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BUDAPESTI MODSZERTANI ’SZOCIALIS KOZPONT ES
INTEZMENYEI ,
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményei (tovibbiakban: BMSZKI)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az 1993. évi 1. tv., az 1997. évi
XXXI. tv., az 1992. évi XXXIIL tv., a 2020. évi C. tv, a 2011. évi CXCV. tv., Magyarorszag
kozponti koltségvetésérdl sz6016 tv, az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet, a 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet, a 15/2019. (X11.7.) PM rendelet, a 29/1993. (IL.17.) Korm. rendelet, a 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, a 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, a 369/2013. (X.24.) Korm.
rendelet, Budapest Févaros Kézgytilésének éves kltségvetési rendelete, a 22/2012. (I11.14.)
Fév. Kgy. rendelet, az 50/1998. (X.30.) Fév. Kgy. rendelet, tovabba az 1/2020 (11.5.) Fév. Kgy.
rendelet alapjan késziilt.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzat a Budapesti Modszertani Szocidlis Koézpont ¢s
Intézményeire, mint munkéltatéra és a vele jogviszonyban allé valamennyi kézalkalmazottra
és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban dlléra, mint munkavallalokra terjed ki.

L. rész Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény neve: Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei
Az intézmény rioviditett neve: BMSZKI

2. Az intézmény székhelye: 1134 Budapest X111, Dézsa Gydrgy ut 152.

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

4. Az intézmény alapitéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
Az intézmény alapit6i jogokkal felruhézott irdnyité szervének neve, székhelye:

Budapest Fovéaros Kozgyiilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény létrehozasardl rendelkezd hatarozat:

A 92/1993. (1. 28.) F6v. Kgy. szam0 hatarozataval kiadott Alapité Okirat, és az azt moédositd
293/1998. (1. 26.), az 544., 545/1998. (IV. 30.), a 818/1999. (IV. 29.), 2 647/2000. (II1. 30.), a
2339/2000. (XL 30.), a 37/2002. (I. 31.), 163/2002. (IL. 28.), az 1250/2002. (VIII. 29, a
131/2003. (I1. 27.), az 1874/2003. (X. 30.), a 878/2004. (IV. 29.), az 1536/2004. (VIIL 31.), az
1248/2005. (V. 26.), a 2820/2005. (XIL 20.), az 1397/2006. (VIIL. 31.), az 1992/2006. (XII.
20.), az 1285/2007. (VIIL 30.), az 1998/2007. (XI. 29.), a 115/2008. (1. 31.), 2 408/2008. (111
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.), a 3285/2011. (X. 21.),a 147/2012. (1. 25.), 2 956/2012. (V. 30.),
az 1690/2012. (IX.13.), a 2218/2013. (XIL 11.), a 314/2015. (03. 23.), a 39172017 (IV. 5.), az
518/2018. (V. 30.), a 714/2019. (V. 29.), tovabba a 770/2020. (V1. 24.) Fov. Kgy. szamu
hatarozat.



5. Az intézmény alapitasanak dituma: 1993.04.15.

6. Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Févéros Kozgylilése
1052 Budapest, Varoshiz u, 9-11.

7. Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros kozigazgatasi teriiletén
a fOvarosi illetékességli természetes személyek ellatasa.

8. Az intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocidlis ellatasok,
szolgéltatasok.

9. Az intézmény azonosité adatai:

Torzsszama (Nyilvantartisi szima): 493958

adészama: 15493950-2-41
bankszdmlaszim: 11784009-15493950-00000000
szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt,

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
879060 Egyéb bentlakasos ellatds
(alaptevékenysége:) (Hajléktalanok  4tmeneti  szélldsa,  &jjeli
menedékhelye)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

107013 Hajléktalanok dtmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali eilatisa

107016 Utcai szocidlis munka

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatds

107070 Menekilliek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és
tAmogatasa

Nem alaptevékenységhez tartozd (tamogatasi és vallalkozasi) kormanyzati funkciok:

018020 Kdzpont kéltségvetési befizetések

018030 Tamogatasi céli finanszirozasi miiveletek
061030 Lakashoz jutast segité tAmogatasok

900090 Villalkozési tevékenysége kiadésai és bevételei

10. Hatalyos alapité okirat szama: 042024-493958



Alapité okirat kelte: 2022, majus 20.
11. A kéltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kézgylilése nyilvanos palydzat atjan,

hatarozott idére nevezi ki.

12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabilyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz416 2012. évi | térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari torvénykényvrdl sz616 2013, évi V. térvény
4 kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
52616 2011. évi CVIL. térvény
5 egészségiigyi szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi
jogviszony C. torvény

L. rész A BMSZKI feladatai

2.1. A BMSZKI alaptevékenységei

Ellatando alaptevékenysége:
Az intézmény éltal nyajtott ellatas formai:

utcai szocidlis munka
nappali ellatas
atmeneti elhelyezést nyljté intézmény
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
jarobeteg szakellatas
fekvébeteg szakellatas

Az intézmény 4ltal nyGjtott ellatds tipusai:
nappali melegedd
éjjeli menedékhely
hajléktalan személyek dtmeneti szallasa
csalddok atmeneti otthona
héaziorvosi alapellatas
jarobetegek gyogyitd szakellatasa
fekvbbetegek kronikus ellatasa

Az intézmény altal nyGjtott szolgaltatisok szervezeti formaja:
integralt intézmény

Médszertani  feladatok ellatisa, ¢&s szocidlis igazgatsi eljardshoz kotstt
egylittmitkodési kitelezettség teljesitése.

Az 1993. évi 1L tv.-ben meghatarozott' és az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szakmai
eldirdsainak megfeleld szakositott ¢llatas keretében dtmeneti elhelyezest biztositd személyes

11693, évi IIL tv. 3.§. (1), 57.§ (1) bek. i)., j)., 80.§ (3) €), 1), 84.§, 88.§. (1)-(2), 99/B.§ - 99/D.§



gondoskodas?,- a 369/2013. (X.24.) Korm. rendeletben elirt feltételek szerint - a Févarosban
tartézkodo hajléktalanok szdmadra ideiglenes jelleggel, atmeneti intézményi elhelyezés és egyéb
kapecsolodé szakmai tevékenység formdjaban, igy killsnosen:
- éjjeli menedékhely;’
- hajléktalan személyek dtmeneti szalldsa biztositasa;*
- nappali melegeds;’
- utcai gondozd szolgélat miikédtetése®;
- fejlesztd foglalkoztatds’,
Az 1997, évi XXXI. tv.-ben meghatarozott és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szakmai
eldirdsainak megfelelé — a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben eldirt feltételek szerint -
gyermekjoléti alapellatas keretében
- csalddok atmeneti otthona miikédtetése®.
A 2015, évi CXXIII t6rvényben meghatarozott és a 4/2000. (11, 25.) EiiM rendelet szakmai
eldirdsainak megfeleld — a 43/1999. (III. 3.) Korm. rendeletben el6irt feltételek szerint —
alapellatas keretében
- a hajléktalanok ellatasat napi 24 o6rdban, heti 168 draban biztositd, teriileti elldtdsi
kételezettség nélkiili hdziorvosi ell4tas’,
Az 1997, évi CLIV. térvényben, a 2015. évi CXXIII. t6rvényben meghatdrozott és a 60/2003.
(X. 20.) ESzCsM rendelet szakmai el6irdsainak megfeleld jardbeteg-szakellatas keretében
- borgydgyaszati jarobeteg (felnbtt és gyermek) szakrendelés és nemibeteg gondozds,
- pszichiatriai jarébeteg szakrendelés,
- nbgydgyaszati jardbeteg szakrendelés,
- dapoldsi osztdly,
- krénikus belgydgyaszati osztaly.

2.2. Az alaptevékenységek szakiagazat szima, megnevezése, feladatmutatok

Az alapité okiratban foglalt kormanyzati funkcionak megfeleld feladatokhoz az alabbi
szakagazatok és szakfeladatok tartoznak:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

Szakdgazat szama. Szakdgazat megnevezése.!
879060 Egyéb bentlakasos ellatas
Kormanyzali funkcio szerinti megjelilése.
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése | Feladatmutato
funkcié szama
1 1013390 Egyéb kiegeszitd szolgéltatasok -
2 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram -
3 | 072111 Haziorvosi alapellatas -
4 1072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatisa -
5 1073120 Fekvobetegek  kronikus  ellatdsa | -
altalanos kdérhazakban

21/2000. (1.7) SzCsM rendelet 103. § —107/B. §

3 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 107. §

4 1/2000. (1.7) SzCSM rendelet 105. — 106. §

5 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 103. — 103/A. §

6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 104, - 104/A. §
71/2000. (1.7.) $SzCsM rendelet 110/J. § — 110/M. §
8 15/1998, (IV.30.) NM rendelet 67.§

8 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet 10.§



6 | 074011 Foglalkozés-egészségligyi alapellatas
7 104012 Gyermekek atmeneti ellatisa Ellatottak szdma a targyévben ({6)
g [ 107013 Hajléktalanok dtmeneti ellatasa Ellatottak szdma a targyévben (16)
9 1107015 Hajléktalanok nappali elldtdsa Ellatottak szdma a targyévben (f6)
10 | 107016 Utcai szocidlis munka Ellatottak szdma a targyévben (f6)
11| 107030 Szocialis foglalkoztatds, fejlesztd | Ellatottak szdma a targyévben (f6)
foglalkoztatas
12 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, | -
oltalmazottak ideiglenes ellatasa ¢és
tdmogatasa
TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:
8790 Egyéb bentlakasos ellatas
8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakés nélkiil
8610 Fekvobeteg-ellatas
8621 Altalanos jarobeteg-ellatas
8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

111, rész A BMSZKI villalkozasi tevékenységei

A BMSZKI az alaptevékenységén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végez az alabbiak
szerint:
Villalkozasi tevékenységek:

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:
5590 Egyéb szdllashely-szolgaltatas
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa,
iizemeltetése
8559 M.n.s. egyéb oktatas

Az ellathato vallalkozasi tevékenység mértéke:

A villalkozdsi tevékenységbdl szdrmazd bevétel a koltségvetés modositott kiadasi
eldiranyzataihoz viszonyitva 20%-ot érhet el.

Vallalkozasi tevékenység forrasa: intézményi sajat bevétel.

IV. rész A BMSZKI vezetése és szervezeti felépitése
Kozponti iranyitis
- Igazgaté altal kdzvetleniil iranyitott szervezeti egység
- Uzemeltetési szervezeti egység
- Szakmai szervezeti cgység
- Gazdasagi szervezeti egység

A BMSZKI-ban az egyes szervezeti egységek felelds vezet6i az Igazgato, az Uzemeltetési
igazgatohelyettes, a Szakmai igazgatohelyettes, a Gazdasdgi vezetd (tovabbiakban: Gazdasagi
igazgatohelyettes), valamint az osztdlyvezetok és a szakmai szervezeti egységben az
irodavezetok.



b) Az 1993. évi IIL. tv. 57. § (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e), f) pontjaban, az 1997.
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatdrozott elldtasok, illetve a TEAOR 5590 Egyéb széllashely-
szolgaltatdshoz sorolt szallashelyek koziil egy vagy tobb szolgdltatdst nydjtd szervezeti
egységek felelds vezetdi az Ellatasi egységvezetok.

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

A BMSZKI Igazgatdja, Szakmai igazgatiohelyettese, Uzemeltetési igazgatohelyettese,
Gazdasagi igazgatohelyettese, Pénziigyi, Szamviteli, Anyag- és eszkdzgazddlkoddsi, Miiszaki
osztalyvezetdje, Belso ellendrzési vezetdje és Bels6 ellendrzési munkatirsa a 2007. évi CLIL
Tv. 3.§ (1) bekezdés alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles.

Altalanos feleldsség:
A BMSZKI-val munka- és megbizasi jogviszonyban allé6 munkatérs kiteles
- afeladat- és hatdskirébe tartozd feladatokat maradéktalanul, hataridére teljesiteni;
- a jogszabdlyokban, bels6é szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kotelezettségeit teljesiteni;
- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyokat betartani;

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

4.1.1. Igazgato

Jogallasa:

A BMSZKI felelss vezetdje az Igazgato!?.

Kinevezése, illetve felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorldsa a feliigyeleti/
iranyitasi szerv jogkorébe tartozik.

A BMSZKI Igazgatdja jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre, Irasos (escti)
megbizasa, illetve belsd szabdlyzat alapjan az intézményben dolgozd més kozalkalmazottat is
megbizhat képviselettel.

A munkéltatoi jogokat a BMSZKI Igazgatdja gyakorolja — a hatalyos jogszabalyok szerint. A
munkaéltatéi jogok gyakorlasanak részleges atruhdzasat a 2. szdmi melléklet tartalmazza.

Feladat- és hatiskore:

- irényitja, ellendrzi és 8sszehangolja a Szakmai-, a Gazdasagi- és az Uzemeltetési szervezeti
egység vezetdinek, tovabbd a referensek munkdjat;

- irdnyitja és ellendrzi az Ellatdsi egységvezetdk, az Egészségligyi szolgalat vezetdjének
munkajat;

- irényitja és ellenérzi a Tliz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars munkajat;

- ellatja a gydgyintézetek milkddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo
43/2003. (VIL 29.) ESzCsM rendelet 9. §-ban nevesitett igazgatdi feladatokat;

- biztositja az Alapité Okiratban el6irt tevékenységek, valamint a vallalkozdi tevékenységek
- jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld - ellatasat, végzését;

- biztositja a BMSZKI kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerll hasznalatat;

- biztositja a belsd ellendrzés megszervezését és miikddését;

19 A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkadésiik feltételeirdl szolo
172000, (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti intézményvezetd
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bérgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozdsi jogkdrrel
rendelkezik;

gondoskodik a BMSZKI miikddési mutatoinak értékelésérdl, a jogszabalyban eloirt
kovetelmények betartasdnak ellendrzésérél, és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl;

gondoskodik a munkafegyelem és a szocidlis munka FEtikai Kodexe kovetelményei
betartasanak az ellenérzésérdl - az SZMSZ és a belsd szabalyzatok szerint;

gondoskodik a BMSZKI éves munkatervének és az ¢ves szakmai beszamoléjanak az
Gsszeallitasarol;

megszervezi a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatdsi kitelezettség teljesitését;
tevékenységérél - az eldirdsoknak megfelelden — beszamolot készit a felligyeleti szerv
részére;

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban ¢s utasitasokban
eldirtaknak megfeleléen jelenti;

biztositja az ellatottjogi képviseld zavartalan munkavégzését;

dont - a Szakmai igazgatéhelyettes javaslatdra - az dtmeneti clhelyezes és a csaladok
stmeneti otthona elldtds irénti kérelmekrdl, intézményi jogviszony létesitésérdl,
felmondésarél, a téritési dij megallapitasardl, az ellatotti kérelmekrdl - a jogszabalyok €s
belsd eljarasi szabalyok szerint;

gondoskodik a Csaladok Atmeneti Otthona Erdekképviseleti Férum megvalasztasarol ¢s
biztositja az Erdekképviseleti Forum milikodésének feltételeit;

kivizsgalja — a Szakmai igazgatShelyettes és az Igazgatisi referens kdzremiikddésével - a
panaszokat és kézérdekil bejelentéseket, tovabba megteszi a szitkséges intézkedéseket;
gyakorolja - torvényi felhatalmazds alapjan - az ellatottak ¢s a BMSZKI-val
munkaviszonyban 4ll6 alkalmazottak személyes adatainak védelméhez ¢s kezeléschez
kapesolodo intézményvezet6i jogokat és kotelezettségeket;

biztositja az ellétottak és a BMSZKI-val munka- és megbizasi jogviszonyban dolgozok
személyes adatainak kezelésére vonatkozo jogszabdlyok betartasat;

gondoskodik a kézérdekil adatok nyilvanosségra hozataldrol;

gondoskodik az igénybevevéi nyilvéntartasba térténd adatszolgaltatasrol,

kapcsolatot tart a gondozottak (lakok) érdekcben a tarsintézményekkel, gydgyito-
intézményekkel, valamint a hozzétartozokkal.

Tavollétében az igazgatdi teenddket Altalanos helyettesként sorrendben a

1. Szakmai igazgatohelyettes
2. Gazdasagi igazgatdhelyettes
3. Uzemeltetési igazgatohelyettes latja el.

Felelos:

az intézmény szakmai tevékenységéért és gazdalkodasaért;

az Alapito Okiratban elBirt tevékenységnek a jogszabalyokban és koltségvetésben
meghatirozottak szerinti ellatasaért;

a fenntarté szerv altal kdzvetleniil meghatérozott feladatok megfeleld elldtdsaért;

a kbltségvetési szerv milkddésében és gazddlkodasiban a gazdasagossag, a hatékonysag €s
eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

a koltségvetési szerv vagyondnak megérzéséért, rendeltetésszerli haszndlatacért €s
hasznositasaért;

a belsd kontroll rendszerének a kialakitasaért, milksdtetéséért,
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- a belsd ellendrzési rendszer megszervezéséért, hatékony miiksdtetésének biztositasaért, az
intézkedési tervek végrehajtdsaért, illetve nyomon kdvetéséért, az éves ellendrzési jelentés
clkészitéséért, €s a fenntartd szerv vezetdje részére vald megkilldéséért;

- a tervezesi, a beszdmolasi, valamint a kozérdekli adatok szolgaltatisdra vonatkozé
kételezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért;

- a koltségvetési szerv mikddéséhez sziikséges szabdlyzatok kiadasaért, az Alaptdrvény
rendelkezéseinek betartasdért, az allami és szolgalati titok megfhrzéséért, a belsd
intézkedésekben foglaltak betartasaért és betartatdsaért, minden szervezeti és cllatasi
egység szakszerl mulkodéséért, a szakmai ¢és gazdasigi vonatkozdsu intézkedések
megtételéért, éves munkatervek idében térténd Ssszedllitasaért;

- felelés a BMSZKI tiiz-, munka- és 6rzésvédelmi feladatok elvégzéséért és koordinalasaért;

- felelds tovabbd a korszerli, magas szinvonali gondozds megvaldsitasaért, a BMSZKI
SZMSZ, Szakmai programok ¢s Hazirendek tervezetének elkészitéséért, valamint az
intézmeény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, a gondozasi és gondozdsi
nevelési tervnek, a dolgozdk munkakdori leirdsdnak elkészitéséért, tovabba a munkaltatoi
feladatok ellatasaért;

o aszakmai munka éves beszamoldjanak elkésziiltéért;

o ahataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o amunkaltatoi intézkedések szakszerliségéért,

o az Ellatasi egységvezetOk és az Egészségligyi szolgalatvezetd iranyitasaért.

Fentieken tul koteles ellatni mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint munkakdrébe
illenek, €s a fenntarté Fovarosi Onkormanyzat illetékese esetileg megbizza.

4.1.2 Az Igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodd szervezeti egység felépitése, feladatai

Referensek,
Igazgatd kozvetlen munkatarsak
Belsd ellenérzés
Belso ellen6rzési vezetd
Belsd ellendrzési munkatars
Adatvédelmi tisztvisels
Ellatasi egységvezetdk
e Szocialis munkatars, segitd, csaladgondozé 1 (szocidlis munkatérs 1, szocidlis
munkatars 2; segitd — felséfokd végzettséggel 1, segitd — fels6foki végzettséggel
2, ¢saladgondozé 1, csaldadgondozo 2)
e Segitd, szakgondozo, gondozd 2 (segitd 1, segitd 2, szakgondozd 1, szakgondozo
2, gondozd 1, gondozd 2)
Gazdasagi igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Egészégiigyi Szolgalatvezetd

4.1.2.1. Referensek

A Referensek az Igazgatd kozvetlen iranyitasaval miikodo, az Igazgatd tervezési, szervezési,

dontéseldkészitési tevékenységét ellatéd feladattal megbizott munkatarsakbdl alld nem &nallé

szervezeti egység.

A feladataik koze tartozik:

- az intézmény szakmai fejlesztésével kapesolatos tervezési, dontéseldkészitési javaslatok és
az intézmény mikodtetésével kapcsolatos szakmai programok kidolgozasa, eldkészitése,
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részvétel az Igazgaté napi feladatainak végrehajtasihoz szilkséges dontések
elékészitésében;

a kozérdekil panaszok, beadvanyok — Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmikodeésben —
kivizsgalasa, és megvalaszolasa;

kozérdek(i adatok jogszabalyban meghatérozott kizzététele, a kdzérdeki adatigénylések
megvalaszolasa;

a BMSZKI palyézati programokban t6rténd részvételének €s a program megvaldsitasanak,
nyomonkéovetésének, lezdrasanak dsszehangolasa;

felelds a BMSZKI adatszolgaltatési kotelezettségeinek teljesitéséért, a kdzérdekd adatok,
és egyéb kotelezd nyilvantartasok naprakész kozzétételéért;

a BMSZKI-ban folyé szakmai munka soran egyilittmlkodés az egyes szervezeti
egységekkel;

részvétel a jogi, egészségligyi, -ellatdsszervezési, ¢&s munkaszervezési  feladatok
el6készitésében, kidolgozasaban.

az emberi eréforrdssal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitsa, a
munkaerd-toborzassal, -kivélasztassal, -felvétellel, valamint a munkavallald munkaba
&llasaval kapesolatos teenddk ellatdsaban valé részvétel

Referensek

Szakmai fotanacsado

[gazgatasi referens

Palyazati referens

Humanpolitikai referens

Jogt referens

Tarsadalmi és sajtokapcsolati referens

4.1.2.1.1. Szakmai fétanacsado, referens

Jogallisa:

az Igazgatd munkatdrsa, akit az [gazgaté nevez ki, munkakdri leirasat az Igazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérél az Igazgat6 rendelkezik.

Az lgazgaté irisos felhatalmazdsa alapjdn jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, killon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Részt vesz az Igazgatd intézménymiikddtetési feladatainak, valamint intézményfejlesztési
koncepcidjanak megvaldsitasaban;

Részt vesz az intézmény adatszolgaltatasi, mikodtetési, doéntéselfkészitési iratainak,
eléterjesztéseinek elbkészitésében €s kidolgozasaban;

Javaslatokat dolgoz ki, elemzéseket készit az Intézmény fejleszicsét, a szakmai
miikddtetését meghatirozd dontéseldkészitési és dontési folyamataihoz;

Tevékenysége, konkrét feladataival kapesolatban a BMSZKI egészere kiterjed.

Altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon ligyekben, amelyekkel az
Igazgatd megbizza;

Felelos:

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridére torténd elvégzéséért;
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a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalaséért;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kitelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtaséért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabélyok betartatisaét és folyamatos
ellendrzéséért.

Kiils6 kapesolatot tart:

Budapest Foévaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosaggal, a Beliigyminisztériummal, az Orszdgos
Nyugdijbiztositdsi Foigazgatosag illetékes fOosztalyaival, a Budapest F&évaros
Kormdnyhivatala illetékes foosztalyaival és érintett szakigazgatdsi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel;

£

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

4.1.2.1.2. Igazgatasi referens
Jogallasa:

az Igazgatd munkatérsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakoéri leirasat az Igazgat6 késziti
gl

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérdl az Igazgaté rendelkezik.

Az Igazgaté irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizés alapjan.

