai mentalhigiénés timogato tev ékenységben,
tovabba mas szakmai torumok munkajaban.

- Részt vesz kiilsé- és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken. konterencidkon.

- A gondozasi munkacsoportnak teljes jogi tagja.

Felelos:

_ a feladatkorébe tartozoé és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhaté ¢s
hatariddre torténd elvégzéseért:

- a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért.  nvilvantartdsok. adatszolgaltatdsok. jelentések tartalmi  ¢s formai
helvességéért. az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megbrzéséért:

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasacrt:

- a jogszabalvokban. belsé szabalyzatokban. valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért. a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasacrt;

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalvok betartatasdét €s folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.3. ,No Stum” Programiroda

»No Slum™ Programiroda felépitése:
- Programiroda vezetd
- Programiroda munkatars

4.2.3.1. Programiroda vezetd

A Programiroda vezetdé kozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes.
tevékenvségdt a Szakmai igazgatdhelveties kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A Programiroda vezetét a Szakmai igazeatShelyettes javaslatara az Tgazgatd nevezi ki
Tavolléte esetén helvettesitesérol a Szakmai igazgatohely ettes rendelkezik. Munkakori leirasat
a Szakmai igazgatdhelvettes késziti el.

A BMSZKI lTgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult nvilatkozattéielre ¢s
kiadmanvozasra.

Kételezettségvallalasi. utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkorében killén megbizas alapjin rendelkezik.



Feladat- és hatdskire:

-~ Osszefogja és koordinalja az Eilatasi Egységvezetok kdzremiikodésével a Kébanyai ut 22.
szdm alatt talalhato févarosi dnkormanyzati épiilet (tovabbiakban: ,.K22") 6nkormanyzati
bérlakasainak hasznéalatba adasat;

- szervezi a szerzédéskotések eldkészitését, elvégzi a lakdsok hasznalatba adéasaval
kapesolatos feladatokat;

- kozvetlen munkakapcsolatot tart az Ellatasi egységvezetSkkel, és a Miiszaki Osztallyal;

- folyamatosan nyomon koveti a beadott lakaspalyazatok elbirdlasanak menetét, a dontés
eredmény¢rol tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat és igazgatohelyetteseit;

- hataskorét a Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelds:

- a K227 szakmai miikédietésének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatolt targyi
eszkdzdk hatékony €s gazdasagos felhasznalasaért;

- azadatszolgaltatasi és nyilvantartasi kdtelezettségének teljesitéséért;

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaért és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.3.2. Programiroda munkatdrs

Jogallasa:

Szakmal munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatdra az [gazgalé nevezi ki, tevékenységét a Programiroda
vezetd iranyiga €s ellendrzi.

Munkakdrt lefrasat a Programiroda vezetd késziti el és terjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremukodésével - az [gazgat6 clé. Helyettesitésérdl a Programiroda vezetd
rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetije: a Programiroda vezetd.

Kotelezettsége:

- az intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eléirt teladatokat eléiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat elésegiteni:

- amunkatertiletén a tdrvényességet betartani;

- amunkahelyén az eléirt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni;

- avezetdje dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak
utasitasoknak megfelelden hataridére végrehajtani;

- a munkatdejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel t5lteni:

- a munkakorével jard (funkcionalis) ellenérzési. illetve onellendrzési  feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni:

- a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
itletékesek figvelmét felhivni:

- a rabizott eszkdzoket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszer(i hasznalat mellett
megovni:

- a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni. a
felhasznalasra keriilé anyagokat pedig takarékosan kezelni:

- munkaidGben szervezett szakmai tovabbképzésen. valamint munkavédelmi ¢s tiizbiztonsagi
oktatason részt venni.
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A munkaltatéi jogokat a BMSZKI lgazgatdja gyakorolja. a Programiroda vezetdnek a
munkaltatd hatdskérébe tartoz6 kérdésekben javaslattételi joga van,

Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre vonatkozo szabdlyokat ¢s mas
szabalyzatokat. illetdleg az adatvédelemmel kapesolatos rendelkezéseket.

Feladata:

A BMSZKI .No slum™ kozosségi szocidlis szolgaltatas keretein bellil szakmai ¢és
adminisztrativ feladatok ellatasa:

A munkakori leirasban és a rendszeres feladatait részletezo vezetdi utasitasban felsorolt
kitelességeinek maradéktalan teljesitése. illetve ezen felil. amivel a Programiroda
vezetd esetenként megbizza.

Munkdja soran az ellatottak személyiségének. adottsagainak €s allapotdnak mepfeleloen
alkalmazza a szocidlis munka modszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozd adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI
Adatvédelmi szabdlyzatanak megfeleléen kezeli.

A gondozasi folvamatot a szakmai és munkakori szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folvd szakmai munka egységes eljirasi rendjének megfeleléen folytatja és
dokumentalja.

Részt vesz a munkaértekezleteken. a szakmai teamen, ahol folvamatosan beszamol
munkajarol. gondozdsi tevékenységérodl,

A gondozasi folyamat teljes jogkdrii szakmai feleloseként személyes szocidlis munkat
végezhet. melyben a szakmai team segiti. illetve a Programiroda vezetd ellendrzi.
Képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellaté intézményen beliil. mind mas
intézménveknél, szervezeteknél.

Onkéntesen, illetve a Programiroda vezeté felhivasa alapjan részt vehet/vesz
esetmegbeszélé  csoport munkdjaban. illetve egyvéni. vagy csoportos  szakmai
mentdlhigiénés tamogatd tevékenységben.

Részt vesz kiilsé és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken. Konferenciakon.

Az intézmény nevében megallapoddsokat nem kothet. az intézményt érintd
jogenvilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran koteles betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexe eldirasait.

4.2.4. Nyilvantartdsi Iroda

A Nvilvantartasi Iroda a Szakmai igazgathelvettes kozvetlen irdnyitdsaval mikodo szervezeti
egvség. mely az lgazgatd hataskorébe tartozd nyilvantartdsi. adatszolgdltatdsi. adatkezelési ¢s
adatvédelmi teladatokat lat el.

Vezetdje a Nvilvantartdsi [rodavezelo.

Feladatai:
- kozremikadik a panaszok. beadvanyvok kivizsgalasiban és megvilaszolasaban -

CUV

P

93143

dttmikédésben a Szakmai igazgatohelvettessel &s sziikség  szerint az  ellatdsi
séevezetdkhel:

- a BMSZKI adatszolgaliatasi kotelezetségeinek teljesitése (a gazdilkodasi. egészségiigyi €s
vallalkozasi teriilet kivételével):

- az

iroda munkdjaval kapesolatos iratanyagok jogszabdlyoknak megtelelé megbrzése ¢s

nvilvantartasa:



- adatszolgaltatds teljesitése a szocialis ellatas éves és iddszaki mutatdszamainak
alakulasarol;

- a szocidlis, gyermekjoléti normativa igényléshez és  elszamolashoz szlikséges
mutatoszamok elkészitése;

- elldja az intézményi jogviszony Kkeletkezésével, a Megdllapodas megkdtésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapcsolatos dontés-el6készitési feladatokat;

- nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos ligyeket,
ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzata Fopolgarmesteri
Hivatal adott gyben illetékes osztalyaval;

- cllaja a KENYSZI - rendszerbe torténé adatszolgaltatassal kapesolatos iigyeket;

- azelektronikus nyilvéntartdsi rendszer (Menedék program) adatszolgaltatasi, nyilvintartasi
lizemeltetetése;

- folyamatos tamogatas nytjtasa az elektronikus nyilvantartasi rendszer kezel8inek;

- vezeti €s nyilvantartja az intézmény férdhelyi és forgalmi adatainak dokumentaciojat.

- a BMSZKI-ban foly6 szocidlis, gyermekjoléti szolgdltatisokhoz  kapesolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

- felelds a jogszabalyban eléirt jelentési és adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitéséért;

- kbzremiikddik az intézményt érintd, tovabbd feladat- és hataskorébe tartozo hatosagi ¢s
fenntartéi ellendrzések altal feltart hidnyossigok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében:

- jogi €s ligyintézési timogatast ny(jt az intézményben folyé szocialis segitd tevékenységhez.

- kbzrem(kodik a szakhatdsdgi, egyéb dllami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapesolatos feladatok végrehajtasaban:

Felépitésc:

- Nyilvantartasi irodavezetd

- Nyitlvantartasi tigyintézé/munkatars
- Nyilvantartasi adminisztrator

4.2.4.1. Nyilvintartasi irodavezetd

Jogallasa:

A Nytlvantartdsi irodavezetot — az Igazgatd altal dtadott teljes munkéltatéi jogkorben - a
Szakmai igazgatdhelyettes nevezi ki, munkakéri leirasat a Szakmai igazgatéhelyettes késziti el.
Munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes. Helyettesitésérdl a  Szakmai
1gazgatohelyettes gondoskodik.

A Nyilvantartdsi irodavezeté feletti munkaltatéi jogokat a Szakmai igazgatohelvettes
gyakorolja a kinevezés /vezet$i megbizds. illetve a vezetéi megbizas visszavondsa és a dijazas
megaltapitasa tekintetében.

A BMSZKI lgazgatéjanak irdsos felhatalmazasa, és a Szakmai igazgatohelvettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nvilatkozattételre és kiadmanyozasra:
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik. Teljesités igazoldsi Jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatiskére:

- kOzremiikodik a BMSZKI-ban folyé szakmai munka egységes eljardsrendjének
aktualizalasaban;

- a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetével egyvittmikddve részt vesz a
Jogviszonyhoz kapesoldédd nyomtatvanyvok aktualizalasiban a Szakmai 1gazgatohelyeties
Gtmutatasa alapjén;

‘n
~]



ellitja az intézmémyi jogviszony keletkezésével. a Megallapodds megkotésével. az
intézményi  jogviszony megsziinésével kapesolatos  dontés-eldkészitési feladatokat.
Ezekben folvamatosan egyeztet a Budapest Fovaros Onkormanyzat Fopolgarmesteri
Hivatal adott iigyben illetékes osztalyaval:

ellatja a BMSZKI adatszolgaltatdsi korcbe tartozo jelentési kotelezettségek végrehajtasit
(kivéve cgészséaligyi. vallalkozasi és gazdasagi teriilet):

KENYSZI feliilvizsgalatok. adatszolgéltatasok figyintézése:

A KENYSZI-rendszer internetes feliletén igénybevevdk. igénybevételek. igénylések
kezelése, lekérdezések. jelentések teljesitése.

a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezctdvel egy uttmiikédve vondoskodik ¢
szocidlis ellatasok és szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatasok. valamint az egészségligyi
ellatisok egységes nvilvantartasi dokumenticidjanak elkészitésérdl és ellendérzi ennek
folyamatos vezetéseét:

az elektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) nyilvantartdsi lizemeltetetése és
rendszer-adminisztratori teenddinek ellatasa:

felelés a Menedék program lizemeltetését elldtd gazdasdgi tirsasig vezetojeével valo
kapesolattartasért. a mukadtetés soran  felmeriils problémak, fejlesztési javaslatok
ssszehangolasaért. kidolgozasdért és tovibbitasaért:

folyamatos tdmogatast nyGjt az elektronikus nyilvantartd program kezeldinek:

a nvilvantartasok jogszabalyban eldirt adattartalmat ellendrzi. az eldirt nyilvantartasokat
elkésziti:

nyilvantartja az egészségiigyi szolgaltatisra valoé jogosultsag Nemzeti Egészségbiztositast
Alapkezeld felé torténd bejelentéseket:

vezeti és nvilvantartja az intézmény ferdhelyi és forgalmi adatainak dokumentacigjat:

a Szakmai fejlesziési és modszertani lroddval e eov{ittimikddésben a szocialis, gy ermekjéléti
ellitdsok ¢és szolgdltatiasok egységes nyilvantartasi dokumentacidjanak elokészitése. a
nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellenorzese:

a vazdasagi szervezeti egységgel egy attmiksdésben elokésziti a gyvermekjoléti és szocialis
ellatdshoz kapesoladd normativa éves tervezését. és teljesitett elszdmolasat:

{igvintézési tamogatast nyvijt az intézményben folyo szocialis. gyvermek)oléti segitd
tevékenység dokumentalasahoz.

a BMSZKI-ban folya szocidlis és  gyermekjoléti  szolgaltatisokhoz kapesolodo
nvilvantartisok naprakész vezeteséert:

Kézremikodik a BMSZKI jogszabaly altal eldirt adatszolgdltatasi korébe lartozo
(szakhatosdgi. egyéb allami, hivatali szervek) megkeresések. kérések. megvalaszolasaban.
irasbeli adatszolealtatasok. jelentés elkészitésében:

Az intézménvi jogviszony keletkezésével. megszinésével. telmondésaval kapesolatos
tigvekben torénd irasbeli egyeztetés a Fopolgdrmesteri Hivatal adott figaben illetékes
osztalvaval:

a szeméhvi téritési dijjal kapesolatos kérelmek. fellebbezések ligyintézese:

ellatja —az Ugyfélszolgdlati iroda vezetdjének Kozremukodeséy ¢l - az igazgatdi fogadodrak
szervezésével. lebonvolitisaval dsszeflliggd Koordindeiot. szerverzest. a fogadodrakon
elhangzott kérésck. valaszok irdsos rogzitesét:

kézremikodss a hatdsdgi engedélvezési eljdrasok intézményi elokészidsében. a hato sagi
ellendrzések feltételeinek biztositasaban:

a hatosagi cllendrzések soran — a feladat- s hataskorébe tartozd — a jogszabalvban foglalt
kovetelményveket teljesiti. részt vesz a hatosdgi ellendrzéshez szitkséges dokumentacio
elokészitésében ¢s aktualizalisaban:

feladat- és hataskorében ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatdst nyujto ellatasi
cgvséecinek munkdjat ¢s errdl jelentést. valamint intézkedési terv javaslatot készit
(feleldsak &s hataridd megjelalésével):



- Kozremikodik a kiilsd (fenntartdi, térvényességi, valamint mds hivatalos szervek 4ltal
torténd egyeéb) ellendrzések adminisztrativ elékészitésében és lebonyolitasdban;

- Kkozremikodik az intézményt érintd hatosagi és fenntartdi ellendrzések altal teltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eldkészitésében;

- részt vesz az Intézmény kiilsé ellenérzéseinek eredményeként késziilo intézkedési tervek
Osszedllitasaban;

- az ellatasi egységvezetdkkel egyiittmiikddésben kozremiikédik az tigytél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban;

- sziikség szerint ellendrzi a végrehajtott feladatokat és utdvizsgalatokat végez;

- felkérésre szakmai tandcsadast, felvilagositast nyujt.

- vezetdl tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuréprébaszertii eldzetes és utdlagos ellenérzése;

- aziroda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, kozvetlen irdnyitasa;

- azegyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenbrzése;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabdl térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

- Javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megallapitasara,  athelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

Felelds:

- a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a gazdalkodasi. egészségiigyi és
vallalkozasi teriilet kivételével) teljesitéséért;

- az igazgatasi referenssel egylittmiikédésben a hatdsagi engedélyezési eljarasok intézményi
elokészitéséért, a hatdsagi ellendrzések feltételeinek biztositasaért; a BMSZKI teljeskor(
tevékenységéhez sziikséges mikodési engedélvek naprakész nyilvantartasaért:

- egyiittmiikddésben az Ugyviteli csoport vezetdjével az intézményi jogviszonyhoz kotsdo
iratanyagdnak jogszabalyoknak megfelelé megbrzéséért és nyilvantartasaért:

- azegyes munkatdrsak tevékenységének iranyitdsaért és ellendrzéséért;

- a munkatdrsak munkateljesitésének igazolasaért, munkabol torténd tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartdsaért. a bérelszamolashoz sziikséges jelentési  kotelezettség
teljesitéséért;

- Jjavaslat készitéséért az egves munkatarsak jutalmazdsara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megdllapitasara,  athelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

- a vezetése alatt allo iroda napi munkajanak megszervezésééit, a rendelkezésére boesatott
targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- aszervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kKételezettségének teljesitéséért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban. valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatirozott feladatok
végrehajtasadrt:

- az adatvédelmi, munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyvok betartatiasaét és
folyamatos ellendrzéséért,

Niilsd kapesolatokat tart:

- Budapest Févdaros Onkormanyzata Fdpolgdrmesteri Hivatal illetékes foosztalyaival, a
Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi Foigazeatosaggal. a Beliigyminisztériummal, a Nemzeti
Egészségbiztositast Alapkezeld illetékes [Gosztdlyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositdsi
Fdigazgatosdg illctékes foosztalyaival, a Budapest Fovdros Kormanyhivatala illetékes
téosztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kozponti Statisztikai Iivartallal:



A Menedék Program miikddtetésével. kezelésével. fejlesztésével kapesolatban a BMSZKI-
val szerzodésben allo ASNET Kit. vezetdjével:
sziikség szerint mas. a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapesolatban [€v6 szervezetckkel.

4.2.4.2, Nvibvdantartdsi munkatdrs /ligyintézé

Jogallisa:

A Nyilvantartasi munkatdrs/tieyvintézé a Nyilvantartasi irodavezetd iranyitisa alatt végzi
munkajat. A Nyilvantartisi munkatarsat/iigyvintézot a Szakmai igazgatohelyettes javaslata
alapjan az lgazgatd nevezi ki. munkakéri leirdsat a Nyilvantartasi irodavezetd késziti el.
Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyvilvantartasi irodavezetd. Helyettesitésérdl a Nyilvantartdsi
irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI lgazgatdjanak irasos felhatalmazésa alapjan jogosult az intézmény képviscletére,
nyvilatkozattételre ¢és kiadmanyozdisra.

Kotelezettségvallaldsi. utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- ¢és hataskore:

ellatia a Nyilvantartdsi Iroda mikodésével kapesolatos adminisztrativ feladatokal. tigyek
nyilvantartasat. a megdllapodasok ¢és az azokhoz kapesoléds ellatasi dokumentdcio
kezelését és iktatasat;

ellitja a Nvilvantartasi irodahoz tartozd igazgatdsi. nyilvantartdsi. adatszolgdltatdsi.
adatkezelési és adatvédelmi feladatokat:

megdrzi. nyilvantartja és rendezi az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos iratanyagokat:
eltaja az intézményi jogviszony keletkezésével. a Megallapodas megkdtésével. az
intézményi jogviszony megsziinésével kapesolatos dontés-eldkészitési feladatokat, az
elektronikus nvilvantarté programban (Menedéknapld) valo rogzitéseket:

kozremikadik a szervezeti egvség hataskorébe tartozd  bejelentések. panaszok
kivizsgalasaban:

elokésziti - Nvilvantartdsi irodavezetd atmutatasa alapjin - a DBudapest Fovaros
Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes osztalya szaméra — adott ligyvben - az
intézményi jogviszony keletkezésével. megsziinésével kapesolatos dokumentéciot.
kézremiikodik ezen tigyben keletkezett panaszok kivizsgalasaban:

kézremikodik az igazgatoi fogadoorik elokészitésében. jegyzokonyvek Keszitésében.
tovabbd az tigyvtelek dltal benydjott kérelmek, panaszok kivizsgdlasaban:

kézremikodik az intézmény adatszolgdltatisi korébe tartozo jelentési kotelezettséygek
végrehajtasaban. ehhez kapesoloddan segitséget nyijt az intézmeények szamara:

az irodavezeld utasitasara az elldtasi egységvezetokkel egyiitmikddésben kizrem(kodik
az ligvtél bejelentések és panaszok kivizsgalasaban:

felkérésre szakmai tanacsadast. telvilagositast nyajt.

kizremikodik az intézménvt érintd hatosagi és fenntartoi ellendérzések alial feleart
hianvossigok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv clokeszitésében:

ellatia a munkakorével oOsszefiiged nyilvantariasi. adatszolgaltatasi. adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat:

ellitja a szakhatosagi. egvéb allami. hivatalic rendvédelmi szervek. valamint birosagi
megkeresések. adatszolgdltatasi kéréseivel kapesolatos feladatokat:

figvintézési  1amogatast nyvijt az intézményben folvo szocidlis segfld  tevékenysé
dokumentalasahoz a munkakérében meghatarozott feladatok tekintetében:

ellatja a KENYSZI - rendszerbe térténd adatszolgaltatdssal kapesolatos ligveket:
nvilvdntarjia az intézményi jogviszony keletkezésével. megsziinésével Kapesolatos
tigveket:

{7
&=
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- A KENYSZl-rendszer internetes feliiletén igénybevevik, igénybevételek, igényvlések
kezelése, lekérdezések, jelentések teljesitése.

- kozremikddik az intézmény férdhelyi és forgalmi adatainak nyilvantartaséban:

- folyamatos tamogatdst ny (jt az elektronikus nyilvantarté program kezeldinek,

Felelos:

- A BMSZKI jogszabdly altal elirt adatszolgaltatdsi korébe tartozd (szakhatdsagi, egyéb
allami,  hivatali szervek adatszolgaltatisi  kéréscire, megkereséseire)  irdsbeli
’ld’ltSZOlQ”llt’ttéSOk Jelentések elkészitéséért;

- a feladatkérébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre t6rténé elvégzéséért;

- a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére boesatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, bels§ szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok v egrehaytasaért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti €s vagyonvédelmi szabdlyok betartatasadt és folyvamatos
ellendrzéséért.

- a feladatkdrébe tartozd ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére toriénd elvégzéséért;

- a munkakdii lefrasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért,  nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagdért és a bizonylatok megorzéséért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsd szabélvzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott leladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdsaét ¢s folvamatos
ellendrzéséért.

Kiilso kapesolatot tart munkakoréhez rendelt feladat esetében:

- Budapest Févaros onkormanyzatai illetékes osztalyaival, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld illetékes foosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatosay illetékes
foosztalyaival. Budapest Févaros Kormanyhivatala illetékes 1‘005/&11) atval ¢s érintett
SZdl\lHﬂAQﬂﬁSl szerveivel, a Beltigyminisziérium illetékes szerveivel:

- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapcsolatban 1évé szervezetekkel,

4.2.4.3, Nyilvantartdsi adminisztraitor

Jogallasa:

A Nyilvantartdsi adminisztrator a Nyilvantartasi iroda munkatarsa. a Nyilvdntartasi irodavezetd
uan}ltasa alatt végzi munkajat. A Nyilvantartasi adminisztratort a Szakmai igazgatohelyettes
Javaslata alapjan az Igazgato nevezi ki. Munkakori lefrdsédt a Nyilvdntartasi irodavezetd késziti
el. Kozvetlen munkahelyi felettesc a Nvilvantartasi irodavezets. Helyettesitésérdl a
Nyilvantartasi irodavezetd gondoskodik.

Kételezettségvallalasi. utalvinyozasi, kiadmanvozasi jogkdrrel nem rendelkezik.
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Feladat- és hatiskore:

- ellatja a Nyilvantartasi iroda mikidésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat. ligyek
nyilvantartasat. a megdllapodisok €s az azokhoz kapesolodd ellatasi dokumentdcio
kezelését ¢s iktatasat:

- az iroda munkéjaval kapesolatos valamennyi beérkez6 és kimend {igyirat megdrzese:

- az dsszegviijtott iratok jogszabalyban eléirt. valamint a belsd irattarazasi szabdlyzatban
meghatarozott kezelése:

- iratok selejtezésének eldkiészitése:

- a munkakoréhez tartozd dokumentacio nyilvantartisa, vezetese:

- az iroda munkéjahoz tartozo iratanvagok. dokumentumok rendszerezése:

- az iroda munkdjaval kapesolatos ligyvkezelési feladatokat. ennek keretében szamitogepes
adatrdgzitési feladatokat lat el:

- nvilvantartasok vezetése, kezelése. adatszolgaltatdsok teljesitése:

- iratkezelési (iklatasi. irattarazasi. iratselejtezesi) feladatok ellatasa:

- az iroda adminisztrativ munkajanak timogatasa.

Felelds:

. a feladatkérébe tartoza és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato es
hatdridére torténd elvégzéséért:

- a munkakéri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatdsdert. a hataridok
betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések  tartalmi  és  formai
helvességéért, az adatok valodisagadit és a bizony latok megérzéséeért:

- arendelkezésére bocsdatott targvi eszkozok hatékony és gazdasagos telhasznalasacrt:

- a jouszabdlyokban. belsd szabdlyzatokban. valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
l\otelezettseuel\ teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tiizrendészeti és vagvonvédelmi szabalyok betartatasact es folvamatos
ellendrzéséeért.

4.2.5. Ugyfélszolgdilati Irodu (szocidlis munkatirs, segito)

Az Ugyfélszolgdlati Troda a Szakmai igazgatohelyettes kozvetien irdnvitasaval mikodo
szervezeti egyvsée. mely az lgazgald hataskorébe tartozo ellatasszervezési. felvételi teladatokat.
tovabbd a lakhatdssal kapesolatos szolgdltatasok  biztositdsdval. szervezésev el ¢és
koordinalasaval. valamint foglalkoztatdsi és egvéb szocidlis szolgaltatasok nyujtasdval
kapesolatos teladatokat lat el

Az Ugvtélszolgalati Iroda feladatait az dgyvfélkapesolat és lakhatasi feladatok cllatasanak
megszervezeésével és mikodtetésével. ¢s a Felv ételt Flokeészitd Team (FET) mukaddésével lata
el.

Vezet6jét a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az [gazgato nevezi ki

Feladatai:

- ellatia az igazgatdi fogaddorak megszervezeésével kapesolatos feladatokat. kézremiikodik a
Nvilvantartdsi iroda fopadéorakkal kapesolatos feladatai ellatasdaban:

- kézremikodik az tigyfélpanaszok. kivizsgalisaban és megvilaszolasaban:

- ellatja az intézmeényi jogviszony kelethezésével. a telvételi eljdarassal kapesolatos dontés-
elokészitesi feladatokat:

- elvéezi oa fejlesztc foglalkoztatds  teriiletén a KENYSZL - rendszerbe  triend
adatszolgaltatdssal kapesolatos teladatokat:

- az clektronikus nyvilvantariasi rendszer (Menedék  program) adatrogzitési  teladatok

ehvégzdse:

felelds a jogszabdlyban eldirt jelentést s s adatszolgdltaiasi kotelezettségek teljesitéscéert:
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kozremikodik az intézményt érintd, tovabba feladat- és hataskorébe tartozo hatésagi és
fenntartoi ellendrzések altal feltart hianyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében:

kézremiikodik a szakhatdsagi, egyéb dllami, hivatali szervek adatszolgdltatasi kéréseivel
kapesolatos feladatok végrehajtasaban;

szocidlis informacids kdzpontként a lakhatassal és az atmeneti szallason vald elhelyezéssel
kapcsolatosan informacidkkal ¢és tandcsokkal latja el a Févaros teriiletén 616 hajléktalan
embereket és a veliik dolgozo szocidlis szakembereket:

elldtja a krizishelyzetbe keriilt hajiéktalan tigyfeleket azonnali informaciokkal, lakhatasi
tandcsadassal, valamint a megfelel§ ellatasba iranyitja dket:

informéciot gytijt és tajékoztatast nyjt a hajléktalan ellatorendszer fovarosi és Orszagos
szolgéltatasairdl;

elésegiti az informaciok dramlasat a BMSZKI intézményein belill és az egylittmikodd
szervezetekkel;

Osszegylijti a piaci €s nem-piaci lakhatasi lehetdségeket, megosztja a BMSZKI-ban dolgozd
szocidlis, gyermekjoléti szakmai munkatarsakkal és a lakhatasi kérdéskorben érdeklds
ligyfelekkel:

koordinalja a BMSZKI atmeneti széllasaira torténé elhelyezéseket a Felvételt El6készitd
Team munkacsoport (FET) feladatainak ellatdsaval;

felelés a BMSZKI fejleszté foglalkoztatasi programjanak szakmai iranyitasacrt, a
megvaldsuldas nyomon kivetéséért;

felelos a BMSZKI lakhatdsi programjainak elékészitéséért, megvalositasanak iranyitasaért
és nyomon kdvetéséért;

felel a kills6 fér6helyek szakmai programjanak megvalosuldsaért, szakmai miikédtetéséért:
felelés a tdmogatott lakhatds megitélésével kapesolatos hattér informéciok gyhjtéséért,

adminisztraciojaét. a palvazat koordindlasaért.

Felépitése:

4.2

Ugyfélszolgalati irodavezetd

Ugyfélszolgalati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinator)
Fejleszi6 foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordindtor
Ugyfélszolgalati munkatérs

Felvételt elokészitdé Team, FET (munkacsoport)

5.1. Ugyfélszolgalati Irodavezetd

Jogallasa:

Az Ugyfélszolgalati Iroda vezetdjét ~ a Szakmai igazgatéhelyettes javaslatara az Igazgatd
nevezi ki, munkakéri leirdsat a Szakmai igazgatohelvettes késziti el. Munkahelyi felettese a
Szakmai igazgatohelyettes, Helyettesitésérdl a Szakmai igazgatohelyettes gondoskodik.