Feladat- és hataskore:

A BMSZKI jogszabaly altal eloirt adatszolgaltatasi korébe tartozd (szakhatdsagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgéltatasi kéréseire, megkereséseire) irdsbeli
adatszolgaltatas, jelentés;

KSH-nak megkiildendé adatszolgaltatisok végrehajtasanak hataridében torténd
megszervezeése;

Az Igazgaté utasitasanak megfeleloen felelds elemzések és értékelések készitése az ellatds
éves ¢és iddszaki mutatdészamainak alakulasarol;

A tevékenységi teriiletét érint6 nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teendok ellatasa;

A BMSZKI kézérdekii adatainak kozzétételével kapesolatos feladatok ellatésa;

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése szerinti belsé kontroll feleldsi feladatok
ellatasa;

Gondoskodik a miikédési engedélyezési eljarasokra, valamint a hatésagi ellendrzésekre
torténd felkésziilésrol;

A szociélis és gyermekjoléti dgazatban a hatdsagi, (mlikodési) engedélyek kidllitasa irdnti
kérelmek el6készitése €s tligyintézése;

Ellatja a mitkddési engedélyezési eljarasokhoz kapcsolédd adminisztracios és koordindciés
feladatokat;

A hatdsagi ellendrzés sordn a jogszabalyban foglalt kovetelményeket teljesiti, a hatosagi
ellendrzéshez szilkséges szakmai dokumentaciot elékésziti és aktualizélja;

Gondoskodik a kiilsé (fenntartéi, torvényességi, valamint mas hivatalos szervek altal
torténd egyéb) ellendrzések adminisztrativ elokészitésérdl és lebonyolitasarol;
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Tobb hatésaggal egylittesen végzend( hat6sagi ellendrzés esetén kapcsolatot tart az érintett
hatésagokkal;

Gondoskodik a kiilsé ellenérzésekkel osszefiiggé intézkedési tervek, az intézményi
feladatok hataridéi, felel8sei, és a végrehajtott feladatok nyilvantartasardl,

Ellitia és koordinalja a szakhat6sagi, egyéb dllami, hivatali szervek adatszolgéltatasi
kéréseivel kapcsolatos feladatokat;

Részt vesz a kozérdek(i panaszok, beadvanyok kivizsgilisdban és elkésziti a
valasztervezeteket;

A Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikddésben kézremiikddik az intézményt érintd
hatoségi és fenntartoi ellendrzések dltal feltdrt hidnyossdgok megsziintetése érdekében
elfogadott intézkedési terv eldkészitésében;

Gondoskodik — a Jogi referenssel egylittmiikddésben - a BMSZKI szabalyzatai ¢és belsé
utasitdsai  kiaddsanak, modositasanak, aktualizdldsénak és egységes szerkezetbe
foglalasanak az elékészitésérdl kihirdetésérdl és nyilvantartasardl;

Nyilvantartast vezet az Intézmény szabdlyzatairol, igazgatdi utasitasairdl, alapito
okiratdnak modositisairol;

Gondoskodik a BMSZKI 4ltali elektronikai adatszolgéltatasi kotelezettségek felhasznaldi
és hozzaférési nyilvantartasardl;

Altalanos vagy egyedi meghatalmazés alapjan eljar mindazon ligyckben, amelyekkel az
Igazgatd megbizza,

Felelds:

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéscert;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdsiét és folyamatos
ellendrzéséért.

Kiils6é kapcsolatot tart:

Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgdrmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosiggal, a Beliigyminisztériummal, az Orszagos
Nyugdijbiztositdsi Foigazgatosag illetékes fGosztdlyaival, a Budapest Fdvaros
Korményhivatala illetékes f8osztalyaival és érintett szakigazgatési szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, a Nemzeti Egészségbiztositasi AlapkezelOvel;

sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapcsolatban l€vo szervezetekkel.

4.1.2.1.3. Humanpolitikai referens
Jogallisa:

az lgazgatd munkatarsa, akit az Igazgaté nevez ki, munkakdri leirasat az Igazgatd késziti
el.

K&zvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitéséré] az [gazgaté rendelkezik.

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

Kstelezettségvallalasi, utalvdnyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiillon megbizas alapjan.



Feladat- és hataskire:

Részt vesz a BMSZKI munkaerd-sziikségletének biztositdsdval kapcsolatos koncepcid
kidolgozésa és miikodtetése — egyiittmitkddésben az Személy- és Munkaiigyi osztallyal;
Az emberi eréforrassal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a
munkaerf-toborzéssal, -kivalasztdssal, -felvétellel, valamint a munkavéllaldé munkdba
allasaval kapcsolatos teendék elldtdsaban valé részvétel,

Részt vesz a munkahelyi beilleszkedési stratégia kialakitisdban és a beilleszkedés
tamogatdsaban, az emberi er6forras megtartasaban, értékelésében és fejlesztésében;

Részt vesz és segitséget nyljt a megfeleld szakmai utanpdétlas kivélasztdsaban, illetve az
jonnan alkalmazott munkatarsak felvételi eljardsaban;

Részt vesz a munkavégzés mindségének fenntartisaban és fejlesztésében;

Részt vesz az Igazgaté humdnpolitikai feladatainak elékészitésében, javaslatot tesz a
BMSZKI-ban zajlé huménpolitikai tevékenység elékészitésére és fejlesztésére;

Eldkésziti a palyazati kiirsokat és végzi a péalyadzatok kozzétételét a www.kozigallas.hu
portalon, teljeskdriien végzi a palyaztatassal kapcsolatos humdn feladatokat;
Tovabbképzések teljesitésének nyilvantartdsa,

Szocidlis szakvizsgak, iskolai és szakképzettségek dokumentumainak kezelése, véltozasok
jelentése, kreditpontok nyilvantartisa,

Eves szinten a tovdbbképzésck teljesitésének kimutatdsa a Csalad-, Ifjusag- és
Népesedéspolitikai Intézet felé,

Miikddési nyilvantartassal és tovabbképzéssel kapesolatos iigyintézés;

Tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartasi, jelentési kitelezettségek teljesitése;
Tevékenysége kiterjed a BMSZKI teljes intézményére, szoros egyiittmiikddésben a
Személy- és munkaiigyi osztaly vezetojével;

Altalénos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon igyekben, amelyekkel az
Igazgaté megbizza;

Felelds:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ecllatisaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos fethasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasdét €s folyamatos
ellendrzéséért.

4.1.2.1.4. Jogi referens
Jogallasa:

Az Igazgatd munkatarsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakdri leirasat az [gazgatd késziti
el.

Kézvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyettesitésérdl az Igazgatd rendelkezik.

Az Igazgatd [rdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.
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Feladat- és hataskire:

Specidlis jogi kérdésekben kapcsolatot tart és egylittmiiksdik a BMSZKI-val kapcsolatban
allé tigyvédi irodakkal;

Ellatia a BMSZKI-t érintd jogszabalyi véltozasok figyeléset, kivetdsét, tijékoztatja a
jogszabalyvaltozasokrdl az egyes szakmai szervezeti egységek vezetdit, tovabba
javaslatokat tesz a jogszabélyi véltozdsok mikddest, szabélyzatokat, igazgatdi utasitasokat
érintd valtoztatasara;

Egyiittmiikidik szikség esetén az adatvédelmi tisztviselSvel;

Jogi és figyintézési tAmogatast ny(jt az intézményben folyd szocidlis, gyermekjoléti és
egészségiigyi segitd tevékenységhez,

Gondoskodik a BMSZKI altal megkttendd szerz6dések és megallapodasok eldkészitésével,
létesitésével, modositasaval, illetve a megszilinésével kapesolatos adminisztrativ elékészitd
tevékenységrol, clvégzi a tartalmi vonatkozasi egyeztetéseket, illetve a szerzbdéstervezetek
jogi ellendrzését, és a dokumenticio elkészitését;

Jogilag ellenjegyzi a BMSZKI éltal kétendd szerzddéseket;

Sziikség szerint allasfoglalast készit az egyes szervezeti egységek vezetdi részére;

Elldtia mindazokat a jogi szaktudast és szakértelmet igényld feladatokat, amivel az
Intézmény igazgatdja megbizza;

Kézremiikodik az intézkedési tervek altal eldirt, a belsd szabilyzatok és eljardsok
médositdsanak elokészitésében;

Kozremiikodik — az Igazgatisi referenssel egylittmikodésben - a belsd szabalyzatok,
utasitasok eldkészitésében és aktualizalasaban;

Jogalkotassal, Gnkorményzati rendeletmodositdssal, felterjesztésekkel kapcsolatos
el6terjesztésekre vonatkozd javaslatok elkészitése, koordinalasa;

Az intézmény nevében inditandd biintetd, illetve polgari peres eljarasok lehetéségének
mérlegelése, annak elékészitése;

Vezetdi dontés alapjén a kovetelések, kintlévdségek behajtasinak jogi ligyintézése;
Kozremitksdik az intézmény altal hasznalt tipusszerzddések jogszabalyvaltozasokat kdvetd
aktualizalasdban, egységesitéseében;

Szerzédések felmondéasanak elézetes véleményezése, a felmondas elokészitése;
Koézremikodik az intézmény altal lefolyatott beszerzési és versenyeztetési eljarasok
elBkészitésében €s a dontési javaslat kialakitasiban;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a BMSZKI feladatainak elldtdsara vonatkozo
jogszabalyokat.

Jogi szempontbdl ellenjegyzi a BMSZKI kotott formatumi iratmintait, (nyomtatvanyait,
leveleit);

Egylittmiikodik a szakmai, lizemeltetési és gazdasagi szervezeti egység jogi illetékességli
iratanyagainak elékészitésében, kidolgozasaban;

Jogi segitségnyijtis az intézmény altal benyljtandd palyazatokhoz ¢s palyazati
elszamolasokhoz;

Kozremiikodik az Igazgaté megbizasa alapjdn belsd torvényességi ellenbrzések
lefolytatdsaban;

Ellétja az integritds tandcsadoi feladatokat;

Altaldnos vagy egyedi meghatalmazas alapjén eljar mindazon iigyekben, amelyekkel az
Igazgatd megbizza;

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelts:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd €s
hatdridére torténd elvégzéséért;



a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hatéridék
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznélasaért;

a jogszabédlyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgat6i utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos

ellendrzéséért.

4.1.2.1.5. Palyazati referens
Jogillasa:

az Igazgatd munkatdrsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakari leirasat az Igazgatd késziti
el

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyettesitésérdl az Igazgato rendelkezik.

Az Igazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadméanyozasra.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Ellatja — a Szakmai igazgatOhelyettessel egyiittmiikédésben - az Eurdpai Unié A4ltal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasi projektben a sziikséges kapcsolattartasi és
koordindciés feladatokat és megszervezi az egyiittm(ikodést valamennyi érintett
szervezettel;

Ellatja az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozast projektben a
sziikséges kapcsolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egylittm{ikodést
valamennyi érintett szervezettel;

Folyamatosan nyomon koveti a beadott palyazatok elbirdlasinak menetét, a dontés
eredményérdl tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat és igazgatohelyetteseit;

Megszervezi és figyelemmel kiséri —a Szakmai fejlesztési és modszertani osztalyvezetével
— a beadando pélyéazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinalasét, a beadando
palyazatok Gsszedllitasat és benyujtasat;

Felelés a palyazati anyagok fenntartohoz torténé eljuttatasanak elokészitéséért, és
eljuttatasaért;

Folyamatosan nyomon kéveti a beadott palyazatok elbirdlasanak menetét;

Folyamatosan nyomon kdveti a nyertes palyazatok megvalositdsanak menetét;
Megszervezi ¢és koordinélja a timogatott projektek megvalositasat, a projektek megfeleld
operativ miikddését, a tamogatasi szerzodéseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek
betartasat  (folyamatmenedzsment, humaneréforras-gazdalkodas, szerzddéskezelés,
tigyviteli folyamatok, bels6 mingségbiztositds miikddtetése, informaciomenedzsment stb.);
ezekrdl vezetdi tajékoztatot készit.

Altaldnos vagy egyedi meghatalmazés alapjén eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az
Igazgatoé megbizza;

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hataridore térténd elvégzéséért;

a munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatariddk
betartdsdért, nyilvintartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért;
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a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozdk hatékony és gazdasagos felhasznalasaért,

a jogszabalyokban, bels szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért, a szamdara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdsact ¢és folyamatos
ellendrzéséért.

4,1.2.1.6. Tarsadalmi és sajtokapcsolati referens
Jogallasa:

r

az lgazgaté munkatdrsa, akit az Igazgato nevez ki, munkakéri leirasat az [gazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyettesitésérsl az Igazgat6 rendelkezik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjn jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadményozasra.

Kotelezettségvallalési, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiildn megbizas alapjan.

Feladat- és hatdskore:

Kapcsolat tart és kapcsolatot épit Ojsagirokkal;

Sajtétajékoztatokat, sajtonyilvanos rendezvényeket szervez;

Részt vesz a sajtolista karbantartisaban;

Monitorozza és értékeli a média megjelenéseket;

Részt vesz sajtoanyagok (pl. szerkesztéségeknek sz614  hattéranyagok), levelek
megirasaban;

Kapesolatot tart és kapesolatot épit a vallalatokkal és tarsadalmi szervezetekkel;

Az Igazgato utasitisat kdvetve kommunikdcios stratégiakat tervez és kivitelez;

Részt vesz on-line kommunikacids feladatokban, képi és szdveges tartalom cldéllitdsaban;
Kézremiikodik a weblap és a Facebook oldal tartalomszerkesztéscében;

Egyiittmiikddik a média megjelenések, sajtéanyagok képi, szbveges anyagok készitése
soran adatvédelmi kérdésekben az adatvédelmi tisztviselovel;

Nyilvéntartja a BMSZKI szakmai programjait, rendezvényeit;

Az Igazgatd utasitasat kovetve rendezvényeket — konferencidkat és egycb szakmai, illetve
partnerségi programokat — szervez;

Az lgazgaté utasitasat kdvetve adoményt gyiijt, a beérkezd adomanyok szétosztasiban
kozremikddik.

Felelos:

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatéridére torténd elvégzéséért;

a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaert;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabédlyokban, belss szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szaméra meghatarozott feladatok végrehajtasacrt;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellenorzéséért.
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4.1.2.2. Igazgatd kizvetlen munkatarsak

4.1.2.2.1. Igazgatosagi titkar

Jogallasa:

- az lgazgatd munkatarsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakdri leirdsat az Igazgat6 késziti
el.

- Kéozvetlen munkahelyi felettese az Igazgat6, helyettesitésérdl az Igazgato rendelkezik.

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

- Kotelezettségvallalsi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatksrében, kiilsn megbizas alapjan.

Feladat- és hatdskore:

- Ellatja az Igazgatdé munkakdrével dsszefliggd szervezési feladatokat;

- Elkésziti az Igazgatd altal tartott értekezletek, megbeszélések, targyalasok jegyzdkonyveit;

- Szilkség szerint vilaszlevél-tervezeteket készit;

- Részt vesz a kézponti iktatissal kapcsolatos feladatok elvégzésében;

- Az lgazgatoval és az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikddve koordinédlja a BMSZKI tsbb
szervezeti egységét érintd programok és rendezvények lebonyolitasat;

- Az Igazgatd altal kozvetleniil irdnyitott munkatdrsak anyag- és eszkozigényeit dsszeéllitja,
¢s tovéabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek;

- Az Igazgaté altal kozvetleniil iranyitott munkatirsak munkaiigyi nyilvantartasival
kapcsolatos feladatokat clltja, és tovabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek;

-  Ko&zremiikédik a BMSZKI mikodése soran esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban;

- Altalanos vagy egyedi meghatalmazés alapjén eljar mindazon igyekben, amelyekkel az
Igazgatd megbizza,

Felelos:

Az lpazgatésagi titkar — a vonatkozd jogszabalyokban rogzitettek szerint — erkélesileg,

fegyelmileg €s anyagilag felel kételezettségeinek teljesitéséért, az Igazgatd eseti megbizdsainak

végrehajtisaért.

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért é€s a bizonylatok megorzéséért,

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzik hatékony és gazdasagos felhasznalaséért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért, a szimara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

4.1.2.2.2. Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatirs

Jogallasa:

A tliz-, munka- és 6rzésvédelmi munkatarsat az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az igazgatod
iranyitja ¢€s ellendrzi, miiszaki terilletet érintd Uigyekben a Miiszaki osztalyvezetGvel
egylittmikddve.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - az Igazgaté rendelkezik,

Az Igazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjadn jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Kételezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;
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Feladatkérében teljesités igazolasi és kiadményozési jogkdrrel rendelkezik - kiilon megbizas
alapjan.

Hataskire a BMSZKI SZMSZ-ében megjelolt dsszes szervezeti egység miikodésének teljes
teriiletére kiterjed.

Tizvédelmi feladatai:

elvégzi a gépek, berendezések, munkafeltételek tizveédelmi szemponti ellentrzését,
megvizsgilja az Ujonnan hasznalatba keriilé anyagok, ¢épiiletszerkezetek, gépek,
berendezések tiizvédelmi eldirdsoknak valé megfelelését. Elvégzi a tiizveszélyességi
osztalyba sorolast;

folyamatosan feltigyeli a tiizvédelmi eldirdsok megtartasat;

dokumentalja a szabalytalansédgokat, beszamol felettesének a vizsgalatok eredményérdl;
kidolgozza a tliizvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat, elkésziti a tlizriado tervet;
gondoskodik a tiizvédelmi eszkdzok hasznalhato allapotban valo rendelkezésre allasardl;
gondoskodik a tiizvédelmi eszkdzok kotelez feltlvizsgalatarol

ellentrzi a tlizjelz6 berendezések milkddoképességet;

szervezi, lebonyolitja a tiizvédelmi oktatast a telephelyeken;

szervezi, lebonyolitja a telephelyek tiizriadé gyakorlatait;

tevékenységével dsszefliggésben kapesolatot tart a munkatarsakkal, szakhatdsagokkal.

Munkavédelmi feladatai:

elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot, illetve részt vesz a szabélyzat elkészitésében;
megszervezi az idoszakos munkavédelmi szemléket;

a szemlékrdl jegyzOkanyvet készit, melyben részletezi az észlelt hibakat, meghatérozza a
szilkséges intézkedéseket, kijeldli a végrehajtasért felelds személycket és a végrehajtas
hataridejét;

a munkavédelmi szabdlyok megsértése esetén szabélysértési, illetve fegyelmi eljarast
kezdeményezhet;

kivizsgalja a balesetek okait, és gondoskodik a megismétlédésiik elkerllésérol;
tajékoztatja a dolgozokat a munkateriileten el6fordulé veszélyforrasokrol, oktatja a
munkavédelmi és biztonsagtechnikai eléirasokat, szabalyokat és rendelkezéseket;
vizsgaztatia az arra kotelezett dolgozokat, vagy gondoskodik a vizsgaztatas
megszervezésérol;

ellendrzi a munkateriileteket;

ellétja a munkaltatd munkavédelmi feladatait az azokra vonatkozo hatalyos jogszabalyok
alapjan;

kozremiiksdik az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatdsi tematikdk elkészitésében,
az oktatasok megtartdsiban, dokumentélasdban, ellendrzésében;

intézkedik annak érdekében, hogy felszamoljdk a biztonsagot és egészséget veszélyeztetd
szabalytalansagokat;

kézremiikodik az elsGsegélynyljtas személyi, tdrgyi és szervezési feltéieleinek
kialakitasaban.

Orzés-védelmi feladatai

felméri, és folyamatosan figyelemmel kiséri a BMSZKI alkalmazottainak munkahelyi
személyi biztonsagi feltételeink alakulasat;

- javaslatot tesz a sziikséges szervezési intézkedésekre, a biztonsagot ndveld technikai

eszkozok, (személyi jelzésadok, térfigyeld kamerak) illetve riasztdsra kivonuld vagy
telepitett 6rz8-védd szolgaltatas igénybevételére;

figyelemmel kiséri a BMSZKI altal igénybe vett 6rz6-védd szolgaltatas Orutasitasaban
foglaltak betartasat, sziikség esetén egyeztet a szolgaltatoval;
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- figyelemmel kiséri a jelentéskdteles, valamint a biztonsagi beavatkozast igénylé események
alakulasat;

- A BMSZKI képviseletében részt vesz az Orzés-védelmi tevékenységgel kapcsolatos
rendérségi eljarasokban.

Felelos:

- a koltségvetési intézményekre kiilon jogszabalyokban meghatdrozott tlizrendészeti, és
munkavédelmi szabélyok betartatdséaért;

- az eldirt dokumentacio vezetéséért;

- az intézmény Orzés-védelmi tevékenységének megszervezéséért, dokumentdlasaért és
ellendrzéséért,

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és
folyamatos ellendrzéséért.

4.1.2.3. Belso ellenorzés

4.1.2.3.1. Belsé ellenérzési vezet6

Jogallasa:

A Bels6 ellendrzési vezetot az Igazgatd nevezi ki, iranyitja és ellendrzi tevékenységét,
munkakori leirdsat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérol — eseti megbizas alapjan — az
Igazgaté rendelkezik.

Képviseleti, kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyz6i, utalvanyozasi, érvényesitéi és
teljesitésigazoldsi jogkorrel nem hatalmazhato fel.

Feladat- és hataskore:

- A Belso ellenérzési kézikonyv elkészitése;

- A kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek sszeidllitdsa, az
Igazgato jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitdsanak nyomon
kovetése;

- A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitdsa;

- Az ellendrzések 6sszehangolasa;

- A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetOje
szamara trténd megkiildése;

- Az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés osszedllitésa;

- A Belso ellentrzési kézikonyvben foglaltaknak megfelelden az Igazgatd altal kiadott éves
feladatterv el6irasa szerinti ellen6rzés végrehajtasa, ezzel kapcsolatban jelentés, intézkedési
javaslat készitése;

- A BMSZKI belsd tartalékainak feltardsa, a szakmai-, gazdalkodasi és egyéb feladatok
legésszer(ibb, legkisebb raforditassal valo ellatdsa érdekében;

- Gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok;

- Gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az Igazgat6 dontésétdl fliggden a kiilsé
ellenérzések nyilvantartdsarél, valamint az ellendrzési dokumentumok megorzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

- Biztositja a belsé ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az Igazgaté altal
jovahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvalositdsardl;

- Téjékoztatja az Igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol valo
eltérésekrol;
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- A bels ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartja az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irdsokat, valamint gondoskodik arrél, hogy a
belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek;

- A megalapozott vezetdi dontések elsegitése, elemzésck, alternativ javaslatok készitése;

- Folyamatosan vizsgalja az intézményben érvényben levd (elokészités alatt 4llo)
szabalyzatok, belsd utasitisok és egyéb intézkedések jogszabalyoknak valoé megfelelését;

- Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nezve osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az Igazgaténak, amelynek elmulasztisaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

- Amennyiben az ellenérzésben vald részvétel soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyan(ija meriil fel, az [gazgato, illetve az Igazgatd érintettsége esetén a Fépolgarmester
(esetleg féjegyzd vagy Belsd Ellendrzési Osztély) haladéktalan tajékoztatasa;

- Kézremiiksdik a fenntartéi ellenbrzés lezarasat kdvetden az ellendrzési jelentést az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység szamdra torténd megkiildésében.

Felelos:

a koltségvetési intézményekre kiildn jogszabalyokban meghatdrozott belsd ellentrzési

tevékenység ellatasaért, dokumentalasaért;

- aBelsd cllendrzési kézikonyvben, valamint az éves belsé ellendrzési munkatervben foglalt
feladatoknak a teljesitéséért;

- az Igazgaté egyedi ellendrzési megbizasainak teljesitéscert,

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hataridok
betartasaért, nyilvéantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megdrzéseért;

- arendelkezésére bocsatott targyl eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatéarozott feladatok végrehajtasaért;

. a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsiét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.1.2.3.2. Bels6 ellenorzési munkatars

Jogallasa:

A belsd ellendrzési munkatarsat a BMSZKI Igazgatdja nevezi ki, irdnyitja ¢és ellendrzi
tevékenységét, munkakori lefrasat a Belso ellendrzési vezetd késziti cl. Helyettesitéséro! - eseti
megbizas alapjdn - az Igazgaté rendelkezik. Tevékenyscgét a Bels6 ellendrzési vezetd
irdnyitasa mellett végzi. Képviseleti, kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési,
érvényesitdi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkdrrel nem hatalmazhato fel.

Helyettesiti a Belsé ellendrzési vezetét annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

- kozremiksdik a Belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitéseben,

- a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen a BMSZKI Igazgatoja altal
kiadott éves ellendrzési terv eldirdsa szerinti ellendrzés végrehajtasa, ezzel kapesolatban
jelentés, intézkedési javaslat készitése;

. kozremiikodik a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégial, kozéptavu és éves ellenbrzési
tervek sszedllitisaban, az Igazgaté jovihagydsa utdn a tervek végrehajtisiban, valamint
azok megvalOsitasdnak nyomon kévetesében;
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megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomasara
Jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az Igazgaténak, amelynek elmulasztisiért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

kozremiikodik az cllenérzés lezarasat kdvetben az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység szaméra torténd megkiildésében;

kdzremilkodik az éves ellendrzési jelentés, illetve az &sszefoglalé ellendrzési jelentés
Gsszeallitasaban;

gondoskodik a munkakdr betsltéséhez sziikséges szakmai tovabbképzés megvaldsitasardl;
részt vesz az évente aktudlis belsé ellenbrzés targyi, személyi feltételeinek értékelésében;
nyomon kdveti az intézkedési tervek végrehajtasat az Igazgatd, valamint a Belsd ellendrzési
vezetd tdjékoztatisa alapjdn;

kdzremiikodik a tandcsadd tevékenység ellatdsban.

Felelos:

A Belst ellendrzést érintd jogszabélyoknak, térvényeknek, szabdlyzatoknak és a kiadott
szakmai utasitdsoknak pontos betartisaért.

A koltségvetési intézményekre kiildn jogszabalyokban meghatérozott belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak tdmogatasaért, dokumentalasiért;

A Belsd ellendrzési kézikényvben, valamint az éves bels ellendrzési munkatervben foglalt
feladatok teljesitésének tamogatasaért;

Az Igazgatd egyedi ellendrzési megbizdsainak megfeleléen a Belsé ellendrzési vezetd

munkéjanak tdmogatdsaért.

4.1.2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Jogallasa:

Az adatvédelmi tisztvisel6t az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az Igazgaté kozvetlen
irdnyitasaval végzi, munkakori leirdsat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérsl - eseti megbizas
alapjan - az Igazgat6 rendelkezik. Az adatvédelmi felelés kzvetleniil a BMSZKI Igazgatéjanak
tartozik felelosséggel.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra,

Feladat- és hataskire:

Az Europai Unio6 és a Tandcs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsardl szolo altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation) foglaltak végrehajtdsat segitd adatvédelmi tisztvisel6i feladatok
ellatasa;

Adatvédelmi irdnyelvek, szabvanyok, utasitdsok és folyamatleirdsok kidolgozasa,
megvalodsitdsa és karbantartasa, valamint a megfelelé dokumentumok végrehajtasanak
feligyelete a szervezeti egységekben;

A feldolgozasi, rogzitési és archivalasi eldirasok megfeleld teljesitésénck ellenérzése;

Az adatvédelmi folyamatok feliigyelete és nyomon kdvetése, valamint az adatvédelmi
intézkedesek végrehajtasa;

Konzultaciés tevékenység minden, a személyes adatok kezelését, érintettek jogait érintd
kérdésben;

Kapcsolattartd személy az incidensek bejelentésére és vizsgalatara;

Adatszolgéltatdsi nyilvéntartasok vezetése;

Az adatvédelmi intézkedések hatékonysaganak felmérése;

A nemzeti hatdsagokkal, kiilsé szervezetekkel és tandcsadokkal folytatott egytittmiiksdés
az adatvédelem teriiletén;
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Hataskore kiterjed valamennyi személyes adatot kezeld dolgozora, kiilondsen az
egészségiigyi €s a szocidlis ellatisban kozvetleniil kozremiikddé dolgozokra is;
Tanacskozasi joggal részt vesz minden olyan férumon, ahol a hataskorébe tartozd témak
szerepelnek a napirenden.

Téjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzd munkatirsak részére a
jogszabalyok adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban;
Ellenérzi az adatvédelmi jogszabdlyoknak, az adatvédelmi rendelkezéseknek az
egészségiigyi- és személyes adatok védelmével kapesolatos belsé szabalyzatnak torténd
megfelelést, ideértve a feladatkorok Kijeldléset, az adatkezelési miveletekben vevé
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
Gondoskodik a BMSZKI adatvédelmi, illetve adatkezelési szabalyzatanak
naprakészségérdl;

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgélat elvégzéset, egyiittmiikadik a feliigyeleti hatésaggal;

Az adatvédelmi és az ezzel osszefliggd adatbiztonsagi feladatokrél, az adatvédelemmel
kapesolatos problémékrél, folyamatosan tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat;

El5késziti az adatkezeléssel kapesolatos igények teljesitését;

Javasolja és timogatja az adatvédelem, illetve az ahhoz kapcsolado adatbiztonsag terilletén
kifejlett 4j technol6giak és eszkozok alkalmazasat;

Kzremiikodik az egységek adatvédelmi feleldseinek kijeldlésében;

A Jogi referens tavollétében ellétja annak helyettesitési feladatait;

Részletes feladatait, valamint az egyes feladatok ellatasa kdrében az irdnyitasi, ellendrzési
&s utasitasadasi jogosultsagait, tovabba az egyes feladatokhoz kapcsoléddan a kdzvetlen
felettes megjelolését az Adatvédelmi Szabélyzat €s a munkakéri leiras tartalmazza.

Felelos:

Az adatvédelmi felelds éves jelentését minden év aprilis 30-ig jovahagyasra az [gazgatd
clé terjeszti. A beszamoléban jogosult intézkedéseket javasolni, melynek végrehajtasat az
Igazgatéval egyeztetett és jovahagyott ellendrzési terv alapjan &nalldan ellendrzi és az
ellenérzés eredményérdl az [gazgatot tajékoztatja.

a BMSZKI adatvédelmi és az ezzel dsszeflggd adatbiztonsagi szempontok kielégité
miikddéséért és a jogi szabalyozasnak t6rténd megfelelésért.

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodiségéért és a bizonylatok megérzéséeért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitisokban foglalt
kitelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatérozott feladatok végrehajtasaért;

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

Kiilsé kapcsolatot tart:

egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosdggal;

a nemzeti hatosagokkal, kiilsd szervezetekkel és tandcsaddkkal folytatott egylittmiikdés az
adatvédelem teriiletén;

az adatkezeléssel Gsszefliggs ligyekben kapesolatot tart a feliigyeleti hatosaggal, illetve
sziikség esetén konzultaciot folytat vele.
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4.1.3. Elldtdsi egységvezetok

Ellatasi egység (intézmény): az 1993, évi III. tv. 57.§ (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e),
J) pontjaban meghatirozott ellatasok kozill egy vagy tobb szolgaltatast nynjté szervezeti
egység, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 5.§ u) pontja alapjan meghatirozott gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végzd szervezet vagy annak szakmailag 6nalld
szervezeti egysége.

Az ellatdsi egység vezetSje az Ellatasi egységvezetd.

Jogallasa:

Az 1993. évilll. tv. 57.§ (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e), f) pontjaban, illetve az 1997,
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatdrozott elldtdsok kéziil egy vagy tobb szolgdltatdst nydjtd
szervezeti egység felelds vezetGje az Ellatasi egységvezets. Az Elldtasi egységvezetd kdzvetlen
munkahelyi felettese az Igazgatd. Az Ellatisi egységvezetét az Igazgaté nevezi ki,
tevékenységét az - SZMSZ-ben foglaltak szerint ~ az Igazgaté iranyitja és ellenérzi, szakmai
munkéjat - az igazgato feladat- és hatdskorét nem érintve — a Szakmai igazgatGhelyettes
irdnyitja.

Munkakéri leirdsat a BMSZKI Igazgat6ja késziti el.

Az Ellatasi egységvezetd irdnyitja és ellenérzi - a Szakmai munkéért felelds ellatasi
egységvezetd helyettes (tovabbiakban: Szakmai vezetd) feladat- és hatdskdrét nem érintve - az
ellatdsi egység dolgozoinak munkdjat.

Téavolléte esetén az ellatdsi egységvezetdt a Szakmai vezetd helyettesiti. Azon ellatdsi egységek
esetében, ahol nincs Szakmai vezetd, az cllatasi egységvezetd helyettesitésérd] az elldtasi
egységvezetd rendelkezik.

Az Ellatasi egységvezetd felelds — az SZMSZ keretei kzott — az ellatasi egységben folyo
tevékenységek megszervezéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért. Az Ellatasi egységvezetdt
vezetési, irdnyitdsi, ellenérzési feladatainak ellatasidban a szocidlis gondozas teriiletén a
Szakmai vezetd, lizemeltetés ¢s ingatlangondnoksag teriiletén a telephely Gondnoka segiti.
Abban az ellatdsi egységben, melyben nincs Szakmai vezeté munkakér, ellatja a gondozasi
tevékenység vezetésével dsszefliggd feladatokat.

A BMSZKI Igazgat6janak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra az alabbi tigyksriskben:

Ejjel’i menedékhely, nappali melegedé:
- Ertesités szolgaltatas felfuggesztésérol
- Ertesités intézménybdl torténd kitiltasrol

Hajlektalan személyek atmeneti szalldsa:

- Megallapodds Atmeneti elhelyezést nyujto intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti széllasa) igénybevételérol

- Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérol

- Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasirél

- Megallapodas médositas intézményen beliili athelyezésrdl

- FErtesités intézményi jogviszony hosszabbitas irénti kérelem elutasitasarol

- Ertesités 4thelyezés miatti féréhely megsziinésérsl

- FErtesités intézményi jogviszony felmondasarél

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérsl

- FErtesités személyi téritési dij megallapitasaro}

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasardl

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére
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Ertesités ellatast igénybe vevd felmonddsa okan tdrténd intézményi jogviszony
megsziinésérdl
Ertesités szolgaltatas igénybevételénck korldtozésarol

Hajléktalan személyek atmeneti szdllasdhoz rendelt kiilsé férohely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiilsé fér6helyén torténd elhelyezést nyujté lakhatasi
szolgaltatds igénybevételérdl

Ertesités lakhatési szolgaltatas jogviszony megsziinésérdl

Megallapodas kiils8 fér6helyen elhelyezést nyijto lakhatési szolgaltatds jogviszony
meghosszabbitasarol

Ertesités lakhatasi szolgaltatds jogviszony hosszabbitdsa iranti kérelem elutasitasard!
Ertesités lakhatési szolgéltatds jogviszony felmondasarol

Ertesités lakhatési koltség megallapitasarol

Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

Atmeneti elhelyezés, csalddok atmeneti otthona ellatas iranti kérelmek elbirdlasa, dontés
meghozatala;

Varakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés;

Nem tizleti céla kozosségi, szabadidds szallashely-szolgéltatasi szerzodés kiadmanyozasa.
Biintetés-végrehajtési intézetbé| szabadulé iigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

K6telezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkdrrel
feladatkdrében killdn megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:
A Szakmai vezetd feladat- és hatdskorét nem €rintve:

irdnyitja és ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellatisi egységben foly6 feladatellatast;
iranyitja és ellendrzi az ellatdsi egység dolgozdinak munkajat;

gondoskodik a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeinek biztositdsardl;
kézremitkadik az ellatasi egységek feladatellatdsanak 8sszehangoldsaban;

gondoskodik az elldtdsi egység napi tevékenységének a meghatarozasardl,
megszervezésérdl, a munkatarsak munkaidd-beosztasanak az elkészitésérodl;

gondoskodik a munkatarsak munkateljesitésének igazolasarol, munkéabol t6rténd
tavolmaradasuk naprakész nyilvantartdsardl, a bérelszamoldshoz sziikséges jelentési
kistelezettség teljesitésérol;

javaslatot készit az egyes munkatarsak jutalmazdsara, illetve szilkség esetén fegyelmi
felelésség megallapitdsara, 4thelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

gondoskodik az ellétdsi egység Hazirendjében meghatdrozott szabalyok érvényesitésének
megszervezéserdl, betartasuk ellendrzésérdl;

gondoskodik az ellatdsi egységben végzett lizemeltetési, felnjitasi, javitasi, karbantartasi
munkak esetében a teljesités ellendrzésérdl és igazoldsarol;

gondoskodik az egység feladatellatisdhoz kapesolédo nyilvdntartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezésérdl és folyamatos ellendrzésérdl;

gondoskodik az eszkdzmozgésok bizonylatainak kezelésérdl, a Gazdasagi szervezeti

egységhez vald eljuttatasarol;

kizremiikodik a leltdrozds eldkészitésében, lebonyolitasdban, a leltdri eltérések
rendezésében, a felesleges eszkdzék feltdrasdban, azok elkiilonitett kezelésében, a
hasznalatbdl kivont eszkdzdk elkiildnitésében;

gondoskodik a készletek és targyi eszkozok elékészitésérdl, hogy a selejtezési €s leltarozasi
bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkdjat;
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- anyagi felel6sséggel tartozik az egységébe tartozé nemzeti vagyonért (eszkozokért,
készletekért) és azok szabélyszerli kezeléséért; feleldsséget véllal az Intézmény hozza
tartozo leltarozasi kirzetében kezelt eszkozeiért és készleteiért;

- gondoskodik az Igazgato és az illetékes igazgatohelyettes folyamatos tdjékoztatdsardl a
feladatellatds aktudlis allapotara vonatkozodan;

- gondoskodik a munkavégzés szervezeti feltételei, az iranyitds és a munkaszervezés
hatékonysdganak és eredményességének a folyamatos értékelésérdl;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprdbaszer(i el6zetes és utdlagos ellendrzése;

- Jjavaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositdsanak modjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;

- Jjavaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miitkbdési rendet érinté véltoztatdsokra, az
SZMSZ, a bels6 szabélyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara;

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi szabélyok érvényesitésérdl,
betartdsuk ellendrzésérol.

Felelos:

- a vezetése alatt 4ll6 ellatdsi egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsétott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

- az ellatasi egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kitelezettségének teljesitéséért;

- az ellitasi egység feladatellatdsahoz kapcsolddd nyilvantartdsok és dokumentécid
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzéséért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatdsi egység szamdra meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaért és folyamatos
ellenérzéséért;

- a hataskdrébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

4.1.3.1. Ellatdsi egységvezetd helyettesek (tovibbiakban: Szakmai vezetok)

Az 1993, éviIIL. tv. 57.§ (1) )., j)., 80.§ (3) €), f) pontjaban, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 51.§-
ban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tébb szolgaltatist nyijté szervezeti egységek
gondozasi tevékenységét a Szakmai vezetd iranyitja.

Jogallasa:

Az 1993. évilll. tv. 57.§ (1) i)., j)., 80.§ (3) e), f) pontjaban, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 51.§-
ban meghatarozott ellatdsok koziil egy vagy tobb szolgaltatiast nydjtd szervezeti egység
gondoz6i — szocidlis munkatarsi, csaladgondozdi, segit6i, szakgondozoi — feladatainak
irdnyitja a Szakmai vezet6. A Szakmai vezet kozvetlen munkahelyi felettese az Ellatasi
egységvezetd. Szakmai tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt hatdskorok szerint — a Szakmai
fejlesztési és mddszertani iroda vezetdjén keresztiil — a Szakmai igazgatohelyettes iranyitja és
ellendrzi.

Az 6nédllé mikodési engedéllyel rendelkezd ellatasi egység Szakmai vezetdjét - a Szakmai
igazgatohelyettes javaslatdra - az Igazgatd nevezi ki.

Munkakdri leirdsat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el, €s terjeszti jovahagyasra az Igazgato
elé.

Téavolléte esetén helyettesitésérdl az Ellatasi egységvezeto rendelkezik.
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A Szakmai vezetd iranyitja ¢s ellenérzi az 6nallé mikodési engedéllyel rendelkezd egység
dolgozéinak szocialis gondozdsi munkajat.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra az alabbi igykorokben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegedd:

- Ertesités szolgaltatas felfliggesztésérdl

- Ertesités intézménybd| térténd kitiltasrol

- Szerzédés az ukrajnai habord eldl menekiilé személy szamara torténd atmeneti
szallaslehetdség biztositdsara

Hajléktalan személyek dtmeneti szallasa:

- Megéllapodas Atmeneti clhelyezést nyljto intézményi ellatas (haj léktalan személyek
dtmeneti szallasa) igénybevételérdl

- Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérdl

- Megéllapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasardl

- Megallapodas modositds intézményen beliili athelyezésrol

- Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitds iranti kérelem elutasitasarol

- Ertesités athelyezés miatti fér6hely megsziinésérdl

- Ertesités intézményi jogviszony felmondasardl

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérol

- FErtesités személyi téritési dij megallapitasarol

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasaro!

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozds kiegyenlitésére

- Frtesités ellatdst igénybe vevd felmondésa okdn torténd intézményi jogviszony
megsziinésérol

- Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasardl

- Szerzddés az ukrajnai habori el8l menekills személy szémdra torténd atmeneti
szallaslehetdség biztositdsara

Hajléktalan személyek dtmeneti szallasahoz rendelt kiilsé férdhely:

- Megaéllapodas Atmeneti sz4llas kiilsd féréhelyén torténé elhelyezést nyhjtd lakhatasi
szolgaltatds igénybevételérdl

- Ertesités lakhatési szolgaltatds jogviszony megsziinésérol

- Megéllapodas kiilsé féréhelyen elhelyezést nyljté lakhatdsi szolgaltatas jogviszony
meghosszabbitasarél

- Frtesités lakhatdsi szolgaltatds jogviszony hosszabbitdsa iranti kérelem elutasitasarol

- Ertesités lakhatasi szolgaltatds jogviszony felmondésardl

- Prtesités lakhatsi koltség megallapitasardl

- Fizetési felszolitds lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

- Atmeneti elhelyezés, csalddok atmeneti otthona elldtas iranti kérelmek elbirilasa, dontés
meghozatala;

- Viérakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés.

- Biintetés-végrehajtasi intézetbél szabadulé tigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

A Szakmai vezets felelds a személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis, mentalis

gondozasi tevékenység megszervezéséért, irdnyitiséért és ellenbrzéseért. A Szakmai vezetot
feladatainak cllatasaban az Ellatasi egységvezets segiti.
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Feladat- és hataskore:
A z Ellatasi egységvezetd feladat- és hatdskorét nem érintve - a szocialis gondoz4s terén:

iranyitja és ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellatdsi egységben foly6 szocialis
gondozasi feladatellatast;

iranyitja és ellendrzi az ellatasi egység dolgozdinak szocidlis gondozéi munkajat;
gondoskodik a folyamatos szocidlis gondozasi feladatellatds szervezési feltételeinek
biztositasardl,

kézremikddik az ellatdsi egységek szocidlis gondozdi milksdési rendjének az
gsszehangoldsaban;

gondoskodik az ellatdsi egység napi gondozasi tevékenységének a meghatdrozasarol,
megszervezésérdl, a szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatdrsak munkaidé-
beosztasanak az elkészitésérdl;

javaslatot készit a szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatirsak jutalmazésara, illetve
sziikség esetén fegyelmi felelésség megéllapitisdra, dthelyezésére, illetve a kézalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére;

meghatirozza személyre szabottan a nydjtando szocidlis munka tipusat és irdnyat a hozza
iranyitott ligyfelek esetében;

iranyitja és ellendrzi az egyes ellatottak szocialis, mentdlis gondozasat végzs munkatarsak
— az esetfeleldsok — kijeldlését, az esetelosztis és esetdtadds folyamatat;

gondoskodik az ellatisi egység szakmai munkacsoportja (Team) folyamatos miiksdésének
megszervezeserdl, a munkacsoport tiléseinek az 6sszehivasardl és vezetésérdl;

irdnyitja és vezeti a Team munkajat;

tartalmi és formai szempontbol folyamatosan ellendrzi a gondozisi tevékenység
adminisztracidjat;

gondoskodik az ellatottak intézményi jogviszonydval kapcsolatos déntés-eldkészitési,
véleményezési, javaslatkészitési tevékenység megszervezésérol;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miilkddési rendet érintd véltoztatdsokra, az
SZMSZ, a belsé szabdlyzatok, valamint a munkakéri leirdasok megvaltoztatisara.

Felelos:

az ellatasi egység gondozasi tevékenységének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalaséért;

a BMSZKI szakmai eljarasi rendjének betartasaért és betartatasaét;

a gondozasi tevékenységhez kapcsolodd adatszolgaltatasi €s nyilvantartdsi kotelezettségek
teljesitéséért;

az ellatasi egység feladatellatasdhoz kapcsolédo szakmai nyilvantartasok és dokumentacid
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzésért;

a jogszabalyokban, belst szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szdmara meghatdrozott szakmai feladatok
végrehajtasacrt.

a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridore torténd teljesitéséért.

4.1.3.1.1. Gondozasi munkacsoport

A Gondozasi munkacsoport ellatja az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet 7. § - 9. §-ban foglait
feladatok maradéktalan teljesitését.

A Gondozéasi munkacsoport az egyes intézmények (ellatdsi egységek) szocidlis segitd és
szocialis mentalhigiénés munkatéarsaibol, valamint az ellatasi egység Szakmai vezetdjébol,
esetenként a munkacsopottba meghivott egyéb szakemberekbdl 4ll.

A Gondozasi munkacsoport liléseit az ellatasi egység Szakmai vezetSje hivja Gssze ¢s vezeti,
sziikség esetén gondoskodik kills6 résztvevd meghivasarél. Uléseit hetente, elére meghirdetett
idopontban tartja, melyrél emlékeztetd feljegyzés késziil.
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A munkacsoport a feladatkdrébe tartozé kérdéseket a munkacsoport napirendjére veszi, ezt

kévetben:

- dontést hoz - a jelenlévd tagok egyszeri tobbségével;

Amennyiben a munkacsoport déntésével az esetfelelds, vagy a munkacsoport vezetdje nem
ért egyet, a dontés végrehajtasdra nézve halaszto hatalya felszélalassal (vété) élhet. Ez
esetben az iilés soran felmeriils szakmai allaspontok mérlegelését kdvetben az Ellatési
egységvezetd  helyettesek  munkacsoportja véleményének, illetve a  Szakmai
igazgatohelyettes lldsfoglaldsanak figyelembevételével a munkacsoport (1j dontést hoz;

- javaslatot készit a gondozasi folyamatra vonatkozoan, melyet a jelenlévé tagok egyszer(
t5bbségével fogad el. Amennyiben a szavazast kovetOen barmely tag fenntartja és
dokumentélja kiilsn véleményét, azt a javaslattal egyitt tovébbitani kell;

- megtargyalja a Szakmai igazgatohelyettes, a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
altal meghatarozott, valamint az Ellatasi egységvezetd illetve a munkacsoport tagjai altal
javasolt, és a munkacsoport vezetdje altal napirendre tizott tigyeket;

- az Olésen biztositani kell az érvelés, a szabad véleményalkotas és véleménynyilvénitds, az
eltérds szakmai allaspontok kifejtésének és dokumentélasénak lehetdséget.

A munkacsoport mitkodésének részletes szabélyait —a fenti kovetelmények betartasdval —maga

késziti el, elfogadasihoz a tagok kétharmadanak tdmogatdsa sziikséges.

Feladatai:

- rendszeres forumot biztosit a gondozasi tevékenységet érinté kérdések megtargyalasahoz;

- megtargyalja a munkacsoport vezetéje altal elSterjesztett egyedi gondozési eseteket, &s dont
a szilkséges - az esetfelelds hatdskorében megtehetd - gondozési lépésekrdl;

- megtargyalja munkacsoport tagjai altal javasolt egyedi gondozasi eseteket, €s az esetfelelds
kérésére dont - az esetfelel6s hatdskorében megtehetd - gondozasi 1épésekrdl;

- folyamatosan értékeli a szocidlis, mentélis gondozas feltételeit, valtoztatasi javaslatokat
fogalmaz meg az ellatési egység Szakmai vezetdje részére;

- véleményezi és értékeli a feladatellatist, valamint a vezetdi intézkedések végrehajtasat és
eredményességét;

- javaslatot készit a lakdk intézményi jogviszonyat érint6 igazgatdi dontésekhez.

4.1.3.2. Szocislis munkatars, segitd, csaladgondozo 1 (szocialis munkatars 1, szociilis
munkatars 2; segité — felséfoki végzettséggel 1, segité — felséfokn végzettséggel 2,
csaladgondozé 1, esaladgondozé 2)

Jogallasa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatéra az Igazgatd nevezi ki, tevékenysegét az — SZMSZ-ben
foglalt hatasksrsk szerint — az Ellatasi egységvezetd, illetve a Szakmal vezetd iranyitja €s
ellendrzi.

Munkakéri lefrasat az Ellatési egységvezetd késziti el és terjeszti jovahagydsra — a Szakmai
igazgatohelyettes kdzremiikodésével - az [gazgato elé.