A BMSZKI lgazgatéjanak irasos felhatalmazasa. és a Szakmai igazgatdhelvettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és Kiadmanyozdsra:
Kotelezetiségviallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkérrel
feladatkdrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- ¢és hatiskore:

Az ligytélfogadas rendszerének kialakitasa, szabalyozasa. lizemeltetése és mikddtetése:
kdzremiikodik a BMSZKI-ban folvé  szakmai munkaegységes  eljardsrendjénck
aktualizalasaban:



kozremikodik az intézményt érintd hatésagi ¢és fenntartéi ellendrzésck altal feltart
hianyossagok megsziintetése ¢rdekében elfogadott intézkedési terv clokészitésében:
vezetdi tevékenvsége keretében az irdnyitasa ala tartozo dolgozdk munkaftolvamatainak
rendszeres. illetve sziroprobaszerl elézetes és utdlagos ellendrzése:

az lroda napi tevékenységének meghatirozasa. megszervezése. kdzvetlen iranyitasa.

az egyes munkatdrsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése:

a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa. munkabol torténd tavolmaradasuk naprakeész
nyilvantartasa. a bérelszamolashoz szitkséges jelentési kdtelezeutség teljesitése:

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara. illetve sziikség esetén fegy elmi
felelosséey  megallapitasara,  dthelvezésére, illetve a  kozal lkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére:

Felelos:

A mikddési tertiletét drintd jogszabalyoknak. a BMSZKI Szabalyzatainak, tovabba
felettesel utasitdsainak &s a munkateriiletét érintd belsé intézkedésekben foglaltaknak
betartasaért és betartatasadrt:

A vezetése alatt alld szervezeti egységben folyd napi munkavéygzés megszervezeseert. a
rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony ¢s gazdasdgos telhasznalasacrt:

A szervezeti egyséy jelentési-. adatszolgaltatdsi- s nyilvantartasi kotelezettségének
hataridore torténd teljesitéseért:

A szervezeti egyvsée feladatellatasdhoz kapesolddd nyilvantartasok. dokumentaciok
elkészitésének megszervezéséért. folvamatos ellenérzéséért, illetve a gondozasi folyamat

jogszabalvban eldirt dokumenticiojanak tartalmi- és formai kdvetelményeinek betartasaért.

betartatasaért és hataridére térténd elkészitéseert:

A szocialis ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz kapesolodd nyilvantartasok folyamatos
vezetéseértl:

A jogszabalyokban. belsé szabalyzatokban. valamint jgazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egyséy szamira meghatarozott feladatok
végrehajtasacrt:

A BMSZKI szabalvzatainak és belsé utasitasainak a vezetése alatt 4llo dolgozokkal térténo
megismerteléséért €s betartatasacri:

Az SZMSZ-ben kozvetlen iranyitisa ala rendelt dolgozok wmunkakéri le{rasainak
elkészitéséért:

Az Ugyfélszolgalati iroda iratanvaganak megorzescert:

Az adatvédelmi-. munkavédelmi-. tizrendészeti- €s vagyonvédelmi szabalyok, valamint
kérnvezetvédelmi eldirasok betartdsaért €s betartatasaert:

A BMSZKI fejlesztd foglalkoztatasi programjanak szakmai feliigveletéért. a megvalosulas
nyvomon kdvetéseert:

A lejlesztd  foglatkoztatdasi  program  szakmai  programjinak sziltkség  szerinti
felillvizsualatadrt és tovahbfejlesziéséért a Fejleszio toglalkoztatdsi €s foglalkoztatasi
koordinatorral kézdsen:

Felelos a BMSZKI tulajdondban ¢s bérleményében [évé lakasok (kiilso térdhelyek)
izemeltetéséért. mukodietéséért:

Felelds a lakhatisi palvazatok szakmai feligyletéét. megszervezéscrt. megvalositdsuk
nyomon kiveteseért,

4.2.5.2. Ugyfélszolgilati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinitor)

Jogallasa:
A FET szakmai koordinatorar — az Ugvtélszolgalati Irodavezetd egy etértésével — a Szakmai
ieazgatohelvettes javaslatdra az Tgazeatd neveri ki. munkakori leirasat az l'u\lelszolualatl
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Iroda vezetdje késziti el. Munkahelyi felettese az Ugytélszolgdlati Iroda vezetdje. Tavolléte
esetén helyettesitésérsl az Ugyfélszolealati iroda vezeldje gondoskodik.

Tevékenységét az irodavezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi.

A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattélelre és
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalast, utalvényozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkorrel feladatkorében killsn megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat és hataskire:

- Iranyitja és ellendrzi a FET mikodését;

- gondoskodik a FET munkacsoport folyamatos napi miikodésérél:

- kapcsolatot tart a FET munkajaban résztvevé intézmények vezetdivel és munkatarsaival:

- kapcsolatot tart a FET munkédjaban érintett intézmények vezetdivel és munkatarsaival:

- tartalmi és formai szempontb6l folyamatosan ellenérzi az atmeneti szalldsokon vald
elhelyezési folyamatokat;

- irdnyitja és ellendrzi az Ugyfélszolgalati munkatarsak FET-tel Kapcsolatos tevékenységeit;

- koordinalja a MOBIL FET tevékenységet;

- gondoskodik az igazgatoi kérelmek véleményezésérsl;

- Javaslatot dolgoz ki a FET munkdjat érinté sziikséges szakmai és mikodési rendet érintd
valtoztatasokra, belsd szabalyzatokra, eljarasrendekre;

- helyettesitési feladatokat lat el.

Felel6s:

A mikddési tertiletét érinté jogszabdlyoknak, a BMSZKI Szabalyzatainak, tovabba

feletiesei utasitdsainak és a munkateriiletét érinté belsé intézkedésekben foglaltaknak

betartdsaért és betartatdsaért;

- A koordindlasa alatt all6  munkacsoportban (FET) foly¢ napi munkavégzés
megszervezeséért, a rendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok hatékony ¢és gazdasigos
felhasznalasaért;

- A FET munkacsoport jelentési-, adatszolgaltatasi- és nyilvantartasi kotelezettségének
hataridére torténd teljesitéséért;

- A FET munkacsoport feladatellatasahoz kapesolédo nyilvantartasok, dokumenticiok
elkészitésének megszervezéséért, folyamatos ellendrzéséért, illetve a gondozasi folyamat
Jogszabdalyban eléirt dokumentacidjanak tartalmi- és formai kévetelményeinek betartasaért,
betartatdsaért és hataridére térténd elkészitéséert;

- A jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitisokban foglalt
kotelezettiségek teljesitéséért. a FET munkacsoport szamara meghatdrozott feladatok
végrehajlasaért:

- Az Ugytélszolgalati iroda iratanyaganak megdrzéséért:

- Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tiizrendészeti- és vagyonvédelmi szabalvok. valamint
kémyezetvédelmt eléirasok betartasaért és betarlatdasacrt.

4.2.5.3. Fejleszté foglalkoztatdsi és foglalkoztatasi koordinator

Jogallisa:

A Fejleszté foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordinator az Ugytélszolgalati [roda vezetdjének
iranyftdsa alatt végzi munkajat. A Fejleszto foglalkoztatasi és foglalkoziatasi koordindtor a
Szakmai igazgatShelyettes javaslata alapjan az lgazgatd nevezi ki. munkakéri leirdsat az
Trodavezetd késziti el. Kozvetlen munkahelvi feletese az Ugyfélszolgalati Trodavezeté.
Helyettesitésérél az Ugyfélszolgalati [rodavezetd gondoskodik.
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A BMSZKI lgazeatojanak {rasos felhatalmazasa alapjdin jogosult az intézmeény képviseletére,
nvilatkozatiérelre ¢s kiadmanyozasra.
Kotelezettségvallaldsi. utalvanyozdsi joghkdrrel nem rendelkezik.

Feladat- ¢és hataskore:

a BMSZKI foglalkoztatasi programjainak elokészitése és megy alositasanak irdanyitasa €s
nyomon kovetése, az chhez sziikséges belsd monitoringrendszer kialakitasa ¢€s
mitkadtetése:

foglalkoztatassal kapesolatos palyazatok szakmai tartalmanak elokészitése, megvalositasa
és koordindlasa. kapesolattartas az érintett szakemberekkel és szervezetekkel:

palvazatok zdrasa, szakmai beszamolok készitése:

a munkaerdpiaci részvételt elésegité munkaerdpiaci ¢s egyéb. a foglalkoztathatosag
javitasat elésegitd szolgaltatasok. szolgdltatasi csomagok kialakitasa az tigy telek szamara:
az tgvfelek foglalkoztatottsdganak mennyiségl €s mindségi javitasa érdekében egyeni €s
csoportos allaskeresési szolgdltatasok nyvujtisa az intézmeényi munkatarsak és az tgytelek
részeére:

munkaltatéi kapesolatok  kialakitasa. munkaltatok szamara nyijtandd  szolgaltatasok
kialakitdsa és megvaldsitasa a hajléktalan emberek elhelyezése €rdekében:

utankovetés és egyiittmiikddés a munkahely megtartds elésegitésének érdekeben:
kapesolat-€pités és kapesolattartis munkdltatokkal. a foglalkoztathatdsdy javitasaban
érintett szolgaltatokkal, intézményekkel. szervezetekkel. alapitvanyokkal:

elldtja a fejlesztd foglalkoztatds mikodésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat. tigyek
nyilvantartisat. a megallapodasok és az azokhoz kapesolddo elldtasi dokumenticid
kezelését és iktatasat, koordinalasat:

Kozremikodik az intézmény adatszolpaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettsége ek
végrehajtisdban. ehhez kapesolodoan segitséget nyljt az intézmeny ek szamara:

az ellatdsi cgységvezetdkkel egyiittmikddesben kozremikodik az tigytél bejelentések €s
panaszok kivizsgalasaban:

felkérésre szakmai tandcsadast. felvilagositast nyujt:

kozremiikodik az intézményt érinté hatésagi és fenntartoi ellendrzések altal  feltast
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkeddési tery elokészitésében:

ellaia a munkakorével dsszefiiggd nyilvantartdsi. adatszolgdltatasi. adatkezelési é€s
adatvédelmi teladatokat:

a munkakorét érintd jogszabalyi valtozasok kovetése. tigyelése:

figvintézési tamogatast nyujt az intézményben folvd szocidlis segité tevékenység
dokumentdlasdhoz a munkakérében meghatarozott feladatok tekintetében:

ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténd adatrdgzitéshez sziikséges adatszolgdltatassal
kapesolatos feladatokat a Nyvilvantartdsi Iroda felé.

Felelos:

a BMSZKI Fejleszté foglalkoztatdsi programjanak: valamint az Ugvtélszolgalau Iroda
foglalkoztatassal.  alldskereséssel  Kapesolatos tevékenvségeinek megszervezéscrt €5
koordinalasaért:

A BMSZKI jogszabdly altal eloirt adatszolgaltatasi korébe tartozoé (szakhatdsagi. egyvéb
Alami.  hivatali  szervek  adatszolvaltatisi  kéréseire. megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatasok. jelentések elkészitéséert:

a feladatkérebe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hataridore 1W0rténd elvégzéséert:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasié . nvilvantartasok.  adatszolgdltatasok.  jelentések tartalmi  ¢s formai
helvesséuddrt. az adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért:
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- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

- a jogszabdlyokban, bels szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitiasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.5.4. Ugyfélszolgalati munkatirs

Jogallisa:

Az Ugyfélszolgalati munkatdrs az Ugytélszolgalati Irodavezetdjének irdnyitasa alatt végzi
munkéjat. Az Ugyfélszolgalati munkatarsat a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjdn az
[gazgatd nevezi ki, munkakori leirasat az Irodavezet késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese
az Irodavezetd. Helyeltesitésérdl az Irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI lgazgatéjanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra.

Kotelezettségvillalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

- Feladat és hataskére:

- ellia az Ugyfélszolgalati Iroda milkodésével Kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
tigyek nyilvantartdsat, a megallapodasok és az azokhoz kapesolédo ellatasi dokumentacié
kezelését és iktatasat;

- kozremiikodik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapesolddoan segitséget nyujt az intézmények szamara;

- kozremiikodik az tigyfél bejelentések ¢s panaszok kivizsgaldsaban;

- Felvételt Elokészitd Team (FET) munkéjanak segitése:

- sorszamoszids FET tgyfélfogadasra:

- vardlista megerdsitése;

- vardlistardl visszahivott tigyfelek felvétele:

- FET-tel kapesolatos telefonos informacionytjtas, adminisztracio;

- informacidnytijtdss a BMSZKI és mdas szervezetek dtmeneti  szallGirdl. éjjeli
menedékhelyeirdl, szocialis otthonokrdl, rehabilitacios szallokrol, valamint nappali

melegeddkrol;
- lgyvfelek tajékoztatasa/segitése atmeneti szallokon felhalmozott tartozas rendezésével
kapesolatban;

- segitségnyujtas igazgatdi kérelmek megirasaban, tovabbitasaban;

- altaldnos informaciényjtds szocialis és egészségiigyi ellatdsokrol;

- gyogyszer ingyenesitéssel kapesolatos 1djékoztatas, ajanlas az igénybevételhez:

- segélyekkel, nyugellatasokkal kapcsolatos tigyintézés;

- eldjegyzds jogi segitségny(jtasra, jogi tanacsadas adminisztraldsa:

- lelefonhasznalat biztositdsa csaladi kapesolattartas és hivatalos ligyek kapcesan;

- informacios anyagok tolvamatos frissitése, informaciok felkutatasa. terjesztése:;

- segitségnyjtas hivatalos iratok potlasahoz:

- hajléktalanigazolvany kiallitasa, hosszabbitdsa:

- a BMSZKI intézményeiben dolgozd munkatarsak tajékoztatasa (athelyezések, ligyfelek
altal igénybe vehetd szolgaltatdsok stb.):

- fax.  ténymasolds, utvonaltervezés, utcakeresés.  lakcimbejelentéssel  kapesolatos
informdcid, tajékoztatas tiiddszirésrél stb..

- lakhatasi inforiméiciok eyfijiése. frissitése, kozzététele;

- lakhatassal kapesolatos palydzatok szakmai tartalmanak eldkészitése, megvalositasa és
koordinalasa, kapcsolattartas az érintett szakemberekkel és szervezetekkel:
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- a BMSZKI lakhatasi programijainak elékészitése. megvalositasanak iranyitasa ¢s nyomon
kovetdse:

~ felel a kiilsé férdhelvek szakmai programjanak megvalosuldsaért. szakmai muikddtetéséért
egviittmikodésben a Nyilvantartasi froddval €s az érintett ellatasi egvségvezetdvel:

- dsszehangolja. feliigyveli és irdnyitia az utdgondozok tevékenysépét. segiti a kozos életvitel
kialakitasat a lakok kozott. illetve a nugallapodasbm tOglalt (.6101\ megyvalositasat a
lakhatdsi tamogatasi programban vald részvétel eldsegitségével:

- az Iroda tgytélfogadasan megjelend és lakhatasi keérdéskorben érdekldde  tgytelek
személvre szabott tajékoztatasa a lakaspiaci lehetdségekrdl:

- a tamogatott lakhatas megitélésével  kapesolatos  hattér informaciok  gyljtése,
adminisztracidja. a palyazat komdmahsa

- az Iroda ligytélfogadasan megjelend ¢€s allaskeresési kérdéskorben érdeklodd tevielek
személyre szabott tajékoztatdasa a munkaerd-piaci lehetoségekrol:

- a BMSZKI foglakoztatasi tevékenvségének elokészitése, allaskeresési szolgaltatasok
mitkddtetése a fovarosi hajléktalan ellatd rendszerbd! jelentkezd. és a kozteriileten él6
ievelek foglalkoztathatdsaganak. foglalkoztatasanak és munkaerd- -piaci részvételénck
elosegitése érdekében.

- wondoskodik a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast [génybe vevokrol (a
tovabbiakban: KENYSZI) adatrdgzitésré! a Nyilvantartasi irodaval egy {ittmikodésben.

Felelés:

- A Felvételt El6készitd Team (FET), a lakhatasi és foglakoztatasi. valamint egyeb szocialis
szoledltatasi tevékenyvségek elvégzéséért:

- A BMSZKI jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatasi korébe tartozod (szakl hatdsagi. cgyveb
allami.  hivatali  szervek  adatszolgdltatasi  kéréseire.  megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért:

. a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhato ¢s
hatariddre woreénd elvégzésedrt:

- a munkakéri leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan elldtdsaért. a hataridok
betartasaért, nvilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentések  tartalmi  és  formai
helvességéért. az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzésedrt:

_ a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznalasacrt:

- a jouszabdlyokban. belsd szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
lxotulezettswel\ teljesitéséért, a szamdara meghatarozott feladatok v ¢orchajtasadrt:

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagvonvédelmi szabalyok betartatdsact €s folyamatos
ellendrzésédrt.

4.2.5.5. Felvételt EI0készitd Team (munkacsoport)

A Felvételt Elokészité Team az atmeneti szalldst igénvbe venni kivano tigytelekkel 1¢tesitendd
jogviszonyvra iranyuld igazeatoi dontést eldkészito  szerve. Tevékenységét a  Szakmai
ipazgatohelvettes szakmai irdnyitisa mellett v euzi.

Vezetdje az Ugy Rélszolgalati Iredavezetd. a szakmai munkdaért az Ugviélszolualati Trodavezetd
helyvettes (FET szakmai koordinator) a telelds.

A BMSZKI [gazeatojanak frasos felhatalmazasa alapjdn jogosult a Felveételt Elokészitd Team
munkdjaban résztvevd szocialis munkatars az intézmény képviseletére. nyvilatkozatictelre.
kiadmanvozasra az alabbi Gigyvkordkben:

- Atmeneti clhelyezés, csaladok atmeneti otthona elldtds irdnti kérelimek elbirdlasa. dontés

meghozatala:
- Véarakozok listajara orténd fehvétel. (nyilvantartasba vétel). torlés:
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Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabaduld ligyfelek részére befogado nyilatkozat kiallitasa.

Feladatai:

regisztralja és meghallgatja az atmeneti elhelyezést kérd tigyfeleket, felméri az allapotukat,
sziikségleteiket, és lehetdség szerint gondoskodik az ennek megfelel6 elhelyezésiikrol:
azokban az esetekben, ha az éjjeli menedékhelyrdl jelentkezo tigyfél egészségiigyi allapota
miatt nem képes a FET tigyfélfogadasan megjelenni, akkor kihelyezett #ieytéHogadds
felvételi beszélgetés keretében biztositja az atmeneti elhelyezésre vonatkozd kérelmek
benyujtasat (MOBIL FET);

nyilvantartast vezet a felvételre varakozokrdl, és nyilvantartasat folyamatosan aktualizalja:

javaslatot készit az lgazgatd részére intézményi jogiszony létesitésére vagy a kérelem

clutasitasara vonatkozoan: javaslatot készit az Igazgatd részére az atmeneti szallasokon
lakok athelyezési kérelmeinek teljesitésére vagy a kérelem elutasitdsara vonatkozoéan:
véleményezi a Gondozasi munkacsoportok altal készitett athelyezési javaslatokat;

a Szakmai igazgatohelyettes tajékoztatasara folyamatosan figyeli a szallasnyujtas iranti
igények alakulasat, az intézményhez elhelyezési kérelemmel forduldk szocioldgiai és
demografiai jellemzo6ir6l kimutatast, évente elemzést készit.

4.3. Uzemeltetési szervezeti egység felépitése és feladatai
Az Uzemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje az Uzemeltetési igazgatohelyettes.

Az Uzemeltetési szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban foly6 szocidlis. gyermekvédelmi,
egészségiigyi és vallalkozasi tevékenységek, szallasnyujtasi szolgaltatasok tizemeltetése, targyi
feltételeinek biztositasa, valamint az alapteladaton tali vallalkozasi tevékenység szervezése €s
koordinalasa. Ellitja a BMSZKI informatikai, tavkozlési rendszerének miikodtetésének
koordinaciojat, és a BMSZKI tigyviteli feladatait.

Felépitése:

Uzemeltetési igazgatohelyettes
Miszaki Osztaly

o Miuszaki csoport

o Uzemeltetési csoport

o Takarito tizem
Szolgaltatasi osztaly

o Vallalkozasi csoport

o Informatikai csoport

o Ugyviteli ecsoport

4.3.1. Uzemeltetési igcazgatohelyettes

Jogallasa:

Az lizemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje.

Iranyitja ¢és ellendrzi az lizemeltetési szervezeti egység vezetdinek a munkajat.

Az Uzemeltetési igazgatohelyettest az Igazgatd nevezi ki, munkakori leirdsat az Igazgato
késziti el.

Munkaltatoja, €s kézvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

Feladatat az intézmény lgazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
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lpazgatasi. jelentési ¢és adatszolgaltatasi vonatkozasi kérdésekben - az lgazgatoval ¢és a
Szakmai igazgatohelvetiessel egyveztetve — az intézmény egészére Kiterjedden érvényes
intézkedésekel tesz.

Tavolléte esetén a Szolgaltalasi osztaly vezetdje helyettesiti.

Az Uzemeltetdsi igazgatdhelyettes tagja az leazgatotandesnak.

Az igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyvilatkozattételre,

Koételezettségvallalasi.  utalvdnvozdsi  és  kiadmanvozasi-.  (ovibba  feladatkérében
teljesitésigazolasi jogkodrrel rendelkezik.

A szabalyzatban rogzitett helvettesitési rend szerint elldtja az [gazgatd tavollétében annak
helvettesitését,

Feladat- és hataskére:

feladata az lgazgatdval egytittmikodve az intézmény mikodési rendjének meghatarozasa.
a mikoddéshez sziltkséges feltételek biztositasa, az intézmény milkddését meghatirozo
szabalyozasi rendszer kidolgozasa és mikodtetése:

részt vesz az intézmény operativ vezetésében, az intézményi dokumentumok. igy killénssen
az SZMSZ. a szabdlvzatok. a beszamold és az éves munkatery elkészitésében:

a szakmati és gazdasdgi szervezetl egységek vezetdivel egviittmikddve évente attekinti a
BMSZKI belsé szabdlyzoit. ¢s sziikség esetén javaslattal €l azok médositasara.
kiigazitdsdra:

szervezesl, tervezesi, beszamoltatasi €s koordinacids tevékenységével segiti az igazgatol
dontéshozatalt. elékésziti az igazeatoi intézkedéseket:

koordindlja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat:

elokésziti a tervezési. beszamoldsi. informacioszolgaltatasi kotelezettseg teljesitését:
vondoskodik az Intézmény iratkezelési feladatainak ellatasrol,

gondoskodik a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyban eloirt ideig torténd megdrzésérol és
nyilvantartasarol. az Irattar tervben meghatdrozott teladatok ellatasaral:

Az iratkezelés szervezeti rendjét. a feladat ¢és hataskoroket. tovabbd az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetdt az SZMSZ 3. szama melléklete tartalmazza.

iranvitja és ellendrzi a Miszaki osztalyvezetd, a Szolgaltatdsi osztalyvezetd munkajat:
koordinadlja a BMSZKI tavkézlési és az informatikai rendszerének zavartalan és
biztonsiagos muikddtetetésével kapesolatos feladatok ellatisat. az intézményi mobilflotta
lizemeltetését:

szervezi és ellendrzi az Alapité OKkirat szerinti szolgaltatisok miszaki feliételel. az
tizemelés. takaritas javitas, karbantartds. feldjitas. beruhdzds magas szinvonala teljesitését:
szervezi €s ellendrzi a BMSZKI kézbeszerzési eljarasait. a dontések elékészitését:
megszervezi a BMSZKI  altal  hasznalt ingatlanok  ¢és  berendezések intézményi
lebonyolitasban 6rténé feljitasaval kapesolatos felmérési. elGkészitési. kozbeszerzési
{eladatok teljesitését:

a BMSZKI miszaki tevékenységének megszervezése. és iranvitdasa. ezen beliil az
ellendrzés. illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezdse:

a BMSZKI miszaki. karbantartasi. ellatasi tervének elkészitése. szervereti egvséyekre
torénd lebontdsa. a végrehajtasrol idoszaki beszamoldk készitése:

clokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeios tervét:

ellendrzi a gondnoksigi feladatok ellatasat a folvamatos elldtas. Gzemelés. javitas.
karbantartas teriiletén:

kozremikodik a vagvonvédelem - Ellatast egvségvezetGk bevonasival térténd -
megszervezése. biztositasa ¢s ellenérzése véurehajtdsaban:

a tevekenységi terliletét érintd nyilvantartasok vezetésével. adatszolgaltatassal kapesolatos
teendok elldtasa:
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kzremikodik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezd dontések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi és adminisztrativ el6keszitéseben;

hatdsagi, (miikodési) engedélyek kidllitasa iranti kérelmek elokészitése é€s ligyintézése a
szallashelyszolgaltatas vonatkozasaban:

felelés a  vallalkozasi  tevékenységbe sorolt  szallashelyszolgaltatdsi  feladatkor
megszervezéséért, izemeltetéséért és mukodtetésédrt,

megszervezi a BMSZKI éltal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feltjitdsaval kapesolatos felmérési, elokészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, ¢s iranyitasa, ezen belll az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezese;

a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténod lebontisa, a végrehajtasrol iddszaki beszamolok készitése:

elékésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukceios tervét;

ellendrzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatés, tizemelés, takaritds, javitds,
karbantartas teriiletén;

a vagyonvédelem — Ellatasi egységvezetdk bevondsaval toriénd — mepszervezése,
biztositasa és ellendrzése;

az lgazgato utasitisanak megfeleléen elemzéseket és értékeléseket keszit az ellatas éves ¢s
idoszaki mutatészamainak alakulasarol;

részt vesz a BMSZKI jelentési és adatszolgaltatasi kitelezettségeinek teljesitésében, felelds
a feladat- és jogkorébe tartozéd adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasaért;
gondoskodik a feladatkorébe tartozd szabalyzatok és belsé utasitasok kiadasanak és
aktualizalasanak az elokészitésérdl és nyilvantartasarol;

gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatdsok teljesitésérol:

megszervezi ¢s  iranyitia a BMSZKI szallashely-szolgdltatasi, valamint egycb
vagyonhasznositasi tevékenységet:

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres. illetve szrdprébaszeri eldzetes €s utdlagos ellenorzése;

javaslatot tesz az dltala irdnyitott szervezeti egység osztalyvezetdinek személycre
vonatkozéan, a szervezeti egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi felelOsség
megallapitasara, a szervezeti egység dolgozoinak a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésere,
a munkatarsak athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a kereset-
kiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozdan;

az altala irdnyitott szervezeli egységek vezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmarol, kereset-kiegészitésérol;

sziikség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekhel
kapesolatban;

az lgazgatd megbizasabol, visszavonasig ellatja az Igazgatd dtruhazott igazgatasi feladatait
— a vonatkozo6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok Kereter kdzott:

hataskorét az [gazgatoval és az igazgatohelyettesekkel cgyeztetve gyakorolja.

Felelos:
Az egészségiigyi és vallalkozasi tevékenységhez. szallasnyjtasi szolgdltatashoz kapesolddo
nyilvantartisok vezetésééit, a jogszabilyban eldirt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségek

=

teljesitéséért, a vagyonvédelemért. a BMSZKI informatikai rendszerénck miikddtetéséért, és a
BMSZKI tigyvviteli feladataiért.,

a feladat- és hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hatdridére torténd teljesitéscért.
az lgazgatd teladat- és hataskoréhez kapesolodd villalkozas- €s lgyvitelszervezesi
feladatok ellatasanak megszervezéséért:
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- a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezetiségeinek (a szocidlis és gyermcekjoléti. valamint a
gazdalkodasi teriilet kivételével) teljesitéséért;

- a leladatkorébe tartozd szabdlyvzatok és belsd utasitasok kiadasaért és akrualizalasacrt. és
nvilvantartasaért:

- a BMSZKI szillashely szolgaltatasi. valamint egyéb ingatlan hasznositasi tevékenységének
megszervezesédrt €s iranyitasadet:

- a BMSZKI altal megkotendd vallalkozasi szerzédések és megallapodasok eldkészitéséért a
szerzodéstervezetek jogi eldkészitésének, ellenérzésének megszervezéséért:

- A BMSZKI telekommunikacios és informatikai rendszerének tizemeltetéséért:

- az Intézmény dltal nyujtott szolgdltatasok targyi. miszaki, dologi feltételei, a folyamatos
tizemelgs. javitas. karbantartds. feltjitds. beruhdzas megszervezéséért.

- a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban térténd
felljitasaval kapesolatos felmérési. elékészitési, lebonyolitasi feladatok teljesitéséért:

- a BMSZKI tejlesztési és rekonstrukeids tervének elokészitéséért:

- afolyamatos elldtdsra, izemelésre. javitasra. karbantartasra irdnyulé gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositasaért:

- az cgyes telephelyeken a gondnoksagi feladatok gazdasagi tevékenységhez kot
teladatelldtdsanak koordindlasaért, ellenérzéséért;

- a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyoknak megfelelé megérzéséért és nyilvantartasadrt:

- a feladat- és hatdskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére térténd teljesitésééit.

Kiilsd kapesolatokat tart:

- a feladatai ellatdsanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban lév6 szervezetekkel:

- Budapest Fovaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes téosztalyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel:

- a Nemzeti Egészségbiziositasi Alapkezelovel és a Nemzeti Népegészségiioyvi Kozponttal.

- sziikség szerint mas. a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapesolatban 16vo szervezetekkel.