Azon ellatési egységek esetében, ahol nincs Szakmai vezetd, a BMSZKI Igazgatdjanak irasos
felhatalmazasa alapjan jogosult lehet az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre,
kiadmanyozasra az alabbi ligykdrokben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegedd:

- Ertesités szolgaltatas felfliggesztésérdl

- Ertesités intézménybdi torténd kitiltasrol

- Szerzddés az ukrajnai hibort el§l menekiils személy szdméra t8rténd atmeneti
szallaslehetdség biztositasara
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Hajléktalan személyek dtmeneti szélldsa:

Megéllapodds Atmeneti elhelyezést nyujtd intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti széllasa) igénybevételérol

Ertesités intézményi jogviszony megsz(inésérdl

Megallapodés az intézményi jogviszony meghosszabbitdsarol

Megiallapodas modositas intézményen beliili athelyezésrol

Ertesités intézményi jogviszony hosszabbités iranti kérelem elutasitasarol

Ertesntes athelyezés miatti féréhely megsz(inésérdl

Ertesnes intézményi jogviszony felmondasarol

Ertesnes elhunyt intézményi jogviszonyanak megsz(inésérél

Ertesnes személyi téritési dij megallapitasarol

Ertesités intézményi téritési dij valtozasarol

Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére

Ertesités ellatast igénybe vev) felmondasa okén torténd intézményi jogviszony
megsziinésérol

Ertesités szolgaltatds igénybevételének korlatozasarol

Szerz6dés az ukrajnai habori el6l menekiil6 személy szdmdra torténé 4tmeneti
széllaslehetdség biztositasara

Hajléktalan személyek dtmeneti szélldsahoz rendelt kiils6 férohely:

Megallapodas Atmeneti széllas kiilsé féréhelyén torténd elhelyezést ny(jté lakhatési
szolgaltatas igénybevételérdl

Ertesités lakhatési szolgéltatés jogviszony megsziinésér

Megéllapodas kiils6 férohelyen elhelyezést nyujtd lakhatési szolgaltatas jogviszony
meghosszabbitasarol

Ertesxtes lakhatasi szolgaltatds j _;ogwszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitasarol
Ertesnes lakhatasi szolgéltatds jogviszony felmondésardl

Ertesités lakhatasi kéltség megallapitasardl

Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

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

Virakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés;

Biintetés-végrehajtasi intézetbol szabadulo tigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.,

Helyettesitésérol az Ellatasi egységvezetd rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: az Ellatasi egységvezetd, gondozasi, szocidlis szakmai
tevékenységét a Szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.

Kotelezettsége:

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése,

a jogszabalyokban, belsd szabélyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat el6irds szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat eldsegiteni,

a munkateriiletén a torvényességet betartani,

a munkahelyén az eldirt id6pontokban munkara képes allapotban megjelenni,

a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak
utasitdsoknak megfeleléen hatariddre végrehajtani,

a munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

a munkakérével jard (funkciondlis) ellenérzési, illetve o©nellenérzési feladatokat

folyamatosan €s kdvetkezetesen ellétni,
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- a baleset vagy anyagi kir megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni,

. a rdbizott eszkézoket, vagyoni értéket megdrizni €s rendeltetésszerl hasznalat mellet
megovni,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, a
felhasznalasra keriil anyagokat pedig takarékosan kezelni,

- munkaidében szervezett szakmai tovabbképzésen, valamint munkavédelmi és tiizbiztonsagi
oktatason részt venni.

Munkajat a Gondozési munkacsoport tagjaként végzi a BMSZKI telephelyein véltozo
munkahelyen. A munkaltatéi jogokat a BMSZKI igazgatdja gyakorolja - az Ellatasi
egységvezetdnek, illetve a Szakmai vezetdnek a munkaltatod hatdskérébe tartozd kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése sordn koteles megtartani az tigyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat és mas
szabalyzatokat, illetdleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

- A munkakori leirasban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitisban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen felill, amivel az ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza.

- Munkaja soran az elltottak személyiségének, adottsagainak ¢s allapotinak megfelelben
alkalmazza a szocidlis munka modszereit és eszkozeit.

. Az ellatottakra vonatkozé adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak megfelelen kezeli.

- A gondozési folyamatot a szakmai és munkakdri szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyé szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfelelden folytatja és dokumentélja.

. Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszdmol
munkajardl, gondozési tevékenységérol.

- Ellatja a rabizott ligyeleti, szallasnyujtdi munkat. Szitkség szerint részt vesz a Felvételt
elékészitd Team (FET) munkajaban.

- A gondozési folyamat teljes jogkorh szakmai feleloseként személyes szocidlis munkat
végezhet, melyben a szakmai team segiti, illetve a Szakmai vezetd e¢llendrzi. Személyes
szocialis munkasként eljar a részére kijelslt ellatottak segitése életvezetési, Ugyintézési
problémaik megoldasa, hajléktalansaguk megsziintetése-, élethelyzetilk rendezése
érdekében.

- Gondozasi, szocidlis szakmai munkajan kiviili feladatait az Ellatasi cgységvezetd iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

- Képviseli az elldtottak érdekeit, mind az adott ellaté intézményen beliil, mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

- Onkéntesen, illetve a szakmai igazgatohelyettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszélé csoport munkdjaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmal
mentalhigiénés timogato tevékenységben.

- Részt vesz kiils6 és a BMSZK1-ban szervezett belsé képzéseken, konferencidkon.

- Az intézmény nevében megéllapodasokat nem kothet, az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése sordn koteles betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexe eldirdsait.

A szocialis munkatdrs, segité, csalaidgondozé 1 munkakdr csoportba tartozd, 2-es szammal
jelslt munkakorsk készenléti jellegli munkakorok. A készenléti jellegl munkakorbe tartozé

34



feladatokat a munkavallaloval kotott megallapodasok és az egyes munkakéri leirdsok
részletezik.

4.1.3.3. Segitd, szakgondozé, gondozd 2 (segitd 1, segitd 2, szakgondozé 1, szakgondoz6 2,
gondozo 1, gondozé 2}

Jogillasa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgat6helyettes javaslatdra az Igazgat6 nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Ellatasi egységvezetd illetve az Szakmai vezetd irdnyitja és
ellendrzi.

Munkakori leirdsat az Ellatasi egységvezetd késziti el és terjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatOhelyettes kozremiikddésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérsl az Ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az Ellatasi egységvezetd, illetve gondozasi, szocidlis szakmai
tevékenységét illetden a Szakmai vezetd.

Kotelezettsége:

- az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat el8irds szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat eldsegiteni;

- amunkateriiletén a térvényességet betartani;

- amunkahelyén az el6irt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni;

- a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak
utasitasoknak megfelelden hatariddre végrehajtani;

- amunkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

- a munkakérével jaré (funkciondlis) ellenérzési, illetve Onellendrzési feladatokat
folyamatosan és kivetkezetesen elltni;

- a baleset vagy anyagi kir megelzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;

- a rabizott eszkdzoket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszerii haszndlat mellett
megovni;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzdket, felszereléseket gondosan megérizni, a
felhasznalasra keriil6é anyagokat pedig takarékosan kezelni;

- munkaidében szervezett szakmai tovabbképzésen, valamint munkavédelmi €s tiizbiztonsagi
oktatdson részt venni.

Munkajat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi. a BMSZKI telephelyein viltozo
munkahelyen. A munkaltatéi jogokat a BMSZKI Igazgatdja gyakorolja - az Ellatasi
egységvezetdnek, illetve a Szakmai vezetének a munkaltatd hatdskorébe tartozé kérdésekben

javaslattételi joga van,

Munkavégzése soran kdteles megtartani az tigyiratkezelésre vonatkozd szabédlyokat és mas
szabalyzatokat, illetéleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:
- a munkakéri leirdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitisban felsorolt

kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel az Ellitdsi egységvezetd
esetenként megbizza;
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. az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak megfelelSen kezeli;

- pondozasi tevékenységét a szakmai €s munkakéri szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
foly6 szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfelelden folytatja és dokumentalja;

. részt vesz a munkaérickezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszémol
munkajarol, gondozasi tevékenységérdl;

- clldtja a rabizott tigyeleti, szallisnynjtéi munkat, szitkség szerint részt vesz a Felvételt
el6készitd Team (FET) munkéajéban;

- munkaja sordn 6nallé személyes szocidlis munkéat nem folytat és gondozasi kérdéseket
érintd dontéseket nalléan nem hozhat;

. gondozasi munkajat a Szakmai vezetd irdnyitasa ¢s ellenbrzése mellett végzi;

- gondozasi feladatinak koordindldsat a Szakmai vezetd végzi, tevékenységének
dokumentalasét a Szakmai vezetd folyamatosan feliigyeli;

- a szélldson miikddd gondozési csoportnak minden egyéb vonatkozasban teljes jogu tagja;

- gondozési, szocialis szakmai munkéjan kiviili feladatait az Ellatasi egységvezetd irdnyitasa
és ellendrzése mellett végzi;

- képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézményen belill, mind mads
intézményeknél, szervezeteknél;

- 6nkéntesen, illetve a Szakmai igazgatohelyettes felhivdsa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszélé  csoport munkajédban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentélhigiénés timogatd tevékenységben;

- részt vesz kiilsé és a BMSZKI-ban szervezett belsd képzéseken, konferencidkon;

. az intézmény nevében megéllapoddsokat nem kothet, az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran koteles betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexe el6irdsait.

A segits, szakgondozd, gondozd 2 munkakdr csoportba tartozd, 2-es szammal jeldlt
munkakérok készenléti jellegli munkakorSk., A készenléti jellegli munkakdrbe tartozd
feladatokat a munkavallaloval kotott megallapodasok és az egyes munkakdri leirasok
részletezik.

4.1.3.4. Apolé 1, Apols 2

Feladatai:

- feladataba tartozik a gondozottak teljes koril, sziikséglet szerinti kiszolgéldsa, ellatasa,
apolasa-gondozasa, egészségiigyi ¢s pszichés vonatkozéasban egyarant;

- az orvos altal rendelt terdpids kezelések, altalanos és szakapold munkak végzése;

- a gondozottak allandd megfigyelésének biztositasa, az észlelt valtozasok jelentése szoban
és irasban.

A 2-es szammal jeldlt apolé munkakor készenléti jellegli munkakor. A készenléti jellegii
munkakérbe tartozé feladatokat a munkavéllalval kotstt megallapoddsok €s az egyes
munkakdri lefrasok részletezik.

4.1.3.5. Gondnok

Feladatkére:

- az ellatasi egység épiiletének és telkének teriiletén, valamint a telekhatdron kiviil ¢s6
teriileten az Gttestig bezardlag a rend ¢és a tisztasdg biztositasa,

- az éplilet higiénés feltételeinek biztositasa;
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- atargyi eszk6zok leltaranak figyelemmel kisérése, sziikség esetén a potlas megrendelése a
karbantartashoz és a munkavégzéshez;

- akisebb karbantartdsi és takaritasi feladatok folyamatos ellendrzése;

- arovar- ¢és ragesaloirtassal kapesolatos egyeztetések, eldkészité munkalatok és ellendrzések
elvégzése;

- az Ellatisi egységvezetd munkajogi- és az Uzemeltetési csoportvezeté szakmai
irdnyitdsdval a beruhazasi és felqjitasi, karbantartdsi feladatok megtervezése, segitség
nyujtasa azok lebonyolitasdhoz, koordindldsdhoz;

- atargyi eszkdz és készlet beszerzés ellatisi egység szintll tervezésének elékészitése;

- beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek elkészitése;

- az éplilet kisebb miiszaki problémainak elharitdsa, és a jelentésebb (szakértelmet igényld)
miszaki problémak, karbantartasi, valamint anyag- és/vagy eszkidzbeszerzési igények
haladéktalan jelzése irasban az Ellétasi egységvezetdnek és az Uzemeltetési csoport és/vagy
az Anyag- és eszkdzgazddlkodasi osztaly vezetOjének is;

- az ingatlanon, az épiiletben felmeriils kisebb lizemzavar, meghib4sodds elhdritisa, a
jelentdsebb (szakértelmet igényl8) meghlbasodasok izemzavaroknak haladéktalan jelzése
irasban az Ellatasi egységvezetonek és az Uzemeltetési csoportvezetének is;

- az épiilet esetleges miiszaki problémainak elhdritdsa az Uzemeltetési csoport miiszaki
ligyintézdjén keresztiil;

- afeladatdhoz kapesolédé adminisztracios feladatok ellatasa;

- az cllatdsi egységben a kiils6 szerzGdéses partnerek dltal végzett (pl. karbantartési,
felujitdsi) munkak figyelemme! kisérése, az elvégzend6 munkék helyszini feltételeinek
biztositasa, a feladatok elvégzésének igazoldsa kiilon megbizds alapjan;

- akulcsok, zérak nyilvantartdsanak, potlasanak, biztonsagos 6rzésének megszervezése;

- kéresemény esetén a sziikséges intézkedések megtétele, kareseti jegyzékonyv felvétele,
ennek egy eredeti példanyban a megkiildése a Gazdasdgi igazgatohelyettesnek ¢és
mdsolatban az Ellatasi egység vezetGjének;

- a munkak®ori leirdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezet6i utasitisban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel az Ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza.

- Tagja a gondnoki munkacsoportnak.

4.1.3.6. Adminisztrdtor

Feladatai:

- az ellatdsi egységekben végzett szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi ellatasokkal
kapcsolatos adminisztrativ teend6k ellatdsa,

- kozremikddés az  ellitdsok  igénybevételéhez  kapcsolédd  jogviszonyok
adminisztraciojaban, dokumentaldsaban, irattarozasaban és selejtezésében;

- az cllatdsi egység miikddtetéséhez, személyi €s targyi nyilvantartasokkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa.

4.1.4. Egészsépiigyi szolgdlat

Feladatai:

Az Egészségligyi szolgalat 6nallo orvos-szakmai €s apolasi iranyitassal rendelkez0 szervezeti
egyseg, vezetdje az Egeészsegiigyi Szolgalatvezetd.

Az Egészségligyi szolgalat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységenek integralt részeként
egészségiigyi alap - és szakellatast nydjt a Nemzeti Népegészségiigyi Kdzpont éltal kiadott
miikdési engedélyében meghatérozott tevékenységi kirben, és a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld altal megkotott szolgaltatasi szerzGdésben meghatarozott tartalommal.
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4.1.4.1. Az Egdszségiigyi szolgdlat vezetdjének jogdlldsa, feladat- és hatdskdre:

Az Bgészségiigyi szolgalat vezetdje felelés a BMSZKI altal nyujtott jarébeteg-ellatasanak,
valamint a hajléktalanok krénikus fekvébeteg szakellatasanak megszervezéséért, a vonatkozo
szakmai jogszabalyok betartatasaért és ellendrzésedrt.

Jogallasa:

Az Egészségligyi szolgalat vezetbjét az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Igazgato irdnyitja s ellendrzi.

Munkakori lefrdsat az [gazgatd késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Igazgatd rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatdjénak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatdskire:

- irdnyitja és ellendrzi az egészségligyi szolgalat dolgozdinak munkajat;

- iranyitja és ellenérzi a fekvébeteg ellatas és a jarobeteg-ellatas tevekenységet,

- biztositja a folyamatos feladatellatds szervezési feltételeit, koordindlja az Egészségiigyi
szolgalat miikddési rendjét;

- az ellatasi egység napi tevékenységének meghatérozésa, megszervezése, az egészségiigyl
szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitése;

- az egészségiigyi szakmai munkatarsak tevékenységeének iranyitdsa és ellendrzése;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkéabdl torténd tdvolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszamoldshoz szikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

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

- az Egészségiigyi szolgalat hataskorébe tartozd ellatdsi egységek hézirendjében
meghatdrozott szabalyok érvényesitésénck megszervezése, betartdsuk ellenbrzése;

- az Fgészségligyi szolgalat feladatellatasihoz kapesolodo pénziigyi ¢és szakmai
nyilvantartasok és dokumentacio elkészitésének megszervezése és folyamatos cllendrzese;

- folyamatosan tajékoztatja az Igazgatdt és az illetékes igazgatOhelyettest a feladatellatas
aktudlis allapotardl;

- folyamatosan ¢értékeli a munkavégzés szervezeti feltcteleit, az iranyitds ¢s a
munkaszervezés hatékonysagat, eredményességét;

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

- javaslat készitése az egészségligyi szakmai munkatarsak jutalmazasara, kereset
kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi feleldsség megallapitésara, athelyezésére
illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszony megsziintetésére;

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

- dont a krénikus dpolasi részlegbe torténd betegfelvételrdl és elbocsatasrol;

- gondoskodik a jogszabalyi elSirasoknak megfelels egészségiigyi nyilvantartasok
vezetésérol.

- a hajléktalanok egészségiigyi éllapotardl és ellatasarol elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

- elkésziti az Egészségligyi szolgdlat éves szakmal munkatervét €s ¢ves szakmai
beszamoldjat.
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Felelos:

- afekvébeteg ellatas és a jarobeteg-ellatas szakmai miikddéséért;

- afolyamatos feladatellitds megszervezéséért, az Egészségligyi szolgalat mikodéséért;

- az ellatdsi egység napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatdrsak munkaidé-beosztasinak elkészitéséért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi szabdlyok érvényesitésének
megszervezésédrt, betartasuk ellendrzéséért;

- az Egészségiigyi szolgdlat feladatellatdsahoz kapcsolodd pénziigyi és  szakmai
nyilvantartdsok és dokumenticid folyamatos ellendrzéséért;

- javaslatot dolgoz ki a szilkséges szervezeti és miikddési rendet érintd valtoztatdsokra, az
SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok megvéltoztatisara;

Kiilso kapcesolatot tart:

- aszakorvosi rendeldkkel, kérhazakkal és egyéb gyogyito intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozé intézményekkel a gyoégyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

- aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kézponttal.

4.1.4.2. Az Egészségiigyi szolgdlat alap- és jarobeteg szakelldtdsért felelfs vezetdje
(tovdbbiakban jdarobeteg-elldtds)

Az Egészségligyi szolgalat jarobeteg-ellatasért felelds vezetdje felelés a BMSZKI altal nynjtott
jarobetegellatasdnak megszervezéséért, a vonatkozd szakmai jogszabilyok betartatiséért és
ellendrzéséért.

Jogallasa:

Az Egészsépiigyi szolgalat jarobeteg-ellatasért felelos vezetdjét - az Egészségiigyi Szolgalat
vezetdjének javaslatira — az Igazgaté nevezi ki, tevékenységét - az SZMSZ-ben foglalt
hataskordk szerint — az Egészségligyi Szolgalat vezetdje irdnyitja és ellendrzi.

Munkakéri leirasat az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje késziti el.

Tévolléte esetén helyettesitésérol az Egészségiigyi Szolgdlat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazésa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkirében teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilsn megbizés alapjan.

Feladat- és hataskore:

- iranyitja ¢s ellendrzi a jarébeteg-ellatasban dolgozok munkajat;

- irdnyitja és ellendrzi a jardbetegellatas tevékenységét;

- biztositja a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeit, az ellatds miikédési rendjét;

- amunkaidg /igyeleti/ készenléti beosztas elkészitése és jovahagyds céljabol megkiildése a
Személy- €s munkaiigyi osztalyvezetd, €s a Pénziigyi osztalyvezeto részére;

- az ellatas napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, az egészségiigyi szakmai
munkaké&rben foglalkoztatott munkatarsak munkaid6-beosztasanak elkészitése;

- az ellatasban dolgozé munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenorzése;

- az ecllatasban dolgozé munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol torténd
tdvolmaradasuk naprakész nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezettség teljesitése;

- a munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi szabadlyok érvényesitésének
megszervezése, betartdsuk ellendrzése;
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a jardbeteg-ellatas hataskdrébe tartozo ellatasi egységek hazirendjében meghatarozott
szabdlyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;

a jarébeteg-cllatishoz kapcsolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartisok és dokumenticio
elkészitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése;

folyamatosan tajékoztatja az Igazgat6t a feladatellatas aktualis allapotérdl;

folyamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az iranyitds €s a
munkaszervezés hatékonysagat, eredményességet;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszerl eldzetes és utélagos elienbrzése;

javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositisanak modjéra, az egyes szervezeti
egységek kdzotti atcsoportositasra;

javaslat készitése az elltdsban dolgozd egészségligyi szakmai munkatarsak jutalmazésara,
kereset kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi feleldsség megallapitasara,
athelyezésére, illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszony megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a szilkséges szervezeti és miikddési rendet érinté véltoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabélyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara;
gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld egészségligyi nyilvantartasok
vezetésérdl;

a hajléktalanok egészségligyi dllapotard] és ellatasarol elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

kozremiikodik az Egészségiigyi szolgdlat éves szakmai munkaterve és éves szakmai
beszamoldjdnak elkészitésében.

Felelos:

az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld dltal megkdtott szolgaltatdsi szerz6désekben és
a vonatkozd egészségligyi jogszabalyokban foglalt feladatok ¢s kotelezettségek
maradéktalan teljesitéséért;

a jarobeteg-ellatds szakmai mikodéséért, a folyamatos feladatellatis megszervezéséért,

az ellatas napi tevékenységének megszervezésért, az egészségligyi szakmai munkakorben
foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitéséért;

a jardbeteg elldtishoz kapcsolodd adatszolgltatdsi €s nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitéséért;

a  munkavédelmi, tiizrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezéséért, betartdsuk ellendrzéséért;

a jarébeteg ellatishoz kapcsolodd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentacié
folyamatos ellen6rzéséért;

Kiilsé kapcsolatot tart:

a haziorvosi és szakorvosi rendelékkel, korhazakkal és egyéb gydgyitd intézményekkel;

a hajléktalanokkal foglalkozé intézményekkel a gydgyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezelvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.
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4.1.4.3. Az Egészségiigyi szolgdlat fekvibeteg szakellatisért felels vezetdje

Az Egészségligyi szolgalat fekvébeteg szakellatasért felelds vezetsje felelés a BMSZKI altal
nyijtott fekvébeteg szakellatdsanak megszervezéséért, a vonatkozd szakmai jogszabalyok
betartatdsaért és ellenSrzéséért,

Jogallasa:

Az Egészségiigyi szolgalat fckvobeteg szakellatasért felelés vezetdjét - az Egészségiigyi
Szolgalat vezetSjének javaslatdra - Igazgaté nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje irdnyftja és ellenbrzi.

Munkakri leirdsat az Egészségligyi Szolgilat vezetdje késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitéséré] az Egészségiigyi Szolgélat vezetsje rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmdnyozésra. Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan,

Feladat- és hataskore:

- irdnyitja és ellendrzi a fekvdbeteg ellatdsban doigozék munkajat;

- irényitja és ellendrzi a fekvBbeteg-ellatds tevékenységét;

- biztositja a folyamatos feladatellatds szervezési feltételeit, a fekvébeteg-ellatas miiksdési
rendjét;

- amunkaidé /ligyeleti/ készenléti beosztés elkészitése és jovahagyas céljabol megkiildése a
Személy- és munkaligyi osztalyvezetd, és a Pénziigyi osztilyvezetd részére;

- afekvébeteg-ellatds napi tevékenységének meghatdrozéasa, megszervezése, az egészségiigyi
szakmai munkaké&rben foglalkoztatott munkatirsak munkaidé-beosztasanak elkészitése:

- afekvibeteg ellatasban dolgozé munkatdrsak tevékenységének iranyitdsa és ellendrzése:

- a fekvébeteg elldtdsban dolgozok munkatdrsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl
torténd tdvolmaraddsuk naprakész nyilvantartasa, a bérelszdmolashoz szitkséges jelentési
kotelezettség teljesitése;

- vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziirGprobaszerti elézetes és utélagos ellendrzése;

- a munkavédelmi, tilzrendészeti, vagyonvédelmi szabilyok érvényesitésénck
megszervezése, betartdsuk ellendrzése;

- a fekvébeteg ellatds hatiskdrébe tartozé elldtasi egység hazirendjében meghatirozott
szabalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;

- afekvobeteg ellatashoz kapesolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartisok és dokumentdcio
elkészitésének megszervezése és folyamatos ellenérzése;

- folyamatosan tdjékoztatja az Igazgatét és az illetékes igazgatdhelyettest a feladatellatas
aktudlis allapotarol,

- folyamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az irdnyitis és a
munkaszervezés hatékonysagat, eredményességét;

- Jjavaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztosftdsanak médjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;

- Javaslat készitése a fekvObeteg ellatisban dolgozd egészségiigyi szakmai munkatdrsak
jutalmazasira, kereset kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi feleldsség
megallapitdsara, Aathelyezésére; illetve az egészségiigyi szolgdlati  jogviszony
megsziintetésére;

- Javaslatot dolgoz ki a szilkséges szervezeti és miikddési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok megviltoztatiséra;

- ddnt a kronikus apoldsi részlegbe torténd betegfelvételrdl és elbocsatasrol;

- gondoskodik a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelé egészségiigyi nyilvantartasok
vezetésérol;
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- ahajléktalanok egészségiigyi allapotarol €s ellatasar6l elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

- kozremikodik az Egészségiigyl szolgdlat éves szakmai munkaterve ¢és éves szakmai
beszamolojanak clkészitésében.