4.3.2. Miiszaki Osztdaly felépitése és feludatai

A Miszaki Osztaly felel6s vezetdje a Miszaki Osztalyvezetd.

A Miszaki Osztdly feladata biztositani a szallisnyujtdsi és gondozasi. valamint fteldjitési.
Karbantartdsi tevékenység miiszaki feltételeit. a beruhdzasok eldkészitését. Biztosija a
BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonvolitasban térténd
felujitasaval kapesolatos felmérési. eldkészitési. kizbeszerzési feladatok teljesitését.
Biztositia az egyes telephelveken a miszaki. {izemeltetési  feladatokkal  dsszefliged
condnoksagi teladatok ellatasanak ellendrzését,

Biztositja a szallasnyujtasi és gondozasi. valamint a gondnoksigi és takaritasi feladatok
ellatasanak targvi €s lizemeltetési feltételeit.

Felépitése:
- Miszaki Osztalyvezetd
- Miszaki ¢csoport
- Uremeltetési csoport

o Gondnokok
- Takarité Uzem

+4.3.2.1. Miiszaki Osztilvvezetod

Jogallasa:
- A Muszaki Oszialy vezetdje a Miiszaki Osztdlvvezetd.



akit az Uzemeltetési igazgatdhelyelies javaslatira az Igazgatd nevez ki,

munkakori leirdsat az Uzemeltetési igazgatShelyettes késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.
A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan  jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkérében utalvanyozdsi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskire:

a Miiszaki osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése:

az egyes csoportok tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a csoportok feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

szervezi €s ellendrzi az Alapité Okirat szerinti szolgdltatdsok miiszaki feltételei, az
lizemelés, javitas, karbantartas, feltijitds, beruhazas magas szinvonal( teljesitését;
megszervezi a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitisban tsrténé felljitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését:

a BMSZK! miiszaki tevékenységének megszervezeése, és irdnyitasa, ezen beliil az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevekenység megszervezése;

a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontdsa, a végrehajtasro! idészaki beszamolok készitése;

clokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeios terveét;

ellendrzi a gondnoksagi feladatok ellatasdt a folyamatos ellatds, iizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

kozremikodik a  vagyonvédelem megszervezése,  biztositasa  és  ellendrzdse
végrehajtasdaban;

szervezi €s ellendrzi a BMSZKI kézbeszerzési eljarasait, a dontések elokészitését;
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténé felujitasaval kapcsolatos felmérési. elkészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKIT miiszaki tevékenységénck megszervezése, €s iranyitasa, czen belill az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése:

a BMSZKI miiszaki, karbantartdsi, ellatdsi tervének elkészilése, szervezeti egyséuekre
torténd lebontésa, a végrehajtasrdl idészaki beszamolok készitése;

clokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervét;

ellenérzi a gondnoksagi feladatok ellatisat a folyamatos ellatas. tzemelés, javitds.
Karbantartas teriiletén;

a tevékenységi teriiletét érintd nvilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatdssal kapesolatos
teenddk elldtdsa;

az intézmeényben és a telephelyeken adédo karbantartasi. javitasi munkak feltérképezése,
egyeztetése az Uzemeltetési i gazgatdhelyettessel:

a Kiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatdsok szervezése, ellenérzése:

vezetdi ellendrzés keretében az iranvitdsa ald tartozo dolgozdk munkafolvamatainak
rendszeres, illetve szuréprobaszerd ellendrzése:

kéltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informaciok megadasa:

statisztikai adatszolgaltatasokban vald részvétel:

a miiszaki ¢s az tizemeltetési csoport munkdjanak Ssszefogdsa és folvamatos ellendrzése:
meghatdrozza a csoportok altal elvégzendo napi feladatokat. §sszehangolja ezek clvépzését
¢s ellenérzi végrehajtasat;



javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez szilkséges targyi teltételekkel. illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigveivel kapesolatban:

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutaimazasara. illetve sziikséy eseten fegvelmi
felelosség  megdllapitasara,  athelyezésére. illetve  a kozalkalmazotti - jogviszony
megsziintetésére:

javaslatot dolgoz ki a szlikséges szervezeti ¢s mikodési rendet érintd véltoztatasokra. az
SZMSZ. a belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok megvialtoztatasara:
javaslatol készit a dolgozéinak iskolarendszerii képzésben valo részvételével ¢s
amogatasaval kapesolatos munkaltatoi dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény beruhazasi, feljitdsi. izemeltetési feladatainak szakmai dsszehangolasaért;
a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato6 €s
hatariddre t6rténd elvégzéseért:

a Miiszaki osztaly altal szolgaltatott. altala alairt adatok valédisagaért, az adatszolgdltatas
ellendrzésééri:

a Miszaki osztaly munkéjanak dsszefogasacrt s folyamatos ellendrzésedrt:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasdért.  nyilvantartasok.  adatszolgaltatasok, jelentések  tartalmi  és  formai
helyességdért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

a4 vezetése alatt 4116 szervezeti egység napi munkajanak megszervezesedit. a rendelkezésére
boesdtott targyi eszkozok hatékony €s gazdasagos felhasznaldsaért.

az intézmeény altal nyGjlott szolgaltatisok targyi, muszaki. dologi feltételei. a folyamatos
fizemelés, javitas. karbantartds, feltjitas, beruhazas megszervezeseéért,

a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonvolitasban torténd
feljitasaval kapesolatos felmérési, elokészitési. lebonyolitasi feladatok teljesitéséért:

a BMSZKI fejlesztési €s rekonstrukeios tervének clokészitéséért:

a folvamatos elltasra. tizemelésre, javitasra. karbantartasra irdnyulo gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositasaért:

az egyes telephelyeken a gondnoksdgi feladatok gazdasigi tevékenységhez kot
feladatellatasanak koordinalasaéut. ellendrzéséért:

a szervezeli egvség adatszolgdltatasi és nyilvantartasi kittelezettséaének teljesitéséért:

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban. valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettséuek teljesitéséért, a szervezeti egyseg szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasadrt:

a7 adatvedelmi. munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalvok betartatasact és
folvamatos ellendrzéscért.

KNiilsd kapesolatot tart:

4 feladatai ellatdsanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban 1évo s7ervezetekkel:
Budapest Fovaros Onkormany zat Fépolearmesteri Hivatal illetékes fGosztalvaival. a NSH-
val. a Kormanvhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel:

a Nemzeti Egdszséabiztositisi Alapkezelovel ésa Nemzeti Népegészségiigyi Kazpontial.
4 BMSZK1-val szerzodéses kapesolatban 1évo szervezetekkel.

4.3.2.2. Miiszaki Csoport

A Miiszaki csoport a Milszaki osztdlyvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével Tatja el feladatat,
Biztositia a szallasmyajtasi és gondozasi. valamint  karbantartasi tevékenyvség miszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézmeényi
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Icbonyolitasban torténé  felujitasaval kapesolatos felmérési, el6készitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését.

Feladatai:

az intézmény zavartalan és gazdasdgos miikodését biztosité miiszaki, targyi €s {izemeltetési
feltételek megteremtése;

a rendelkezésre allé pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa;

munka- és tizvédelmi elbirasok betartatdsa, ezen tevékenységek ellendrzése;

muszaki szolgéltatiasok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozo eléirasok, szerzddések betartasa, illetve cllendrzése;

kézvetlen kapesolattartas az intézménnyel miiszaki vonatkozasi szerzédéses Jjogviszonyban
allo szervezetekkel;

a rendkivilli  események kovetkezményeinek kezelése, a szitkséges karelharitasi
intézkedések, jelentésck megtétele;

felujitasi, rekonstrukeios és karbantartasi javaslatok Osszedllitasa;

muszaki feladatok eldkészitése, ellendérzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

a miiszaki tevékenysépgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

a szakhatosagi engedélyezési eljaras elokészitése, a kiadott engedélyek nvilvantartdsa;
muszaki szolgaltatasok €s kézmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozo elSirdsok, szerzbdések betartasa, illetve ellendrzése;

a kdziizemi szolgdltatisokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapcsolatos adminisziracio;
a kornyezetvédelemre vonatkozé elSirdsok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése:

tizemfenntartasi feladatokhoz kapesolodé tigyviteli tevékenység;

kozvetlen kapesolattartas az intézménnyel miiszaki, tizemeltetési vonatkozast szerzédéses
Jogviszonyban &llo szervezetekkel.

Miiszaki esoport felépitése:

4.3

Muszaki csoportvezetd
Miiszaki tigyintézo
Gazdasdgi ligyintézd /Gazdasagi munkatars

.2.2.1. Miiszaki csoportvezetd

Jogallasa:

A Miiszaki csoport telelds vezetéje,

akit a Miszaki osztalyvezeté és az Uzemeltetési igazgatShelyettes javaslatdra az lgazeato
nevez ki,

munkakori lefrdsat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizis alapjan - a Fémémok rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjan  jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezetiségvallalasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkdreben utalvanyozdsi és teljesitési igazolasi jogkrrel rendelkezik kiilon megbizds
alapjan.

Feladat- és hatiaskére:

a csoport napi teveékenységének meghatarozasa, megszervezése:

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;
a csoport feladatellatisanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;
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- felujitasi. rekonstrukcios és karbantartdsi javaslatok Osszedllitasa;

- miiszaki feladatok elékészitése, ellendrzése. a milszaki teljesités igazolasa:

- a miszaki tevékenységuel kapesolatos adatok nyilvantartasa. jelentési kdtelezettségek
teljesitése:

- aszakhatosdgi engedélyezési eljaras elokészitése. a kiadott engedélyek nyilvantartasa:

- miiszaki szolgaltatasok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozo eldirasok, szerzédések betartasa, illetve ellendrzése:

- a kéziizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazddlkodassal kapcsolatos adminisziracio:

- a kdrnyezetvédelemre vonatkozo elirasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- akiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatisok szervezése, ellendrzese:

- vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa ald tartozo dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeril elfzetes és utélagos ellendrzése:

_ Kkoltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informdciok megadasa.

- statisztikai adatszolgaltatasokban valé részvétel.

- amfszaki csoport munkdjdnak 9sszefogdsa és folyamatos ellendrzese.

- meghatarozza a csoport altal elvégzendd napi feladatokat, dsszehangolja ezek elvégzését €s
ellendrzi végrehajtasat:

- javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tgyeivel kapcsolatban;

- javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara. illetve szitkség esetén fegyelmi
felelosség megallapitasara,  athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti €s mikodési rendet érintd valtoztatasokra, a
belsé szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara,

- javaslatot készit a dolgozodinak iskolarendszeri  képzésben vald részvételével ¢s
tamogatasaval kapesolatos munkéltatéi dontésekhez.

4.3.2.2.2. Miszaki iigyvintézd

Jogaliisa:

A Miszaki Gigvintézd a Miszaki csoport tagja. a Miszaki csoportvezetd irdnyitasa alatt végzi
munkajat. Munkakori leirasat a Miszaki csoport vezetdje késziti el. Helvettesitéséro! a Miiszaki
csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi. kiadmdnyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Utalvinvozasi. teljesités igazold jogkorrel rendelkezik a miuszaki teriilethez kapesolodoan.

Feladat- és hatiskore:

- az intézmény és telephelyeire vonatkozoan az energia-nyilvantartasok vezetése:

- munkalapok kezelése. az ezzel kapesolatos teljeskoru ligvintézes:

- 2 CT-FcoSTAT szamviteli rendszer hozzaférési jogosulisagainak = kioszldsa €s
karbantartasa:

- a CT-LeoSTAT integralt szamviteli rendszer haszndlata soran. cikk-. munkaigeényléssel
dsszetliggésben diszpéeseri. igényicsi és utalvinvozasi. a szolgdltatasok rendelésével
kapesolatos feladatok ellatasa:

- gondoskodik az igényelt &s a munkalapok elvépzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérol

- miszaki dokumentaciok drzése papiralapon. illetve elektronikusan:

- tovabbszamlazandd energiafogyvasztdasokrol  készitett Kimutatas atadiasa a  gazdasag
ligvintézo felé:

- éves energia jelentés clkészitése:

- hatosag altal eldirt kotelezd feltilvizsgalatok elvéezésének ellendrzese:
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esetenként épitési beruhdzasok kézbeszerzési dokumentsicidinak elokészitése;
beruhdzashoz kapcsolododan a terveztetés, a koltségvetés ellendrzése:

beruhdzésok engedély okiratanak elkészitése;

miszaki ellendri tevékenység ellatasa;

nem kozbeszerzés koteles épitési beruhazasok esetében a vallalkozasi szerzédések
elokészitése:

Targyi eszkdz nyilvantartdsok vezetése, aktualizalasa, az ezzel Osszefiiggd, az éves felijitas,
karbantartasi tervvel osszefliggésben a felligyeleti szervel érintd jelentések készitése a
gazdasagi ligyintézével egylittmikédésben;

az intézmény ingatlanainak miiszaki allapotfeimérése;

palyazatokhoz épitdipari kéltségvetés, miiszaki lefras készitése;

Kezeli az intézmény miiszaki és energetikai adatait:

elére nem tervezheté munkdk elvégeztetése kiilsé vallalkozokkal:

folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

Felelas:

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.3.2.2.3. Gazdasigi iigyintézé / Gazdasagi munkatirs

Jogillisa:

A Gazdasagi lgyintézd /Gazdasigi munkatdrs a Miiszaki csoport tagja, a Miszaki
csoportvezetd iranyitdsa alatt végzi munkajat, Munkakéri leirasat a Miiszaki csoport vezetdje
késziti el. Helyettesitésérdl a Miszaki csoportvezeté gondoskodik,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, Kiadmanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik.

Feladat- ¢és hataskére:

a Miiszaki csoport munkajaval kapesolatos 6sszes (munka - €s pénziigyi, valamint egyéb)
adminisztracid  intézése, levelezéds bonyolitdsa, nyilvantartasok Kezelése, kiilso
szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések lefolytatdsa;

amiiszaki csoport munkéjaval sszefiiggd belso hataridok figyelemmel Kisérése, a felelgsok
figyelmeztetése a hatdridé lejarata eldtt a kiadott feladatok teljesitésére;
tovabbszamlazandé energiafogyasztasokrél készitett kimutatas atadasa a pénziigyi ¢€s
szamviteli csoport felé;

adatszolgaltatas az évkozi, éves és hossza tavu tellitasi, beruhazasi és karbantartasi és
encrgetikai terv elékészitéséhez, az évkozi és éves beszamolok etkészitéséhez;
energiagazdalkoddsi feladatok végrehajtasa, szolgaltatéi szamlak kezelése. mérdk
adatainak figyelemmel kisérése, idiszakos energia 1gényck megaddasa a szolgaltatok felé:
beruhdzasok. feltjitasok engedély okiratanak elkészitése, ellendrzése:

karbantartasi, tervezési és kivitelezési szerzoédések clokészitése, a megkstou szerzédések és
a fizet¢si litemezések. kotelezettségek naprakész nyllvantartasa, hataridék figyelése:

targy1 eszkdz nyilvantartasok vezetése. aktualizalasa, — kotelezettségvallalds nyilvantartdsa.
targyi eszkdz modulban 16rténd bevételezés, beruhazasok. feljitasok aktivalasa, valamint
az ezzel Osszefiiggo, és az éves felljitasi, karbantartasi tervvel kapcesolatos, a feliigyeleti
szervek részére torténd jelentések készitése a miiszaki ligyintézovel egyiittmiikédésben:
beruhazassal, feltjitdssal kapesolatos nyilvantartasok /analitika/ egyeztetése a szamviteli
osztaly Kijelslt munkatarsaval egyviittmiikodve a [6kdnyvi konyvelésben szerepld adatokkal
a havi. negyedéves. éves adatszolgaltatasokat megelézien;
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- a pazddlkodoi program haszndlata soran. a cikkigényléssel kapesolatos igénylesi és a
szolgaltatasok rendelésével kapesolatos feladatok ellatasa:

- elére nem bejelentett koziizemi szolgaltatas kimaradasnal vondoskodik a szolgaltato hiteles.
irdsos indoklasanak beszerzésérol:

- vezeti, és folvamatosan korszer(isiti az energetikai €s kozmOnyilvantartasokat.

Felelds:

_ a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- a hataridok betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért. az adatok valodisdgaert és a bizonvlatok megdrzésecrt.

1.3.2.3. Uzemeltetési Csoport

Az Uzemeltetési csoport a Milszaki osztdlyvezetd irdnyitdsaval ¢s ellendizésével laya el
feladatat. Biztositia a szallasnytjtasi és gondozasi. valamint karbantartasi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezesek intézményi
lebonyolitasban torténd feltjitasaval kapesolatos feladatok teljesiteset.

Biztositia az egyes telephelyeken a miszaki. Uzemelietési feladatokkal Osszetiiggd
gondnoksdgi feladatok ellatasanak ellendrzését.

Biztositja a szallasnyjtasi és gondozasi, valamint a gondnoksagi feladatok ellatasanak tdrgyi
és lizemeltetési feltételeit.

Feladatai:

az intézmény zavartalan ¢s gazdasagos mikodeset biztositd miiszaki, targyi és lizemeltetési

feltételek megteremiése:

- arendelkezésre all6 pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biziositasa:

- munka- és tiizvédelmi eléirasok betartatasa. ezen tevékenységek ellendrzese:

- miszaki szolgaltatasok és kozmivek, valamint a veszélves szerkezetek mukddésére
vonatkozo eldirasok. szerzddések betartasa, illetve ellendrzése:

- kozvetlen kapesolattartas az intézménnyel miiszaki vonatkozasu szerzOdéses jogviszonyban
allo szervezetekkel:

_a rendkivilli eseménvek kovetkezményeinek kezelése, a  sziikséges karelharitasl
intézkedések, jelentések megtétele:

- felijitasi, rekonstrukeios ¢s karbantartasi javaslatok dsszedllitasa:

- miszaki feladatok eldkészitése. ellendrzése. a miszaki teljesités igazolasa:

- a miszaki. karbantartéasi munkateljesitések folyamatos értékelése. ellendrzése:

_ a miiszaki tevékenységgel kapesolatos adatok nyilvantartasa. jelentési kotelezettséuek
teljesitése:

- miszaki szolgaltatasok és kézmlvek. valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozo eldirdsok. szerzddések betartasa. illetve ellendrzése:

_a kornvezetvédelemre vonatkozo eldirdsok betartasa. illetve a jelentési Kotelezettsée
teljesitése:

- gz egyes szervezeti egységek vezetdivel. illetve gondnokaival cgyiittmiikédve az
ingatlanok. épiiletek. berendezések allaganak megovasa:

- a karbantartdsi szitkségletek felmérése, a karbantartas tolvamatos MEESZEIVezZEse:

_ tzemfenntartasi feladatokhoz kapesolodo iigyviteli tevékenyseg:

- kozvetlen kapesolattartds az intézmeénnyel miiszaki. lizemeltetési vonatkozasn szerzodeses
jogviszonyban allo szervezetekkel.

4

Uzemeltetési csoport felépitése:

- Uzemeltetési esoportvezetd
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Miiszaki Ogyintéz6, anyagbeszerzé
Miiszaki raktaros

Szakmunkas, betanitott munkds
Segédmunkas

4.3.2.3.1. Uzemeltetési Csoportvezetd
Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport felelés vezetoje.

akit a Miiszaki osztdlyvezetd és az Uzemeltetési igazgatShelyettes javaslatara az lgazgatd
nevez ki,

munkakori leirdsat a Miszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Fomémok rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvillaldsi jogkérrel nem rendelkezik.

Feladatkdrében utalvanyozdsi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hatiskore:

a miszaki csoport munkéjéanak dsszefogdsa és folyamatos ellenérzése;

meghatédrozza a csoport altal elvégzendé napi feladatokat, Osszehangolja ezek elvégzését és
ellendrzi végrehajtasat;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

a csoport feladatellatasanak kézvetlen részvételével megvaldsuld vezetése:

felajitasi. rekonstrukceids és karbantartasi javaslatok dsszeallitasa;

miszaki feladatok elokészitése, ellendizése, a miiszaki teljesités igazolasa:

a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése:

miiszaki szolgaliatasok és kozmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozo eléirasok, szerzddések betartasa, illetve ellendrzése:

a koziizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdalkodéssal kapcsolatos adminisztracio;
a koryezetvédelemre vonatkozd eldirasok betartasa. illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

a kiilsd szolgaltatokkal végezletett szolgdltatasok szervezése, ellenérzése:

a telephelyi gondnokok tevékenységének szakmai irdnyitasa, Osszehangolasa, ellendrzése;
folyamatos kapesolattartds a telephelyek gondnokaival;

elére nem tervezheté munkak elvégeztetése kiilsd vallalkozokkal;

a takaritds, rovar- és ragesaldirtas, tovabbd az atalanydijas karbantartasok elvégzésének
mindsegi ellendrzése;

az intézményben telmeriilé minden tizemzavar, meghibasodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliil:

karbantartasi munkdk mellett szitkség esetén egveéb feladatok (szallitas. kertészeti munkak)
clvégeztetése:

Ellatja az intézmény tizemeltetési feladatait:

vezetdi tevékenysége Keretében az iranvitasa ala tartozo dolgozok munkafolvamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszeri elézetes és utdlagos ellendrzése:

koliségvetési tervezéshez €s a beszamolohoz miiszaki informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvéiel;

javaslatot tesz szitkség szerint a munkavégzésher sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi iigyeivel kapesolatban:
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- javaslat készitése az egves munkatdrsak jutalmazasara. illetve szilksée esetén fegyelmi
feleldsség  megdllapitasara.  dthelyezésére, illetve  a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésdre:

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti €s miikadési rendet érinté valloztatasokra. a
belsd szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirdsok megviltoztatasara:

- javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszeri képzésben vald részvételével ¢s
tamogatasival kapesolatos munkaltatoi déntésekhez.

4.3.2.3.2. Miiszaki iigvintézd, anyagbeszerzo

Jogillisa:

A Miszaki iigyvintéz6, anyagbeszerzo az Uzemeltetési csoport tagja. az Uzemeltetési
csoportvezetd iranyvitasa alatt végzi munkdjat. Munkakéri leirdsat az Uzemeltetési csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmdnyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Utalvanyozasi. teljesités igazold jogkdrrel rendelkezik a miiszaki teriilethez kapcsolodoan.

Feladat- és hataskore:

- munkalapok kezelése. az ezzel kapesolatos teljeskori Gigyintézeés:

_ Az 0j gazdalkodoi program haszndlata sordn. cikk-. munkaigényléssel dsszetiiggéshen
diszpécseri. igénylési ¢s utalvanyozasi. a szolgaltatasok rendelésével kapesolatos feladatok
ellatasa;

- gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérol:

- miszaki dokumentaciok drzése papiralapon, illetve elektronikusan:

- tovaAbbszamlazandd energiafogyasztasokro! készitett kimutatds atadasa a Muszaki esoport
felé:

- hatdsag altal eléirt kotelezo feliilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése:

. nem kozbeszerzés koteles épitési beruhdzasok esetében a villalkozasi szerzOdések
elokészitése:

- targyi eszkdz nyilvantartdsok vezetése, aktualizalasa. az ezzel Gsszefiped, az éves felujitas.
karbantartisi tervvel Gsszefiiggésben a feliigyveleti szervet érintd jelentések készitése a
Miiszaki csoport illetékes munkatédrsaval egytittmikodésben:

- az intézmény ingatlanainak miszaki allapotfelmérése;

- pélvazatokhoz épitéipari koltségvetés, miiszaki leirds készitése:

- akiilsd szolgdltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése. ellendrzése:

~ atelephelvi gondnokok tevékenységének dsszehangolasa. ellendrzése:

- folvamatos kapesolattartds a telephelyek gondnokaival:

- eldre nem tervezhetd munkak elvégeztetése kiilsd vallalkozokkal:

- o takarités. rovar- és ragesaloirtas. tovabba az atalinydijas karbantartasok elvégzésének
mindségi ellendrzése:

- az intézményben felmeriild minden tizemzavar. meghibasodas esetén intézkedés megtétele
hataskdrén beltl:

- karbantartasi munkak mellett szikség esetén egyéb feladatok (szallitas. Kertészeti munkak)
ehviégeztetése:

- kdzremiikodik az intézmény tizemelletési feladatainak ellatsaban.

Felelos:

- amunkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

4 hatdridok betartasaért. nvilvantartdsok. adatszolgaliatasok. jelentések tartalmi ¢s formai
helvességéért. az adatok valadisdgacrt és a bizony latok megdrzéséért.



4.3.2.3.3. Miiszaki raktaros

Jogallasa:

A Miiszaki raktaros az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd irAnyitasa
alatt végzi munkajat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetés csoport vezetdje késziti el
Helyettesitesérdl az lizemeltetési csoportvezeté gondoskodik.

Kotelezetiségvillalasi, kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik;

Utalvdnyozasi, teljesités igazolo jogkorrel rendelkezik a miszaki raktar teriilethez
kapcsolodoan.

Feladatkore:

- tarolasi feladatok koordinalésa,

- anyagatvétellel €s kiadassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa,

- a raktdrba kertild anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvantartasa,

- ahasznalhatatlanna valt eszkozok és anyagok selejtezésre térténd elokészitése,

- a beszerzett eszkdzok, aruk mennyiségi és mindségi dtvétele,

- akészletnyilvantartisok szabdlyszerii vezetése.

Hataskore és jogkore:
- Teljeskorlien kezeli a raktart.

Felelos:

- amunkakéri lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyessegéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megorzéséért.

Tavollétében a miiszaki iigyintéz6, anyagbeszerzo helyettesiti,

4.3.2.3.4. Szakmunkss, betanitott munk:s

Jogallasa;:

Az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoporlvezetd €s a muszaki {igyintézd,
anyagbeszerz$ irdnyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakéri leirasat az Uzemeltetssi csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Feladat- ¢és hatiskire:

- Mudkodési rendekben, szabalyzatokban. utasitasokban stb. foglaltak megismerése, betartdsa,
illetve betartatasa.

- Valtozo munkahely, véltozé munkarenddel.

- Aszervezeti egységre vonatkozéd munkautasitdsokban meghatarozott feladatok ellfdtasa.

- A munkalapon rdgzitett hibak felmérése, az elkészitéshez sziikséges anvagok. eszkozok.
gépek. esetlegesen szitkséges tovdbbi szakmak meghatirozasa. a munkavégzés
idopontjanak cgyeztetése a bejelentével.

- Asszervezeti egységre vonatkozo munkautasitisokban meghatarozott feladatok elldtasa.

- A munkalapokon rdgzitett hibak kornvezetének szemrevételezéses feliilvizsgalata, Gjabb
esetleges hibdk feltarasa, javaslattétel hiba megel6zésre, mas szakmak igénybevételére.

- A teljes intézményen beliili és épiileten kiviili rendszerek rendszeres szemrevételezése.
ellenérz6.  hibafeltard  feliilvizsgalata havi egyszeri gyakorisaggal. TMK (tervszeri
megel67$ karbantartds) jelleggel /A kisebb hibajelenségek elharitdsaval. a mozgatdst

o
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igénvlo  szerelvények mozgatdsaval. a laza kotésck utanhozasaval., stb/ A feltart
hianvossagok megsziintetése. mas szakmak bev onasara javaslatiétel.

Felelos:

- amunkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasacrt.

- a hataridék betartasaért. munkalap nyilvantartasok tartalmi és formai helyességéért. az
adatok valodisagdért és a bizonylatok megdrzéseert.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszerli beépitése.

- A munkavégzéshez hasznalt és rabizott eszkozok. gépek szakszer hasznalata. allaguk
megovasa.

- Az iddszerii munka - ¢s tiizvédelmi oktatisokon valo részvétel.

- Munka - és figyeleti rend betartasa,

4.3.2.3.5. Segédmunkas
Jogallisa:
A Segédmunkds az Uzemeltetési ¢soport tagja. az Uzemeltetési csoportvezetd ¢s a miiszaki
ligvintéz6, anvagbeszerzd irdnyitasa alatt v égzi munkajat. Munkakori lefrasat az Uzemeltetési
csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérol az Uzemeltetési csoporivezeld gondoskodik.
Kételezettséevallalasi. kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskore:

. Mikodési rendekben, szabdlyzatokban, utasitisokban. stb. foglaltak megismerdsc.
betartdsa. illetve betartatasa.

- Szakmunkas iranyitasa mellet karbantartéi segitoi munkak végzese.

- A szervezeli egységre vonatkozd munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatésa.

- A munkalapon rdgzitett igények szerinti munkavégzes idéponganak egyveztetése a
bejelentdvel.

- Szallitasi ¢és rakodasi feladatok teljesitése,

- Selejtezésnél rakodasi. szallitasi teladatok ellatdsa.

- Gépkacsival, targoncaval torténd szallitasnal rakodoi teladatok ellatisa,

- Hétvégeken és tinnepnapokon szilkség szerint. a miszaki lgyintézd elrendelése alapjan
tovabbi feladatok ellatasa.

- A szervezeti egyséere vonatkozd szabdlyozasokban meghatarozoti egye éb teladatok ellatasa.
felettesel utasitasainak betartasa.

Felelds:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradékialan ellatasaére.

. a hataridék betartasaért. munkalap nyilvantartasok tartalimi és formai helyességéért. az
adatok valodisagdért és a bizonyvlatok megdrzéséert.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszeri beepitése.

- A munkavégzéshez haszndlt és rabizott eszkézok, gépek szakszerd hasznalata. allaguk
megovasa.

- Az idészert munka - és tiizvédelmi oktatdsokon valo részyvétel.

- Munkavédelmi telszerelés hasznalata

- Munkarend betartasa.

1.3.2.4. Takarité Uzem

A Takarito Uzem megszervezi. végrehajtia és ellendrzl a székhelyintézményben ¢s a
telephelyeken a takaritasi feladatokkal kapesolatos teendéket. Mikddése soran kiemclt



figyelmet fordit az elldtdsi egységekben a szakmai munkavégzéshez sziikséges higiénés
kértilmények biztositasara.

Feladatai:

a sz€khelyintézmény ¢&s a telephelyek takaritasi feladatainak megszervezése, végrehajtasa
¢s ellendrzése a kijelslt gondnokokkal és elldtdsi egységvezetdkkel egyiittmitkdésben:

az iranyité €s ellendrz6 szervek, valamint az Egészségligyi szolgalat korhazhigiénés
munkatarsa altal megadott szempontok és iranyelvek betartdsa a takaritasi feladatok
végzése soran.

Takarité Uzem felépitése:

Uzemvezet
Uzemvezetd helyettes
Adminisztrator, koordinator

- Takaritd
4.3.2.4.1. Uzemvezets
Jogallasa:

A Takarité Uzem felelds vezetdie,

akit a Miiszaki osztalyvezet6 és az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatdra az lgazgatd
nevez ki,

munkakori leirasat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizds alapjan — az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.
A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadményozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkorében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilsn megbizés
alapian.

Feladat- és hataskire:

a Takarité Uzem munkajanak irdnyitdsa és folyamatos ellendrzése;

felel a BMSZKI-ban foly¢ takaritasi munka mennyiségi és mindségi elvégzéséért, a
hatosagi cldirdsok megfeleléséeért és betartasaért;

gondoskodik az eszkozok, vegyszerek. gépek és a szikséges emberallomany meglétérol.
beszerzésérsl:

elkésziti a munkatolyamatokrol eldirt beszdamolékat:

Kapcsolatot tart az ellétasi egységvezetdkkel és beszamol vezetdinek.

4.3.2.4.2. Uzemvezet helyettes
Jogaillasa:

A Takaritd Uzem helyeties vezetdje,

akit a Miiszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatdra az lgazgatd
nevez ki,

munkakdrn leirdsat a Miszaki osztalyvvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - escti megbizas alapjan — az Uzemeltetési igazgatéhelyettes rendelkezik.
A BMSZKI lgazgalgjdnak irdsos felhatalmazasa alapjdn jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kételezettségvallalasi jogkdirel nem rendelkezik.

Feladatkdrében utalvanyozdsi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik killon megbizas
alapjan.



Feladat- és hataskore:

- az lzemvezetd helveltese a vezetdt helvettesiti akadalvoztatas esetén, de alapvetd feladata
az ellendrzés és a tevékenység napi koordinaldsa:

- pondoskodik a hianyzé létszam feltsltés¢rol. potlasarol:

- fgyelemmel kiséri a vegyszer felhasznalast. a takaritds mindségét. szlikséyg esetén oktagja a
rabizott személvzelet,

- felel a BMSZKI-ban folvo takaritdsi munka mennyviségi és mindscgl elvégzéséért. a
hatésagi eldirasok megleleléséért €s betartasadrt:

- gondoskodik az eszkozik, vegyszerek. gépek és a szitkséges emberdllomany meglétérdl.
beszerzésérol:

- elkésziti a munkafolyamatokrdl eldirt beszamolokat:

- kapcsolatot tart az ellatasi egységvezetokkel és beszamol vezetdinek.

4.3.2.4.3. Adminisztrator, koordinitor

Jogallasa:

Az Adminisztrator. koordinator a Takarité Uzem tagja. az Uzemvezetd iranyitdsa alatt végzi
munkdjat. Munkakori leirdsat a Takarité Uzem vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl az
Uzemvezetd gondoskodik.

Katelezettségvallalasi. kiadméanvozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- anapi adminisztrativ teladatokat elvégzése:

- napi kapcsolattartas a takaritokkal:

- betegség ¢s szabadsag esetén gondoskodnak a helyettesitésrdl. elvégzik az iizem
kapcsolddo adminisztrdeios feladatait:

- felel a BMSZKI-ban folyd takaritasi munka mennyiségi és mindségi elvégzéséért. a
hatosagi eloirasok megfeleléséért €s betartasért:

- pondoskodik az eszkdzok. vegyszerek. gépek és a szitkséges emberdllomany meglétérol.
beszerzésérdl:

- elkésziti a munkafolyamatokrdl eldirt beszamoldkat:

- kapcsolatot tart az ellatasi egységvezetkkel €s beszamol vezetdinek.

4.3.2.4.4. Takarito

Jogallisa:

A Takarito a Takaritd Uzem tagja. az Uzemvezetd. az Uzemvezetd helyettes és az
Adminisztrator. koordindtor irdnvitasa alatt végzi munkajat. Munkakéri leirdsat az Uzemvezetd
késziti el. Helvettesitésérdl az Uzemvezeté gondoskodik.

Kotelezettséuvallalasi. kindmanvozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskire:

- Miikodési rendekben. szabdlyzatokban. utasitasokban stb. foglaltak megismercse. betartasa.
illetve betartatasa.

- Takaritéi és kapesolodd munkdk veégzese.

- A szervezeti egységre vonatkozd munkautasitdasokban meghatarozott feladatok ellatdsa.

- A szervezeli egyséere vonatkozo szabalyozdsokban meghatarozott egyvéb feladatok ellatasa.
felettesel utasitdsainak betartasa.
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4.3.3. Szolgaltatasi Osztily

A Szolgahatasi Osztdly az Uzemeltetési igazgatohelvettes kdzvetlen iranyitdsaval mikodd
szervezeti egység, mely a BMSZKI villalkozasi- és vagyonhasznositasi tevékenységének
megszervezésével, nyilvantartasaval, adatkezelésével és adatszolgaltatasaval, valamint a
BMSZKI informatikai és telekommunikacios eszkézeinek és halozatanak lizemeltetésével,
koordindcigjdval  kapesolatos  feladatokat, tovabba a BMSZKI iigyvitelszervezési
tevékenységével kapesolatos feladatokat latja el. Vezet6je a Szolgdltatasi osztalyvezets.

Felépitése:

- Szolgaltatasi osztalyvezetd
- Villalkozasi csoport

- Informatikai csoport

- Ugyviteli csoport

4.3.3.1. Szolgaltatasi Osztilyvezetd

Jogallasa:

- A Szolgaltatasi Osztily vezetdje, akit

- az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatdra az | gazgatd nevez ki,

- munkakéri leirdsat az Uzemeltetési igazeatdhelyettes készi el.

- Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.

- A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

- Kételezettségvallaldsi jogkdrrel nem rendelkezik.

- Feladatkérében utalvanyozdsi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hatiskire:

- a Szolgdltatdsi Osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

- azegyes csoportok tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

- acsoportok feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése:

- kozremiikddik a  vagyonvédelem megszervezése, biztositisa és  ellendrzése
végrehajtasaban;

- atevékenységi terliletét érinté nyilvantartisok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos
teendok ellatasa;

- akiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatisok szervezése, ellenérzése:

- vezetOl tevékenysége Keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszerii elbzetes és utolagos ellendrzése;

- koltségvetési tervezéshez ¢s a beszamolohoz miiszaki informaciok megadasa:

- statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel:

- a Szolgéltatasi osztaly csoportjai munkdjanak dsszefogasa és folyamatos ellendrzése:

- meghatdrozza a csoportok dltal elvégzendd napi leladatokat. 8sszehangolja ezek elvégzését
¢s ellendrzi végrehajtasat:

- a BMSZKI engedélyezeutt vallalkozasi tevékenységei korébe tartozd bevételndveld
lehetdségek felkutatasa. ingatlanhasznositasi javaslatok készitése:

- akereskedelmi szalldshely szolgaltatas folyamatos iranyitasa. feliigyelete és ellenérzése:

- atelephelyeken folyo vallalkozasi tevékenység targyi és személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel  kisérése, az er6forrdasok  optimdlis  felhaszndlasa  érdekében  t6rténéd
Osszehangolasa;

- aBMSZKT altal megkotends vallalkozasi szerzidések és megallapodasok jogi elkészitése.
a szerzodéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa;



- a vallalkordsi tevékenvsée tervezésénck el6készitése. az éves ¢s id6szaki teljesitcs.
valamint az egves tevékenységek kiaddsainak ¢s bevételeinek figyelemmel Kiscrése. havi
jelentések keszitese:

- a vallalkozasi tevékenvséghez kotédd nyilvantartasok készitésének megszervezése ¢s
folyamatos ellenorzése:

- a vallalkozasi tevékenységhez kotodd szerzddések el6készitése, ¢s az Uzemeltetési
igazgatdhelyettes utjan az Igazgato elé terjesztese:

- kozremiksdik az intézményvt érintd hatosdgi és fenntartoi ellendrzések dltal feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv el6készitésében:

- javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel. illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigveivel kapesolatban:

- javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara. illetve sziikscg esetén fegyelmi
feleléssée  megallapitasara,  dthelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésere:

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikddesi rendet érintd valtoztatasokra. az
SZMSZ. a belsé szabalyzatok. valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara:

- javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszeri Kképzésben valo részvetelével s
tamogatasaval kapesolatos munkaltatoi déntésekhez.

Felelis:

- az Intézmény vallalkozdsi, informatikai és iratkezelési feladatainak  szakmai
dsszehangolasaért:

- a feladatkdrébe tartozo és esetenként kapott teladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hataridére torténd elvégzeésééit:

- a Szolgaliatasi osztdly altal szolgaltatott. altala aldirt adatok valodisagaert. az
adatszolgaltatas ellendrzéséért:

- a Szolgiltatasi osztaly munkdjdanak dsszefogasadrt és folyamatos ellenbrzésédri:

- a munkakori lefrasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hatariddk
betartisaért.  nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi  és  formal
helvességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéseert:

- avezetése alatt allo szervezeti egység napi munkdjanak megszervezdséért. a rendelkezesére
bocsatott targyvi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhaszndlasaért:

- aszervezeti egység adatszolgaltatdsi és nyvilvantartasi kételezettségeének teljesitéscért:

- a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban. valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitésédrt, a szervezeti egyséy szamara meghatdrozott feladatok
véurchajtasaert:

- az adatvédelmi. munkavédelmi. thzrendészeti és vagvonvédelmi szabalyok betartatdsact és
folvamatos ellendrzéséért.

Niilsd kapesoleator tart:

- a feladatai ellatasinak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban 1évo szervezetekkel:

- Budapest Févaros Onkormany zat Fépolgdrmesteri Hivatal illetékes toosztalyaival. a KSH-
val. o Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel:

~ a Nemzeli Euészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegcszségiigyi Kozponttal.

- a BMSZKI-val szerzédéses kapesolatban [évo szervezetekkel.

4.3.3.2. Villalkozasi esoport

A Vallalkozdsi csoport a Szolgdltatdsi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval mikado szervezetl
cavség, mely a BMSZKI engedélyezett villalkozasi tevékenységeit. ingatlanhasznositasi.
szallashelvszoledltatasi teladatait latja ¢l
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Feladatai:

- a BMSZKI engedélvezett vallalkozasi tevékenységei korébe tartozo bevételnsvels
lehetdségek felkutatasa, ingatlanhasznositasi javaslatok Készitése;

- akereskedelmi szallashely szolgaltatashoz kétdds marketing tevékenység megszervezése;

- akereskedelmi széllashely szolgaltatds folyamatos irnyitasa, felligyelete és ellenérzése;

- atelephelyeken folyo véllalkozasi tevékenység targyi és személyl feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az er6forrasok optimdlis felhaszndlasa ¢érdekében  térténd
dsszehangolasa;

- aBMSZKI altal megkdtendd vallalkozasi szerzédések és megallapodasok jogi eldkészitése,
a szerzddéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa;

- a vallalkozasi tevékenység tervezésének eldkészitése, az éves ¢&s idészaki teljesites,
valamint az egyes tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

- a vallalkozdsi tevékenységhez kotddé nyilvantartdsok készitésének megszervezése &€s
folyamatos ellendrzése;

- a vallalkozasi tevékenységhez Kkotsdo szerzédések elokészitése, és az Uzemeltetési
igazgathelyettes utjan az Igazgaté elé terjesztése:

- kézrem(ikodik az intézményt érintd hatosagi és fenntartdi ellenérzeések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elékészitésében;

Felépitése:
- Vagyonhasznositasi munkatars
- Viallalkozasi munkatars

4.3.3.2.1. Vagvonhasznositdsi munkatdrs

Jogalasa

A Vallalkozasi csoport munkatarsa, a Szolgéltatdsi osztalyvezetd iranyitdsa alatt végzi
munkdjat. A Vagyonhasznositdsi munkatarsat az Uzemeltetdsi igazgatohelyettes javaslata
alapjan az lgazgaté nevezi ki. Munkakéri leirasat a Szolgaltalasi osztalyvezetd késziti el.
Helyettesitésérdl a Szolgaltatasi osztdlyvezetd gondoskodik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, Kiadmanyozasra.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi. kiadmédnyozdsi jogkorrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskire

- Ellatja a vagyonhasznositassal kapcsolatos adatszolgaltatési, nyilvantartasi feladatokat;

- Figyelemmel kiséri. illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbol befolvo szerzédésben
foglalt kovetelésck beérkezését:

- Javaslatot tesz a hasznosithaté vagvonelem bérbeaddsara, ¢s eldkésziti a szilkséges
dokumentaciot:

- A Jogi referenssel egyiittmiikédésben gondoskodik a BMSZKI altal megkétendo
villalkozasi szerzédések €s megallapodisok eldkészitésével. Iétesitésével, illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsdrol:

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére Kiterjed.

Felelds:
- a leladatkdrébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hatariddre t6rténd elvdégzéséént:

o
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- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasacrt. a hataridok
betartasaért.  nvilvantartasok.  adatszolgdltatasok.  jelentések tartalmi  és  formai
helvességéért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznilasacri:

- a jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazpatoi utasitasokban foglalt
kotelezettséoek teljesitéséért. a szervezeli egyséy szamira meghatarozott feladatok
végrehajtasaéri.

- a munkavédelmi. tiizrendészeti és vagvonvédelmi szabdlyok betartatdsdét ¢s folyamatos
ellendrzésédrt.

4.3.3.2.2. Villalkozasi munkatars

Jogallisa

A Villalkozdsi csoport munkatarsa. a Szolgaltatasi osztdlyvezetd iranyvitasa alatt végzi
munkajdat. A Vallalkozasi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatohelvettes javaslata alapjan az
Igazgatd nevezi ki. Munkakéri leirdsat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitesérdl
a Szolgdltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nvilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Koételezettséavallalasi. utalvanyozasi. kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskore

- Koézremikadik a vagyvonhasznositassal kapesolatos adatszolgéltatdsi. nyilvantartasi
feladatok ellatdsaban:

- Figvelemmel kiséri. illetve nyilvantargja a vagvonhasznositisbol befolyd szerzddésben
foglalt kovetelések beérkezesét:

. Javaslatot tesz a hasznosithaté vagvonelem bérbeadasdra. ¢s eldkésziti a sziikséges
dokumentaciot:

- Elldtja a kereskedelmi szallashelyekkel. szolgalati férohelyekkel kapesolatos palyaztatdsi.
szerzddeskotési, adatszolgaltatasi, onkéltségszamitdsi teladatokat:

- Ellatja az ingatlanhasznositassal kapcsolatos piackutatasi. és marketing feladatokat:

- A jogi referenssel egyiittmikodésben gondoskodik a BMSZKI altal megkotendd
vallalkozasi szerzodések és megdllapodasok eldkészitésével, Iétesitésével. illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok véorehajtasarol:

_a vallalkozasi tevékenységek Kiadasainak és bevételeinek figyelemmel kiscrése. havi
jelentések készitese:

- avallalkozasi tevékenységhez kotodd nyilvantartasok. vagyonhasznositassal kapesolatos
adatszolgaltatasok készitésének megszervezése és folvamatos ellendrzése.

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos

- feladatkdrébe tartozo s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhato és
hatariddre torténd elvégzéséért:

. a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradékialan ellatasacit. a hatandok
betartasaért.  nvilvantartasok.  adatszolgaltatdsok.  jelentések tartalmi  és formai
helvesséeéért. az adatok valodisagaért ¢s a bizonylatok megorzéseert:

- arendelkezésére boesatott targyi eszkdzok hatékony és vazdasagos felhasznalasaért:

- o jogszabalyokban. belsd szabalvzatokban. valamint igazgatdi utasitdsokban  foglalt
Kotelezettséuek teljesitéséért, a szervezeli cgység szamara meghatarozott feladatok
véprehajtasadrt:



- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasdét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.3. Informatikai csoport

Az Informatikai csoport a Szolgdltatasi osztalyvezetd koézvetlen irdnyitasaval mikods
szervezeti egység. mely a BMSZKI informatikai és telekommunikicios eszkizeinek és
hilozatanak iizemeltetésével, koordindciojaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
informatikai tartalomszolgaltatds mikodtetésének a feladatait latja el.

Feladatai:

- Ellatja a BMSZKI tavkozlési és az informatikai rendszerének zavartalan és biztonsdgos
miikddtetetésével kapesolatos feladatokat, az intézményi mobilflotta ilizemeltetését;

- Szervezi és irdnyitja a BMSZKI informatikai, szamitastechnikai teladatait;

- Ellatia a BMSZKI-ndl miiksds szamitogépes  hélézatok  rendszergazdai  és
biztonsagtechnikai feladatait;

- Folyamatosan feliigyeli a szakirany( rendszereket egylittmikodve a szakmai feladatokat
ellato szervezeti egységekkel;

- Uzemelteti a BMSZKI telekommunikacios rendszereit:

- Ellatja a telefonkézpont és a szerverpark szolgaltatasainak feliigyeletét;

- Statisztikdkat, szamlakat készit, véleményezi a szamlézassal kapcsolatos panaszokat.
Felugyeli és szervezi a BMSZKI mobiltelefon-flotta halézatanak muikodését;

- Biztositja és nyilvantarja a telefon, mobiltelefon valamint informatikai hdldzathasznalati

jogosultsagokat;

- Gondoskodik az informatikai halézat iizemeltetésével, fejlesztésével, karbantartdsaval
kapcsolatos tervezési és beszerzési feladatainak ellatasarol;

- Felelés a BMSZKI honlapjanak technikai lzemeltetéséért;

Felépitése:
- Miszaki ligyintéz6, informatikus
- Gazdasagi ligvintézo

4.3.3.3.1. Miiszaki iigyintéz6, informatikus

Jogallasa

Az Informatikat esoport munkatarsa, a Szolgdltatasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
végzi munkajat. Az Informatikust az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslata alapjan az
lgazgatd nevezi ki. Munkakari lefrdsat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérdl
a Szolgaltatdsi osztalyvezeté gondoskodik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjan  jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre. kiadmanyozésra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi. Kiadmdnyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskére

- Az osztalyvezetd utasitdsa alapjan ellatja a BMSZKI informatikai és telekommunikacios
halézatanak {izemeltetését;

- ellatia az intézményi mobilflotta-szolgaltatas lizemeltetését;

- gondoskodik a jogszabalyokban elirt adatszolgaltatisok teljesitésérdl:

- 1észt vesz a rovid-, kdzép- és hosszu-tavn szamitastechnikai tervek dsszedllitisaban az
intézmeény koncepcidja alapjén:

- Az idegen kivitelezésii informatikai fejlesztések adaptdlasa ¢s installalasa, a felhasznalok
betanitasaban valo részvétel.
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- Az intézmény szamitogépes halozatanak. teleckommunikacios ¢s informatikai rendszer
lizemeltetésének ¢s karbantartasanak feltgyelete.

- Informatikai tigveleti szolgalat biztositasa:

- Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartasa.

- Intézményi adatvédelmi felelds feladatok  ellatasa. melynek  keretében feladata az
adatvédelmi. informaciovédelmi és adatbizionsagi szabalyozdsok elkészitése, feliigvelete
és feliilvizsgalata.

- Feladata tovabbd a szabdalyozisokban foglaltak érintetickkel vald megismertetése. betartasa
¢és betartatasa.

- Az FEcoSTAT program haszndlata sordn. cikk-. munkaigényléssel §sszetiiggesben
diszpéeseri. igénylési és utalvanyozdsi, a szolgaltatasok rendelésével kapesolatos feladatok
ellatdsa.

- Rovid-. kozép- és hosszl-tavi szamitastechnikai tervek psszedllitasa az intézmeény
koncepcidja alapjan, melynek sordn figyelembe kell venni az idékizben bekovetkezett
technikai fejlédést. illetve a varhato tejiédést irdnyokat.

- Az idegen kivitelezés(i informatikai fejlesztések adaptalasa ¢s installaldsa, a felhasznalok
betanitasaban vald részvétel.

- Felelds az intézmény szoftver licence gazddlkodasaért.

. Az Adatvédelmi tisztviselével egytittmikodésben az informatika adatvédelmi feladatok
ellatasa. melynek keretében feladata az adatvédelmi, informaciovédelmi és adatbiztonsagi
szabalyozasok elkészitése, feliigyelete és feltilvizsgalata.

- A szakmai nyilvantartd program (Menedékprogram) rendszergazdai  feliigveletének
ellatdsa:

. Feladata tovabba a szabélyozasokban foglaltak érintettekkel valo megismertetese, betartasa
es betartatasa.

- Hataskore az intézmény valamennyi szervezeti egvségére. illetve tarolt -. keletkezett
dokumentaciojara. egyvéb adatokat tartalmazo adathordozdjara kiterjed. Koteles minden 0
belépd dolgozot az informdcio- €s adatvédelmi biztonsdgi szabalyzat fobb pontjairdl
tajékoztawmi. illetve a belépblapon ezt alairdsaval igazoltatni.

- Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

- g feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. meghizhatd és
hataridére toriénd elvégzéséeért;

_a munkakéri lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaéit. a hataridok
betartasaért,  nvilvantartisok.  adatszolgdltatasok. jelentések  tartalmi  és  formal
helvességéért. az adatok valodisagaért €s a bizonvlatok megdrzésécrt:

_ arendelkezésére bocsatott tareyi eszkdzok hatékony és gazdasagos telhaszndlasaért:

- a jogszabalyvokban. belsd szabdlyzatokban. valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezetiségek  teljesitéséérl. a szervezeti egyséy szamara meghatdrozott teladatok
végrehajtasacrt:

- a munkavedelmi. tizrenddszeti és vagvonvédelmi szabilyok betartatdsaét €s folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.3.2. Gazdasdigi iigyvint¢zé

Jogalliasa:

A Gazdasagi tigvintézod az Informatikai csoport tagja. a Srolgaltatasi osztalyvezeld iranyitasa
alatt végzi munkajat. Munkakari leirdsat az osztalvvezetd késziti el. Helyettesitesérdl az
osztavvezetd gondoskodik,

Kotelezettségvallalasi.  utalvanyozasi. teljesitésigazolasi.  kindmanyozasi  jogkorrel  nem
rendelkezik.
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Feladat- és hataskore:

- az tzemeltetési szerverzeti egyséy, kiildndsen az Informatikai csoport munkajaval
Kapcsolatos Osszes (munka - és pénziigyi, valamint egyéb) adminisztrécié intézése,
levelezes bonyolitdsa, nyilvantartasok kezelése, kiilsé szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések
lefolytatasa;

- az Informatikai csoport munkajaval Osszetiiggd belsé hataridék figyelemmel kisérése, a
felelosok figyelmeztetése a hatdridd lejarata eldtt a kiadott feladatok teljesitésére;

- adatszolgaltatds az évkézi, éves és losszi tavi informatikai, telekommunikécids terv
elokészitéséhez, az évkozi és éves beszamolok elkészitéséhez;

- informatikai és telekommunikacios szolgaltatdi szamlék ellendrzése, kezelése:

- amegkotdtt szerzédések és a fizetési ittemezések, kotelezettségek naprakész nyilvantartasa,
hataridok figyelése;

- targyi eszkdz nyilvantartédsok vezetése, aktualizalasa, az ezzel Osszefitggd, az éves feldjitas,
karbantartasi tervvel &sszefiiggésben a felligyeleti szervet érintd jelentések készitése az
informatikussal egyiittm{ikodésben;

- azelektronikus gazdalkodéi program hasznalata sordn, a javitast, hibaelharitasi kérelmekkel
kapcsolatos igénylési - és a szolgaltatasok rendelésével kapcsolatos - feladatok ellatdsa:

Felelés:

- amunkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért:

- a hatdridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagadrt és a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkizdk hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

- a Jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatSi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezet egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasdét és folyamatos
ellenbrzéséért.

4.3.3.4. Ugyviteli csoport

Az Ugyviteli csoport a Szolgaltatasi osztalyvezetd irdnyitasaval mikodé szervezeti egyséy,
mely ellatja a BMSZKI tigyvitelszervezeési feladatait. Vezetdje az Ugyviteli esoportvezetd.

Az tigyviteli csoport koordinalja a BMSZKI iigyiratkezelési rendjét, javaslatot tesz a sziikséges
vezetdi intézkedésekre és tsszehangolja az intézmeény elektronikus {igyintézésének rendjét;
Ellatja a kdzponti iktatassal kapesolatos feladatokat;

Felelds a bélyegzd-nyilvantartas vezetéséért, bélyegzbk rendeléséért;

Az iratkezelési feladatokat és ezek részletes szabélyait az Iratkezelési szabdlyzat, a
bélyegzokkel kapesolatos részletes szabalyokat ¢s feladatokal a Bélyegzd Kezelési és
Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

Felépitése:

- Ugyviteli csoportvezetd
- Ugykezels

- Kézbesité

4.3.3.4.1. Ugyviteli csoportvezetd

Jogallisa

- Az Ugyviteli esoport felelés vezetdje,

- akitaz Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatdra az Igazgatd nevez ki.

91



munkakari leirdsat a Szolgaltatasi osztdlyvezetd késziti el.

Helvettesitésérol - eseti megbizas alapjan —a Szolgaltatasi osztalyvezeté rendelkezik.

Az lgazpatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre. kiadmanyozasra:

Kotelezettségvallalasi. utalvanyozisi jogkdrrel nem rendelkezik:

Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkorében. kiilén megbizas alapjan.

Feladat- és hataskére

ellatia a BMSZKI tigyviteli és irattari rendszerének lizemeltetdsét:

ellaga a kézponti iktatdssal kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik a jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatdsok teljesitésértl;

Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartasa,

Az elektronikus digyviteli program feliigyeletének ellatasa:

A bélyegzdk nyilvantartisanak vezetése. a bélvegzok selejtezése és kiadasa.

Feladata tovabba a szabalyozasokban foglaltak érintettekkel v ald megismertetése. betartisa
és betartatasa.

javaslatot tesz az dltala irdnyitolt szervezeti egység esetében a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésére. a munkatarsak athelvezésére, a l\OZ'I“\Elll'lT]ZOHI jogviszony megsziintetésére, a
kereset-kiegészitések és jutalmazasck rendjére vonatkozdan:

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozo dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerl eldzetes ¢s utdlagos ellendrzese:

javaslatot tesz a kdzalkalmazottak jutalmérol. kereset-kiegészitésérol:

szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez szilkséges targyi feltételekkel
kapcsolatban:

rés7t vesz a BMSZKI belséd szabdlvzatainak utasitdsainak elkészitésében. modositasaban.
egységes szerkezetbe foglaldsiban €s nyily antartasaban:

Hataskére az intézmény valamennyi szervezeti egysegére. illetve tarolt -. keletkezett
dokumentacidjara. egyéb adatokat tartalmazo adathordozéjara kiterjed. l\oteles minden vj
belépd dolgozoét a Szabal\ zal fobb pontjairdl tajékoztatni. illetve a beléplapon ezt
alairasaval 1gagoim.

Evente egy alkalommal beszamolot készit a csoport munkdjarol.

Kapcsolatot tart a Févirosi Levéltar illetékes munkatarsaval:

Felelos:

a7z Ugvviteli  csoport  tevékenységénck szakmai osszehangolasaért ¢s folyamatos
ellendrzéséért:

4 feladatkorébe tartozé ¢s esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato ¢s
hataridore 10rténd elvégzeéséért:

a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért.  nyvilvantartasok.  adatszolgdltatdsok. jelentések  tartalmi ¢ formai
helvességdért. az adatok valodisdgadet ¢s a bizony latok megbrzéséért:

az egves munkatarsak tevékenységének iranyitasacrt és ellendrzéséért:

2 munkatarsak munkateljesitésének  igazolasaért. munkdbol  tortend tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartasaért. a  bérelszamolashoz sziikséues  jelentési  koteleveltséy
teljesitéscért

javaslat készitéséért az egyes munkatdrsak jutalmazasdra. illetve sziikséy esetén fegvelmi
feleldsséy  megallapitdsara.  dthelyezésére.  illetve  a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésere:

a vezetése alatt allo szervezeti cgvsée napi munkajanak megszervezésédrl. a rendelkezésére
bocsatott tareyvi eszkizok hatékony és gardasigos telhaszndldsagrt:
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- azszervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyvamatos
ellenbrzéséért.