Felelos:

- az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal megkotott szolgéltatasi szerzbdésekben €s
a vonatkozd egészségiigyi jogszabilyokban foglalt feladatok és kotelezettségek
maradéktalan teljesit¢séert;

- a BMSZKI-ban folyé egészségiigyi szolgaltatasokhoz kapcsolédd nyilvantartdsok
naprakész vezetéséért;

- afekvébeteg-ellatis szakmai miikddéséért, a folyamatos feladatellatas megszervezéséért;

- a fekvébeteg ellatss napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitéséért;

- a fekvébeteg ellatdshoz kapcsolédo adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitéséért;

- a  munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok érvényesitésénck
megszervezéséért, betartasuk ellendrzéséért;

- afekv8beteg ellatdshoz kapcsolodd pénziigyi és szakmai nyilvéntartésok ¢s dokumentécio
folyamatos ellendrzéséert;

Kiilsé kapcsolatot tart:

. aszakorvosi rendel8kkel, korhdzakkal és egyéb gydgyito intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozé intézményekkel a gydgyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

4.1.4.4. Vezetd dpolo

Jogallasa:

A Vezetd 4polét az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az Egészségligyi Szolgllat vezetdje
iranyitja és ellendrzi. Munkakéri leirasat az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje késziti el.
Téavolléte esetén helyettesitésérd! az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatojanak {rasos felhatalmazésa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kételezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiiln megbizas alapjan.

Feladat- és hataskire:

Tervezd, szervezd, iranyito feladatai:

- Minden honap elején a dolgozok jelenléti iveit lezarja és azt a munkahelyi vezetdnek leadja
a kdvetkez6 honapra elkészitett munkarenddel és a tervezett tiléra igénylé lappal egytitt.
Elkésziti az éves szabadsagtervet.

- Osztalyértekezlet tartasa (Kronikus Belgydgyaszati osztaly, Apolasi osztaly; Szabolcs utcai
24 6ras hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi szolgalat; évi minimum
kétszer), melyrdl jelenléti {vet és jegyzOkonyvet készit.

- Hetente 4polasi vizitet tart (Kronikus Belgydgyészati osztaly, Apolasi osztaly; Szabolcs
utcai 24 6ras hajléktalan haziorvosi rendelés labadozdja), amit dokumental, folyamatosan
ellendrzi az apolasi dokumentéciot és szigndlja azt.

. Részt vesz az orvosi viziteken és az elrendeltek végrehajtasat ellenbrzi.

- Feliigyeli, iranyitja az dpolo teamek munkajat, a betegapolas folyamatat.
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- Szervezi a dolgozdk rendszeres képzését, tovabbképzését.

- Felelds az 1ij belépd dolgozdk oktatasaért.

- A munkakoréhez tartozd szervezeti egységeken gyakorlatot teljesité tanulok szakmai
gyakorlatat, a vizsgazast megszervezi,

- Nyilvéntartja a dolgozok kotelezd idészakos orvosi vizsgalatdt, a véddoitasokat.

- Felelds a reanimacios taska felszereléséért, az eszkozsk potlasaért, ellendrzi és havonta
dokumentilja.

- Rendkiviili esemény torténésekor jelentési kotelezettségének eleget tesz, jegyzékinyvet
készit.

- A BMSZKI-ban érvényben lévd Szabalyzatok, Igazgatoi utasitdsok betartdsa és betartatisa.

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprébaszer(i elézetes és utdlagos ellendrzése;

- Betartja az etikai eloirdsokat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyokat.

- Figyelemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés elétt a dolgozd megjelenése apoldhoz mélto
legyen.

Gazdalkodasi feladatai:

Biztositja:

- aszakmai anyag- &s eszkozellatast, betartva a keretgazdalkodas szabalyait,
- az apoldsi, gydgyitdsi kdrnyezet higiénés feltételeinek meglétét,

- aleltari targyak megérzését, rendeltetésszerii hasznilatit,

- az eldforduld miszaki hibak megjavittatasat.

Apolis-szakmai feladatai:

- egylitmilk6do dpolasi funkcidként:
1. Egyiittmikddik a diagnosztikus és terapids eljarasokndl a gyogyitd teammel.
2. Elokészit a vizsgélatokhoz vagy beavatkozdsokhoz, segiti a beteget és asszisztdl az
orvosnak,

Kapcsolatot tart:

- szakmai vezetbivel (Egészségiigyi szolgalat jardbeteg és fekvibeteg szakellatasaért felelds
vezetoje),

- az osztaly (Krénikus Belgy6gyaszati osztdly, Apoldsi osztdly; Szabolcs utcai 24 6rds
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészité mozgborvosi szolgalat) orvosaival;

- a BMSZKI Pénziigyi, Szamviteli, Miiszaki és {izemeltetési, Anyag- és eszkdzgazdalkodasi,
Személy- és munkaligyi osztalyaval;

- aBMSZKI Ellatasi egységvezetdivel;

- aszakorvosi rendelkkel, kérhazakkal és egyéb gydgyitd intézményekkel;

- aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal;

Hatdskére: )

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi az osztaly (Krénikus Belgyégyaszati osztaly, Apolasi osztély;
Szabolcs utcai 24 6ras hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgborvosi szolgalat)
apoldinak és kisegitd dolgozodinak dpolasi tevékenységét, munkarendjét, képzettsegét.

- Részt vesz az osztilyos betegfelvételi eljarasban.

- Az osztaly (Krénikus Belgy6gyaszati osztaly, Apolasi osztaly; Szabolcs utcai 24 6rés
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi szolgdlat) szak- és kisegitd
dolgozoinak szerzddés clékészitése, -hosszabbitdsa; javaslattétel kinevezésre, szakmai
¢clémenetelre.
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Gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld egészségiigyl nyilvantartasok
vezetésérdl, valamint a kételezé adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésérol.
Kozremiikodik az Egészségiigyi szolgélat éves szakmai beszdmoldjdnak elkészitésében.
Ellenérzi az Egészségiigyi Szolgélatnal érvényben lévod Apolasszakmai Protokollok
betartasat.

Ellendrzi és betartatja a megallapitott osztalyos miikodési rendet és hazirendet.

Ellenérzi és dokumentalja a délutan, &jszaka és hétvégén dolgozo dpoldk tevekenységet.
Ellenérzi az egyszer haszndlatos és steril eszk6zdk, a gyogyszerck lejératdt és
dokumentalja.

Ellendrzi a napi takaritis megfeleld elvégzését és ellendrzési lapot vezet.

Ellenérzi a hataskérébe tartozd szak- és kisegitd dolgozok dpolassal kapcsolatos
tevékenységét.

Javaslattétel a hozza beosztott dolgozok jutalmazasara.

Szakmai és etikai vétség esetén vizsgélatot kezdeményez.

A torvényben clbirt szabadsag, pihensidé biztositasa a dolgozok részere.

Felelos:

Felelds altalaban a ,Részletes feladatai, Hataskdre™ pontok alatt részletezett feladatok
maradéktalan végrehajtasaért.

Felelds az egészségiigyr6l szolé 1997. évi CLIV. torvényben, valamint az informacids
snrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szol6 2011, évi CXIL tdrvényben
eldirtak, valamint a vonatkozé bels6 utasitasok, szabdlyok eldirdsainak betartasaért.
Felelds a vezetése alatt 4116 dolgozékkal a BMSZKI bels$ szabdlyzatainak és bels6
utasitdsainak megismertetéséért és betartatisaért.

Felelés a kozvetlen irdnyitasa ala rendelt dolgozék munkakori lefrasanak elkészitéséert.
Takarékosan banik a munkdja soran felhasznalt anyagokkal és feleldsséggel tartozik a
BMSZKI tulajdonat képezd eszkdzskért, berendezésekért.

Felelds a kozegészségiigyi és higiénés szabalyokat betartdsaért és betartatasacrt.

Kiilsé személyeknek, illetve szerveknek munkéjéval osszefliggd tdjekoztatast nem adhat.

4.1.4.5. Az Egészségiigyi szolgdlatndl betélthetd munkakorik:

Alapellatis:

Orvos / Haziorvos
Telephelyvezetd dpolé
Apolé

Orvosirnok

Jardbeteg ellatas:

Bérgyogydszat és nemibeteg ellatds: szakorvos
Pszichiatria: szakorvos

Asszisztens

Adminisztrator

Fertétlenitd sterilezd

Apolé

Orvosirnok

Fekvibeteg ellatas:

Belgydgyasz szakorvos
Orvos
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- Qyogytornasz

- Gybgymasszor

- Gydgyfoglalkoztatd/rehabiliticios tevékenység terapeuta
- Elelmezésvezett

- Dietetikus

- Vezetd dpold

- Apold I, IL, I1I. a 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 3. melléklete szerint
- Szocialis munkas

- Segédapold

- Szocidlis gondozd

- 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 folyo szociélis és gyermekjoléti ellatas
szakmai tevékenységének a szervezése és ellendrzése, a BMSZKI modszertani feladatainak az
ellatdsa, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezése, tovabbé a vonatkoz6
szakmai jogszabalyok betartatasa.

Felépitése:
- Szakmai igazgatéhelyettes
o Szakmai koordinator
- Szakmai fejlesztési és Mddszertani Iroda
- ,No Slum” Programiroda
- Nyilvantartdsi Iroda
- Ugyfélszolgalati Iroda
o Felvételt El6készité Team (munkacsoport)

4.2.1. Szakmai igazgatohelyettes

Jogallasa:

A Szakmai szervezeti egység felelos vezetGje a Szakmai igazgatOhelyettes, A Szakmai
igazgatGhelyettes kdzvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

A Szakmai igazgatdhelyettest az Igazgatd nevezi ki. Munkakdéri leirasat az Igazgatd késziti el.
Tévolléte esetén a Szakmai fejlesztési és mddszertani Irodavezetd helyettesiti.

A Szakmai igazgatohelyettes tagja az Igazgatétanacsnak,

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

A Szakmai igazgatohelyettes felelés a BMSZKI-ban folyé szocidlis és gyermekjoléti ellatds
szakmai tevékenységének a megszervezéséért és ellendrzéséért, a BMSZKI mddszertani
feladatainak az ellatasaért, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezéséért,
a vonatkoz¢ szakmai jogszabalyok betartatdsaért.

Az Igazgaté irdsos felhatalmazisa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,

nyilatkozattételre.
Feladatkorében  képviseleti, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési, kiadmdnyozdsi és

teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.
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Feladat- és hataskore:

iranyitja és ellendrzi a Szakmai fejlesztési ¢s médszertani [rodavezetd, a Nyilvéantartasi
Irodavezetd, a Szakmai vezet6k, az Ugyfélszolgalati Iroda €s a Felvételt Elékészitd Team
munkaéjat;

elkésziti a BMSZKI éves gondozasi, szakmai munkaterveét;

elkésziti a BMSZKI éves szakmai beszamoldjat;

gondoskodik a folyamatos szakmai feladatellatas szakmai, szervezési feltételeinek a
biztositasardl;

gondoskodik a gondozési feltételek biztositdsardl, a gondozasi tevékenység tartalmi,
médszertani véltoztatasardl, javaslatot tesz az egyes szervezeti egységek kozoti
atcsoportositasra;

gondoskodik az egyes szervezeti egységekben folyé szakmai tevékenységek
dsszehangolasardl;

gondoskodik az [gazgaté folyamatos tajékoztatasardl a szocidlis és gyermekjoléti gondozasi
feladatok ellatasanak aktualis allapotarol;

gondoskodik — a szocidlis és gyermekjoléti ellatisok és szolgaltatasok egységes
nyilvantartdsi dokumentaciéjnak kialakitdsardl és szakmai teriileten ellenérzi ennek
folyamatos vezetését;

gondoskodik az egységes eljardsrend és az ahhoz kapcsolodd gondozasi dokumentacio
kialakitasardl és kiadasardl,

gondoskodik a2 BMSZKI szakmai szabdlyzatai, bels6 szakmai utasitisai kiadasarol,
aktualizalasardl €s nyilvantartasba vételérdl;

gondoskodik a szakmai programok, hézirendek tervezetének &s az id6szakos szakmai
beszamoldknak az elkészitésérdl és azokat az Igazgatotanacs elé terjeszti;

gondoskodik a gondozdsi feltételek, a szakmai irdnyitds ¢és a munkaszervezés
hatékonysagéanak és eredményességének a folyamatosan értékelésérdl;

gondoskodik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢s lakasok esetében szerzdéses
jogviszony) létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos szakmai eldkészito
tevékenységrdl;

kozrem(ikodik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢és lakasok esetében szerzdéses
jogviszony) keletkezésével, a Megallapodds (szerzbdés) megkéotésével, az intézményi
jogviszony (szerzbdéses jogviszony) megsziinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitasaval, véltozasaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban;

kozremiiksdik a bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsolatos szocidlis szakmai
déntés-clokészitési feladatok, tovabba az intézkedések végrehajtasaban;

kozremiikddik az ellatottjogi képviseldhdz, az Erdekképviseleti Forumhoz és az ellatottak
személyes adatainak védelméhez és kezeléséhez kapcsolddo teenddk ellatasaban;
kézremiikddik a panaszok és kozérdek( bejelentések kivizsgilaséban és javaslatot tesz a
sziikséges intézkedésekre;

ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatdst nyujto ellatasi egységeinek munkéjat €s
errdl jelentést, valamint intézkedési terv javaslatot készit (felclésdk ¢és hataridd
megjeltlésével);

kézremiikodik a korszerfl, magas szinvonall gondozds megvalositdsiban, a BMSZKI
S7ZMSZ, Szakmai programok és Hazirendek tervezetének elkészitésében, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesziési és rekonstrukcios tervének, a gondozasi ¢és gondozési
nevelési tervnek, a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésében, tovabbid munkaltatdi
feladatok ellatasaban;

déntést hoz, illetve szitkség szerint igazgatdi dontést készit eld a Szakmai fejlesztési €s
médszertani irodavezetd javaslata alapjan a Gondozasi munkacsoportok feladatkdrébe
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tartozd ligyekben, ha a team-d&ntés meghozatalt kvetéen az esetfelelds, vagy a Gondozasi
munkacsoportok vezetdje halaszt6 hatdlyn felszélalassal (véto) élt;

javaslatot tesz az Igazgatd részére az atmeneti clhelyezés és a csalddok dtmeneti otthona
cllatds iranti kérelmekrdl, intézményi jogviszony IétesitésérSl, felmondasirdl- a
jogszabélyok és bels6 eljarasi szabélyok szerint;

javaslatot tesz a szocialis munkatars valamint a csalddgondozd, szakgondozd, gondozd,
kinevezésére, thelyezésére;

javaslatot dolgoz ki az ellatas éves és iddészaki mutatészdmainak alakuldsaré! késziilt
elemzések és értékelések alapjan;

javaslatot tesz a szlikséges szervezeti és miik3dési rendet érint6 valtoztatasokra, az SZMSZ,
a belsd szabalyzatok, a munkakori leirasok megvaltoztatdsara, illetve véleményezi e
szabalyzatok modositasait;

javaslatot tesz az IgazgatStandcs részére a sziikséges szervezési, miikodési rendet érintd
véltoztatdsokra, az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzédéses
jogviszony) létesitésével, illetve megszlinésével kapcsolatos szabalyok, a Személyi téritési
dij megallapitdsanak, feliilvizsgdlatinak és érvényesitésének szabdlyzata, valamint a
Hazirend megvaltoztatisara;

javaslatot tesz a téritési dijak megdllapitésara, feliilvizsgélatdra, valamint —az Uzemeltetési
igazgatohelyettessel egylittmiikddésben — a BMSZKI véllalkozasi tevékenysége keretében
nyujtott egyéb szallashely-szolgaltatds igénybevételének rendjére vonatkozdan;

javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egység csoportvezetdinek személyére
vonatkozdan, a szervezeti egység csoportvezetSi esetében a fegyelmi felelésség
megdllapitasara, a szocialis munkatarsak, tovabbi a csalddgondozok, szakgondozodk,
gondozok esetében a kzalkalmazotti jogviszony létesitésére, a munkatarsak athelyezésére,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a keresetkiegészitések és jutalmazasok
rendjére vonatkozoan;

A Nyilvéantartdsi Iroda vezet6jének tekintetében — az Igazgatd altal atadott hataskorben —
teljeskdriien gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

javaslatot tesz a Szakmai vezeték jutalmara, kereset-kiegészitésére;

javaslatot tesz szilkség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban;

kapcsolatot tart a hajléktalan emberek ellitdsdban egylittmiikddd tarsszervezetekkel és
egyéb szakmai szervezetekkel;

gondoskodik a BMSZKI altal megkétend szakmai egylttmiikddési szerzddések és
megallapodasok elékészitésérdl;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer(i el6zetes és utdlagos ellentrzése;

ajanlasokat készit a hajléktalan emberek részére nytjtott szolgaltatasok fejlesztésére, Uj
modszerek alkalmazasara;

a hajléktalansdg megel6zésére vonatkozd gyakorlati szemponti elemzések, tanulminyok
elkészitése;

a févdrosi ellatérendszer kidpitésének és mlikddtetésének segitése, a hidnyzé szolgaltatdsok
kialakitasanak kezdeményezése,

0j ellatdsok modellezése, killontsen a hajléktalansighbdl kivezetésre, az életvitelszeriien a
kézteriileten tartdozkodok segitésére vonatkozdan;

a meglévd intézményrendszer hatékony miikodésének segitése, mddszertani ajanlasok,
gondozasi mddszerek kidolgozasdval, nemzetkSzi tapasetalatok eclemzésével ¢&s
elterjesztésével,

segiti a tevékenységi kdrébe tartozd févarosi szocidlis intézmények szakmai munkajat,
tanacsot ad szakmai kérdésekben, informaciot gylijt az ellatorendszerrdl, segiti a
szakhatdsagok, valamint a Févarosi Onkorményzat ellendrzé tevékenységét;
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figyelemmel kiséri a tudomanyos kutatomunka eredményeit és elésegiti azok gyakorlati
alkalmazasat;

figyelemmel kiséri a BMSZKI-ra és a hajl¢ktalan ellatasra vonatkozd hazai és nemzetkdzi
publikéciékat, sziikség szerint gondoskodik az ezekkel 6sszefliggd feladatokrol;

feliigyeli az intézménylatogatdsok, csoportos latogatasok, szakmai és egyéb rendezvények
rendjét, az intézményben folyd, az intézmény lakoira vonatkoz6 kutatasokat, hang- és
képfelvételek készitését, a sajtokapcsolatokat;

az lgazgatd megbizdsabol - visszavondsig - ellatja az Igazgato atruhdzott szakmai feladatait
— a vonatkoz6 jogszabélyok és belsd szabalyzatok keretei kozott;

hataskorét az Igazgatéval és az igazgatdhelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelos:

a korszer{i magas szinvonall gondozas megvaldsitdsanak szakmai feladataiért;

a feladatellatas szakmai szervezési feltételeinek biztositasdért,

az egyes szervezeti egységek szakmai munkdjdnak dsszehangolasaért;

a szocidlis elldtisok és szolgaltatasok, valamint a gyermekjoléti ellatasok egységes
nyilvantartasi, valamint gondozési dokumentdcigjanak kialakitasaért;

a BMSZKI szakmai szabalyzatai és belsé szakmai utasitdsai kiadasanak elékészitéséért,
aktualizalasaért;

a BMSZKI éves gondozasi munkatervének és szakmai beszdmoldjanak elkészitéseért;

az ellatottak intézményi jogviszonya Iétesitése, megsziintetése szakmai el6készitd
tevékenységének megszervezéséért;

a feladat- s hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

4.2.1.1. Szakmai koordindtor

Jogallisa:

a Szakmai igazgatéhelyettes munkatérsa, akit a Szakmai igazgatdhelyettes javaslatéra az
1gazgaté nevez ki, munkakdri leirdsat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.

K&zvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatéhelyettes, helyetiesitéscrol a Szakmai
igazgatohelyettes rendelkezik.

Az Igazgatd irdsos felhatalmazésa alapjén jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkSrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- ¢s hataskore:

nyilvantartja, dsszehangolja és koordinalja a BMSZKI szakmai munkdjaval kapcsolatos
folyamatokat;

szakmai egyeztetéseket szervez meg, és bonyolit le, amelyeken képviseli a szakmai
igazgatohelyettes allaspontjat;

a BMSZK] szakmai munkajén beliil egyes tevékenységeket — a szakmai igazgatOhelyettes
felkérésére, illetve vele egyeztetve — onalldan alakit ki, személyesen végez el, ellendriz,
illetve folyamatosan nyomon kdvet;

személyesen is részt vesz a szervezet szakmai munkdjanak kialakitasdban ¢és
min&ségbiztositdsaban;

javaslatot tesz a szakmai munka, illetve annak egyes elemei alakitdsara, fejlesztésére
vonatkozdan;

részt vesz a szakmai munkéval kapesolatos informacidk és adatok dsszegytijtésében;
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- a szakmai igazgatOhelyettes felkérésére ellen6rzi a szakmai munkét és a Gondozasi
munkacsoportok tevékenységét;

- kapcsolatot tart tarsszervezetek képviselGivel, részt vesz szakmai egyiittmiikodések
kialakitasban, miikodtetésében;

- altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben, amelyekkel a
Szakmai igazgatohelyettes megbizza;

- szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

- afeladatkorébe tartozo, illetve eseti feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és hataridére
torténd elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a hataridok
betartasaért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok hatékony és gazdasagos felhasznalaséaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabélyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.2. Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda

A Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda az Iroda vezetdjének kozvetlen iranyitasaval
miikodo, e feladattal megbizott munkatarsakbdl allé szervezeti egység. Ellatja a regionalis
hatéskorrel rendelkezd modszertani intézmeény jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

A Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda feladatai kozé tartozik a szakmai miithelymunka és
a szakmai tovabbképzések szervezése, kozremiikodés az ellatas szakmai dokumentacidjanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatarozott egyéb oktatasi véllalkozasi tevékenység
szervezése.

Az Troda feladatai kzé tartozik a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tamogatasa, a
szakmai igazgatOhelyettes munkdjanak kozvetlen segitése, a BMSZKI szocidlis
szolgéltatasainak tdmogaté monitorozasa, a szakmai miihelymunka és a szakmai
tovdbbképzések szervezése, kozremlkddés az ellatds szakmai dokumentdcidjanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatarozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezése.

A Szakmai fejlesztési €és modszertani Iroda - az igazgatd €s a szakmai igazgatOhelyettes
irdnymutatdsa alapjan - ellatja a BMSZKI kommunikécios feladatait.

A szocidlis és gyermekjoléti ellatasok és szolgaltatasok egységes nyilvantartasi és gondozasi
dokumentdcidjanak kialakitasa és folyamatos vezetésének ellendrzése — egyiittmiikodésben a
Nyilvantartési Irodaval.

A Szakmai igazgatohelyettes irdnymutatdsai alapjan gondoskodik a BMSZKI szakmai
szabalyzatai, belsd szakmai utasitasai kiadasarél, aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérdl;
A szakmai programok, hazirendek tervezetének és az idészakos szakmai beszdmoldknak az
elkészitése.