- afeladat- ¢s hatdskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hatdridore torténé teljesitéséért.

4.3.3.4.2. Ugvkezels

Jogallasa:

Az ligykezelo

- az Ugyviteli csoport munkatarsa, akit

- az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslata alapjan az lgazgato nevezi ki;

- munkaltatdja az [gazgat6, kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezetd;
- vonatkozdsaban a munkaltatoi jogkdroket az [gazgatd gyakorolja;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadméanyozasi jogkorrel nem rendelkezik,

Feladat- és hataskire:

- elvégzi az intézményhez beérkezd postai killdemények bontésat, érkeztetését, iktatdsat, a
kimend kiildemények expedialasat, iktatdsat;

- azintézmény miikddésével kapesolatos valamennyi beérkezé és kimend ligyirat megérzése;

- az Osszegyljtdtt tratok jogszabdlyban elirt, valamint a belsé irattarozasi szabalyzatban
meghatarozott kezelése;

- iratok selejtezésének eldkészitése és végrehajtasa;

Felel6s:

- a feladatkdrébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore t6rténd clvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridok
betartdasaért, nyilvintartasok. adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi  és  formai
helyességédrt, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzésééit;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszh6zok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

- a jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezetségek teljesitéséért, a szervezeli egység szamdra meghatarozott feladatok
veégrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.4.3. Ugykezels — kézbesité

Jogallasa:

Az Ugykezel-kézbesité az  Ugyviteli csoport munkatirsa, akit az Uzemeltetési
igazgatohelyettes javaslata alapjan az lgazeaté nevezi ki: munkakéri leirdsat az Ugyvitel
csoportvezetd  késziti el. Koézvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezetd.
Helyettesitésérdl az Ugyviteli csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezetts¢gvallalasi. utalvinyozdsi, kiadméanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- kézbesitesi feladatokat lat el: az Intézmény beérkezé leveleit a Magyar Posta illetékes
postdjardl naponta elhozza, a kimeno leveleket a Postara viszi, kdzvetleniil kézbesiti az
Intézmény hivatalos iratait a Magvar Allamkinestarnak, a Févarosi Onkorményzatnak és az
OTP Bank részére;



- Ellatia az Intézmény székhelye és az ellatasi egységei kozotti kézbesitési feladatokat.

Felelos:

- a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hataridore torténo elvégzéséért:

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért. a hataridok
betartasaért.  nyilvantartasok. —adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi  ¢és  formai
helvességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért:

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasacrt:

- a jogszabdlyokban. belsé szabdlyzatokban. valamint jgazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatarozott feladatok
veégrehajtasaért:

- az adatvédelmi. munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasact ¢s
folyamatos ellendrzéséért.

4.4. A gazdasagi szervezeti egység felépitése és feladatai

A gazdasagi szervezeti egység felelds vezetdje a Gazdasigi igazgatohelyettes.

Felépitése:

- Gazdasagi igazgatohelyettes
o Gazdasagi titkar
o Kontroller
- Pénziigyvi osztaly
- Szamviteli osztaly
- Személy- és munkatigyi osztaly
- Anvag- és eszkozgazdalkodasi osztaly

4.4.1. Gazdasdgi igazgatohelyettes

Jogallisa:

A Gazdasagi igazgatohelyettes feletti munkaltatdi jogok gvakorlasaa v onatkoz6 hatalyban [évo
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik. Kiilonds figvelemmel a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvényre. az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szolo
2020. évi C. torvényre, az allamhaztartasrél sz6lo 2011, évi CXCV. torvényre. valamint a
Budapest Fovaros Fopolgarmesterének az intézmények Gazdasagi vezetoi feletti iranyitasi
jogkor gvakorlasanak rendjérél szolo mindenkor hatdlyban [évo intézkedéscre.

Gazdasagi vonatkozasi kérdésekben - az lgazgatoval egyeztetve — az intézmény egeészere
kiterjedden érvénves intézkedéseket tesz.

Feladatat az intézmény lgazgatdjanak kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi. Az intézmény vazdasagi
helyzetérél. tevékenyséeét jellemzé mutatokrdl rendszeres bes zamolasi kotelezettséggel
tartozik.

A Gazdasagi igazgatdhelvettes iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezeti egvségek
vezetdinek a munkajat.

Tavolléte esetén a Szamviteli osztaly vezetdje helyettesiti.
A Gazdasagi igaz ‘:alohel\ ettes tagja az lgazgatodtanacsnak.

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan  jogosult az intézmeny képviseletére
nvilatkozattételre.
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Az [gazgatd megbizasabol, visszavondsig elldtja az [gazgatd atruhdzott gazdalkodasi feladatait
—a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok keretei kozott,

Hataskorét az Igazgatoval és az [gazgatohelyettesekkel egyeztetve gyvakorolja.
Kételezettségvallalasi, cllenjegyzési, utalvinyozisi. kiadmanyozasi és teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik.

A szabalyzatban régzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgatd helyettesitését.

Feladat- és hataskére:

a BMSZKI gazdasagi munkdjanak megszervezése, és iranyitasa, ellenérzése

az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése, a végrehajtasrol iddszaki beszamolok
készitése:

folyamatos elemzeések és értékelések készitése a gazdalkodas eredményeirdl;

a Gazdasagi titkdr, a Kontroller, a Pénzlgyi osztaly, a Szamviteli osztaly, a Személy- és
munkaiigyi osztaly, az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztdly munkdjanak iranyitisa és
ellendrzése;

a tevékenységi terliletét érintd nyilvantartisok kialakitasaval, ellenbrzésével, az
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos teendok ellatdsa

az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan a BMSZKI szamviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvéntartdsi és bizonylati rendjének kidolgozasa, az ehhez
kapcsolodd BMSZKI szabdlyzatok betartasanak ellendrzésén keresztil a BMSZKI
szabalyszerli gazddlkodasanak biztositasa;

szervezi ¢€s ellendrzi a BMSZKI beszerzési, kozbeszerzési eljardsait, a dontések
elokészitését;

kozremakodik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezd dontések, tulajdonosi
nyiatkozatok tartalmi és adminisztrativ elékészitésében:

megszervezi €s ellendrzi az Alapitdé Okiratbeli feladatok ellatisanak anyag- és
cszkozgazdalkodasi, beszerzési, raktarozasi, készletgazdalkoddsi és nyilvantartasi
teltételeinek a biztositasat;

elkésziti az éves leltarozasi litemtervet, megszervezi ¢s ellendrzi az éves leltar és selejtezés
végrehajtasat, leltarhiany esetén javaslatot tesz a kartéritési felelosség megallapitasara;

az ¢rték- és anyagkonyvelés ellendrzése;

a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése és iranyitisa, a bérgazdalkodasra vonatkozé
jogszabalyok betartasinak ellendrzése;

szervezi €s ellendrzi az Alapité Okirat szerinti szolgaltatasok targyi, miiszaki, dologi
feltételei. a folyamatos ellatds, tizemelés. javitas, karbantartas, feldjitas, beruhdzas magas
szinvonalu teljesitését;

elékésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatok aktualizalasat,

javaslatot tesz az altala irdnyftott szervezeti egység osztalyvezetdinek személyére
vonatkozoan, a szervezeli egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi ftelelGsség
megallapitasara. a szervezeti egység dolgozdinak esetében a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésére. a munkatarsak athelyezésére, a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
keresetkiegészitések és jutalmazdsok rendjére vonatkozoan:

az altala iranyitott szervezeti egységek osztalyvezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmardl, kereset-kiegészitésérol,

szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban.

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkatfolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszer( clozetes ¢s utolagos ellendrzése;

Javaslatot tesz a kézalkalmazottak. munkavallalok jutalmardl. kereset-kiegészitésérol:
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- elokésziti a szakmai feladatai kdzé tartozd belsé szabalvzatokat. illetve részt vesz a
BMSZKI egyvéb belsd szabalyzatainak utasitasainak elkészitésében ¢s modositasiban:

Felclos:

- az intézményben lolyo gazdalkoddsi tevékenységért. az intézmény kéltségvetési Keretek
kézott torténd  gazdalkodasdért, a koliségvetési gazdalkodasra vonatkozd eldirdasok
betartasadrt:

- a BMSZKI-ban folvdé szocidlis. gyvermekvédelmi, egészségligyvi és  viallalkozas
tevékenyséoeek. szallasnyGjtasi  szolgdltatisok (izemeltetése targyi feltételeinek a
biztositasaért és a kapcsolodd nyilvantartasok naprakész vezetéséért:

- felelés a napi gondozas megvaldsitasahoz kapesolddod targyi teltételeinek biztositasaért a
gazdalkodasi kereteken beliil:

Niilsd kapesolatokat tart:

- Budapest Féviaros Onkormanyvzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes (dosztalyaival. a
Magvar Allamkincstar Budapesti és  Pest Megyei Regionalis Igazgatdsigaval
(tovabbiakban: MAK), a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal (tovabbiakban: NAV), a Kézponti
Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) az Orszdagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag
illetékes 1gazgatdsagaival, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alap illetékes
szervervel.

- A BMSZKI-val az ellatds biztositasa terén kapcsolatban 1€v9 szervezetekkel.

- Sziikség szerint mas. az intézménnyel gazdalkoddsi kapesolatban 1€v6 szervezetekkel.

A Gazdasagi igazgatéhelyettes Kozvetlen iranyitdsa alatt makodo szervezeti egyvség
felépitése, feladatai

4.4.1.1. Gazdasagi titkdr

Jogillisa:

A pazdasagi titkar a Gazdasdgi szervezeti egyvség tagja, a Gazdasagi igazgatohelvettes
kézvetlen munkatarsa. A Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki.
tevékenységét az - SZMSZ-ben foglalt hataskorsk és feladatok szerint — a Gazdasagi
1gazgatohelvettes iranvitja €s ellentrzi.

Munkakori leirasat a Gazdasagi igazgatohelvettes késziti el és terjeszti jovahagyasra az
lgazgatd elé. Helvettesitésérol a Gazdasagi igazgatdhelvettes rendelkezik.

Feladat- és hataskire:

- Iranvitja ¢és ellendrzi a titkarsag informacios. admimszirativ gazdalkodasi feladatainak
ellatdsat.

- Elatja a Gazdasagi igazgatohelyettes munkajaval dsszetiiggd szervezési feladatokat.

- Kozremikodik a gazdasiagi egység mUkodése sordn esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban.

- A munkakori leirasaban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdl utasitasban felsorolt
Kotelességeit teljesiti.  illetve  végrehajtja azokat a  feladatokat. amivel felettese
munkakorével 8sszetiiggésben esctenként megbizza.

- Gondoskodik az Intézmény szabalyzatainak. utasitasainak gazdasigl egyvségen beliil 161ténd
eljuttatasarol.

- Elatja a gazdasagi szervezeti egvség iktatassal kapesolatos feladatait.

- Atveszi. iktatja és szétosztja a  gazdasagi  egvséghez érkezé  dokumentumokat.
kiildemeénveket.

- Szervezi és ellaga a kimend postai kiilldemények tovabbitiasat az lgazgatdsdgr tithdrnalk.
itletve az Ugyviteli csoportnak.
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- Szervezi a Gazdasdgi igazgatéhelyettes és az Intézmény vezet6i kozotti kapesolattartast.

- Felméri a munkdjéhoz sziikséges anyagsziikségletet,

- Egytittmikodik a Pénziigyi osztallyal, a Szamviteli osztallyal. az Anyag- és
eszkbzgazdalkodasi osztdllyal, a Személy- &s munkaiigyi osztallyal, valamint a
munkakérébél addédoan kapesolatot tart az Intézmény dsszes munkatarsaval, illetve kiilsd
szervezetekkel és személvekkel.

- Ellatja az intézmény helyiséggazdalkodasi feladatait. Felméri a BMSZKI telephelyeinek
helyiségeit, nyilvantartasban régziti azok funkcidjat és a helyiségeket hasznald szervezeti
egységeket. Elkésziti a helyiségnyilvantartast és gondoskodik annak folyamatos
frissitésérol. Kialakitja a helyiséggazdalkodas szabalyozast hatterét.

- Sziikség esetén vezetsi dontést eldkészité felmérdst végez €s Osszefoglaldst készil a
helyiséggazdalkoddsi kérdésekben, melynek soran indokolt esetben kikéri a Miiszaki
osztaly szakvéleményét is.

- Koordinalja a BMSZKI Gazdasdgi szervezeti egységei altal a belsd ellendrzés részére
készitett intézkedési tervek végrehajtasat, figyelemmel kiséri azok hataridében térténd
teljesiilését.

- Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatdhelyettes dltal megbizott munkatars helyettesiti.

4.4.1.2. Kontroller

Jogallasa:

A Kontroller a Gazdasagi szervezeli egyséy tagja, a Gazdasagi igazgatéhelyettes kozvetlen

munkatédrsa, A Gazdasagi igazgat6helyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az

- SZMSZ-ben foglalt hataskorok és feladatok szerint — a Gazdasdgi igazgatohelyettes iranyftja

¢s ellendrzi.

Ellenjegyzési és érvényesitési jogkorrel rendelkezik

Munkakori leirdsat a Gazdasdgi igazgatdhelyettes késziti el és terjeszti jovahagydsra az

lgazgato elé. Helyettesitésérdl a Gazdasdgi igazgatohelyettes rendelkezik.

Feladat- és hatiskére:

- I'6 feladata a tervezés, ellendrzés és informacidellatas. Operativ kontrolling esetén harom
elv figyelembevétele: pazdasagossag, atlathatosag. likviditas.

- A BMSZKI gazdasigi folyamatihoz kapcsolodoan javaslatot tesz az credményesebb
mikodés kialakitasara;

- Feladata a vezet6i informaciok tamogatasa megfeleld mutatokkal, alatdmasztott adatokkal

- Atervezett keretek kozotti mozgast alakitja ki informativ jelleggel.

- A kontroller feladata az eltérések elemzése, okok feltarasa.

- Feladata a tervezés és a szamvitel vezetési szemponti dsszekapesolasa

- Onkéltséy szamitas, koéltségtervezés

- Bevételszamitdsi modszerek kialakitasa és elvégzése

- Beruhdzasok. feljitdsok és projektek soran megfelels  élettartamnak megteleléen
kialakitott kimutatasok. mutatészamok clvégzése. elemzése

- Kozremiikodik a gazdasagi egység miikédése soran esetlegesen felmeriilt problémaék
megoldasaban,

- A munkakori leirasdban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeit teljesiti, illetve végrehajtja azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakdrével Ssszetliggésben esetenként megbizza.

- Egyvittmikodik  a  Pénziigyi osztallval, a  Szamviteli oszlallyal. az Anyag- ¢&s
eszkOzgazdalkodasi osztllyal, a Személy- é&s munkaiigyi osztatlyal, valamint a
munkakdrébol adéddan kapesolatot tart az Intézmény Ssszes munkatarsaval. illetve kiilsé
szervezetekkel és személyekkel.
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Koordinalja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti egységei altal a belsé ellenérzés részére
készitelt intézkedssi tervek végrehajtasat. figyelemmel kiséri azok hatdridoben drténd
teljesiilését.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes altal megbizott munkatdrs helyettesiti.

4.4.2. Pénziigyi Osztdaly
A Pénziigyi osztaly a Gazdasagi igazgatdhelyettes kézvetlen irdny itasaval. ellenorzésével latja

el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal. pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasat, az
ehhez kapesolddd tervezési. nyilvantartdsi, beszamolasi. jelentési kotelezettségek teljesitesct.

Feladatai:

kotelezettségvallalasok, szerzddések. nvilvantartasa. esetleges modositasok atvezetése.
naprakész nyilvantartasok;

szamlazas. szamlaellendrzés:

banki és pénztari pénzforgalom lebonyolitasa:

idegen penzeszlxozok kezelése.

palvazatok pénziigyi kezelése: koltségvetés elkeszitése. szerzddés nyvilvantartas. pénzigyi
lebonyolitas, elszamolasok elkészitése:

pénzforgalomhoz kapesolédo. ilietve nem kapesolodd tételek szamviteli rendszerben
rduzitése. szerzddés nyilvantartds, pénziigyi lebony olitas. elszamolasok elkészitése:
adésok allomanyanak kezelése: analitika vezetése, adosok mindsitese:

kintlévoségek behajtasa, behajthatatlan kdvetelések leirasahoz adatszolgaltatas.
vallalkozasi tevékenységgel kapesolatos pénziigyi feladatok. nyilv antartisok vezetése.
adatszolgaltatasok hatdridére torténd clkészitése

adobevalldsok: 4la. cégautd ado. rehabilitdcios hozzajarulds, elkészitése. bev allasa:
jelentések.,  koltségvetési  beszamold elkészitéséhez  adatszolgdltatasok.  az
allomanyvaltozasok konyvelése és egyeztetések lekdvetése utan;

az intézmény gazdilkodasdra. ellendrzésére. Ugyvitelére ¢&s informaciorendszerére
vonatkozo szabalyzatok tervezetének kidolgozisdban valo részy étel,

az elszamolasi helyek nyilvantartasi rendjének kialakitdsa. a nyilvantartasok folyamatos
vezetése:

idészaki ellendrzések. egveztetések elvégzése a kiilonbozo elszamolasok kozott;

szigor(l szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése.

Pénziigvi osztaly felépitése:

4.4.2

pénzi’wvi osztalyvvezetd

penzuuxi munkatdrs. palvézati elszamolo

pénziigyi munkatérs. kolelezettseg\'allala&, nvilvantarto
pénziigyi ligvintézo. koveteléskezeld

pénziigyvi ligvintézo kozponti pénztdros

pénziigyi lgyintézo. pénztar ellendr

ellatasi egyvségek pénztarosal

. Pénziigyi osgtalyvezeté

Jogﬁ"[’lQA'

a Pénziigyi osztaly felelds veretdje.

akit a Gazdasagi igazgatohelvettes javaslatara az lvazeatd nevez Ki.

munkakér feirasat a Gazdasdgi igazgatohelveties késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Gardasagi igazgatohelyvettes rendelkezik.

98



Az lgazgato irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozdasra.
Teljesités igazolasi és utalvanyozoi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas

alapjan.
Teljesitésigazolé jogkorrel rendelkezik a pénztirhoz és a Kkoltségvetési szamlahoz
kapcsolédoan.

Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény altal nyitott &sszes szamlara
vonatkozoan.

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellenérzése;

a munkaldrsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol torténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvintartisa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatelldtisanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

vezetdl tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer(i el6zetes és utolagos ellentrzése;

Javaslat készilése az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

penziigyi osztaly munkajanak kozvetlen irdnyitasa, szervezése,

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer miikodtetésének szakmai feltigyelete;

aktiv részvétel a negyedéves és havi jelentések elkészitésében:

aktiv részvétel az elemi koltségvetési beszamold egyeztetési folyamataban és
elkészitésében;

a vdllalkozasi tevékenység tervezésének elokészitése, az éves és idészaki teljesités
figvelemmel kisérése

a NAV felé torténd bevallisok (AFA, Rehabiliticios hozzdjarulas, Cégautd ado)
elkészitése, bekiildése;

statisztikai adatszolgaltatasok elkiildése a KSH felé:

Felelos:

a pénziigyi tevékenység szakmai dsszehangoldsaért;

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato €s
hatariddre torténd elvégzéséért;

a Penziigyi osztaly altal szolgaltatott, altala alafrt adatok valédisagaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséert:

a pénziigyi osztaly munkajanak dsszelogasaért és folyamatos ellendrzéséért:

a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért. a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok. jelentések  tartalmi  és  formai
helyességert, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetese alatt allo szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért. a rendelkezésére
bocsdtott targyi eszk6zok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a szervezeti cgyséy adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kitelezettséaének teljesitéséért:

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban. valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek  teljesitéséért, a szervezeli cgység szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellenorzéséért,
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4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, palydzati elszdamolo

Feladat- és hataskore:

a palyazatokkal sszefiiged szerz6dések tartalmi elemeinek ellendrzése. aktualizalasa.

a palyazati projekt kéltségvetésének Kidolgozasiban vald részvétel. szilkség szerinti
dtdolgozasa.

clorehaladasi jelentések, Kifizetési kérelmek és zardjelentések pénziigsi elemeinek
kidolgozisa.

kitelezd adatszolgaltatasok hatariddre vald elkészitése.

a palyazatokhoz kapesoldde dllastoglalasok figyelemmel kisérése és a projektvezetokkel a
projekt eljardsrendjébe torténd adaptalasa,

a palydzatok esetén fedezetvizsgalat, likviditas figyelemmel kisérése,

a futd pélvazatokkal kapesolatban dokumenticiok kezelése. ellendrzése. mint pl.
szerzddések. teljesitésigazolasok. megbizasi szerzodések, szamlak.

annak ellendrzése. hogy az adattartalmuk a palyazati szerzdésben foglalt feltételeknek
megtelelé-e.

folvamatos Kapcsolattartas a palyazati felelosokkel. a Palyazati csoporttal, Palyazati
referenssel. a Szamviteli osztallyal. az Anyag- és eszkdzgazdalkoddsi osztallyal. a Muszaki
osztallyal, valamint a Személy- ¢s munkaiigyi osztallyal:

megvaldsitdsi team részeként a menedzsment munkdjanak segitcse:

a pénziigyi elszamolds elkészitése a szerzédésben foglaltak szerint:

kezeli a palyazatokat;

palvazatok nyvilvantartasainak egyeztetése a Szamviteli osztallyval

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.
a hataridék betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helvességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzeséért.

Tavolléte esetén helvettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik.

4.4.2.2. Pénziigvi munkatdrs, kételezettségvallalds nyilvdntarto

Feladat- ¢és hataskore:

a kotelezettségvillalasok nyvilvantartasa:

a szallitoi szerz6dések rogzitése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben:

a szerzédésekhez kapesolods kotelezetisépviallalasok feladdsanak elkészitese. keretek.
rovatok beallitdsa. havi keretre terhelése:

a szerzédések tartalmi elemeinek ellendrzése. akwalizalasa. karbantartasa

vevol szerzddések kezelése:

kistelezo adatszolgaltatasok hatdriddre valo elkeszitése:

karbantartja a szerzédéseket a CT-EcoSTAT integrdlt szamviteli rendszerben:

szamla bedrkeztetds kotelezettségvallalashoz (szerzddéshez. megrendeléshez kapesolas):
ho végét kivetden a szerzodések titemezésének modositasa. a szamlabeérkezds alapjan:
megrendelések nyomon kovetése. lezardsa teljesiilés esetén:

lejart. felmondott szerzodések lezirasa:

meurendelésck készitése.

teljeskariien kezeli a Computrend részére torend hibabejelentéseket:

kézrem(ikodik a CT-FcoSTAT rendszer fejlesztéscben:

pénziigyvi osztaly tekintetében munkalapok és havi igénviések feladasa ¢s kezelése.
kotelezettséevallalasok nyilvantartdsainak egyveztetése a Szamviteli osztallval.
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Felelos:

- amunkakéri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatdridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagdére és a bizonylatok megérzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik.
4.4.2.3. Pénziigyi iigyintéz&

Feladat- és hatiskore:

Az aldbb részletezett feladatoknak a pénzii gyl osztalyvezeto dltal rajuk osztott része:

- naprakészen rogziti a banki és a pénztari forgalmat a CT-EcoSTAT integralt szamviteli
rendszerben.

- aszallitoi szamldk bevételezésének s teljesitésigazolasdnak ellendrzése,

- aszallitoi szamlak iktatdasa a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

- aszamldk kaltségviselSkre t6rténd megbontdsa a gazdalkodoktol kapott felosztas alapjan,

- az eldzetesen felszamitott AFA levonhatésaganak mindsitése,

-~ afizetési hataridé figyelembe vételével az atutalasok elokészitése,

- a banki napokhoz kapesoldd bizonylatok Osszerendezése,

- aCT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben a banki nap lezarasa,

- egyenlegkdzlok, szamlareklamaciok kezelése.

- Egyedi vevéi szerzédések alapjan torténd szdmlazas:

- havonta a gondozasi dij modulbol a téritési dijak és a lakbér modulbdl a szallasdijak
csoportos feladasa, a pénziigy modulban a szamlak csoportos generdlasa;

- aho kozben torténd ki- és bekoltdzések miatti szamlakorrekeiok elvégzése;

- ftolyamatos kapcsolattartas az elldtési egysegeknél a pénziigyi nyilvantartasok vezetésével
megbizott személyekkel:

- vevdi folydszamlak egyeztetése az ellatasi egységeknél vezetett nyilvantartasokkal
(gondozdsi dij modul, lakbér modul);

- az egyeztetés sordn feltart eltérések esetén, a pénziigyi modulban a hibak javitasa és/vagy
az ellatasi egységeknél a pénziigyi nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek
felszolitasa az altaluk vezetett nyilvantartas kijavitasara;

- hagyatéki eljardssal kapesolatos ligyintézes, azokrol nyilvantartas vezetése;

- Jelen munkakdri lefrasban foglaltakon kiviil kételes mindazokat a teendoket is elvégezni,
amelyekkel a kozvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény érdekeivel nem
ellentétes, illetve nem iitkézik jogszabélyba.

- pénziigyi nyilvantartasok egyeztetése a Szamviteli osztallyal.

Felelés:

-~ amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellAtAsacrt.

- a hatdrid6k betartasdért, nyilvantartasok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi és formai
helyess€géért, az adatok valddisdgadrt és a bizonylatok megérzéséért,

Tavolléte esetén helyettesitésiikrél a Pénziigyi osztilyvezetd gondoskodik

4.4.2.4. Pénziigyi iigyintézo, kiveteléskezeld

Feladat- ¢s hataskore:
- Kovetelések ellenérzése,
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vevoi tartozdsok egveztetése, ellendrzése. hatralékok kimutatasa ¢s azok telephelyekkel
torénd egveztetése.

hatralékok behajtdsara tett intézkedések ellendrzese a téritési dij szedésre kitelezett ellatasi
cgyséeek ranyaba,

sziikség szerinti adatszolgaltatdsok készitése.

kintlévéségek behajtasa érdekében megfleleld intézkedések megtétele.

kintlévoségek behajtasa érdekében megtett intézkedesek ellendrzése

munkaltatdi lakashitel tigyintézésben valo kozremitkddes.

az adoésok dllomanvanak nyilvantartdsa. a behajthatatlan kévetelések nyilvantartasa.
kezelése.

a beszamold elkészitéséhez kozremikodik a koverelések értékelésében. javaslatot tesz a
behajthatatlan ktvetelések leirasara.

Felelds:

a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért.
a hatariddk betartasaért, nyilvantartdsok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi &s formai
helyességéért, az adatok valodisagacrt €s a bizony latok megdrzeéséért.

Tavolléte esetén helvertesitésérsl a Pénziigyi osztalyvezeté gondoskodik

4.4.2.5. Kozponti pénztiros

Feladat- és hataskore:

készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése, a sziikséges nvomtatvanyok kitdlicse.

a készpénz eléiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése.

az alapbizonylatok alaki ¢s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata.

a pénztarba betizetett dsszeg atvétele,

a készpénz eldiras szerinti kifizetése.

értékeikk kezelése.

idegen pénzeszkozok elkilonitett kezelése

pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa. a pénztarjelentés elkészitése.

bizonvlati fegyelem betartdsa.

a BMSZKI kimeno szamlainak elkészitése escti jelleggel,

a pénztarban tarolt szigor( szamadas( nyomtatvanyok kezelése. nyilvantartasa.

a bevételi-és kiadasi pénztarbizonvlatok kiallitasa.

nvilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

2 CT-FcoSTAT integrilt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart {szamldak. bevételi-
. kiaddsi pénztarbizonylatok. pénztarjelentés készitése).

amennyiben szamitogépes rendszer nem mikadik, szigora szamadasu szamla. bevételi €s

Kiadasi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa.

Bonvolitja a BMSZKI készpénz forgalmat.

Folvamatosan ¢és naprakészen vezeti a készpenz kezeléséhez kapesolddd nyilvantartasokat.

Alairja sajat dokumentdcioit (bevételi és Kiadasi penztarbizony lat. pénztarnaplo).

Felelos:

a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elidtasaért. a hataridok
betartasaért.  nyvilvantartasok.  adatszolgaltatasok. jelentések  tartalmi  és formai
helvességéért. az adatok valodisagadrt és a bizony latok megorzéséért.

A pénztaros a kiizponti pénztdrt dnalloan. teljes anvagi. biintetdjogi és fokozott legyelmi
feleldsséy mellett. clszamoldsi kételezetiséggel kezeli.
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Tavolléte esetén helyettesitésérol a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik

4.4.2.6. Pénziigyi tigvintézd, pénztir ellendr

Feladat- és hataskare:

az Ellatasi egységek pénzkezelésének rendszeres ellendrzése,

a pénz Orzésének, biztonsagos kezelésének, a pancélszekrény és a pénzkazetta, valamint a
kulesok hasznalatanak szardprobaszerii ellendrzése,

az Osszes bevételi ¢s kiadasi pénztarbizonylat ellendrzése tartalmi szempontbol,

a vevd folydszamlak szaroproba szer( telephelyi egveztetése,

az atmeneti szallokon torténd téritési dij beszedéséhez kapesolodo kézzel kidllitott bevételi
¢s kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés és nyilvantarto kartonok egyeztetése,

a téritési dij tartozasok ellenbrzése,

a bizonytatokon a kotelezé alairasok meglétének ellendrzése,

a fellelt hidnyossagokrol jegyzokonyv felvétele,

az eldzd ellendrzés sordan feltart hianyossiagok megsziintetésére toriént intézkedések
végrehajtisanak ellendrzése.

Folyamatosan ellendrzi a BMSZKI és az Ellatasi egységek készpénz forgalmanak és a
kapesolédo nyilvantartdsoknak a vezetését.

Helyettesiti a pénziigyi tigyintézdt tavollétében.

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért,
a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérd! a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik

4.4.2.8. Az elldtdsi egységek pénztirosai

Pénziigyi feladata:

A pénztarba befizetett Gsszeg atvétele, a készpénz eldiras szerinti kifizetése;

Pénztart befizetések esetében — alapbizonylatok alapjan — a mindenkori jogszabalvoknak,
dnkorményzati rendeleteknek és  belsé  utasitisoknak megtelelé  bizonylatok  (pl:
peénztdrbizonylat, készpénzfizetési szamlay elkészitése az CT-EcoSTAT pénziigyi program
segitségével;

A Pénztarnaplo, a banki Kivonatok alapjan a befizetések rogzitése a CT- LcoSTAT
gondozdsi moduljaban;

A napt pénziari forgalomrol Pénztarnaplé/Cimletjegyzék készitése;

A napi bevétel feladdsa a BMSZKI bankszamlajara a pénztari nap végén;

A pénz feladasat kovetden, a csekk/betizetési bizonylat hozzatliizése a  kiadasi
pénztarbizonylathoz:

Az elkészitett bizonylatok atadasa ellendrzésre az ellatdsi egység veretbjének:

Havi nyilvantartasok vezetése a befizetésekrol és tartozasokrdl;

Az clkészilt és leellendrzott bizonylatok és szamlak megkiildése a Pénziigyi osztaly
részére;

Rogziti az ovadék befizetését a Téritési dijnvilvantartod torzslapon, vagy a CT-EcoSTAT
rendszerben;



.

Gvadékigazoldst — aldiratva az elldasi cgysée vezetdjével. illetve egy szocidlis
munkatarssal:

Vezeti az dvadék nvilvantartast és egyvezteti azt a Szamviteli osztallyval

Negvedévenként az tigyTéllel aldiragja a Téritési dijnyilvantartd torzslapot (amelyik elldtasi
egységben még eléiras az alkalmazasa):

Adatrégzités az analitikiul szolgdlé programokban. nyilvantartisok. elszamolasok
vezelese.

A lakd elkoltdzése esctén elkésziti az ovadék  elszamolashoz/visszafizetéséher az
v

Tavolléte esetén helvettesitésérdl az elldtasi egységvezetd jelzése alapjan a Pénziigyi
osztalyvezeté gondoskodik.

4.4.3. Szamviteli Osztaly

A Szamviteli osztaly a Gazdasagi igazgatohelyettes kizvetlen irdnyitasaval, ellendrzésével lata
el feladatat. Biztosilja a gazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasat. az ehhez kapesolodo
nyvilvintartasi. beszamolasi, jetentési kotelezetiségek teljesitését.

Feladatai:

az analitikus és fokonyvi konvvelés teenddinek ellatasa: a gazdasdgi események
maradéktalan és szabalvoknak megfelelé rogzitése a CT-EcoSTAT integralt programban
gy, hogy a kotelezd iddszaki adatszolgaltatasok hataridében teljesithetok legyenek,
iddszaki ellendrzések. egyeztetések elvégzése a kiilonbozé elszamolasok kozott, az
oszialyok. valamint telephelyek dltal vezetett analitikus nyilvdntartasokkal;

a feldolgozott adatok alapjédn az idészaki gazdasagi. statisztikai jelenteések elkészitése az
allomanyvidltozasok konvvelése és az egyveztetések lefolytatasa utan:

a konyvelési bizonylatok rendezése. irattavazasa, megdrzése. idOszakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan:

az éves koltségvetds szervezeti egységekre lebontott tervezése: tervezéséhez adatok
biztositdsa. Gsszesitése és elokészitése dintés-elokészitésre a felligyeleti szerv altal kozolt
keret- és a koltségvetés tervezésére vonatkozo el6irdsok tigvelembevételével:

vészvétel az  elemi  koltségvetési  beszamolo elékészitésében: adatok  biztositasa.
epveztetések elvégzése, adatok rogzitése a KGR-ben;

az intézmény. illetve egyves szervezeti egységel eldzd évi gazdalkodasi tevékenységenek
elemzéséhez és értékeléséhez adatok biztositdsa:

az intézmény szamviteli teriiletére vonatkozd szabdlyzatok tervezetének kidolgozdsa.
elokészitése.

Szamviteli osztaly felépitése:

- szamviteli osztalyvezetd
- kényvelés eldkeészito csoport
- foékonyvi konyvelési esoport

4.4.3. 1. Szamviteli osztalyvezetd

Jogallasa:

a Szamviteli osztaly telelos vezetdje.

akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az lgazgato nevez ki

munkakéri leirasat a Gazdasdgi igazgatdhelyettes késziti el

Helvettesitéséral - eseti meghizas alapjdan - a Gazdasagi igazgatdhelyettes rendelkezik.

Az lgazeatd wdsos felhatalmazasa alapidn  jogosult az intézmeny  képviseletére.
nvilatkozattételre, kiadmanyozasra:

Teljesités ipazolasi jogkdrrel rendelkerik teladatkérében. kiilon megbizas alapjan:
Ellenjegyzési. és -érvényesito és utalvianyozdi jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz ¢s a
koltségvetdsi szamlahoz kapesolodoan:
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Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmeény altal nyitott dsszes szamldra
vonatkozéan.
A gazdasagi igazgatohelyettest helyettesiti annak tavolléiében.

Feladat- és hatdskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezése:

a Szamviteli osztaly munkdjanak kdzvetien irdnyitasa, szervezeése,

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése:

a munkatdrsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol tortént tivolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszamoldshoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kézvetlen részvételével megvaldsulo vezetése;

Javaslat készitése az egyes munkatéirsak jutalmazasara, illetve szilkség esetén fegyelmi
feleldsség  megallapitasdra, dthelyezésére, illetve a kézalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziréprobaszeri elzetes és utdlagos ellendrzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer mitkodtetésének szakmai teliigyelete;

a fokonyvi kivonat és a fokonyvi szamldk tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel;

a Nemzeti Fgészségbiztositasi Alapkezeld altal  kért gazdalkodashoz kapcsolédo
adatszolgaltatasok teljesitésében kizremiikodes;

bevetell és kiadasi eldirdnyzatok figyelése, gazdasagi vezetd tajckoztatisa,
atcsoportositisok  kezdeményezése a feliigyeleti szervnél, eldiranyzatok naprakész
konyvelési feladatainak elvégzése;

kéliségvetési tervezéssel kapesolatos déntés-eldkészité feladatok elvégzése, KGR-ben
torténd rogzitése;

havi zarlatok elkészitése. bekiildése a fenntartd telé:

negyedeves adatszolgaltatasok elkészithetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, feladasa
a KGR-be;

az elemi koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez sziikséges feliételek biztositasa, rogzitése
a KGR-ben;

Felelds:

a szamviteli tevékenység szakmai dsszehangoldsaért, a szamviteli rendszer kialakitasaért, a
CT-EcoSTAT rendszer paraméterezéséért:

a pazdasagi események maradéktalan és szabdlyoknak megteleld rogzitése érdekében
torénd  egyeztetésekért, szitkséges oktatdsok megtérténtéért az érintett szervezeti
egységekkel:

az elemi Koltségvetés kiemelt eldiranyzatok, ellatasi egység
eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kévetéséért:

az elemi koltségvetési beszamold hataridére torténd  elkészitésédrt. egvezietéséért.
rogzitéséért a KGR-ben:

a feladatkorébe tartozo ¢s esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhat6 és
hatérid6re t6rténé elvégzéséért:

a Szamviteli osztaly éltal szolgaltatotl. dltala aldirt adatok valodisagadrt, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért:

a Szamviteli osztdly munkdjanak 8sszefogdsaért és folyamatos ellendrzéséért:

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért,  nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések  tartalmi  és  formai
helyességeért. az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért:

a vezeteése alatt allo szervezeti egység napi munkdjanak megszervezesédrt, a rendelkezésére
bocsdtott targyi eszk6zik hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

ek szerinti elGkészitéséért, az



- aszervezeti egysée adatszolgdlratasi ¢s nyvilvantartas kotelezettségének teljesitéséért:

- a jogszabalvokban. belsd szabdlyzatokban. s valamint igazgatoi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért. a szervezeti egyséy szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasadrt:

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagvonvédelmi szabalyok betartatdsact €s folyamatos
ellendrzéséért.

4.4.3.2. Konyvelds eldkészitd csoport

A konyvelés eldkészité csoport a kinyvelés folyamatossaganak, valamint a havi, negvedéves.
éves adatszolgaltatasok hataridére tortént elkészitésének biztositasa érdekében az intézmeény
bankjait - a pénziigyi rendezéseket tartalmazo Kompenzalo bank kivételével - teljeskoriten

rendezi. dsszeallitja. alatamasztd dokumentumokkal latja el a bankkivonatok alapjdn.

4.4.3.2.1. Kényvelési asszisztens
Feladat- és hataskdore:

Banki tételek sorszamozdsa a bankkivonat szerint.

A konyvelhet6ség feliételeinek vizsgalata —szamla mellékletek. alairdsok ellenorzese.
hianyossdgok esetén azok potlasa.

Szamlaforgalom nélkiili banki tételek rendezése — egy¢h bevételek ¢s kiadasok nevesitése.
mellékletek csatoldsa. sziikség esetén utalvanylap nyomtatasa. aliirisok biztositasa.

A havi adatszolgdltatas hatdrideje elétti 6todik nappal bezardan a pénztorgalomban nem
szereplé. de a teljesités / szamviteli elszdmolas datuma alapjan az aktualis havi
adatszolgaltatashoz konyvelni sziikséges vevéi és szallitoi szamlak kigyajtése. beszerzese.
a konyvelok részére valo biztositasa.

A felsorolt feladatok érdekében a Pénzilgyi osztallval valo egytittmikadés, kapesolattartas.

Felelos:
Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért. a hataridok
betartasaért.

4.4.3.3. Fékonyvi konyvelési csoport

A fokonyvi konyveldsi esoport elldtja az intézmény gazdalkodasaval lnpcgohtos teladatokat.
teljesiti az ehhez kapesolodo nyilvantar tasi. beszamolasi. jelentési kitelezettségeket.

4.4.3.3.1. Analitikus fokonyvi konyveld
Feladat- és hatiskére:

rogzitett bejove szamlak (készlet és targyi eszkoz) kontirozadsa és konyvvelése a CI-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben.
ellendrzi az anvag ¢s kisértékii targyi eszkdzok bevételezéseit. hiba estén javittaga az
eltéréseket.
ellendrzi a nagyértéki tareyi eszkizok allomanyvvaltozasi bizonylatait.
a készletekidl s Kisértékil targyvi eszkézokrol analitikus nyilvantartdst vezet. és a kapcsoladd
mozgdsokrol havonta feladdst készit a CT-EcoSTAT rendszer Raktar (Készlet) moduljaban
a szamviteli eldfrasoknak megleleld bontasban a Pénziigy és Fokdnyy modulba. melvet le is
eoveztet a fokanyvi nyilvantartas adatival. az cltérescket rendezi.
a nagvértékil targyi eszkozokré! analitikus  nyilvantartast vezet. ¢s a Kapesolodo
mozgasokidl negyedévente feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Targyi eszkoz
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moduljaban a szamviteli eléirasoknak megteleld bontasban, melyet le is egyeztet a fokonyvi
nyilvantartas adatival, az eltéréseket rendezi,

Iészt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztosilja
az elirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

clkésziti az intézmény negyedéves és éves beruhazas statisztikai jelentéseit;

részt vesz a Vagyonkataszterrel kapesolatos adatszolgaltatasok elkészitésében a Miiszaki
Osztallyal egyiittmiikédve;

ellitja az allamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Korményrendelet hatalya ald
tartozo gazdalkodonal mindazokat a teladatokat, amelyek a kényvviteli szolgaltatas korébe
tartoznalk,

biztositja a valosagnak megfelelé belso és kiilsé informéciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
clszamoldsok az adatok Jogszerliségének, szabalyszeriiségénelk, megbizhatosaganak
bizonylatokkal valé alatimasztottsagat a szamvitel alapelvek betartasaval,

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni, amelyekkel a munkakéréhez
tartoz¢ feladatokkal kapcsolatban a kizvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény
érdekeivel nem ellentétes, illetve nem litkdzik jogszabalyba.

Er\-'ényesitési jogkorrel rendelkezik.

Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyez6i jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi eldiranyzatok terhére.

Felelos:

Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok. adatszol galtatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzésééit.

4.4.3.3.2. Fékényvi kinyvels I.
Feladat- és hatiskiore:

rogzitett bejove, kimend szamlak, illetve a nem szamlas tételek pénztari, illetve bankj
bizonylatainak kontirozasa és konyvelése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,
a tételek konyvelése elétt és utdn a sziikséges egyeztetések lefolytatisa az érintett szervezeti
egység hollégdival;

rogzités utan a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatésa:

a bank, illetve pénziar pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az
egyvezOséy biztositdsa;

a havi, negyedéves, éves adatszolgéltatasban szerepeltetni sziikséges, pénzforgalomban nem
szerepld  szamlak Kontirozasanak, konyvelésének biztositdsa a Pénziigyi Osztallyal
egyiittmiikodve;

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az eldirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

elldtia az allamhdztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. T1.} Kormanyrendelet hatilya ald
tartozo gazdalkodonal mindazokat a teladatokat, amelyek a kényyviteli szolgaltatas kérébe
tartoznak.

biztositja a valosdgnak megfelels belsd és kiilss informaciok eléallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok Jogszeriiségének. szabalyszerliségének. megbizhatosaganak
bizonylatokkal valé alatamasztoltsagat a szamviteli alapelvek betartasaval.

a fentieken Kivitl kételes mindazokat a teendéket is elvégezni. melyek az adatszolgaltatésok
hataridére t6rténd elkészitéséhez sziikségesek.

Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezoi és érvényesitd valamint utalvényozoi jogkorrel
rendelkezik korlatlanul a BMSZK] intézmeényi eldiranyzatok terhére.

Felclds:
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Felelés a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hatdridok
betartasaért. nyilvantartasok. adatszolgaltatdsok. jelentések tartalmi €s tormai helvességddrl. az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

4.4.3.3.3. Fokinyvi konyvelé 11.
Felada¢- és hataskore:

L

rdgzitett bejove, kimend szamlak, egyéb banki bizonylatok kontirozdsa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,
a tételek konyvelése eldtt és utan a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa az érintett szervezetl
egyséyg Kollégaival;

rdgzités utan a kontirozott. konyvelt tételek bizony latainak nyomtatasa;

A bank pénzforgalmi és konyvelt egvenlegének folyamatos figyelése, az ggyvezisey
biztositasa:

az intézmény palydzatokkal kapcsolatos bevételeinek és kiadasainak rovatonkénti
nvilvantartasa a Pénziigyi Osztaly teladasa alapjan:

palyizatok bevételeinek és kiadasainak konyvelés utini egyeztetése a palyazatok feleldsel
altal vezetett analitikakkal:

1 NEAK bevételi és kiadasi tételeinek teljes korG konyvelése. az ezzel Kapesolatos
eoveztetések letolytatdsa a Munkaiigyvi Osztallyal:

4 Netté finanszirozassal kapesolatos banki tételek kontirozasa. konyvelése. az ezzel
kapesolatos egyeztetések lefolytatdsa:

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran elvépzi az elhatdrolasokkal
kapesolatos teenddket, konyveléseket. tovabbd a megadott hataridére biztositja az eloirt
adatokat a zarlati munkak végrehajtasihoz:

ellatja az allamhdztartas szamvitelérdl szol6 472013, (1. 11.) Kormanyrendelet hatdlya ala
tartozé gazdalkodénal mindazokat a feladatokat. amelvek a kényvviteli szolgaltatas korebe
tartoznak:

biztositja a valosagnak megfeleld belso és kiilsé informaciok eloallitasat. szolgdlatdsat, az
elszamolasok az adatok jogszeriiségének. szabdlyvszeriiségének, megbizhatésaganak
bizonvlatokkal valé alatimasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval:

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teend6ket is elvégezni. melyek az-adatszolgdltatasok
hataridére orténd elkészitéséhez sziikségesek.

Ervénvesitési jogkorrel rendelkezik.

Megbizis alapjan pénziigyi ellenjegyezdi jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZK]
intézményi eldiranyzatok terhere.

Felelos:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaér. a hataridok
betartasaért. nvilvantartisok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi és formai helvességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséert.

4.4.3.3.4. Fokonyvi kényvelo HL.
Feladat- és hatiskore:

régzitett bejoy 6. kimend szimlak. egvéb banki bizonylatok kontirozasa és komvvelésea CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben.

rezitds utan a  kontirozott. konyvelt tételek  bizonylatainak nvomtatasa. a bank
pénztorgalmi és kinyvelt egvenlegének folyamatos fgyelese. az egyezdséy biztositasa:

o
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A tételek konyvelése elott és utan a sziikséges egyeztetések lefolvtatdsa az érintett szervezeti
egyseg kollégdival;

a téritési dij €s kaucid befizetések kinyvelése és egvezietése, folyamatos aktualizalasa;

a Kompenzalo bank kontirozdsa, kényvelése;

a lakhatashoz kapesolodo tamogatdsok egyeztetése a telephelyekkel:

a munkaltatoi kolesonskkel kapesolatos folyositasok és torlesztések régzitése, kontirozdasa
a CT-EcoSTAT integralt szdmviteli rendszerben, id§szakosan egyeztetve a Pénziigyi
Osztaly arra illetékes kollégainak nyilvantartisaival;

munkabér feladds Kkonyvelése a Munkaiigyi osztaly adatai alapjan a Szamviteli
Osztalyvezetdvel valo egyeztetést kivetden;

részt vesz az intézmény zarlati munkdlataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az el6irt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

ellitja az allamhéztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozo gazdalkoddénal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak;

biztositja a valosagnak megfeleld belsé és kiilsé informaciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszerliségének, szabalyszer(iségének, megbizhatosaginak
bizonylatokkal valo alatamasztottsagdt a szamviteli alapelvek betartasaval,

a fentieken kiviil koteles mindazokat a teendéket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatédsok
hataridére torténd elkészitéséhez szitkségesek.

Felelds:

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.3.3.5. Fokonyvi kinyvel6 1V,
Feladat- és hataskore:

régzitett bejovo, kimend szamlak és pénztari, banki bizonylatok kontirozdsa és konyvelése
a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben.
A tételek kdnyvelése el6tt és utan a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti
egység kollégdival,;
roégzités utan, a kontirozott, kdnyvelt tételek bizonylatainak nyomtatésa;
a bank pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdség
biztositasa,
a tliggd, atfutd, kiegyenlité kiadasok és bevételek [6konyvi egyeztetése, rendezése, ennek
¢rdekében a pénziigyi osztaly kollégaival val6 egyiittmiikédés:
A Helyesbitd ¢s Technikai banki tételek kontirozdsa és knyvelése;
A behajthatatlan kdvetelések kényvelése a Pénziigyi Osztaly feladdsa alapjan;
részt vesz az intézmény zdrlati munkalataiban. ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az eléirt adatokat a zdrlati munkak végrehajtasdhoz;
clatja az allamhdztartas szamvitelérsl szold 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozd gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas kirébe
tartoznak;
biztositja a valosagnak megfeleld belsé és kiilsd informdciok cléallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszerlségének, szabdlyszerliségének, megbizhatésaganak
bizonylatokkal valo alatamasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;
a fentieken kiviil kételes mindazokat a teendoket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hatdridore torténd elkészitéséhez szitkségesek.
Ervényesitési Jogkorrel rendelkezik.
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Felel6s:

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartdsaért. nvilvantartasok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi €s formal helyességéért. az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.4. Személy- és munkaliigyi Osztily

A Személy- és munkaiigyi osztaly a Gazdasdgi igazgatohelveties Kkdzvetlen irdnyitasaval,
ellendrzésével latja el feladatat. Biztositia az Igazgaté munkaltatoi joghkorének gyakorlasaval
osszefiiged elékészitési. nyvilvantartdsi €s adminisztrativ teendok ellitasat. Biztositja a
béreazdalkodassal. a munkaiigyi nyilvantartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével
Osszefliggd teendok ellatasat.

Feladatai:

személviigyvi, munkaeré-forgalmi feladatok eltatasa:

a kozalkalmazotti és egészségligyvi szolgalati jogviszonyok és egyéb munkavégzésre
irdnyuld jogviszonyok megkotésével kapesolatos adminisztrativ teenddk elldtasanak
biztositasa:

a munkaligyvi és koltségvetési eldirasoknak megteleld 1étszam- és bérgazdalkodasi rend
kialakitasa:

a dolgozdk szabadsaganak megallapitdsa. évente a véltozdsok kozlése a dolgozokkal. az
igénybe vett szabadsag nyilvantartasa:

a munkabérek és egvéb juttatdsok, az eavéb bérjellegll kitizetések elszamolasi feladatainak
végrehajtasa, a szilkséges adatszolgdltatas teljesitése a MAK. valamint a pénziigy ¢és
szamvitel részére;

a személyi jovedelemado szamfejiéséhez és a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése:

a munkabérek- és potlékok, valamint a személyl adatok kételezd nyilvantartasanak
vezetése:

a munkakori leirdsok. besorolasok, munkaligyi nyilvantartasok  adminisztracios
feladatainak teljes korii ellatasa:

a tarsadalombiztositdsi jogszabalvok ¢és egyéb elbirasok naprakész ismerete €s a
valtozasokrdl az intézménvvezetés tajékoztatasa-

eayvéb kitelezd. vagy eseti adatszolgaltatasok hataridére 16rtén6 elkészitese.

Személy- és munkaiigyi osztaly felépitése:

Személy- és munkaligyi osztalyvezeld
bér- és munkaiigyi gy imtézd
bér- és munkatigyi referens

4.4.4.1. Személy- és munkaiigyi osztialyvezetd

Jogallasa:

A Személv- és munkaiigyi osztaly felelos vezetoje.

akit a Gazdasagi igazeatdhelvettes javaslatdra az lpazgatd nevez ki

munkakori leirdsat a Gazdasagi igazgatohelyvettes késziti el.

Helvettesitésérdl - cseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az leazeatd irdsos telhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviscletcre.
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra:

Utalvanvozasi és teljesités igazoldsi jogkorrel rendelkezik feladatkorében. kiilon megbizas
alapjan:
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Helyettesiti a bér- és munkaiigyi iigyintézot és a bér-
A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Feladat- és hataskére:
a kozalkalmazottakkal és munkavallalokkal kapcsolatos személyiigyi feladatok teljes kori
ellatasa, kiilonds tekintettel a Kjt., Eszjtv. és Mt. eldirdsaira;

a Jogviszony fennallasa alatt sziikségessé valé munkaltatéi intézkedések eldkészitése,

r

koordinalasa, végrehajtasa;

€s munkatigyi referenst tavollétében.

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és

ellenbrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabél torténé tavolmaraddsuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszdmolashoz sziikséges Jelentési kotelezettség teljesitése:

az osztaly feladatellatdsanak kdzvetlen részvételével

megvaldsuld vezetése;

Javaslat készitése az egyes munkatarsak Jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi

feleldsség  megallapitasara,  athelyezésére, illety

megsziintetésére.
vezetol teveékenysége keretében az iranyitasa ala ta

¢ a kézalkalmazotti jogviszony

rtozo dolgozdk munkafolyamatainak

rendszeres, illetve szaréprébaszerii elézetes és utolagos ellendrzése;

munkatiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a
rendszerben (felvétel, kilépés, atsorolés),

kimutatas készitése a belépé és kilépb dolgozdkr

valtozasokrol,

tanulmdnyi szerzédések nyilvantartasa, elkészitése,
fizetési elélegek nyilvantartasa,

szabadsdg kimutatds ellendrzése belépéskor, illetve k
a kozalkalmazottak és munkavallalok éves szabad
nyilvantartas ellenérzése,

MAK 4ltal biztositott szamfejtési

Ol a tartds tavollévokrdl és egyéb

ilépéskor,
sagdnak megdllapitdsa, a szabadsag

gyermekapolasbol, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsdghol visszatérd dolgozok

kiértesitése, szabadsig megallapitésa.
fizetés nélkiili szabadsaggal kapesolatos ligyintézés,

a személyi munkaiigyi nyilvéntartds naprakész kezelése,
kozalkalmazotti, illetve munkaltatoi igazolasok kiadasa, ellendrzése,

munkakdii lefrasok nyilvantartésa,

munka alkalmassagi vizsgalatokrél késziilt igazoldsok nyilvantartasa,

havi létszam és bérkimutatasok (illetmény és potlékok) készitése,

kozalkalmazottak és munkavallalok illetmény szamfejtésének ellenbrzése.

megbizdsi szerzGdéses dolgozok nyilvantartasa, illetmény szamfejiésének ellendrzése.

sziikség esctén szamfejtése.

palyazati szerzédések nyilvantartasa, szamfejtések el
valtozo ber, tavollét, teljesités igazolds ellendrzése,
soros eldrelépés szamfejtésének elokészitése,

lendrzése,

jubileumi jutalmak, szolgalati id6 elismerések kimutatdsanak elkészitése.

a MAK-t] kapott kinyvelési értesitd szirdprobaszer

allando kapesolattartas a MAK bérszamfejtdvel,

0 ellendrzése.

gvermek  dpolds, csed-gyed-gyes, illetmény  nélkiili  szabadsdg miatt  tavollévik
tdjékoztatasa, a sziikséges iratok. nyvomtatvanyok rendezése.

kozérdekii munkavégzés teljes kor( intézése. ka
munkatarsaival,

pesolattartds a Partfogd  Feliigyelet



koltségvetéshez. mérleghez., beszamolohoz a létszam s az illetményhez kapesolddo adatok
megadasa a szamviteli osztdly lele.

a statisztikai adatszolgaltatasok 16tszam és bér adatainak kitdltése,

tarsadalombiztositasi ellatas és addjogszabalvok figyelemmel kisérése.

munkaiigvi iratok irattdrazasa, megdrzése. idaszakos selejtezése az intézményi iratkezelesi
szabalvzat alapjan,

Személy- és munkaiigyi osztdly munkédjanak dsszetogasa és folvamatos ellendrzese.
cafetéria (béren kiviili juttatdsok) szamftejtésének, ligvintézésének ellendrzése a cafetéria
szabalyzat eléirasainak megfelelden,

Kozremilkodve — a Magvar Allamkinestarral — a tarsadalombiztositasi, nyugdijpénztari.
adoval sszefiiggd bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitese.

a jogszabaly alapjan a mindsitéssel kapesolatos feladatok elldtdsa a Kjt-ben és az Eszjtv-
ben meghatdrozottak szerint.

vagyonnyilatkozat tételi eljdrds lefolytatasa, idészakos aktualizalasa.

a szakmai vezeldk tajékoztatdsa az aktualis. munkaiiggyel kapcsolatos valtozdsokrol,
feladatokrol.

havi bérfeladas elkészitése. a MAK altal készitett konyvelési adatokbol. majd tovabbitasa a
szamviteli osztalyvezetonek.

havonta béranalitika elkészitése.

NEAK felé adatszolgdltatas (havonta korrekeio. évente elszamolas készitése).

Felelds:

felelés a munkakéri leirasdban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert,
a hataridok betartasaert. nyilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és formai
helvességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséert.

4.4.4.2. Bér- és munkaiigyi iigyintézd

Feladat- és hataskore:

nyomon kéveti a probaidd lejartat:

vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat:

eldkésziti a jogviszony létesitd és megsziintetd dokumentumokat, dtsorolasokat. jubileumi
jutalom. szolgalati id6 elismerési értesitoket:

kézremitkodik a jogviszony fennailasa alatt sziikségesse valo munkaltatdl intézkedések
elékészitésében. a munkaltatoi intézkedések ttjdt nyomon koveti:

a munkakori leirasok elékészitését segiti. koordinalja:

a munkakori alkalmassagi véleményeket. a kdvetkezo esedékességet nyvilvantarya:

a vonatkozd jogszabalyokat pontosan alkalmazza. a valtozasokat figvelemmel Kiséri:

a szamfejteni rendelt nem rendszeres (ételeket jogcimenként rdgziti és feladja a MAK felé:
a szamfejtett utalando tételeket felszereli és utalasra a pénziigyi osztdly felé tovabbita:
elkésziti a szijkséges statisztikakat. kimutatdsokat:

véuzi a szervezeli egységek dlial kiallitott. leadott alapbizonylatok szamszaki. jogszabalyvi
kivetelmények szerinti ellendrzéset:

valtozo bérek és tavolléiek rogzitése és feladasa a MAK felé:

pénzheli ellatasokhoz kapesolodo bizonylatok régzitése és az azzal kapesolatos figyintéres
a MAK felé:

be- és kilépd dolgozdk anyvagainak ellendrzése. elkdészitése. felszerelése és hataridében
torténd tovabbitasa a MAK felé:

MAK konyveldsi anyag alapjan dsszesitd teladas elkészitése a (Okonyy felé:

folvamatosan egyeztet a konyvelovel. kiilonds tekintettel a negyvedéves zdarasokra. a
éléves— éves heszamolora &s koltségvetés tervezesre:

a dolgozak személy~ és munkaiigyi anyagat pontosan. precizen. naprakészen vezeti:

50 %—os utazasi utalvany kiallitasa:



munkaltatoi- és jovedelemigazolasok kidllitasa;

munkaltatoi adé megallapitassal kapcsolatos iigyintézés;

nyilvantartds vezetése a betegszabadsagrdl és a tappénzrl;

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként;

a nyugdijasszovetkezettel vald kapesolattartas és a kifizetések elokészitése:

a palyazatokhoz kapcsolado személyi jellegii kifizetések egyeztetése, szamfejtése;

¢vente a munkaiigyi iratok rendezése, irattarazasa, megérzése, iddszakos selejtezése - az
mteaneny iratkezelési szabdlyzat alapjan - a Személy- &s munkaligyi osztélyvezetd
iranyitasaval.