Kozremiikddik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢és lakdsok esetében szerzodéses
jogviszony) keletkezésével, a Megdllapodas (szerzédés) megkotésével, az intézményi
jogviszony (szerz6déses jogviszony) megsziinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitdsaval, valtozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

Felelds az intézmény honlapjanak szakmai tartalméért;
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Kidolgozza és egyezteti a fejlesztési elképzelések eurépai unids vagy hazai finanszirozasi
lehetéségeinek javaslatait, a projektek tervezését és végrehajtasat,

Folyamatosan figyeli, dsszegyljti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi korébe tartoz6 palyézati kiirdsokat;

Megszervezi a beadandé palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinaldsat, a
beadandé palyazatok dsszeallitasat és benytjtasat;

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

- Modszertani munkatars

- Pszicholégus

4.2.2.1. Szakmai fejlesgtési és modszertani Irodavezetd

Jogallasa:

A Szakmai fejlesztési és médszertani irodavezetd iranyitja és szervezi a Szakmai fejlesztési €s
médszertani iroda tevékenységét. Az irodavezetd kdzvetlen munkahelyi felettese a Szakmai
igazgatdhelyettes. Tevékenységét a Szakmai igazgatohelyettes kzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Az Iroda vezetdjét a Szakmai igazgatohelyettes javaslatdra az Igazgato nevezi ki. Tavolléte
esetén helyettesitésérol a Szakmai igazgatohelyettes rendelkezik. Munkakdri leirasat a Szakmai
igazgatéhelyettes késziti el.

A BMSZKI Igazgatéjénak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre és
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkdrében kiilsn megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskdre:

- ellenbrzi a Szakmai vezetdk szakmai munkédjat és a Gondozdsi munkacsoportok
tevékenysegét;

- ellendrzi az egyéni esctkezelési tevékenység eredmeényeit;

- ellendrzi az egyes szervezeti egységekben miikddé Gondozasi munkacsoportok
tevékenységét;

- kozvetlen munkakapcsolatot tart a Szakmai vezetdkkel és segiti oket a felmeriilé szakmai
problémék megoldasaban;

- rendszeres egyéni konzultacidkat folytat az ellatasi egységek Szakmai vezetdivel;

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok rendszerének kialakitasarél, és ahhoz szakmai
segitséget nyujt;

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok tagjainak kijelolésérdl;

- gondoskodik rendszeres munkaértekezletek szervezésérél az egyéni esetkezelést végzo
munkatarsak szamara;

- gondoskodik az intézményekben dolgozé, kiilonbozé munkakért betSltd munkatarsak
egyiittm{iktdésének eldsegitésérdl és Gsszehangoldsardl;

- gondoskodik 4j eljirasok, modszerek kidolgozasardl a hatékonyabb segitd munka
érdekében;

- gondoskodik a Szakmai igazgatéhelyettes folyamatos tdjékoztatasarol a szocialis gondozasi
feladatok ellatasanak aktualis allapotardl;

- gondoskodik a gondozasi feltételek, a szakmai irdnyitds és a munkaszervezés
hatékonysaganak és eredményességének a folyamatosan értékelésérdl;

- gondoskodik az egységes gondozisi dokumenticié folyamatos vezetésének
megszervezésérol, ellendrzésérdl;

- gondoskodik a BMSZKI dolgozéi szakmai tovabbképzésének a megszervezesérol;

- gondoskodik a tovabbképzési programok, a szakmai miihelymunka megszervezésérol;
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gondoskodik az oktatdsszervezési feladatok ellatasarol;

kozremiikddik az egyes szervezeti egységekben folyé szakmai tevékenység
Osszehangolasaban;

a Nyilvéntartasi irodavezetével egyiittmiikddve részt vesz a jogviszonyhoz kapcsolodo
nyomtatvanyok aktualizalasaban;

a Nyilvantartdsi irodavezetdvel egyiittmiikddve gondoskodik a szociélis ellatdsok és
szolgéltatdsok, a gyermekjoléti ellatasok, valamint az egészségiigyi elldtdsok egységes
nyilvéntartdsi dokumentécidjanak elkészitésérdl és ellenérzi ennek folyamatos vezetését;
kozremiikodik a szocidlis munkatdrsak, csaladgondozok, szakgondozok, gondozok szakmai
mentéalhigiénés tAmogatasanak megszervezésében;

javaslatot tesz a gondozasi feltételek biztositasanak mddjéra, az egyes szervezeti egységek
kozotti dtcsoportositasra, a gondozasi tevékenység tartalmi, modszertani valtoztatasara;
folyamatosan figyeli, sszegytijti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi korébe tartozd palyazati kiirdsokat;

ellitia. — A Pélydzati referenssel egyiittmiikédésben - az Eurépai Unié A4ltal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozdst projektben a sziikséges kapcsolattartdsi és
koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmikodést valamennyi érintett
szervezettel;

ellatja az Eurépai Unid altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a
sziitkséges kapcsolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmiikddést
valamennyi érintett szervezettel;

folyamatosan nyomon koveti a beadott pélydzatok elbirdlasanak menetét, a déntés
eredményérol tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat és igazgatdhelyetteseit;

megszervezi — a Pélydzati referenssel egyiittmikodésben — a beadand6 palyazati anyagok
elkészitését, a részprogramok koordindlasat, a beadandd pélydzatok osszedllitdsat és
benyujtasat;

felelds a palyazati anyagok fenntartohoz térténd eljuttatasanak elokészitéséért;

felelds a pélyazati anyagok fenntartohoz térténd eljuttatasaért;

folyamatosan nyomon kéveti a beadott palyazatok elbirdlasanak menetét;

koordindlja a tamogatott projektek megvaldsitasat, a projektek megfeleld operativ
miikodését, a tdmogatasi szerzodéseknek megfeleld végrehajtast, az eljardsrendek betartdsat
(folyamatmenedzsment, humaneréforras-gazdalkodds, — szerzddéskezelés, iigyviteli
folyamatok, belsé minGségbiztositas mitkddtetése, informéacidmenedzsment, stb.); ezekrdl
vezetdi tdjékoztatot készit.

javaslatot tesz a Szakmai vezetok jutalmarol, kereset-kiegészitésérol;

Jjavaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatdrsak munkajogi iigyeivel kapcsolatban;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a BMSZKI dolgozéinak iskolarendszerii képzésben vald részvételével és
tdmogatasaval kapcsolatos munkaéltatéi dontésekhez;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szur6probaszer(i elézetes és utdlagos ellendrzése;

az iroda napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabdl térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az iroda feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazésara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;
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- hatasksrét a Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felel6s:
- avezetése alatt 4116 szervezeti egység napi munkéjanak megszervezéséért, a rendelkezésére

bocsatott targyi eszk6zok hatékony és gazdasigos felhasznalaséaért;

- aszervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartési kitelezettségének teljesitéséért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egyseg szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatisaért és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.2.2, Mddszertani munkatdrs

Jogallasa:

A Modszertani munkatars a Szakmai fejlesztési és modszertani iroda tagja, a Szakmai
fejlesztési és médszertani irodavezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat. Munkakori leirasat az
iroda vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
gondoskodik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmdanyozasra.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési jogkorrel nem rendelkezik;

Teljesités igazolési jogkorrel feladatkorében killon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tAimogatasa,

- aszakmai igazgatdhelyettes munkéjédnak kozvetlen segitése,

- aBMSZKI szocidlis szolgaltatasainak tAmogatd monitorozasa,

- a BMSZKI kommunikédciés feladatainak ellitdsa: az igazgaté és a szakmai
igazgatShelyettes iranymutatasa alapjan,

- a BMSZKI intézményi-tovabbképzési terveinek koordinalasa, a szocidlis munkatarsak,
csaladgondozdk, szakgondozok, gondozdk tovabbképzésenek szakmai tAmogatésa;

- javaslatok készitése a BMSZKI dolgozdinak iskolarendszert, valamint iskolarendszeren
kiviili képzésben valo részvételével és timogatdsdval kapcsolatos munkaltatdi dontésckhez;

- kéozremikodés tovabbképzési programok kidolgozasaban,

- szakmai tovabbképzések akkrediticidjanak koordinalasa;

- kozremikodés akkreditélt szakmai tovabbképzések szervezésében, akkreditilt szakmai
tovabbképzések szervezése;

- terepgyakorlatok koordinélasa;

- TIskolai Koz&sségi Szolgalat koordinélasa;

- a BMSZKI intézményeiben zajlé dnkéntes munka koordinaldsa;

- részvétel a BMSZKI gyakornoki program miikSdtetésében;

- szakmai kiadvanyok készitése, kbzremiikddés az értékesitésben;

- a BMSZKI hivatalos honlapja tartalmi iizemeltetésének koordindldsa, hivatalos Facebook
oldal mikédtetése;

- konferencidk, szakmai rendezvények, intézménylatogatas szervezése;

- kapesolattartas a régid hajléktalanellato tarsszervezeteivel és egyéb intézmenyekkel;

- kapcsolattartds nemzetkdzi partnerekkel;

- folyamatosan figyeli, 8sszegy(jti és a Szakmai fejlesztési €s médszertani irodavezett elé
terjeszti az intézmény tevékenységi korébe tartoz6 palyazati kiirasokat;

- szilkség esetén vezetdi dontést elSkészité dsszefoglaldst készit;
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- ellatja az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozdsi projektben a
szitkséges kapcsolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egylittmiikddést
valamennyi €rintett szervezettel;

- megszervezi a beadandd palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinélasat, a
beadandé palyazatok Ssszeallitasat és benyjtasat;

- felelds a pélyazati anyagok fenntartdhoz torténé eljuttatasanak eldkészitéséért;

- koordindlja a tdmogatott projektek megvaldsitasat, a projektek megfeleld operativ
mukodését, a timogatasi szerzédéseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment, humaneréforras-gazdalkodas, szerzddéskezelés, iigyviteli
folyamatok, belsé mindségbiztositas mikidtetése, informdcidomenedzsment stb.); ezekrdl
vezetdi tajékoztatot készit.

Felelos

- a feladatkérébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridére torténd elvégzéséért;

- a munkakéori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatarid6k
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgiltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozik hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabilyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szaimdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

Feladat- és hataskore:

Felelos:

- a feladatkdrébe tartozd €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hatarid6re torténd elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtdsdért, a hatariddk
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢&s formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozdk hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szaméra meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdsaét és folyamatos

ellentrzéséért.

4.2.2.3. Pszicholdgus

Jogallasa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatOhelyettes javaslatdra az igazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint —a Szakmai fejlesztési és mddszertani irodavezetd iranyitja és
ellendrzi.

Munkakéri leirdsdt az irodavezeté késziti ¢l és terjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatdhelyettes kizremiikddésével - az Igazgato elé. Helyettesitésérél a Szakmai fejlesztési
¢s médszertani irodavezetd rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd.
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Feladat- és hataskire:

Szakmai feladatai tekintetében a Szakmai fejlesztési és modszertani iroda vezetdjének
szakmai irdnyitasa alatt végzi munkdjat.

Munkéja sordn az ellatottak személyiségének, adottsdgainak ¢és allapotanak megfeleléen
alkalmazza a pszicholégus segit munka modszereit €s eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak, illetve a Pszicholégus Szakmai Etikai Kodexnek megfeleléen kezeli.
Munkéjat a szakmai- és munkakdri szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban folyé szakmai
munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja és dokumentalja.

Képviseli az ellitottak érdekeit, mind az adott ellato intézményen beliil, mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

A Szakmai igazgatohelyettes, vagy a Szakmai fejlesztési €és modszertani irodavezetd
javaslata alapjén részt vesz csetmegbeszéld csoportok-, gondozési munkacsoportok
munkajdban, egyéni-, vagy csoportos szakmai mentélhigiénés timogaté tevékenységben,
tovabba mas szakmai férumok munkéjaban.

Részt vesz kiilsé- és a BMSZKI-ban szervezett belsd képzéseken, konferencidkon.

A gondozési munkacsoportnak teljes jogll tagja.

Felel6s:

a feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hatariddre torténd elvégzéséért;

a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaért, nyilvéantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséert;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatérozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét €s folyamatos

ellendrzéséért.

4.2.3. ,,No Slum” Programiroda

,,No Slum” Programiroda felépitése:

Programiroda vezetd
Programiroda munkatdrs

4.2.3.1. Programiroda vezeto

A Programiroda vezetd kdzvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes,
tevékenységét a Szakmai igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A Programiroda vezet6t a Szakmai igazgatOhelyettes javaslatéra az lgazgato nevezi ki.
Tavolléte esetén helyettesitésérél a Szakmai igazgatohelyettes rendelkezik. Munkakori leirdsat
a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjdn jogosult nyilatkozattételre ¢s
kiadményozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkdrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.
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Feladat- ¢s hataskore:

- dOsszefogja és koordinélja az Ellatasi Egységvezeték kozremiikodésével a K8banyai 1it 22,
szam alatt talalhato fovarosi 6nkormdanyzati épiilet (tovébbiakban: ,,K22”) énkormanyzati
bérlakasainak haszndlatba addsat;

- szervezi a szerzOdéskotésck clbkészitését, elvégzi a lakdsok hasznalatba adaséaval
kapcsolatos feladatokat;

- kozvetlen munkakapcsolatot tart az Ellatasi egységvezet6kkel, és a Miiszaki Osztallyal;

- folyamatosan nyomon kéveti a beadott lakdspalyazatok elbirdldsinak menetét, a déntés
eredményérol tdjekoztatja a BMSZKI Igazgatojat €s igazgatdhelyetteseit,

- hatdskdrét a Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelgs:

- a ,K22” szakmai miikédtetésének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsétott targyi
eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

- az adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabélyok betartatdsdért és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.3.2. Programiroda munkatdrs

Jogallasa:

Szakmai munkakdérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az Igazgato nevezi ki, tevékenységét a Programiroda
vezetd iranyitja és ellenérzi.

Munkakéri leirdsat a Programiroda vezetd késziti el és terjeszti jovdhagyasra — a Szakmai
igazgatdhelyettes kbzremikbdésével - az Igazgaté elé. Helyettesitésérdl a Programiroda vezetd
rendelkezik.

Kizvetlen munkahelyi vezetéje: a Programiroda vezetd.

Kitelezettsége:

- az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eldiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat elosegiteni;

- amunkateriiletén a térvényességet betartani;

- amunkahelyén az eléirt idépontokban munkdra képes allapotban megjelenni;

- a vezetdje altal kiadott munkét haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak
utasitasoknak megfelelden hataridére végrehajtani;

- amunkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tdltent;

- a munkakérével jaré (funkciondlis) ellendrzési, illetve oOnellendrzési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen elltni;,

- a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;

- a rabizott eszkdzoket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszer(i hasznélat mellett
megovni;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, a
felhasznélasra keriild anyagokat pedig takarékosan kezelni;

- munkaid6ében szervezett szakmai tovabbképzésen, valamint munkavédelmi és tiizbiztonsagi
oktatason részt venni.
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A munkaltatéi jogokat a BMSZKI Igazgatoja gyakorolja, a Programiroda vezetének a
munkaltaté hatdskorébe tartoz6 kérdésekben javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az iigyiratkezelésre vonatkozé szabalyokat és mas
szabalyzatokat, illetdleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

A BMSZKI ,No slum” kozésségi szocidlis szolgaltatas keretein beliil szakmai é€s
adminisztrativ feladatok ellatasa;

A munkakéri leirasban és a rendszeres feladatait részletezé vezetdi utasitasban felsorolt
kételességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel a Programiroda
vezetd esetenként megbizza.

Munkaéja soran az ellatottak személyiségének, adottsdgainak ¢s allapoténak megfelelden
alkalmazza a szociélis munka modszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozd adatokat az adatvédelmi tSrvénynek ¢s a BMSZKI
Adatvédelmi szabalyzatdnak megfeleléen kezeli.

A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakori szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyd szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja ¢és
dokumentélja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol
munkajaral, gondozési tevékenységérol.

A gondozasi folyamat teljes jogkdril szakmai feleldscként személyes szocialis munkat
végezhet, melyben a szakmai team segiti, illetve a Programiroda vezetd ellen6rzi.
Képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézményen beltl, mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

Onkéntesen, illetve a Programiroda vezetd felhivasa alapjdn részt vehet/vesz
esetmegbeszélé  csoport munkajaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentalhigiénés tdimogatd tevékenységben.

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

Az intézmény nevében megéllapodasokat nem kothet, az intézmenyt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran koteles betartani a Szocidlis Munka Etikai Kodexe eldirasait.

4.2.4. Nyilvdantartdsi Iroda

A Nyilvantartasi Iroda a Szakmai igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitasaval mikodd szervezeti
egység, mely az Igazgatd hatdskdrébe tartozd nyilvantartasi, adatszolgéltatdsi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat 14t el.

Vezetdje a Nyilvantartasi Irodavezetd.

Feladatai:

- koézremiksdik a panaszok, beadvanyok kivizsgalisdban és megvalaszolasaban —
egylittmiikodésben a Szakmai igazgatéhelyettessel ¢s  szikség szerint az  ellatasi
egységvezetOkkel;

- a BMSZKI adatszolgéltatasi kitelezettségeinek teljesitése (a gazdalkodasi, egészségiigyi ¢s
vallalkozasi teriilet kivételével);

- az iroda munkéjaval kapcsolatos iratanyagok jogszabalyoknak megfeleld megbrzése és
nyilvantartésa,
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- adatszolgéltatds teljesitése a szocidlis ellatds éves és idSszaki mutatészdmainak
alakulasardl,

- a szocidlis, gyermekjoléti normativa igényléshez és elszdmolashoz szilkséges
mutatészamok elkészitése;

- elldtia az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megillapodds megkstésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapcsolatos dontés-elékészitési feladatokat;

- nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos figyeket,
ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri
Hivatal adott ligyben illetékes osztélydval;

- ellatja a KENYSZI - rendszerbe trténd adatszolgaltatassal kapcsolatos tgyeket;

- azelektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) adatszolgaltatdsi, nyilvantartasi
{izemeltetetése;

- folyamatos tdmogatds nyljtasa az elektronikus nyilvantartasi rendszer kezelGinek;

- vezeti és nyilvantartja az intézmény fér6helyi és forgalmi adatainak dokumenticiojat.

- a BMSZKI-ban folyé szocidlis, gyermekjoléti szolgéltatdsokhoz kapcsolédod
nyilvantartisok naprakész vezetéséért;

- felelds a jogszabélyban elirt jelentési és adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitéséért;

- kozremikodik az intézményt érintd, tovabbd feladat- és hataskérébe tartozéd hatésigi és
fenntart6i ellenérzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

- jogi ésligyintézési timogatast nyijt az intézményben folyd szocialis segitd tevékenységhez.

- kozremiikédik a szakhatosagi, egyéb dllami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban;

Felépitése:

- Nyilvantartasi irodavezetd

- Nyilvéntartasi igyintéz6/munkatars
- Nyilvéantartasi adminisztrator

4.2.4.1. Nyilvdntartdsi irodavezetd

Jogallasa:

A Nyilvantartasi irodavezet6t — az Igazgatd altal 4tadott teljes munkéltatdi jogkorben - a
Szakmai igazgatéhelyettes nevezi ki, munkakori leirdsat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el
Munkahelyi felettese a Szakmai igazgatéhelyettes. Helyettesitésérdl a  Szakmai
igazgatohelyettes gondoskodik.

A Nyilvantartdsi irodavezetd feletti munkaltatéi jogokat a Szakmai igazgatohelyettes
gyakorolja a kinevezés /vezetdi megbizas, illetve a vezetdi megbizas visszavondsa és a dijazés
megallapitasa tekintetében.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazésa, és a Szakmai igazgatdhelyettes frasos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadmanyozésra;
Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizés alapjan rendelkezik,

Feladat- és hataskore:
- kozremiikédik a BMSZKI-ban folyé szakmai munka egységes eljarasrendjének

aktualizalasaban;
- a Szakmai fejlesztési és moddszertani irodavezetdvel egytittmlksdve részt vesz a
Jjogviszonyhoz kapcsolédd nyomtatvanyok aktualizdldsiaban a Szakmai igazgatohelyettes

Utmutatdsa alapjan;
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ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megallapodds megkdtésével, az
intézményi jogviszony megszinésével kapcsolatos  dontés-elokésziteési feladatokat,
Ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Fovaros Onkorméanyzat Fopolgarmesteri
Hivatal adott iigyben illetékes osztalydval;

ellatja a BMSZKI adatszolgaltatasi kérébe tartozd jelentési kotelezettségek végrehajtasat
(kivéve egészségiigyi, véllalkozdsi ¢és gazdasagi teriilet);

KENYSZI feliilvizsgalatok, adatszolgéltatdsok ligyintézcse;

A KENYSZl-rendszer internetes feliiletén igénybevevék, igénybevételek, igénylések
kezelése, lekérdezések, jelentések teljesitése;

a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetével egylittmiikddve gondoskodik a
szocidlis cllatasok és szolgaltatisok, a gyermekjoléti ellatdsok, valamint az egészségiigyi
ellatasok egységes nyilvéntartasi dokumentacidjanak elkészitésérol és ellendrzi ennek
folyamatos vezetését;

az elektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) nyilvantartdsi izemeltetetése ¢s
rendszer-adminisztratori teenddinek ellatasa;

felelss a Menedék program lizemeltetését ellaté gazdasigi térsasag vezettjével valo
kapesolattartasért, a miikodtetés sordn felmeriils problémék, fejlesztési javaslatok
dsszehangolasaért, kidolgozasaért és tovabbitasacrt;

folyamatos timogatast nydjt az elektronikus nyilvantarté program kezeldinek;

a nyilvantartasok jogszabalyban eldirt adattartalmat ellendrzi, az eldirt nyilvantartdsokat
elkésziti;

nyilvantartja az egészségiigyi szolgéltatasra valo jogosultsag Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld felé torténd bejelentéseket;

vezeti és nyilvéntartja az intézmény fér6helyi és forgalmi adatainak dokumentaciojat;

a Szakmai fejlesztési és médszertani Irodéval egylittmikddésben a szocialis, gyermekjoléti
ellatasok és szolgaltatdsok egységes nyilvantartasi dokumenticidjanak elékészitése, a
nyilvéntartasok folyamatos vezetésének ellenbrzése;

a gazdasdgi szervezeti egységgel egylittmikodésben eltkésziti a gyermekjoléti és szocidlis
ellatashoz kapcsolddd normativa éves tervezését, és teljesitett elszamolaséat;

iigyintézési tamogatst nyujt az intézményben folyd szocialis, gyermekjoléti segitd
tevékenység dokumentalasihoz.

a BMSZKI-ban folyé szocidlis és gyermekjoléti szolgdltatasokhoz kapcsolodd
nyilvantartdsok naprakész vezetéscért;

Kozremiikodik a BMSZKI jogszabdly altal eldirt adatszolgéltatdsi korébe tartozo
(szakhatdsagi, egyéb allami, hivatali szervek) megkeresések, kérések, megvalaszolasiban,
irasbeli adatszolgéltatasok, jelentés elkészitésében;

Az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, felmondasaval kapcsolatos
tigyekben torténd irasbeli egyeztetés a Fépolgarmesteri Hivatal adott {igyben illetékes
osztalyaval;

a személyi téritési dijjal kapesolatos kérelmek, fellebbezésck ligyintézése,

ellatja —az Ugyfélszolgalati iroda vezetdjének kizremiikodésével - az igazgatoi fogadoodrak
szervezésével, lebonyolitasdval Bsszefiiggo koordinacidt, szervezést, a fogaddordkon
elhangzott kérések, valaszok irdsos rogzitését;

kézremiikdés a hatdsagi engedélyezési eljarasok intézményi elékészitéscben, a hatosagi
ellendrzések feltételeinek biztositdsaban;

a hatdsagi ellenérzések sordn — a feladat- és hataskdrebe tartozo —a jogszabalyban foglalt
kévetelménycket teljesiti, részt vesz a hatosdgi ellendrzéshez szilkséges dokumentacio
elékészitésében és aktualizalasaban;

feladat- &s hataskdrében ellenérzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyujté ellatasi
egységeinek munkdjat és errdl jelentést, valamint intézkedési terv javaslatot készit
(feleldsok és hataridé megjelolésével);
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kozremiikodik a kiilsé (fenntartoi, térvényességi, valamint més hivatalos szervek altal
torténd egyeb) ellenérzések adminisztrativ elékészitésében és lebonyolitisdban;
kozrem(kddik az intézményt érinté hatésdgi és fenntartéi ellendrzések 4ltal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eldkészitésében;

részt vesz az Intézmény kiilsé ellendérzéseinek eredményeként késziild intézkedési tervek
Osszeallitasaban;

az ellatasi egységvezetokkel egyiittmiikodésben kdzremiikddik az tigyfél bejelentések és
panaszok kivizsgéldsdban;

sziikség szerint ellendrzi a végrehajtott feladatokat és utévizsgalatokat végez;

felkérésre szakmai tandcsadadst, felvilagositast nydit.