Megbizas alapjan munkaksrében utalvanyozasi jogksrrel rendelkezik.

Helyettesiti a masik bér- és munkaligyi tigyintézét, referenst tavollétében.

A bér- és munkatigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos:

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért,
a hatdridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért,

4.4.4.3. Bér- és munkaiigyi referens

Feladat- és hatiskore:

nyomon kéveti a probaido lejartat;
vezeti a numkaiiuyi nyilvantartasokat;
elkésziti a jogviszony létesité és megsziinteté dokumentumokat, atsoroldasokat. jubileumi

Jutalom értesitéket;

kozremiikodik a Jogviszony fenndlidsa alatt sziikségessé valé munkdltatoi intézkedések
elokészitésében, a munkéltatoi intézkedések utjat nyomon kdveti:

a munkakori leirdsok clokészitését segiti, koordinalja;

amunkakdri alkalmassagi véleményeket, a kévetkez esedékességet nyilvantartja;

a vonatkozd jogszabalyokat pontosan alkalmazza, a valtozasokat figyelemmel kiséri:

a szdmfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogcimenként rogziti és feladja a MAK felé:
a szamfejtett utalando tételeket felszereli és utalasra a pénziigyi osztaly felé tovabbitja;
elkésziti a sziikséges statisztikdkat, kimutatasokat;

végzl a szervezetl egységek altal kiallitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabalyi
kovetelmények szerinti ellendrzését;

valtozo bérek és tavoliétek rogzitése és feladasa a MAK felé;

be- és kilépd dolgozok anyagainak ellenérzése. elkészitése, felszerelése és hataridében
torénd tovabbitasa a MAK felé:

pénzbeli ellatasokhoz kapesolédo bizonylatok régzitése és az azzal ka pesolatos tigvintézés
a MAK felé:

MAK konyvelési anyag alapjan Osszesits feladis elkészitése a fokonyv felé;

folyamatosan egyeztet a konyvelével, kiilsnds tekintettel a negyedéves zardsokra. a
féléves— éves beszamolora és kéltségvetés tervezésre:

a dolgozok személy— és munkaiigyi anyagat pontosan. precizen, naprakészen vezeti:

50 %—os utazasi utalvany kiallitasa:

munkdltatdi- és jovedelemigazolasok kidllitasa:

havonta NEAK felé adatszolgaltatas készitése;

havonta létszam adatszolgdltatas a Févaros felé:

negyedévente OSAP adatszolgaltatds;

évente KSH adatszolgaltatas készitése:

féléves KENYSZI adatszolgaltatas:

negyedévente KSH adatszolgaltatas készitése:



- vezeti az intézmeény. illetve a szervezeti cgységek létszam gazdalkoddsi nyilvantartasat:

- cafetéria reljeskori nyilvantartdsa. szamfejtése.

- munkaltatdi add megallapitassal kapesolatos figyintézés:

- nyilvantartas vezetése €s a tappénzrdl:

- aszabadsagok nyilvantartasa dolgozdénként:

- apilyazatokhoz kapesolodo személyi jelleg(i kifizetések egyeztetése. szamfie|tése;

- évente a munkaiigyi iratok rendezése. irattarazasa, megorzése, iddszakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabahyzat alapjan - a Személy- ¢és munkaiigyi osztdlyvezetd
iranyitasaval.

- Megbizas alapjan munkakdrében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Helvettesiti a mésik bér- és munkatigyi tgyintézot, referenst tavollétében.

- A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Feleios:

- amunkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- a hataridok betartasaért, nyvilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentésck tartalmi és formai
helvességéért. az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséert.

4.4.5. Anyag- és eszkdzgazdalkoddsi Osztaly

Az Anvag- és eszkizgazdalkoddsi osztaly a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitdsaval, ellenérzésével latia el feladatat. Biztositja a szallasnynjtasi ¢s gondozasi.
valamint a gondnoksagi feladatok ellatdsanak anyag- ¢s eszkozgazddlkodasi, beszerzési.
raktarozasi. készleteazdalkoddsi, szdllitasi és nyilvantartasi feltételeit.

Feladatai:

- arendelkezésre allo pénzilgvi keret gazdasagos felhasznaldsanak biztositasa:

- munka- és tiizvédelmi eléirasok betartatasa,

- uépkocsi-lizemeltetés, szallitas szervezésével kapesolatos teendok ellatasa:

- a gépkocsi-lizemeltetéssel kapesolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése:

- a kérnvezetvédelemre vonatkozo elSirasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése:

- az anvag- és eszkozgazddlkodas tervezésének elokészitése:

- beszerzési. készletezési és felhasznalasi tervek készitése. a tervek koordindldasa:

- anyag- és eszkozbeszerzés lebonyolitasa:

- anvag- ¢s eszkizellatas megszervezese:

a BMSZKI hulladékgazdalkodassal sszetiiggo feladatainak megszervezese.

Feladatai a raktirgazdalkodis, raktdrozas teriiletén:

- tarolasi feladatok koordindlasa:

- az anvagatvétellel és -Kiaddssal kapesolatos feladatok lebonyolitasa:

- araktarba kertilé anvagok. fogyoeszkozok ¢s tdrgyi eszkozok kezeldse. leltan ellendrzése
és nvilvantartasa:

- ahasznalhatatlanna valt eszkazok selejtezésre torténd elokészitése:

- textiliak folvamatos mosatasanak. tiszt{tlatasanak megszervezése. bonyolitasa.

Készletnyilvintartas teriiletén:

- abeszerzetl. Iétesitett eszkdzok mennyviségi. mindségi atvételi rendjének. a targyvi eszkdz0k
awvételéért feleldsok korének. az ezzel kapesolatos bizonylati rendnek a meghatarozasa:

- atarevi eszkozoknek. illetve készletnek mindsiil vagvontargvak korének meghatarozasa a
Szamviteli osztallval kézdsen:
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a készletnyilvantartisok szabalyszerti, szamlakeretnek megfeleld vezetése.

Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztaly felépitése:

Anyag- €s eszk6zgazdalkodasi osztalyvezetd
Anyaggazdalkodo

Gépjarmi tgyintézéd

Gépjarmiivezetd

Anyagbeszerzési gépjdarmiivezetd

Raktaros

Leltarellentr

4.4.5.1. Anyug- és eszhizgazdilkodisi osztialyvezetd

Jogallasa:
=

Az Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi osztaly felelss vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatohelyeties javaslatira az lgazgatd nevez ki,

munkakdri lefrasat a Gazdasagi igazgatdhelyettes késziti el.

Helyettesitéséral - eseti megbizds alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan Jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjdn;

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatirozasa, megszervezeése;

az egyes munkatdrsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkéabol térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettséy teljesitése;

az osztily feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak Jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelimi
felelosség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazoti jogviszony
megsziintetésére;

szervezi €s cllenérzi a BMSZKI anyaggazdalkodasi feladatokhoz Kapesolodd kézbeszerzési
eljdrasok  dontés-eldkészitését; kapesolattartas a  kdzbeszerzdsi tandcsadoval  és
kézremiikodés a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdséban:

az anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi osztaly munkajanak kizvetlen Irnyitasa, szervezése;
vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeri elézetes és utdlagos ellenérzése;

a CT-EcoSTAT integrdlt szamviteli rendszer targyi eszkoz, készlet. rendelés. osztilvos
igénylés, intézeti elbiralds, leltar moduljanak szakmai feltigyelete az osztaly hatas- és
felelosségi kérével dsszefiigaésben:

a negyedéves mérlegjelentések elkészitéséhez a készletvaitozasok megadasa;

a megrendelések, a beszerzések és a raktarozas tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel:
kdltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz informaciok megadasa:

statisztikai adatszolgdltatasokban valo részyétel:

az Anyag- ¢és eszkozgazdilkodasi osztaly munkédjdinak dsszefogdsa és folyamatos
ellendrzése,

Felelis:

a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért,
a hataridék betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és formai
helyess¢géért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.



4.4.5.2. Anvaggazdilkodo

T )

Feladat- és hataskére:

tarevi eszkoz. készlet és anyagbeszerzés tervezésének  eldkészitése.  lebonyolitasa.
arajanlatkérések beszerzése;

a beszerzésckhez kapesolédd megrendeldk clkészitése:

bizonylat- és szamlaellendrzés:

a tarevi eszkozoknek, illetve készleteknek mindsiilo vagyontargyak kérének meghatarozasa
a pénzligyi és szamviteli osztallyal kozdsen:

euvéb anvag- €s készletgazdalkodassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa:

a havi és promt osztdlyos igények Osszesitése. javaslattéiel a beszerzendd anvagokra:
beszerzési tervek. szerzbdések, palyaztatasok. adatszolgaltatdsok eldkészitése:
fieyelemmel kiséri az érvényben 1év6 szerzédéseket. munkdjat a szerz6désben foglaltaknak
megtelelden végzi:

kapesolatot tart a szallitokkal és az ellatasi euyséeekkel a megrendelések teljesitésére és
eoyéb felmeriild problémék megoldasara vonatkozoan:

Kezeli az intézmény eszkoz és készlet dllomanyat:

feladatkérében megbizds alapjan utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Helyettesiti az anyag- és eszkzgazdalkodas osztalyvezetdt tavollétében,

Felelos:

a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan eflatasaért.
1 hatarid6k betartasaért. nyilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helvességéért, az adatok valodisagacrt es a bizonylatok megdrzéseért.

4.4.5.3. Gépjdrmui iigyintézdd

Feladat- és hataskore:

intézményi gépjarmipark teljeskor feliigyelete:

iizemanyag ellatis megszervezése, autopalya matricak beszerzése:

szallitasi feladatok megszervezese:

gépjarmiivek szervizelése., karbantartdsa. olajeserk. miszaki vizsgdztatds. téli-nydri
gumicserék:

menetlevelek ellendrzése. nyilvantartdsok vezeiése:

tizemanyag elszamolas:

a gépjarmiivek futott km és fogyaszids ellendrzese:

aépjarmiivekkel kapesolatos biztositasok tigyintézése:

intézményi gépjarmivek magancéli hasznalatdnak szabalyzat szerinti elszamolasa:
szallitassal kapesolatos hataridén beliil leadott igények. engedélyek elokészitése:
gépjarmitvezetoi feladatok ellatasa:

anyvagbeszerzot tavollétében helyettesiti;

Az intézmény és ellatasi egvségek anyag. eszkozellatasaban részt vesz:

Az intézmény és elldtdsi egységek gépjarmu forgalmat koordinalja. kezeli:

Kezeli. nvilvantartja. és kiadja az intézményi teriiletre vonatkozd parkoldsi engedélyeket:
Helvettesiti az anvagbeszerzo gépjarmiivezetdt tavollétcben.

Felelds:

a munkakori leivasban meghatarovott feladatok maradéktalan ellatasaert.
a hataridok betartdsasrt. nvilvantartdsok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai
helvességéért. az adatok valodisagadnt és a bizonvlatok megdrzéséért.
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4.4.5.4. Gépjiarmiivezety

Feladat- és hatiskore:

szallitasi feladatok ellatasa,

- az cllatasi egységek részére sziikséges anyagok, eszkézok szallitasdban valo részvétel,

- az ellatasi egységek lakdinak szlikség szerinti szallitdsa orvoshoz, kérhazba, telephelyek
kozotti szallitasa, illetve egyéb intézményekbe valo szdllitasa,

- tiavolsdgt (vidéki) szallitasok lebonyolitasa,

- az intézmény gépjarmiivei miiszaki és esztétikai allapotanak megérzése, szinten tartasa,

- kisebb javitasi feladat elvégzése,

- aszallitdssal kapesolatos okmdanyok kezeiése,

- amenetlevelek pontos vezetése,

- agépjdrmi atvételekor annak miiszaki allapotanak ellenérzése,

- lizemanyag tankoldsa és a kapesolodo szamlik leadssa a geépjdrmii ligyintézének,

- gépjarmiivek kiilsé- belsé takaritdsa.

- Lebonyolitja az intézmény és ellatasi egységei gépjarm{ forgalmat.

o

Felelos:

- amunkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatdridk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, Jjelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgéért és a bizonylatok megdrzéséeért.

4.4.5.5. Anyagbeszerzé gépjirmiivezets

Feladat- és hataskire:

- azintézmény készpénz- valamint bankkdrtya forgalmat igénylé beszerzéseinek lgvintézése;
- szallitdsi feladatok ellatasa;

- szallitassal kapesolatos okmanyok kezelése:

- nylvintartisok vezetése;

- Uzemanyag tankolasa és kapcsolodé szamldk atadasa a gépjarmii tigyintézonek:

- gépjarmiivek kiils-belss takaritdsa;

- geépjarmi lgyintézdt tavollétében helyettesiti.

4.4.5.6. Raktdiros

Feladat- és hataskire:

- tarolasi feladatok koordindlasa,

- anyagatvétellel és kiaddssal kapesolatos feladatok lebonyolitasa,

- a raktarba kertilé anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltdri cllendrzése és
nyilvantartasa,

- ahasznalhatatlanna valt eszkozok és anyagok selejtezésre torténd elékészitése.

- abeszerzett eszkozok, druk mennyiségi ¢s mindségi atvétele,

- akészletnyilvantartasok szabal yszerl vezetése,

- Teljeskériien kezeli az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly raktarait.

Felelos:

- amunkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért,

- a hatdridok betartdsaért, nyilvdntartasok. adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyvességéért, az adatok valodisagadrt és a bizonvlatok megorzéséert,
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4.4.

5.7 Leltdrellenor

Feladat- és hataskore:

V.

leltarozas elokészitése, dokumentalasa. leltarozasi  titemterv. leltarozdsi  utasitas
clokészitése:

leltarozasban valo részvétel:

az ellatasi egységvezetok altal folyamatosan karbantartott helyiség leltarak ellendrzese:

a feltart hianyossagokrol jegyzOkonyv vezetése:

a felvett leltar rogzitése, leltar Kiértékelése a CT-Ecostat Leltar moduljaban:

kapesolodo dokumentdciok elokészitése. nyilvantartasa:

készlet-, targyi eszkdz mozgdsok dokumentalasa a CT-Ecostat rendszerben:

tareyi eszkoznek. illetve készletnek mindsiilé vagyvontargyak meghatarozasa a Szamviteli
osztaly munkatarsaival kdzosen:

kozremiikodés a selejtezési eljarasban:

kareseti jegyz6konyvek nyilvantartasa.

rész A BMSZKI 6nallo ellatasi egységei'!, az egyes ellatasi egységek

feladatai és mukodésiik

A BMSZKI telephelyein nyujtott szolgaltatasok és ellatasok Osszesito tablazata:

Sorszam Telephely Nyujtott szolgaltatasok
1. 1134 Budapest XI1L.. Dozsa | ¢ nappali melegedd

Gyorgy at 152, o ¢jjeli menedékhely

e hajléktalan személyek
atmeneti szallasa

o jarObeteg ellatas

Atmeneti szallashoz rendelt | o hajléktalan személyek

kiilsd féréhely - 1106 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest X.. Gyakorlo utca férohely)
29

by

Atmeneli szallashoz rendelt | o hajléktalan személyek

kiilso férohely - 1105 atmeneti szallasa (kilso
Budapest X.. Kapolna utca férohely)
17. V. 31. |

kiilso férohely - 1142 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest XIV.. Rakosszeg férohely) \

park 6. VII. 46. |
o hajléktalan személyek

Atmeneti szallashoz rendelt \ o hajléktalan személyek
I

Mester utca 84.

1097 Budapest IX.. Kiilso-
Atmeneti szallasa N

e nappali melegedo |
e ¢jjeli menedékhely

atmeneti szallasa

1081 Budapest VIIL. Alfoldi | e hajl¢ktalan személyek

| 3. 1087 Budapest VIII..
l Konyves Kalman kérat 84.
4.
utca 6-8.
11 A

személyes sondoskodast nyujto szocialis intézménvek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold

12000, (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti telephely
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s,

1105 Budapest X., Eléd utca | o nappali melegedd
9. e ¢jjeli menedékhely

6. 1103 Budapest X., Robert * hajléktalan személyek
Bosch utca 10. atmeneti szdilasa

7. 1105 Budapest X_, Fehér kiz | o nappali melegedé
2,

8. 1119 Budapest XI., Kocsis * hajickialan személyek
utca 5. atmeneti szallasa

9. 1089 Budapest VIII., * hajléktalan személyek
Kaélvaria utca 23. atmeneti szallasa

10. 1097 Budapest IX., Tablas * hajléktalan személyek
utca 31. atmeneti szallasa

1. 1142 Budapest XIV., ¢ csaladok atmeneti
Rdakosszeg park 4. otthona
Csaladok dtmeneti otthona ¢ csaladok atmeneti
[.-hez rendelt kiils6 otthona (kiils6 férdhely)
férohelyek:
- 1142 Budapest, Rékosszeg
park 6. fsz. 1.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. I/11.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. 11/21.
Csaladok atmeneti otthona * csaladok dtmeneti
H.-héz rendelt kiilso otthona (kiilsé féréhely)
térohelyek:
- 1142 Budapest, Rékosszeg
park 6. IV/41.,
- 1142 Budapest, Rékosszeg

| park 6. IV/44,

Csaladok atmeneti otthona o csaladok atmeneti
I11.-hoz rendelt kiilsé otthona (kiils6 férdhely)
fér6hely:
- 1142 Budapest. Rakosszeg
park 6. 111/34.

12 1087 Budapest VIII., ¢ ¢jjeli menedékhely
Kébanyai Gt 22. * haziorvosi alapellatas

* jarobeteg ellatas

13. 1097 Budapest IX.. Gvaliat | e hajl¢ktalan  személyek
33-35. atmeneti szalldsa

14, 1157 Budapest XV.. * hajléktalan személyek
Korakas park 4-5, atmeneti szallasa

15. 1044 Budapest IV.. Vaci it | o nappali melegedd
102, » _<¢jjeli menedékhely

16. 1097 Budapest [X., Aszodi | o nappali melegedd
utca 18. * _¢jjeli menedékhely

17. 1135 Budapest XIII.. * utcai szocidlis munka
Szaboles utca 33-35. * hajléktalan  személyek

atmeneti szallasa
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r ¢ haziorvosi alapelldias
e fekvobeteg ellitas
1171 Budapest XVIL. e csaladok atmeneti
Szabadsag sugdrat 104, otthona
1031 Budapest V.. Jozsef o hajléktalan  személyek
| nador tér 10. atmeneti szallasa

5.1. Utcai Szocidlis Munka Gondozé Szolgdlat 1. 11. I11. IV,

5.1.1 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35.
Feladata:

Utcan é16 emberek felkutatasa. elérése;

Az utcan tartdézkodo hajléktalan személyek helvzetének. életkoriiiményeinek figvelemmel
kisérése;

Tajékoztatds, informacionygjias a szocidlis ellatorendszerrél egyvéb tigyintézési modokrol,
lehetdségekrol:

Ugyintézés:

Folyamatos természetbeni tamogatas (takarok. ruhdk. cipdk. szitkség szerint hideg
élelmiszer. készenléti gyogyszer):

Krizisintervencio: azonnali beavatkozasok a kliens krizishelyzetének feloldasa érdekében.

Mikodési teriilete:

A BMSZKI L-IL-1TI-IV. utcai gondozo szolgalatanak miikddési terliletét a kiadott mikodesi

engedélyek tartalmazzak.

5.2. Nappali melegeddk

Feladata:

- nappali tartézkodasra alkalmas helyiségek. ételmelegitési. tisztdalkodasi.

biztositasa;
- informacionyujtas, szocidlis. mentdlis gondozas:
. biztositja a kozdsséel egyiittléire €s pihenésre szolgald helviségeket.

Az egves telephelveken rendelkezésre allé kapacitas:

5.2.1. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Felér kéz 2.
Engedélvezett térdhely:

5.2.2. Nappali melegedd 1087 Budapest VI, Konyves Kdlmdin kérir 84,
Engedélyezett férohely:

5.2.3. Nappali melegedd 1134 Budapest XIIL, Dozsa Gyirgy nt 152,
Engedélvezett térdhely:

5.2.4. Nappali melegedd 1105 Budapest X., El5d utca 9.
Engedélvezett térohely:

5.2.5. Nappali inelegedd 1044 Budapest IV., Vici at 102.
Fngedélyezett férohely:

mosasi lehetdség

120 férdhely

200 térdhely

100 férohely

100 ferdhely

S téréhely

120



3.2.6. Nappali melegedd 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.
Engedélyezett férdhely: 162 féréhely

5.3. Ejjeli menedékhelyek

A hajléktalanok ¢jjeli menedékhelye a hajléktalan személyek éjszakai pihenésére, idéleges
tartdzkodasra szolgdl, este, illetve éjszaka legalabb napi 14 6rat tart nyitva.

Feladata:

- ¢€jjeli menedékhely biztositdsa hajléktalanok szdmara:

- szocialis gondozas;

- mentalis gondozas;

Az ellatasi egység biztositja:

- az éjszakai pihenés;

- aszemélyi tisztalkodas;

- az ételmelegités, étkezés targyi feltételeit.

Az cllatasi egység biztositja tovabba a gondozott szamara;

- tisztalkodashoz sziikséges textilidt;

- személyes ruhdzatdnak tisztitdasahoz sziikséges feltételeket;
- személyes hasznalati targyainak biztonsagos megdrzését;

- az esetleges elsdsegély nyujtasdhoz szitkséges felszerelést.

Az ¢)jeli menedékhelyen a nyitvatartasi idén beliil legalabb 4 éraban az intézmény szocialis
munkatars alkalmazasdval szocidlis, mentalis gondozast biztosil.
Az ¢jjeli menedékhely ingyenesen vehetd igénybe.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allo kapacitas:

5.3.1. Ejjeli menedékhely 1134 Budapest X111, Dézsa Gyérgy at 152,
Engedélyezett allando féréhely: 161 féréhely

5.3.2. Ejjeli menedékhely 1105 Budapest X., EIéd utca 9.

Engedélyezett allandé féréhely: 204 féréhely
Engedélyezett idészakos férchely: 118 térdhely
Engedélyezett §sszes féréhely: 322 féréhely

5.3.3. Ejjeli menedékhely 1087 Budapest VIIL, Konyves Kalmdn kirit 84.
Engedélyezett allando féréhely: 208 férdhely

5.3.4. Ejjeli menedékhely 1044 Budapest IV., Vici 1t 102,
Engedélyezett allandd térohely: 77 féréhely

5.3.5. Ejjeli menedékhely 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.

Engedélyezett allandé féréhely: 150 téréhely
Engedélyezett idoszakos térohely: 42 térohely
Engedélyezett 9sszes térdhely: 192 téréhely

5.3.6. Ejjeli Menedékhely 1087 Budapest VI, Kébdanyai it 22,

Engedélyezett allando 75 féréhely
férohely:



Engeddlyezett 1doszakos 25 [érdhely
férohely:
Engedélyvezett sszes féréhely: 100 téréhely

Az5.22.324..5.2.5 ésaz 5.2.6. nappali melegeddk csetében az ellatdsi egységvezetdi
feladatokat az éjjeli menedékhelyek ellatasi egységvezetdi lagjdk el.

5.4. Atmeneti Szillisok

Az atmeneti szallas az ellatast igény bevevd szdmara biztositja az ¢jszakai pihenést €s az
idéleges tartozkodast, naponta legalabb 16 drat tart nyitva.

Feladata:

- hajléktalan férfiak és nOk szamaéra atmeneti elhelyezdés biztositdsa;
- krizis helyzetbe jutotiak segitése:

- szocidlis informacié szolgaltatas nyjtasa:

- szocialis gondozas:

- mentdlis gondozas:

- epészségligyi ellatds biztositasa.

Az dtmeneti szdallas biziositja:

- az ¢jszakai pihenés:

- aszemélyl tisztalkodas:

- az élehmelegités, étkezés:

- a kozdsséai egylittlét targyi feltételeit:

- betegek elkiildnitésére szolgalo helyiséget:

- akozosséoi egviittlétre szolgdlo helyiséget.

Az intézmény hiztositja a gondozott

- takargjat, agynemiit:

- tisztalkodashoz szitkséges textiliat:

- személyes ruhdzat tisztitasanak lehetdséget:

- személyes hasznalati targyvainak biztonsagos orzeset:
- esetleges elsOsegélynyujtashoz szitkséges felszerelést.

Az intézmeény az elldtottak szamara — napi 6 6ra idotartamban - szocidlis és mentalis gondozast
nyujt.

A szocidlis és mentalis gondozas korébe tartozik killondsen:

- egvénre szabot banasmad. szocialis csoportmunka;

- aszervezeti egvségen beliili kozosségl élet szervezese:

- acsaladi és tarsadalmi kapesolatok apolasanak segitése:

a hivatalos Gigvek intézésének segitése:

az atmeneti szallorol wrténd tovabblépdéshers nydjtott. személyre szabott segitscy.

Az euves telephelveken rendelkezésre allo Kapacitas:

=

5.4.1. Atimeneti Szdlids 1134 Budapest XII., Dézsa Gyirgy it 152,

Engedélyerett dsszes féréhely: 334 térohely
Engedélvezett allandd térdhely: 326 féréhely
Atmeneti szallashoz rendelt Kiilsé féréhely - 1106 3 férohely

Budapest N.. Gyakorld uica 32.
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Atmeneti szallashoz rendelt kiilso féréhely - 1105 5 téréhely
Budapest X., Kdpolna utca 17. IV. 31.

Atmeneti szallashoz rendelt kiilss férfhely - 1142 4 féréhely
Budapest X1V, Rakosszeg park 6. VII. 46.

5.4.2. Atmeneti Szillds 1081 Budapest VIII., Alféldi utca 6-8.

Engedélyezett allando féréhely: 221 téréhely
Engedélyezett idészakos férhely: 36 féréhely
Engedélyezett Gsszes fér6hely: 257 térdhely

5.4.3. Atmeneti Szdallds 1097 Budapest IX., Kiilsé-Mester utca 84.
Engedélyezett dilandd férohely: 129 téréhely

5.4.4. Atmeneti Szillis 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35, 3. épiilet

Engedélyezett allands férshely: 155 féréhely
(ebbdl 73 férdhelyen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal is finanszirozott
fekvébeteg ellatds)

5.4.5. Atmeneti Szallds 1103 Buduapest X., Robert Bosch utca 10,
Engedélyezett allando férshely: 66 féréhely

5.4.6. Atmeneti Szillds 1089 Budapest VIIL, Kilviria utca 23.
Engedéiyezett allando féréhely: 48 férchely

5.4.7. Atmeneti Szillds 1119 Budapest X1., Kocsis utca 5,

Engedélyezett allando férdhely: 150 féréhely
5.4.8. Atmeneti szillis 1097 Budapest IX., Tiablis utca 31.
Engedélyezett allando féréhely: 80 férohely

5.4.9. Atmeneti szdllis 1097 Budapest IX., Gydli i1t 33-35.
Lngedélyezett allandé férdhely: 210 féréhely

5.4.10. Atmeneti szallds 1157 Budapest XV., Kérakds park 4-5.
Engedélyezett allandd férdhely: 122 téréhely

5.4.11. Atineneti szillds 1051 Budapest V., Jozsef nidor tér 10.
Engedélyezett allando téréhely: 64 férdhely

5.5. Csalidok Atmeneti Otthonai

A Csalddok dtmeneti otthona megszakitas nélkiili munkarend szerint miksdé bentlakdsos

szervezeli egvséy, amely az alapellatas keretében a felndit és gvermek egyiittes ellatdsa sordn

a. betogadja az életvezetési problémak vagy mas szocialis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabba védelmet keresd szitlét és gvermekét:

b. befogadja a vélsaghelyzetben 1évé bantalmazott vagy varandds anyadkat. tlletve a
szlilészetrd] kikeriild anyat és gyermekét, valamint a varandés anva kérelmére az anya
élettarsat vagy férjét:



c. biztositja az ellatast igeny 16 gyermek dtmeneti sondozasat és befogadja otthontalanna valt
sziileit:

d. segitséget nyhjt a sziilének gyermeke teljes kord ellatasahioz, gondozisahoz, neveléschez:

e. biztositja a sziilé szamdra a gyermekével vald cgyvites lakhatdst és a sziikség szerinti
ellatast;

£ asziléknek az ellatis mellett jogi. pszichologiai és mentalhigiénés segitséget nyujt:
o. kozremikodik - a gyermekjolét szolgalattal egyviittmikddve - az atmeneti gondozast

sziikséaessé  tevé  okok megsziintetéseben.  a csalad  helyzetének rendezésében.
otthontalansaganak megsziintetésében.

5.5.1. I szimi Csalddok Atneneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.
Engedélyezett dsszes férdhely: 60 férdhely

5.5.1.1. I szdmii Csalddok Atmeneti Otthona dllandé féréhely 1142 Budapest X1V.,
Riakosszeg park 4.
Engedélvezett allandd feérdhely: 40 féréhely

5.5.1.2. I szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiils& féréhely 1142 Budapest X1 ., Rakosszeg
puark 6. fsz. I
Csaladok atmeneti otthona l.-hez 6 férdhely
rendelt kiils6 féréhely

5.5.1.3. I sziamii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férchely 1142 Budapest X1 V., Rikosszeg
park 6. I/11.
Csaladok atmeneti otthona 1.-hez 6 ferohely
rendelt Kiilso féréhely

5.5.1.4. . szamit Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férdhely 1142 Budapest X1V, Rikosszeg
park 6. 11721,
Csaladok atmeneti otthona [.-hez 8 térohely
rendelt kiilsd férdhely

5.5.2. I1. szdnui Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest X1V., Rikosszeg park 4.

Engedélvezett dsszes téréhely: 36 feréhely

5.5.2.1. I szdmi Csalddok Atmeneti Otthona dllandé féréhely 1142 Budapest XIT,
Rikosszeg park 4.
Engedélvezett allando férbhely: 40 térohely

5.5.2.2. IL szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhely 1142 Budapest X1V, Rdikosszeg
park 6. [V/11.
(saladok dtmeneti otthona 1L.-héz 8 terdhely
rendeli kiilsé féréhely

5.5.2.3. I1. szanui Csalidok Atmeneti Otthona kiilsd féréhely 1142 Budapest X1 V., Rakosszeg
park 6. [1744.
Csaladok atmeneti otthona I1.-héz 8 férdhely
rendelt kiils¢ téréhely
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5.5.3. 1. szamit Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.
Engedélyezett 8sszes féréhely: 21 féréhely

5.5.3.1. 1l szimii Csalidok Atmeneti Otthona dllands férchely 1142 Budapest XI1V.,
Rakosszeg park 4.
Engedélyezett allando féréhely: 14 féréhely

5.5.3.2. HI szamn Csalidok Atmeneti Otthona kiilsé Jérdhely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 6. 111/34,
Csaladok atmeneti otthona I11.-hoz 7 téréhely
rendelt kiilsé féréhely

5.5.4. Csalidok Atmeneti Otthona 1171 Budapest XVII., Szabadsiyg sugdriit 104.
Engedélyezett allandé féréhely: 28 féréhely

5.6. Lakas

Feladata:

- lakhatas biztositdsa;

- tamogaté szocidlis munka segitségével az 6nalld lakhatas feliételeinek megteremteése;
- Informaciénynjtas, szocidlis, mentdlis gondozas.

3.6.1. 1123 Budapest XII., Gyéri it 2/c.

3.7, Egészségligyi szolgdlat

Felépitése:

- Fekvébeteg ellatas
» kronikus belgyogydszati osztaly,
» apolasi osztdly

- Szakorvosi jarobeteg-ellatas
¢ pszichiatria szakrendelés.
« bOrgyogyaszati szakrendelés,
»  nOgyodgyvaszati szakrendelés

- Alapellatas
+ hajléktalanok haziorvosi ellatasa (24 éras haziorvosi szolgdlat 1.-11.):
+ hajléktalanok szallasnyijtashoz kapesolddd orvosi ellatasa.

Az Egészségligyi szolgdlat ¢nallé fekvébeteg-, jarobetegellatdsi orvos-szakmai és apolasi
irdnyitassal rendelkezd szervezeti egység.

Az Eglszségligyi szolgalat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integralt részeként
egészségligyi alap - és szakellatast nyujt az Allami Népegeszségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal Kiadott mikodési engedélyében meghatirozott tevékenységi korben. és a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld altal megkotott szolgaltatasi szerzdésben meghatdrozott
tartalommal,

12
A



Feladata:

- egészségi allapota miatt atmeneti elhelyezésben — dtmenetileg vagy tartosan — nem
ellathaté. illetve kérhazbd! elbocsatott. vagy korhazi elhelyvezesre vard hajléktalan férfi és
néi fekvébetegek kronikus fekvobeteg szakellatasa:

- szocialis gondozas:

- mentalis gondozis:

- hajléktalanok egészséetigyi alapellitésa. haziorvosi ellatds keretébeun:

- hajléktalanok dpolasa kronikus fekvobetey szakellatds keret¢ben:

. a BMSZKI szalldsain elhelyezett hajléktalanok 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott orvosi ellatdsanak biztositasa:

- a BMSZKI szallasain elhelyezett hajléktalanok intézményi jogviszonyanak Iétesitésevel.
egészségliovi indikaciobol tdriénd feliilvizsgalataval kapesolatos tevékeny ség.

5.7.1. Alapellitas

5.7.1.1. 24 éras hajléktalan hiziorvosi ellitds 1087 Budapest VIII., K6bdnyai it 22,

5.7.1. 1. 1. Hdziorvosi elidatas 1087 Budapest VIIL, Kébdanyai iif 22.
(tertileti ellatasi kotelezettség nélkiil}

Kapacitas: folvamatos, 168 ora/hét
5.7.1.1.2. Libadozo 1087 Budapest VIIL, Kébduyai it 22.

Kapacitas: 18 férdhely

5.7.1.1.3. Kiegészitd mozgo orvesi szolgdlat 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai it 22.
Kapacitas: 40 ora/hét

5.7.1.2. 24 grds hajléktalan hdziorvosi elldtds 1135 Budapest X111., Szabolcs utea 33-35.

5.7.1.2.1. Hiziorvosi ellatds 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35.
(teriileti ellatasi kitelezetiséyg nélkiil)
Kapacitas: folvamatos, 168 éra/hét

5.7.1.2.2. Ldbadozé 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-335.
Kapacitds: 18 téréhely

5.7.1.2.3. Kiegdszitd mozgé orvosi szolgdlat 1135 Budapest X1, Szabolcs ntca 33-35.
Kapacitas: 40 éra‘hét

5.7.1.3. Foglalkozds-egészségiigyi ellitds 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai tif 22.
Kapacitas: 20 ora'hét

5.7.2. Jirdbeteg elldtds

5.7.2.1. Pszichidtriai jarobeteg ellitis 1087 Budupest VIII., Kébdnyai it 22.
Kapacitas: 20 dra‘hét

5.7.2.2. Bérgyégrdszat jiardbeteg ellditds 1087 Budapest VI, Kébdnyai 1t 22,
Kapacitas: 9 ora’hét
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5.7.2.3. Négyogydszati jardbeteg ellitds 1134 Budapest XIIL., Dézsa Gyorgy it 152.
Kapacitas: 5 ora‘hét

5.7.3. Fekvobeteg ellitis

5.7.3.1. Krénikus belgydgydszati osztaly 1135 Budapest XIIL, Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett féréhely: 50 fér6hely

5.7.3.2. Apolisi osztaly 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett férfhely: 23 térdhely

5.8. Villalkozdsi tevékenység (telephelyek) (egyéb szillishely-szolgdltatis)

5.8.1. 1097 Budapest IX., Aszédi utca 18.

megnevezés: Aszodi uti Munkdsszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célu k§zosségi, szabadidés szalldshely
véllalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.2. 1097 Budapest IX., Gyili 1if 33-35.

meghnevezes: Pedagdgus és Novérszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célt kdzosségi, szabadidds szalldshely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szalldshely-szolgaltatas

TESZOR széam: 55.90.19

5.8.3. 1119 Budapest XL, Kocsis utca 5.

megnevezés: Kocsis Szallo

szallashely tipus megnevezése: nem fizleti cél(t kdzdsségi, szabadidds széllashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szillashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

3.8.4. 1157 Budapest XV., Kérakds park I1-3., 6-8.

megnevezés: Szobabérlok Haza

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti célu kozdsségi. szabadidbs szallashely
villalkozasi tevékenység: egyvéb szallashelv-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.5. 1142 Budapest XIV., Raikosszeg park 4.

megnevezeés: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely
villalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatis

TESZOR szam: 55.90.19



5.8.6. 1142 Budapest XIV., Rakosszeg park 6.

megnevezés: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti céli kdzosségi. szabadidos szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

VI. rész Az intézmény munkajat, feladatainak ellatasat segit6, dontés-
elokészitd, tanacsado, dontést segité, idoszakosan miikodo testiiletek,
kozosségek, érdekképviseleti szervek

A BMSZKI megfelelé mikédésének fontos feltétele az informacioaramlds biztositasa. valamint
a munkahelyvi demokricia érvényesiilése. Sziikséges. hogy az ellatdsi egység szolgaltatasait
igénybe vevo tigyfelek és a munkatarsak rendszeres tdjékoztatast kapjanak az ellatasi egység
mikodésérdl. az  eredményekrdl és  hidnyossagokrol. az etikai  helyzetrdl, illetve
megfogalmazhassdk és tovabbithassik véleményiiket az intézmény vezetése felé a BMSZKI
mukodését érintd fontosabb dontések elott.

6.1. Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kézalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs
avakorolja. A Kézalkalmazotti Tanacsot harom évre kell valasztani.

A BMSZKI Kézalkalmazotti Tandes tagjainak létszama 7 (hét) f6. (Amennyiben a
kozalkalmazottak létszamvaltozasa miatt legaldbb hat honapon at nines Osszhangban a
Kozalkalmazotti Tandces tagjainak szamaval. tgy uj Kozalkalmazotti Tandes vélasztasara keril
sor.)

A valasztast valasztasi bizottsag késziti el és szervezi meg. Ennek tagja lehet valamennyi. a
munkdltatoval kézalkalmazotti munkaviszonyban allo alkalmazott.

A Kozalkalmazotti Tandcsot egyetértési jog illeti meg a munkaltatd joléti pénzeszkdzeinek
felhasznalasaval kapesolatban.

A munkaltatd dontését megelozéen azokban a kérdésekben koteles a Kézalkalmazotti Tanacs
véleményvét kikérni. amelvek a kozalkalmazottak egzisztencidjat hosszabb tavon s
meghatdrozzak. illetve a kozalkalmazottak jelentds részét érintik.

A munkaltatd minden egyes olyan kérdésben tdjékoztatast koteles adni a Kozalkalmazotti
Tanacs részére. amely a kozalkalmazotti munkaviszonnyal osszefiiggd gazdasagi kérdésekkel
kapesolatos.

A BMSZKI mint munkaltatd és a Kozalkalmazotti Tandes kozalkalmazotti szabalyzatot kot
meg. A kizalkalmazotti szabdlyzat kizarolag csak a Kézalkalmazotti Tandcs jogkorébe tartozo
kérdéseket szabalyvozhat.

6.2. Munkavédelmi Paritdsos testiilet

A munkavédelemrol szold 1993, évi XCIUL tv. 70/B.§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleloen a Budapesti Madszertani Szocidlis Kézpont ¢€s - Intézményeiben Paritasos
munkavédelmi testiilet makodik.

6.3. Dolgozoi értekezlet

A BMSZKI Igazgatoja sziikség szerint. de évente legaldbb egy alkalommal hivja dssze.

=
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- azértekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat;

- azértekezlet a BMSZKI Igazgatdjanak beszamoldja alapjan megtargyalja:
a. azeltelt idészak feladatait, azok teljesitését;
b. a munkdltatdi és munkavallaléi kételezettségek teljesitését;
c. akovetkezd idoszak feladatait.

- az értekezletrdl emickeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban meg kell érizni:

- azokat a kérdéseket, melyekre az értekezleten nem lehetett valaszt adni, az Igazgatd 15
napon beliil irdsban megvalaszolja, és azt a kérdezd, illetve a Kdzalkalmazotti Tanacs
részére megklildi.

6.4. Igazgatotandcs

Az lgazgatotanacs a BMSZKI Igazgatojanak tanacsadd, konzultativ, dontést segit6 testiilete.

Az lgazgatotanacs tagjai:
- lgazgatd
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az Igazgatotanacsot sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgaté hivia dssze.
Az [gazgatotandces iiléseit az [gazgatd vezeti.

Az Igazgatotandces feladatai:

Az lgazgatdtandcs az lgazgaté operativ irdnyitasi feladatainak ellatdsat segitd, dontés-

clokészitd és problémamegoldd, a belsé koordindciot biztosito szerv. Az Igazgatotandces tilésén

az Igazgatotanacs tagjai beszamolnak az adott id8szakban végzett tevékenységiikrl:

- a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikdésrél, a munkamegosztasrol, az elvégzett
teladatokrdl;

- a soron [évd feladatok szakmai, humanpolitikai, szervezési, szallitasi, anyag és
eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl;

- meghatarozzak és rdgzitik az operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket,

6.5, Vezerdi értekezlet

A Vezetoi ériekezlet tagjal:
- Igazgatd
- Uzemeltetési igazgatohelvettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Ellatési egyséavezetok
- Szakmai vezetdk
- Egészségiipyi szolgalatvezetd
- Kozponti igazgatas osztalyvezetok
- Szakmai fejlesztési és Modszertani [rodavezetd
- Nyvilvantartasi [rodavezetd
- Ugyfélszolgalati Iroda vezetdie
- Bels6 ellenorzési vezetd
- Tiz- Munka- és Orzésvédelmi munkatérs
- Kozalkalmazotti Tanacs elngke
- A munkaltatonal képviselettel rendelkezé szakszervezet képviseldje.

Sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgato hivija dssze.
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A Vezetoi értekezlet tiléseit az lguzuaté vezeti.
Az lilésen elhangzottakrol emlékeztetot kell késziteni.
A Vezetdi értekezlet szervezeti egységenként (kizponti. szakmai. lizemeltetési. gazdasagi) 1s

gsszehivhato.

A Vezetdi értekezlet feladatai:

A Vezetoi értekezlet tagjai naprakész informaciot eserélnek a teriiletiiket érintd Kiilso €s belso
folyamatokrdl. az ellatds szervezését érintd jogi-gazdasagi-igazgatdsi-szakmapolitikai
helyzetrol, feladatokrol.

Dontést segitd javaslatokat készit a BMSZKI egészét érintd szakmai. gazdasagi. pénziigyi.
muszaki és egészségligyi tevékenység teriiletén.

6.6. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet az egyes szervezeti egys c: ek dolgozoinak értekezlete. A munkaértekezletet
a szervezeli egység-. illetve az ellatdsi egység vezetdje hivja 6ssze €s vezeti. Uléseit havonta.
clére meghirdetett idépontban tartja. md rol emlékezteto feljegyzés késziil.

Feladatai:
- meghatarozza a vezet6i intézkedések végrehajtasanak egyes munkakdrokre lebontott
teendoit:

- rendszeres forumot biztosit a munkaszervezést érintd kérdések megtargyalasahoz:

- véleményezi és értékeli a feladatellatast. valamint a dolgozok teljes korét, vagy nagyobb
csoportjat érinté vezetdi intézkedések végrehajtasat és eredményességét:

- megtargyalja az intézményvezetés altal kiadott tajékoztatokat:

- javaslatokat fogalmaz meg a szervezeti egység- illetve az ellatdsi egység vezetbje részére
az eredményesebb feladatellatas érdekében.

6.7. Erdekképviseleti Férum

A BMSZKI-ban a csaladok atmeneti otthona tekintetében az Erdekképviseleti Forum mikodési
rendjét a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

6.8. Lakogyiilés

Evente legalabb két alkalommal. illetve sziikség szerint szallasonként az Ellatasi egység
vezetdje lakogyiilést hiv dssze valamennyi lako részére. Az Ellatasi egységvezeto tajékoztatja
a lakokat az ellatasi egység életérdl. ellatasi kérdésekrdl. a szolgdltatast érintd tervezelt
valtozasokrol. A lakok részérol tett javaslatokat. észrevételeket. amennyiben hataskoret
meghaladja. az Ellatasi egység vezetdje tovabbitja a BMSZKI Igazgat6jahoz.

VII. rész A BMSZKI alapfeladatainak ellatasa

7.1. Az intézményi jogviszony

Az intézményi jogviszonyra vonatkozo szabilyvozast - az ellatas igénybevételének modjat. a
tajékoztatasi kotelezettséget. a jogosultak érdekvédelmét. az intézményi  jogviszony
megsziinését a fenntartd rendelete. valamint az altala jovahagyott Hazirendek tartalmazzak.
Intézményi jogviszony az elldtott és a Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
kozott jon létre.



7.2. Az intézmény miikidését segitd szabilyzatok

Az intézmény miikddését segitd szabalyzatokat BMSZKI lgazgatdja sajat hataskorében adja ki,

errol folyamatosan aktualizalt nyilvéntartast vezet. A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.

§ (2) bekezdése alapjdan:

A koltségvetési szerv vezetbje belsd szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapesolodo,

pénziigyi Kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. igy kiilonssen

a) atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolésa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével -. az
ellendrzési. adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels
eloirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) azanyag- és eszkdzgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit,

e) areprezentacios kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatianak rendjét,

g) avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) akozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét.

Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges viltoztatasokat a Jogszabaly hatalybalépését kivetd
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon dtvezetni.

7.3. A BMSZKI engedélyezett létszdma

A BMSZKI engedélyezett létszama 767 fo. amelybél szakmai [étszam 516 16,
intézménylizemeltetési 1étszam 251 6.

A BMSZKI szakmai létszamanak mindsiil a 4.1.1,, 4.1.2.1.1, 4.1.2.1.5., 4.1.24., 41.3. (a
4.1.3.5. kivételével), 4.1.4.,4.2.1.,4.2.2.,423..42.4..42.5. pontokban foglaltak.

VIIL. rész Zaro rendelkezések
1./ Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest Fovaros Kozgytilése Emberi
Eréforrdsok Bizottsaga jovahagyasat kivetéen lép hatalyba.

2/ Az SZMSZ naprakészen tartasarél az intézmény lgazgatdja gondoskodik.
3./ Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a korabban hatalyos SZMSZ hatalyat

veszti.

Budapest, 2025. majus h6 30. nap

Zakar Gergely

1gazgeato




Mellékletek:

1.
2.
N
a2

sz. melléklet: A BMSZKI szervezeti felépitése
sz. melléklet: A munkaliatoi jogok gvakorlasanak részleges dtruhdzasa

sz, melléklet: Az iratkezelés szervezeti rendje
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2. szamu melléklet
A munkdiltatéi jogok gyakorlasa

Munkaltatéi jogokat BMSZKI lgazgatdja. tov abba a jelen mellékletben meghatirozottak
szerint atruhdzott jogktrében az igazgatdhely ettesek. az osztalvvezetdk. ¢és az Ellatasi
egvségvezetdk gyakoroljak. Az dtruhazott munkaltatéi jogkdr nem ruhdzhato tovabb.
A Gazdasagi vezetd (Gazdasagi igazgatdhelyettes) feletti munkaltatéi jogokat Budapest
Févaros Fépolgarmester-helyettese gyakorolja a Kinevezés /v ezetdi megbizas, illetve a vezeldi
megbizas visszavonasa tekintetében.
A Nyilvantartasi Iroda vezetdje feletti munkaltatéi jogokat (atadott hataskdrben) a BMSZKI
Szakmai igazgatohelyettese gyakorolja a kinevezés /v ezetdl megbizas, illetve a vezeto
meghizas visszavonasa €s a dijazas megdllapitasa tekintetében.

o

r

igazgatd
isazgato-
"

tasi
gvezet

Munkaltatoi jogkor

X
I
,

davezeto,
coysé

helyettes
iro
csoportvezetd
ell

osztalyvezeto,

Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati X
jogviszony létesitése, meygsziintetese. tartalmanak
mobdositasa

Tanulmanyi szerzddés kotése X

Osszetérhetetlenség megallapitasa X

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa vétkes X
kotelezettséy szegds esetén

Palvizat kiirdsa (ires dllashely betdltésere X

Benytijtott allaspalyazatok elbirdlasa alapjan X
alkalmazasi javaslat jovahagyasa

Munkakori leiras jovahagyvasa X

Munkautasitds addsa a kdzvetlen ivanyitasi korébe X X X X
tartozOok részére

Atirdnyitas elrendelése. megsziintetése

Vagvonnyilatkozat megtételére kdtelezés

Cimek adomanvozasa

Vezetd megbizisa, megbizas visszavondsa

A R I A

Képzésben. tovabbképzésben, dtképzésben
résztvevok korének meghatdrozésa

Kozalkalmazott. munkavallald teljesitményenek
értékelése. minositése

.
.

Celjesitménykdvetelmények megallapitdsa

Munkaidd-beosztas megallapitasa

Rendkiviili munkavégzés elrendelése

o e
.

Kézalkalmazott. munkavallalé munkavégzesre
kirendelése

Alapszabadsdg. pdtszabadsag kiadasa. X N AN X
envedélyvezése. megszakitisa

Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa X




T(ﬁzalka[mazott, munkavallalé alapilletményének X
besoroldstdl eltérd megallapitasa
Idegen nyelviudasi pétlékra jogosito nyelvek és X
munkaké6rok megéllapitasa
Idegen nyelvtudashoz kétstt munkakorsk X
megallapitasa
lletménypotlékra jogosité munkakorik X
megallapitasa
A képzettségi potlékra jogositd munkakorsk és a X
képzettségi potlék megdliapitasa
Helyettesitési dfj, valamint kereset-kiegészités X
fizetésének és mértékének megdllapitisa
Kikiildetés elrendelése X
Kartéritési eljaras meginditisa X
Kollektiv szerzédés alairasa X
Ugyelet és készenlét elrendelése X X
Munkaidé-kedvezmény biztositisa X
| Munkabér megéllapitisa X

LFS]
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3. szamu melléklet

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL

I L4

OSSZEFUGGOPELADAT-ESHATASKGRGK,ESAZ

Id

IRATKEZELESFELUGYELETENEKSZABALYOZASA

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl sz616 335/2003. (XIL
29} Korm. rendelet 3. §-anak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje. az azzal
Bsszefliggd feladat-és hatdskorok, ¢€s az iratkezelés feligyelete a Budapesti Modszertani
Szocidlis Kozpont és Intézményeiben a kovetkezo:

1.

12

)
[

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Budapesti Madszerani Szocialis Kozpont ¢s Intézményeihez (a tovabbiakban:
BMSZKI) érkezd kiildeményeket, beadvanvokat a BMSZKI székhelyén miikodo
iktatéban kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. tekintet nélkiil az
iigyiratok telephelyi és  dgazati jellegére Ggy. hogy minden beérkezd irat
megkiilonbdztetd jelzést kap aszerint. hogy a székhelyen, vagy a telephelyek
valamelyikén érkeztették. Minden 0 Gigyiratot kiilén alapszamra kell iktatni.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelés feliigveletét az Uzemeltetési Igazgatohelyettes latja el.

Az iratkezelés feliigveletéért felelds személy tavolléte vagy akadalvoziatasa
esetén az iratkezelés feliigveletének 2. pontban meghatarozotl jogkdreit az
Ugvviteli Csoport vezetdje laga el. Az Ugyviteli Csoport vezeldje végzi az
iratkezelés feliigveletével osszelliged és az Uzemeltetési igazgatShelyettes
feladatkérébe telepitett valamennyi feladatot az intézményi ellatottakkal
kapesolatos iratkezelés tekintetében.



3. Az iratkezeléssel kapesolatos tevékenységekre vonatkozé fel

adat- és hataskérek

" .. Megnevezés

Jogsiab:ilyi ﬁivatkoz:is |

Féleli”)s_ -

335/2005. (XI11. 29,
Korm. rend.

7.§a)

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend.

3.8(2)

Uzemeltetési
1gazgatohelyeties

335/2005. (XI11. 29)
Korm. rend.

5.8

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

33572005, (XII. 29
Kom. rend.

6. §

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

335/2005. (XI1. 29)
Korm. rend.

6. §d)

Uzemeltetési
igazgatdhelyettes

335/2005. (XI1I. 29
Korm. rend.

6.§d)

megszunretesef ol

. gondoskodas az i atkczelesr N
végzok szakmai kepze ver‘ l,_
tovabbkepzesei al,

- i a!kezelesz segedeszkozok
biztosiidsa (u'atkezelest :
-segédeszkoz: pl. ikiaté
program)

Uzemeltetési
igazgatdhelyettes

335/2005. (XII. 29)
Korm. rend.

7.8

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

b




-

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozis

-

Felelos

Iratok és adatok védelmével
kapesolatos feladatok

335/2003. (XI1. 29)
Korm. rend.

8. §(2) bek.

Uzemeltetési
jgazgatdhelyettes. mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd

Az iratkezelés — jelen SZMSZ-
ben meghatarozott — médon
torténd megszervezese

335/2005. (XI11. 29.)
Korm. rend.

16. §

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd

A kiadményozashoz hasznalt
bélyegzokrdl nyilvantartas
vezetése

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend.

54§

Bizottsag kijeldlése az

-

33572005, (X11.29.)

Uzemeltetési
igazgatOhelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd

Uzemeltetési

iratselejtezésre Korm. rend. jgazgatdhelyettes. mint az
i iratkezelés feliigyeletét
64.§ (1) bek. ellatod vezetd
Tratmegsemmisités 335/2005. (X1, 29.) Uzemeltetési

Korm. rend.
64, § (4) bek.

igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletet
ellatd vezetd

Nem selejtezhetd iratok illetékes
levéltarnak torténd atadasa

1995, évi LXVI torveény
9.§ (1) bek. g) pongja

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Az iratkezelés rendjének
megvaltoztatasa

i

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend.

68. § (1) bek.

Uzemeltetési
iazgatodhelyettes
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4. A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének ailtalinos kivetelményeirsl szolo

4.1.

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben meghatirozott, a szerv szervezeti és
miikédési szabilyzatdban rigzitendd egyéb rendelkezések

A Kkozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalinos kivetelményeirdl
52010 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 27, § ¢) pontja alapjan a BMSZK]-
hoz érkezett kiildemény felbontésara a vonatkozé munkakorsket betsltd
szemeélyek (iktatok), illetve a munkakéri leirasukban meghatarozott helyetteseik
Jogosultak.

A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirol
sz016 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI-ban kiadméanyozasi Joggal az adott hatdskort Jogszabdly alapjan
gyakorlo személyek tovabba a BMSZKI igazgatoja dltal kiadmanyozdsi Joggal
telruhazottak rendelkeznek a jogszabaly altal megallapitott sajat hataskériikben,
illetve a kiadmanyozasi Jog delegaldsa esetén a kiadmanyozasi joggal felruhazé
kdzalkalmazott jogszabaly altal megallapitott hataskorében.

A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirol
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63, § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI irattarabél a BMSZKI-val jogviszonyban 4llo kozalkalmazottak és
munkavailalok barmely olyan iratot kikérhetnek, amely a munkakériikhsz
kapcsolddik és munkakériikbsl eredé teladataik ellatdsahoz sziikséges, Kivéve,
ha iratban rogzitett informéciok altaluk tértcnd megismerését jogszabdly, vagy
a BMSZKI vonatkozé szabalyzata kizarja.



Hiteles kiadmany
a Fovarosi Kozgy(ilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga 2025.06.04. napi nyilt ulésén hozott
hatérozatarél

110/2025.(Vi.4.) EEB HATAROZAT

Az Emberi Eréforrasok Bizottsaga gy dént, hogy Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és
MUikodési Szabalyzatare! sz616 1/2020. (I. 5.) énkormanyzati rendelet 1. meliékletében foglalt tablazat
4.12. soraban meghatarozott atruhazott hataskérében eljaiva jovahagyja a BMSZK! Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az eldterjesztés 1. szama melléklete szerinti tartalommal és felkéri a
Fopolgarmestert az elfogadott SZMSZ jévahagyé zaradékanak Budapest Févaros Onkorményzata
képviseletében tortend alairasara.

hatarids: a dontést kévetd 20 napon belal
felelts: Karacsony Gergely fépoigarmester

A fbjegyz6 hataskérében eljarva:

sk,

S o dr. Szekeres Beata
T osztalyvezets
Koordinacios Féosztaly

Testuleti Miikédést Tamogaté Osztaly




ZARADEK

A Budapest Médszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei (1134 Budapest, Dozsa Gyérgy ut
152.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi térvény 92/B. § (1) bekezdés c)
pontjéban foglaltak alapjan a Févarosi Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz6l6 1/2020. (I1.5.) onkormanyzati rendelet 1. szému mellékletében foglalt tablazat 4.12.
soraban kapott felhatalmazés alapjan - atruhdzott hatdskorben — a F 6varosi Kozgy(ilés Emberi
Eréforrasok Bizottsaga A4Q../2025 (VI.04.) szamu hatarozataval jovahagyta,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelen zaradék alairasanak napjan ép hatalyba,

Karacso

Budapest Févaros F@ipplgérmcstere

Budapest, 2025. GG .47
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