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszeri eldzetes és utdlagos ellendrzése;

az iroda napi tevékenységének meghatérozéasa, megszervezése, kzvetlen iranyitdsa;

az egyes munkatdrsak tevékenységének irdnyitésa és ellenérzése;

a munkatdrsak munkateljesitésének igazolasa, munkabél torténd tdvolmaradasuk naprakész
nyilvintartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazéséra, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség megallapitdsara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

Felelos:

a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a gazdédlkodasi, egészségiigyi és
vallalkozasi teriilet kivételével) teljesitéséért;

az igazgatasi referenssel egyiittmiikddésben a hat6sagi engedélyezési eljarasok intézményi
clékészitéséért, a hatdsagi ellendrzések feltételeinek biztositdsdért; a BMSZKI teljeskori
tevékenységéhez sziikséges mikodési engedélyek naprakész nyilvantartdsaért;
egylittmiikddésben az Ugyviteli csoport vezetdjével az intézményi jogviszonyhoz kotéds
iratanyagédnak jogszabalyoknak megfelelé meg6rzéséért és nyilvantartasaért;

az egyes munkatdrsak tevékenységének iranyitdsaért és ellendrzéséért;

a munkatdrsak munkateljesitésének igazoldsaért, munkdbo6l torténd tdvolmaradasuk
naprakész nyilvantartisdért, a bérelszamoldashoz sziikséges jelentési kotelezettség
teljesitéséért;

javaslat készitéséért az egyes munkatarsak jutalmazésara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség megéllapitdsara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

a vezetése alatt 4ll6 iroda napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
targyi eszk6zok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a szervezeti egység adatszolgéltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabdlyokban, belsé szabélyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

az adatvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és
folyamatos ellenérzéséért.

Kiilsd kapcsolatokat tart:

Budapest Févaros Onkorményzata Fépolgdrmesteri Hivatal illetékes foosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsaggal, a Belligyminisztériummal, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld illetékes foosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositasi
Foigazgatdsag illetékes foosztalyaival, a Budapest Fovaros Korményhivatala illetékes
féosztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kdzponti Statisztikai Hivatallal;
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- A Menedék Program mitkodtetésével, kezelésével, fejlesztésével kapesolatban a BMSZKI-
val szerz6désben 4116 ASNET Kft. vezetdjével;
- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapcsolatban 1évé szervezetekkel.

4.2.4.2. Nyilvintartdsi munkatdrs /igyintézd

Jogallasa:

A Nyilvantartdsi munkatars/ligyintézd a Nyilvantartdsi irodavezetd irdnyitdsa alatt végzi
munkéjat. A Nyilvantartdsi munkatarsat/iigyintézét a Szakmai igazgatdhelyettes javaslata
alapjan az Igazgaté nevezi ki, munkakori leirdsat a Nyilvantartasi irodavezetd késziti el.
Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartasi irodavezeto. Helyettesitésérsl a Nyilvantartdsi
irodavezetd gondoskodik.

A BMSZK! Igazgatdjanak irasos felhatalmazésa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra.

K&telezettségvallalasi, utalvdnyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladat- és hatiaskore:

. ellatja a Nyilvantartasi Iroda mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ligyek
nyilvantartisit, a megéllapodasok és az azokhoz kapcsolodd ellatasi dokumentacid
kezelését és iktatasat;

- ellatja a Nyilvantartisi irodahoz tartozé igazgatési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi,
adatkezelési és adatvédelmi feladatokat;

- megbrzi, nyilvantartja és rendezi az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos iratanyagokat;

- ellitja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megéllapodas megkotésével, az
intézményi jogviszony megszlnésével kapcsolatos dontés-eldkészitési feladatokat, az
elektronikus nyilvéntarté programban (Menedéknaplo) vald rogzitéseket;

. kozremikédik a szervezeti egység hataskdrébe tartozé Dbejelentések, panaszok
kivizsgalasaban;

- elBkésziti - Nyilvantartasi irodavezetdé Utmutatdsa alapjan - a Budapest Févéros
Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes osztélya szdmara — adott {igyben - az
intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos dokumentaciot,
kozremiikddik ezen tigyben keletkezett panaszok kivizsgalasaban;

- kozremiikodik az igazgatdi fogadoorak elBkészitésében, jegyzdkonyvek készitésében,
tovabba az iigyfelek altal benyujtott kérelmek, panaszok kivizsgalasaban;

- kozremiikodik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozd jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapcsolodoan segitséget nyijt az intézmények szdmara,

. az irodavezetd utasitasira az ellatdsi egységvezetskkel egyiittmiikddésben kozremikodik
az ligyfél bejelentések és panaszok Kivizsgaldsaban;

- felkérésre szakmai tanacsaddst, felvildgositast nyujt.

- kSzremiikodik az intézményt érintd hatésdgi és fenntartoi ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elokészitésében;

- ellitja a munkakdrével Osszefiggd nyilvantartési, adatszolgaltatdsi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

- elldtja a szakhat6sagi, egyéb allami, hivatali, rendvédelmi szervek, valamint birdsagi
megkeresések, adatszolgaltatasi kéréseivel kapesolatos feladatokat;

- iigyintézési tamogatdst nyujt az intézményben folyd szocialis segité tevékenység
dokumentalasahoz a munkakdrében meghatarozott feladatok tekintetében,

- ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténd adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyeket;

- nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos
tigyeket;
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A KENYSZl-rendszer internctes feliiletén igénybevevék, igénybevételek, igénylések
kezelése, lekérdezések, jelentések teljesitése.

kézrem(kodik az intézmény férShelyi és forgalmi adatainak nyilvantartdsaban;
folyamatos tdmogatast nyiijt az elektronikus nyilvantarté program kezel8inek.

Felelos:

e

A BMSZKI jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatisi korébe tartozd (szakhatésigi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgiltatdsi  kéréseire, megkereséseire) irdsbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért;

a feladatkdrébe tartozé ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridére torténé elvégzéséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan cllatdséért, a hatdridok
betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi ¢&s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

a rendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért, a szimdra meghatérozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabédlyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért,

a feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hatéridére térténd elvégzéséért;

a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan cllitisaért, a hataridék
betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi és formaj
helyességéért, az adatok valodisdgaért €s a bizonylatok meg6rzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zik hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szdmdra meghatérozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatiséét és folyamatos
ellendrzéséért.

Kiilsé kapcesolatot tart munkakoréhez rendelt feladat esetében:

Budapest Févdros onkorményzatai illetékes osztilyaival, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 illetékes foosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag illetékes
f6osztalyaival, Budapest Févdros Korményhivatala illetékes fGosztalyaival és érintett
szakigazgatasi szerveivel, a Beliigyminisztérium illetékes szerveivel;

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

4.2.4.3. Nyilvdntartdsi adminisztrditor

Jogallasa:

A Nyilvéntartdsi adminisztrator a Nyilvantartasi iroda munkatdrsa, a Nyilvantartési irodavezet®
irdnyitdsa alatt végzi munkéjat. A Nyilvantartdsi adminisztratort a Szakmai igazgatohelyettes
javaslata alapjan az Igazgatd nevezi ki. Munkakéri leirasdt a Nyilvantartasi irodavezetd késziti
cl. Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartdsi irodavezeté. Helyettesitésérél a
Nyilvantartasi irodavezet gondoskodik.

Kdételezettségvillalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.
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Feladat- és hataskdre:

- ellatja a Nyilvantartdsi iroda miikédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ligyek
nyilvéntartasat, a megéllapodasok ¢&s az azokhoz kapcsolédd ellatasi dokumentdcid
kezelését és iktatasat;

_  agz iroda munkéjaval kapcsolatos valamennyi beérkezd Cs kimend ligyirat megdrzése;

- az bsszegylijtott iratok jogszabalyban eldirt, valamint a belsd irattérazasi szabalyzatban
meghatarozott kezelése;

- iratok selejtezésének eldkészitése;

- a munkakdréhez tartozé dokumentacié nyilvantartasa, vezetése;

- az iroda munkéjahoz tartozé iratanyagok, dokumentumok rendszerezése;

- az iroda munkajéval kapcsolatos iigykezelési feladatokat, ennck keretében szamitogépes
adatrdgzitési feladatokat lat el;

- nyilvéntartasok vezetése, kezelése, adatszolgaltatasok teljesitése;

- iratkezelési (iktatasi, irattdrazasi, iratselejtezési) feladatok ellatasa;

- az iroda adminisztrativ munkajanak tdmogatasa.

Felelos:

- a feladatkérébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hatéridére torténd elvégzeéséért,

- a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betart4saért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatésok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisigaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkézdk hatékony és gazdasagos felnasznalasaért;

- a jogszabélyokban, bels¢ szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

. a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabilyok betartatdsécét és folyamatos
eliendrzéséert,

4.2.5. Ugyfélszolgdlati Iroda (szocidlis munkatdrs, segitd)

Az Ugyfélszolgalati Troda a Szakmai igazgatohelyettes kizvetlen irdnyitidsaval miikédd
szervezeti egység, mely az Igazgatd hatdskorébe tartozod cllatasszervezési, felvételi feladatokat,
tovdbba a lakhatdssal kapcsolatos szolgdltatasok biztositédsaval, szervezésével ¢és
koordinilasdval, valamint foglalkoztatdsi és egyéb szocidlis szolgaltatdsok nyujtasaval
kapcsolatos feladatokat 14t el.

Az Ugyfélszolgélati Iroda feladatait az iigyfélkapcsolati ¢s lakhatasi feladatok ellatasanak
megszervezésével és mikddtetésével, €s a Felvételt Elékészité Team (FET) mikodésével latja
el.

Vezetdjét a Szakmai igazgatohelyettes javasiata alapjan az Igazgatd nevezi ki.

Feladatai:

- elltja az igazgatdi fogadodrak megszervezésével kapcsolatos feladatokat, kézremiikddik a
Nyilvantartdsi iroda fogadodrakkal kapesolatos feladatai ellatasaban;

- kozremikodik az Ggyfélpanaszok, kivizsgdlasiban és megvélaszolasaban;

- ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a felvételi eljarassal kapesolatos dontés-
eltkészitési feladatokat;

- elvégzi a fejleszté foglalkoztatds terilletén a KENYSZI — rendszerbe tOrténd
adatszolgéltatassal kapesolatos feladatokat;

- az elektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) adatrogzitési feladatok
elvégzése;

- felelds a jogszabalyban eléirt jelentési és adatszolgaltatési kotelezettségek teljesitéscert;
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kozremiikodik az intézményt érintd, tovabba feladat- és hatdskorébe tartozé hatdsagi és
fenntartéi ellenérzések éltal feltart hianyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

kozremiikodik a szakhatdsagi, egyéb édllami, hivatali szervek adatszolgéltatasi kéréseivel
kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban;

szocialis informacios kdzpontként a lakhatassal és az dtmeneti szdlldson vald elhelyezéssel
kapcsolatosan informacidkkal és tandcsokkal latja el a Févaros teriiletén €16 hajléktalan
embereket és a veliik dolgozo szocidlis szakembereket;

ellatja a krizishelyzetbe keriilt hajléktalan tigyfeleket azonnali informaciokkal, lakhatdsi
tanacsadéssal, valamint a megfelel6 ellatasba iranyitja 6ket;

informéciot gylijt és tajékoztatast nyujt a hajléktalan ellatérendszer févarosi és orszagos
szolgéltatasairol;

elésegiti az informdciok aramlasat a BMSZKI intézményein beliil és az egyiittm(iksdo
szervezetekkel;

dsszegylijti a piaci €s nem-piaci lakhatasi lehetdségeket, megosztja a BMSZKI-ban dolgozd
szocidlis, gyermekjoléti szakmai munkatarsakkal és a lakhatdsi kérdéskorben érdeklédé
tigyfelekkel;

koordinalja a BMSZKI atmeneti széllasaira torténd elhelyezéseket a Felvételt El6készitd
Team munkacsoport (FET) feladatainak ellatasaval;

felelos a BMSZKI fejleszté foglalkoztatdsi programjanak szakmai irdnyitaséért, a
megvaldsulas nyomon kovetéséért;

felelés a BMSZKI lakhatasi programjainak elokészitéséért, megvaldsitdsanak irdnyitasdért
€s nyomon kovetéséért;

felel a kiilsé férohelyek szakmai programjanak megvaldsuldsaért, szakmai miikddtetéséért;
felelés a tamogatott lakhatas megitélésével kapcsolatos hattér informéciok gytijtéséért,
adminisztraciojéért, a palyazat koordindlasaért.

Felépitése:

Ugyfélszolgélati irodavezetd

Ugyfélszolgilati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinator)
Fejleszt6 foglalkoztatési és foglalkoztatasi koordinator
Ugyfélszolglati munkatars

Felvételt elokészité Team, FET (munkacsoport)

4.2.5.1. Ugyfélszolgalati Irodavezet

Jogallasa:

Az Ugyfélszolgélati Iroda vezetéjét — a Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd
nevezi ki, munkakori leirdsat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el. Munkahelyi felettese a
Szakmai igazgatohelyettes. Helyettesitésérdl a Szakmai igazgatohelyettes gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazédsa, és a Szakmai igazgatdhelyettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadméanyozésra;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkdrében kiiln megbizés alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

Az tigyfélfogadas rendszerének kialakitasa, szabalyozasa, lizemeltetése és miikddtetése;
kézremlikodik a BMSZKI-ban folyé szakmai munkaegységes eljarasrendjének

aktualizalasaban;
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kszremikodik az intézményt érinté hatésagi és fenntartéi ellendrzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében clfogadott intézkedési terv eldkészitésében,
vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozod dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerii elézetes és utolagos ellendrzese;

az Iroda napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezese, kozvetlen iranyitasa;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol torténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszdmoldshoz sziikséges jelentési kdtelezettség teljesitése;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség megéllapitdséra, Athelyezésére, illetve a kézalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

Felelos:

A miikodési teriiletét érintd jogszabélyoknak, a BMSZKI Szabélyzatainak, tovabba
felettesei utasitisainak és a munkateriiletét érinté belsd intézkedésekben foglaltaknak
betartasadrt és betartatdsaért;

A vezetése alatt allo szervezeti egységben foly6 napi munkavégzés megszervezéscért, a
rendelkezésére bocsatott targyi eszkézok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

A szervezeti egység jelentési-, adatszolgdltatdsi- és nyilvantartasi kitelezettségének
hataridére tdrténd teljesitéséért;

A szervezeti egység feladatellatdsahoz kapcsolodd nyilvantartdsok, dokumentaciok
elkészitésének megszervezéséért, folyamatos ellendrzéséért, illetve a gondozasi folyamat
jogszabalyban el8irt dokumenticidjanak tartalmi- és formai kévetelményeinek betartésaért,
betartatasaért és hatariddre térténd elkészitéséért;

A szocidlis ellatdsokhoz és szolgéltatasokhoz kapesolodé nyilvantartisok folyamatos
vezetéséért;

A jogszabalyokban, belsd szabilyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

A BMSZKI szabélyzatainak és belsd utasitésainak a vezetése alatt allo dolgozokkal torténd
megismertetéséért és betartatisaért;

Az SZMSZ-ben kozvetlen irdnyitdsa ala rendelt dolgozok munkakdri leirdsainak
elkészitéséért;

Az Ugyfélszolgélati iroda iratanyagédnak megérzéséért;

Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tiizrendészeti- és vagyonvédelmi szabalyok, valamint
kérnyezetvédelmi el8irasok betartasdért €s betartatasaert;

A BMSZKI fejleszté foglalkoztatdsi programjdnak szakmai feliigyelet¢ért, a megvalosulas
nyomon kdvetéséért,

A fejleszté  foglalkoztatasi program  szakmai programjanak szilkség szerinti
felillvizsgalataért és tovabbfejlesziéséért a Fejlesztd foglalkoztatasi és foglalkoztatasi
koordinatorral kéz&sen;

Felelés a BMSZKI tulajdonaban és bérleményében 1év6 lakdsok (kiilsd férdhelyek)
izemeltetéséért, mikodtetéséért;

Felelss a lakhatasi palyazatok szakmai feligyletéért, megszervezésért, megvaldsitasuk
nyomon kveteséért.

4.2.5.2. ﬁgyfélszolgélati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinator)

Jogallasa:
A FET szakmai koordindtorat — az Ugyfélszolgalati Irodavezeté egyetértésével — a Szakmai
igazgatohelyettes javaslatira az Igazgaté nevezi ki, munkakori leirdsat az Ugyfélszolgalati
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Iroda vezetdje késziti el. Munkahelyi felettese az Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje. Tavolléte
esetén helyettesitésérdl az Ugyfélszolgélati iroda vezetsje gondoskodik.

Tevékenységét az irodavezetd kizvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A BMSZKI Igazgatéjanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult nyilatkozattételre és
kiadméanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkdrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat és hataskire:

Iranyitja €s ellendrzi a FET miikddését;

gondoskodik a FET munkacsoport folyamatos napi mikddésérsl;

kapcsolatot tart a FET munkajaban résztvevd intézmények vezetdivel és munkatarsaival;
kapcsolatot tart a FET munkajdban érintett intézmények vezetSivel és munkatarsaival;
tartalmi és formai szempontbél folyamatosan ellendrzi az atmeneti szalldsokon vald
elhelyezési folyamatokat;

irdnyitja és ellendrzi az Ugyfélszolgalati munkatarsak FET-tel kapcsolatos tevékenységeit;
koordinalja a MOBIL FET tevékenységet;

gondoskodik az igazgatdi kérelmek véleményezésérdl;

javaslatot dolgoz ki a FET munkajat érintd sziikséges szakmai és miikédési rendet érintd
véltoztatasokra, bels$ szabalyzatokra, eljardsrendekre;

helyettesitési feladatokat lat el.

Felelos:

A miikodési teriiletét érintd jogszabdlyoknak, a BMSZKI Szabilyzatainak, tovabba
felettesei utasitdsainak ¢€s a munkateriiletét érintd belsd intézkedésekben foglaltaknak
betartasaért és betartatdsaért;

A koordindldsa alatt 4llé munkacsoportban (FET) folyd napi munkavégzés
megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos
felhasznalasaért;

A FET munkacsoport jelentési-, adatszolgaltatasi- €s nyilvantartasi kotelezettségének
hataridore torténd teljesitéséért;

A FET munkacsoport feladatellatisahoz kapcsolédd nyilvantartasok, dokumenticidk
elkészitésének megszervezéséért, folyamatos ellentrzéséért, illetve a gondozasi folyamat
Jjogszabdlyban eldirt dokumentacidjanak tartalmi- €s formai kovetelményeinek betartasaért,
betartatasaért és hataridore torténd elkészitéséért;

A jogszabélyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a FET munkacsoport szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

Az Ugyfélszolgalati iroda iratanyagénak megorzéséért;

Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tlizrendészeti- és vagyonvédelmi szabalyok, valamint
kérnyezetvédelmi elbirasok betartasaért és betartatisaért,

4.2.5.3. Fejlesztt foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordinator

Jogallasa:

A Fejlesztd foglalkoztatési és foglalkoztatasi koordinator az Ugyfélszolgélati Iroda vezetéjének
irdnyitdsa alatt végzi munkédjat. A Fejleszté foglalkoztatasi és foglalkoztatdsi koordindtor a
Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgaté nevezi ki, munkakori leirdsat az
Irodavezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyfélszolgalati Irodavezetd.
Helyettesitésérél az Ugyfélszolgélati Irodavezetd gondoskodik.
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A BMSZKI Igazgatdjinak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra.
K 6telezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

a BMSZKI foglalkoztatasi programjainak clokészitése ¢s megvaldsitasanak irdnyitésa ¢s
nyomon kovetése, az ehhez szilkséges belsé monitoringrendszer kialakitdsa és
miikddtetése;

foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok szakmai tartalméanak eldkészitése, megvalositisa
és koordinalasa, kapcsolattarts az érintett szakemberekkel és szervezetekkel;

palyazatok zarésa, szakmai beszamoldk készitése;

a munkacrépiaci részvételt elésegité munkaerSpiaci ¢s egyéb, a foglalkoztathatosag
javitasat elésegitd szolgiltatasok, szolgaltatasi csomagok kialakitdsa az tigyfelek szamara;
az iigyfelek foglalkoztatottsdginak mennyiségi és mindségi javitisa érdekében egyéni ¢s
csoportos alldskeresési szolgéltatdsok nyujtdsa az intézményi munkatérsak és az tigyfelek
részére;

munkaltatéi kapesolatok kialakitdsa, munkdltaték szamdra nydjtando szolgaltatdsok
kialakitésa és megvalésitasa a hajléktalan emberek elhelyezése érdekében;

utankdvetés és egylittmiikddés a munkahely megtartés eldsegitésének érdekében;
kapcsolat-épités és kapesolattartds munkaitatokkal, a foglalkoztathat6sag javitasaban
érintett szolgaltatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, alapitvanyokkal;

ellatja a fejleszté foglalkoztatas mikodésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat, ligyek
nyilvantartdsit, a megéllapoddsok és az azokhoz kapcsol6dd elldtasi dokumentacio
kezelését és iktatdsat, koordinaldsat;

kézremiikddik az intézmény adatszolgéltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasiban, ehhez kapcsoldddan segitséget nyujt az intézmények szamara;

az ellatasi egységvezet6kkel egyiittmiikdésben kézremiikddik az ligyfél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban;

felkérésre szakmai tandcsadést, felvilagositast ny(jt;

kézremitksdik az intézményt érintd hatéségi és fenntartéi cllendrzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedesi terv elékészitésében;

ellatja a munkakorével 8sszefliggd nyilvantartdsi, adatszolgiltatdsi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

a munkakorét érinté jogszabalyi valtozdsok kévetése, figyelése;

iigyintézési tamogatdst nyujt az intézményben folyé szocialis segitd tevékenység
dokumentalasahoz a munkakorében meghatéarozott feladatok tekintetében;

ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténé adatrogzitéshez sziikséges adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat a Nyilvantartasi Iroda felé.

Felelos:

a BMSZKI Fejleszté foglalkoztatasi programjanak; valamint az Ugyfélszolgalati Iroda
foglalkoztatassal, 4llaskereséssel kapesolatos tevékenységeinek megszervezésért ¢€s
koordinalaséaért;

A BMSZKI jogszabély altal elSirt adatszolgaltatdsi kdrébe tartozo (szakhatosagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgiltatdsi kéréseire, ~megkereséseire) irasbeli
adatszolgéltatasok, jelentések elkészitéséért;

a feladatkérébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hatdridore torténd elvégzeéséért,

a munkakori lefrisban meghatarozott feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi ¢s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megBrzéséért;
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- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;
- a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatisdét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.5.4. Ugyfélszolgalati munkatars

Jogallasa:

Az Ugyfélszolgalati munkatirs az Ugyfélszolgdlati Irodavezetjének irdnyitdsa alatt végzi
munkajat, Az Ugyfélszolgalati munkatarsat a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjdn az
Igazgatd nevezi ki, munkakori leirasat az Irodavezetd késziti el. Kézvetlen munkahelyi felettese
az Irodavezetd, Helyettesitésérol az Irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatéjanak {rasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladat és hataskore:

- elldtja az Ugyfélszolgilati Iroda miikédésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat,
iigyek nyilvantartasat, a megallapodasok és az azokhoz kapcsolddo ellatasi dokumentacio
kezelését és iktatasat;

- kozremikodik az intézmény adatszolgaltatasi kérébe tartozd jelentési kotelezettségek
végrehajtasiban, ehhez kapcsoloddan segitséget nyljt az intézmények szdmara;

- kozremiikddik az ligyfél bejelentések és panaszok kivizsgalasaban;

- Felvételt El8készité Team (FET) munkdjanak segitése;

- sorszamosztis FET ligyfélfogadasra;

- varodlista megerdsitése;

- varolistardl visszahivott ligyfelek felvétele;

- FET-tel kapcsolatos telefonos informacidnytijtas, adminisztracio;

- informécionyujtdis a BMSZKI ¢és mds szervezetek 4tmeneti szélloirdl, éjjeli
menedékhelyeirdl, szocidlis otthonokrdl, rehabilitaciés szallokrdl, valamint nappali
melegedokrdl;

- ugyfelek tajékoztatasa/segitése atmeneti szallokon felhalmozott tartozas rendezésével
kapcsolatban;

- segitségnytjtas igazgatdi kérelmek megirasaban, tovabbitasdban;

- dltaldnos informéciony0jtas szocialis €s egészségligyi ellatdsokrdl;

- gyogyszer ingyenesitéssel kapesolatos tajékoztatas, ajanlas az igénybevételhez;

- segélyekkel, nyugellatasokkal kapcsolatos ligyintézés;

- elbjegyzés jogi segitségnyljtasra, jogi tandcsadds adminisztralasa;

- telefonhasznalat biztositasa csaladi kapcsolattartas és hivatalos tigyek kapcsan;

- informdcids anyagok folyamatos frissitése, informaciok felkutatdsa, terjesztése;

- segltségnynjtas hivatalos iratok potlasahoz;

- hajléktalanigazolvany kiallitasa, hosszabbitasa;

- a BMSZKI intézményeiben dolgozé munkatarsak tdjékoztatasa (athelyezések, ligyfelek
altal igénybe vehet6 szolgaltatasok stb.);

- fax, fénymdsolds, utvonaltervezés, utcakeresés, lakcimbejelentéssel kapcsolatos
informacio, tdjékoztatas tiidosziirésrdl stb.,

- lakhatési informacidk gytjtése, frissitése, kbzzététele;

- lakhatdssal kapcsolatos palydzatok szakmai tartalmdnak elékészitése, megvalositisa €s
koordinalasa, kapcsolattartds az érintett szakemberekkel és szervezetekkel,
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a BMSZKI lakhatdsi programjainak elékészitése, megvalositdsanak iranyitasa és nyomon
kovetése;

felel a kiilsd fér8helyek szakmai programjanak megvalosulaséért, szakmai mikddtetéséért
egylittmiikddésben a Nyilvéntartasi Iroddval és az érintett ellatdsi egységvezetovel;
sszehangolja, feliigyeli és iranyitja az utégondozdk tevékenységét, segiti a kozds életvitel
kialakitasat a lakok kozott, illetve a megallapodasban foglalt célok megvaldsitasat a
lakhatasi timogatési programban valo részvétel eldsegitségével;

az Iroda ligyfélfogadasin megjelend és lakhatasi kérdéskorben érdeklédd tigyfelek
személyre szabott tdjékoztatdsa a lakaspiaci lehetdségekrdl;

a tadmogatott lakhatds megitélésével kapcsolatos hatter informaciok  gyljtése,
adminisztricidja, a palyazat koordinalasa;

az Iroda tgyfélfogadasan megjelend és allaskeresési kérdéskorben érdeklodd tigyfelek
személyre szabott tajékoztatdsa a munkaerd-piaci lehetéségekrol;

a BMSZKI foglakoztatasi tevékenységének elSkészitése, allaskeresési szolgaltatdsok
miikodtetése a fovarosi hajléktalan elldtd rendszerbdl jelentkezd, és a kozteriileten €16
iigyfelek foglalkoztathatésaganak, foglalkoztatdsanak és munkaerd-piaci részvételének
el0segitése érdekében.

gondoskodik a Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrol (a
tovabbiakban: KENYSZI) adatrdgzitésrél a Nyilvantartasi [rodaval egyiittmikddésben.

Felelos:

A Felvételt Elékészits Team (FET), a lakhatési és foglakoztatasi, valamint egy€b szocidlis
szolgaltatasi tevékenységek elvégzéseért,

A BMSZKI jogszabaly ltal eldirt adatszolgéltatési korébe tartozd (szakhatdsagi, egycb
allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseire, megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatdsok, jelentések elkészitéséért;

a feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakéri lelrasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi ¢s  formai
helyességéért, az adatok valédisagéért és a bizonylatok megérzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasacrt;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitisokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasacrt;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédeimi szabalyok betartatasact és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.5.5. Felvételt Elékészité Team (munkacsoport)

A Felvételt Elékészits Team az atmeneti szallast igénybe venni kivané iigyfelekkel 1étesitendd
jogviszonyra irdnyuld igazgatéi dontést elkészitd szerve. Tevékenységét a Szakmai
igazgatohelyettes szakmai irdnyitdsa mellett végzi.

Vezetdje az Ugyfélszolgdlati Irodavezets, a szakmai munkéért az Ugyfélszolgélati Irodavezetd
helyettes (FET szakmai koordinator) a felelds.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult a Felvételt El6keszitd Team
munkéajéban résztvevé szocidlis munkatars az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre,
kiadmanyozasra az alabbi ligykdrdkben:

Atmeneti elhelyezés, csalddok atmeneti otthona ellatds iranti kérelmek elbirdldsa, dontés
meghozatala;
Vérakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartisba vétel), torlés;
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- Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulo tigyfelek részére befogado nyilatkozat kiallitasa.

Feladatai:

- regisztralja és meghallgatja az dtmeneti elhelyezést kér tigyfeleket, felméri az allapotukat,
sziikségleteiket, és lehetdség szerint gondoskodik az ennek megfeleld elhelyezésﬁkrél

- azokban az esetekben, ha az éjjeli menedékhelyrdl jelentkezd tigyfél egészségiigyi allapota
miatt nem képes a FET iigyfélfogadasan megjelenni, akkor kihelyezett dgyfélfogadas
felvételi beszélgetés keretében biztositja az atmeneti elhelyezésre vonatkozd kérelmek
benyujtasat (MOBIL FET);

- nyilvantartast vezet a felvételre varakozokrdl, és nyilvantartdsat folyamatosan aktualizalja;

- javaslatot készit az Igazgatd részére intézményi jogiszony létesitésére vagy a kérelem
clutasitdsdra vonatkozdan; javaslatot készit az Igazgatd részére az atmeneti szalldsokon
lakok athelyezési kérelmeinek teljesitésére vagy a kérelem elutasitasara vonatkozoan;

- véleményezi a Gondozasi munkacsoportok éltal készitett dthelyezési javaslatokat;

- a Szakmai igazgatShelyettes tajékoztatdsara folyamatosan figyeli a szallasnyijtas iranti
igények alakuldsat, az intézményhez elhelyezési kérelemmel fordulék szociolégiai és
demografiai jellemzdirdl kimutatast, évente elemzést készit.

4.3. Uzemeltetési szervezeti egység felépitése és feladatai
Az Uzemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje az Uzemeltetési igazgatShelyettes.

Az Uzemeltetési szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban folyé szocialis, gyermekvédelmi,
egészségligyi és véllalkozasi tevékenységek, szallasnyjtasi szolgaltatasok iizemeltetése, targyi
feltételeinek biztositasa, valamint az alapfeladaton tuli vallalkozasi tevékenység szervezése és
koordindlasa. Elldtia a BMSZKI informatikai, tavkozlési rendszerének mikddtetésének
koordindcidjat, és a BMSZKI tigyviteli feladatait.

Felépitése:
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Miiszaki Osztaly
o Miiszaki csoport
o Uzemeltetési csoport
- Szolgaltatasi osztaly
o Villalkozasi csoport
o Informatikai csoport
o Ugyviteli csoport

4.3.1. Uzemeltetési igazgatéhelyettes

Jogallasa:

- Az lizemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje.

- Irényitja ¢és ellendrzi az izemeltetési szervezeti egység vezetdinek a munkajat.

- Az Uzemeltetési igazgatéhelyettest az Igazgat6 nevezi ki, munkakdri leirdsit az Igazgatd
késziti el.

- Munkaltatdja, és kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

- Feladatit az intézmény Igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

- Igazgatisi, jelentési és adatszolgéltatisi vonatkozasi kérdésekben - az Igazgatdval és a
Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve — az intézmény egészére kiterjedfen érvényes
intézkedéseket tesz.
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Tévolléte esetén a Szolgéltatési osztaly vezetdje helyettesiti.

Az Uzemeltetési igazgatohelyettes tagja az Igazgatdtanacsnak.

Az igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjdn jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és  kiadmanyozasi-, tovabba feladatkorében
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

A szabélyzatban régzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgatd tavollétében annak
helyettesitését.

Feladat- és hataskire:

feladata az Igazgatéval egylittmilkédve az intézmény miikddési rendjének meghatarozisa,
a miikodéshez sziikséges feltételek biztositdsa, az intézmény miikodését meghatarozo
szabélyozasi rendszer kidolgozésa és miikédtetése;

részt vesz az intézmény operativ vezetésében, az intézményi dokumentumok, igy kiiléndsen
az SZMSZ, a szabalyzatok, a beszamolo és az éves munkaterv elkészitésében;

a szakmai és gazdasgi szervezeti egységek vezetSivel egylittmiikddve évente attekinti a
BMSZKI belss szabalyzoit, és szilkség esetén javaslattal €l azok modositasara,
kiigazitasara;

szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordindcios tevékenységével segiti az igazgatoi
dontéshozatalt, elokésziti az igazgatdi intézkedéseket;

koordindlja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat;

elékésziti a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitését;
gondoskodik az Intézmény iratkezelési feladatainak ellatasrol,

gondoskodik a BMSZKI iratanyagéanak jogszabalyban eldirt ideig torténd megdrzésérol és
nyilvantartasardl, az Irattari tervben meghatarozott feladatok ellatdsardl,

Az iratkezelés szervezeti rendjét, a feladat és hataskoroket, tovdbba az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetst az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

irdnyitja és ellendrzi a Miiszaki osztalyvezetd, a Szolgaltatasi osztalyvezetd munkajat;
koordinalja a BMSZKI tavkszlési és az informatikai rendszerénck zavartalan &s
biztonsagos mitkdtetetésével kapesolatos feladatok elldtdsat, az intézményi mobilflotta
fizemeltetéset;

szervezi és ellendrzi az Alapité Okirat szerinti szolgaltatisok miszaki feliételei, az
tizemelés, javitds, karbantartas, felujitds, beruhdzds magas szinvonall teljesitését;

szervezi és ellendrzi a BMSZKI kozbeszerzési eljarasait, a dontések elokészitését;
megszervezi a BMSZKI 4ltal haszndlt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd felfijitasaval kapcsolatos felmérési, elékészitési, kizbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, ¢és irdnyitasa, ezen belill az
ellenérzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrdl idészaki beszamoldk készitése;

elékésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcids tervet;

ellendrzi a gondnoksdgi feladatok ellatdsat a folyamatos elldtds, lizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

kozremitkdik a vagyonvédelem - Ellatasi egységvezetdk bevondsdval torténd -
megszervezése, biztositasa és ellendrzése végrehajtdsaban;

a tevékenységi teriiletét érint6 nyilvantartdsok vezetésével, adatszolgaltatdssal kapcsolatos
teendOk ellatasa;

kézremiikddik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkez$ ddntések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi és adminisztrativ elékészitésében;
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- hatdsagi, (miikodési) engedélyek kiallitasa iranti kérelmek elGkészitése és ligyintézése a
szallashelyszolgaltatas vonatkozasaban;

- felelds a viéllalkozdsi tevékenységbe sorolt széllashelyszolgaltatasi feladatkér
megszervezéséért, lizemeltetéséért és miksdtetéséért;

- megszervezi a BMSZKI dltal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténdé felnjitdsaval kapcsolatos felmérési, elbkészitési, kdzbeszerzési
feladatok teljesitését;

- a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, és irdnyitdsa, ezen belill az
ellendrzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

- a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontésa, a végrehajtasrdl idészaki beszamoldk készitése;

- eldkésziti a BMSZKI fejlesztési €s rekonstrukcids tervét;

- ellenérzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatds, fizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

- a vagyonvédelem — Ellatasi egységvezetbk bevonasaval tbrténd — megszervezése,
biztositasa és ellenbrzése;

- az lgazgatd utasitdsanak megfelelden elemzéseket és értékeléseket készit az ellatds éves és
idészaki mutatészamainak alakuldsardl;

- részt vesz a BMSZKI jelentési és adatszolgaltatasi kdtelezettségeinek teljesitésében, felelos
a feladat- €s jogkorébe tartozé adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasagért;

- gondoskodik a feladatkdrébe tartozd szabdlyzatok és belsd utasitdsok kiaddsanak és
aktualizalasdnak az el6készitésérél és nyilvantartasardl;

- gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok teljesitésérol;

- megszervezi ¢€s iranyitia a BMSZKI széllashely-szolgaltatdsi, valamint egyéb
vagyonhasznositasi tevékenységét;

- vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeri elbzetes és utdlagos ellendrzése;

- javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egység osztalyvezetdinek személyére
vonatkozoan, a szervezeti egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi feleldsség
megallapitdsara, a szervezeti egység dolgozodinak a kzalkalmazotti jogviszony létesitésére,
a munkatarsak athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a kereset-
kiegészitések ¢s jutalmazasok rendjére vonatkozoan;

- az altala irdnyitott szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kézalkalmazottak jutalmardl, kereset-kiegészitésérdl,

- szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban;

- az Igazgatd megbizdsabdl, visszavonasig ellatja az Igazgatd atruhdzott igazgatasi feladatait
—a vonatkoz6 jogszabalyok €s belso szabalyzatok keretei kozétt,

- hatdskérét az Igazgatéval és az igazgatShelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelds:

Az egészségligyi és vallalkozasi tevékenységhez, szdllasnyijtasi szolgéltatdshoz kapcsoloédd
nyilvantartasok vezetéséért, a jogszabalyban el6irt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséért, a vagyonvédelemért, a BMSZKI informatikai rendszerének miikddtetéséért, és a
BMSZKI tigyviteli feladataiért.

- afeladat- és hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan, hataridére térténd teljesitéséért.
- az Igazgatd feladat- és hatdskdréhez kapcsolddd véllalkozas- és ligyvitelszervezési

feladatok ellatasanak megszervezéséért;
- a BMSZKI adatszolgiltatdsi kételezettségeinek (a szocidlis és gyermekjo6léti, valamint a

gazdalkodasi tertilet kivételével) teljesitéséért;
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a feladatkorébe tartozd szabélyzatok és belsé utasitasok kiadasaért és aktualizalasadrt, és
nyilvantartasaért;

a BMSZKI szallashely szolgaltatasi, valamint egyéb ingatlan hasznositdsi tevékenységének
megszervezéséért és iranyitasacrt;

a BMSZKI altal megkstendd vallalkozasi szerzédések és megallapodédsok elSkészitéséért a
szerzddéstervezetek jogi elékészitésének, ellendrzésének megszervezéséert;

A BMSZKI telekommunikéacios és informatikai rendszerének izemeltetéséért;

az intézmény altal nydjtott szolgéltatisok targyi, miiszaki, dologi feltételei, a folyamatos
{izemelés, javitas, karbantartds, fel(jitas, beruhdzds megszervezéseert,

a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitisban torténd
feltjitasdval kapesolatos felmérési, elokészitési, lebonyolitasi feladatok teljesitéséert;

a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeios tervének elokészitéséért;

a folyamatos ellatsra, lizemelésre, javitasra, karbantartdsra iranyulé gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositdsaért;

az cgyes telephelyeken a gondnoksdgi feladatok gazdasigi tevékenységhez kétott
feladatellatiasanak koordinalasaért, ellenbrzéséert;

a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyoknak megfeleld meg6rzéséért és nyilvantartasaért;

a feladat- és hataskdrébe tartozé feladatok maradéktalan, hataridore t6rténd teljesitéséért.

Kiilsé kapesolatokat tart.

a feladatai ellatdsanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban 1évo szervezetekkel;
Budapest Févaros Onkorményzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes f8osztilyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel§vel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.
sziikség szerint m4s, a BMSZKI-val adatszolgaltatdsi kapcsolatban 1évé szervezetekkel.

4.3.2. Mitszaki Osztily felépitése és feladatai

A Miiszaki Osztaly felel8s vezetSje a Milszaki Osztalyvezetd.

A Miiszaki Osztaly feladata biztositani a szallasnyujtdsi és gondozasi, valamint felajitasi,
karbantartasi tevékenység miszaki feltételeit, a beruhazasok eldkészitését. Biztositja a
BMSZKI &ltal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitdsban t8rténd
felqjitasaval kapesolatos felmérési, elokészitési, kozbeszerzési feladatok teljesitéset.

Biztositja az egyes telephelyeken a miiszaki, lizemeltetési feladatokkal Osszefliggd
gondnoksagi feladatok elldtdsanak ellendrzését.

Biztositja a szallasnyujtasi és gondozasi, valamint a gondnoksagi feladatok ellatdsanak targyi
és lizemeltetési feltételeit.

Felépitése:

Miiszaki Osztalyvezetd
Miiszaki csoport
Uzemeltetési csoport

o Gondnokok

4.3.2.1. Miiszaki Osztalyvezeto

Jogallasa:

A Miiszaki Osztaly vezet8je a Miiszaki Osztalyvezetd,

akit az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatdra az Igazgatd nevez ki,

munkakdri leirdsat az Uzemeltetési igazgatdhelyettes késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.
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A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadméanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatk6rében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiiln megbizas
alapjéan.

Feladat- és hataskire:

a Miiszaki osztly napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezése;

az egyes csoportok tevékenységének irdnyitdsa és ellenGrzése;

a csoportok feladatellatasanak kdzvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

szervezi €s ellendrzi az Alapitdé Okirat szerinti szolgdltatisok mfiszaki feltételei, az
Uzemelés, javitds, karbantartds, fel(jitas, beruhdzas magas szinvonalt teljesitését;
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézmeényi
lebonyolitdsban torténd felujitasaval kapcesolatos felmérési, elkészitési, kizbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, és irdnyitdsa, ezen belil az
ellendrzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezeése;

a BMSZKI muszaki, karbantartasi, ellatasi tervének clkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontdsa, a végrehajtisrdl idészaki beszamolok készitése;

eldkésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervét;

ellenérzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatds, tizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

kozremilkddik a vagyonvédelem megszervezése, biztositaisa és  ellenorzése
végrehajtasaban;

szervezi €s ellendrzi a BMSZKI kézbeszerzési eljarasait, a dontések elékészitését,
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok ¢&s berendezések intézményi
lebonyolitasban toérténd felujitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kdzbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, €s iranyitdsa, ezen bellll az
ellendrzés, illetve ezzel kapcesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miiszaki, karbantartdsi, ellatisi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrdl idészaki beszamoldk készitése;

el8késziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeids tervét;

ellenérzi a gondnoksagi feladatok elldtisat a folyamatos ellatds, ilizemelés, javitds,
karbantartas teriiletén;

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatdssal kapcsolatos
teenddk ellatasa;

az intézményben és a telephelyeken adddo karbantartasi, javitasi munkak feltérképezése,
egyeztetése az Uzemeltetési igazgatohelyettessel;

a kiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

vezetdi ellendrzés keretében az irdnyitdsa ala tartozé dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszerii ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez és a beszdmoldhoz miszaki informdcidk megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel,

a miiszaki és az lizemeltetési csoport munkajanak &sszefogasa és folyamatos ellendrzése;
meghatdrozza a csoportok éltal elvégzendé napi feladatokat, sszehangolja ezek elvégzesét
¢s ellendrzi végrehajtasat;

javaslatot tesz szilikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi igyeivel kapcsolatban;
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javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség megéllapitdsara, 4thelyczésére, illetve a  kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikddési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszerd képzésben vald részvételével ¢és
tamogatasaval kapcsolatos munkéltatoi dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény beruhdzasi, feltjitasi, izemeltetési feladatainak szakmai dsszehangolasaért;
a feladatkorébe tartozoé és esctenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté €s
hataridére torténd elvégzéséért;

a Miszaki osztaly altal szolgaltatott, 4ltala alairt adatok valodisagacrt, az adatszolgéltatas
ellendrzéséért;

a Miiszaki osztaly munkajanak dsszefogasaért és folyamatos ellenérzéséeért;

a munkakéri lefrasban meghatérozott feladatok maradéktalan cllatisdért, a hatdriddk
betartisdért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért €s a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetése alatt 4116 szervezeti egység napi munkdjéanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhaszndlasaért;

az intézmény 4ltal nyujtott szolgaliatasok targyi, miiszaki, dologi felt¢telei, a folyamatos
lizemelés, javitas, karbantartas, felijitds, beruhdzds megszervezéséért,

a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban torténd
felijitasaval kapesolatos felmérési, eldkészitési, lebonyolitdsi feladatok teljesitéséért;

a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeids tervének elékészitéséért,

a folyamatos ellatasra, izemelésre, javitdsra, karbantartasra irdnyulé gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositasaért;

az egyes telephelyeken a gondnokségi feladatok gazdasigi tevékenységhez kotott
feladatellatasanak koordinaldasaért, ellendrzéséért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséert;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kistelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamira meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

az adatvédelmi, munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét s
folyamatos ellendrzéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

a feladatai ellatasdnak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban 1évé szervezetekkel;
Budapest Févaros Onkorméanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes f6osztilyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel;

a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezelovel ¢s a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.
a BMSZKI-val szerzbdéses kapcsolatban 1év szervezetekkel.

4.3.2.2. Miszaki Csoport

A Miszaki csoport a Miiszaki osztalyvezetd iranyitisaval és ellendrzésével latja el feladatat.
Biztositja a szallasnyijtasi és gondozasi, valamint karbantartdsi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézmeényi
lebonyolitasban térténd feltjitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését.
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Feladatai:

- az intézmény zavartalan és gazdasdgos milkddését biztosité miiszaki, tirgyi és izemeltetési
feltételek megteremtése;

- arendelkezésre all6 pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa;

- munka- €s tizvédelmi eldirdsok betartatdsa, ezen tevékenységek ellendrzése;

- miltszaki szolgéltatdsok és kézmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozé el6irdsok, szerzddések betartdsa, illetve ellendrzése;

- kozvetlen kapesolattartas az intézménnyel miiszaki vonatkozasi szerzédéses jogviszonyban
allé szervezetekkel,

- a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése, a sziikséges karelharitisi
intézkedések, jelentések megtétele;

- felqjitasi, rekonstrukcids €s karbantartasi javaslatok §sszedllitdsa;

- miszaki feladatok elokészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

- a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

- aszakhatésagi engedélyezési eljaras el6készitése, a kiadott engedélyek nyilvantartasa;

- miszaki szolgiltatisok ¢s kézmivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozé eldirasok, szerz&dések betartdsa, illetve ellendrzése;

- akozlizemi szolgdltatasokkal, illetve az energiagazdalkoddssal kapcsolatos adminisztracio;

- a kornyezetvédelemre vonatkozo eldirasok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- lizemfenntartasi feladatokhoz kapcsolodo digyviteli tevékenység;

- kozvetlen kapcsolattartas az intézménnyel miiszaki, izemeltetési vonatkozasu szerzddéses

Jjogviszonyban all6 szervezetekkel.

Miiszaki csoport felépitése:
- Miiszaki csoportvezetd

- Miiszaki ligyintéz6
- Gazdasagi ligyintéz6 /Gazdasagi munkatars

4.3.2.2.1. Miiszaki csoportvezetd

Jogallasa:

- A Miszaki csoport felelos vezetdje,

- akit a Miszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatShelyettes javaslatira az Igazgatd
nevez ki,

- munkakdri leirdsat a Muszaki osztalyvezetd késziti el.

- Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Fémémdk rendelkezik.

- A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

- Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladatkorében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizés
alapjan.

Feladat- és hataskore:

- acsoport napi tevékenységének meghatarozisa, megszervezése;

- az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitdsa ¢s ellenbrzése;

- acsoport feladatellatasanak kdzvetlen részvételével megvalosulé vezetése;
- felujitési, rekonstrukcios és karbantartasi javaslatok Osszedllitdsa;

- miuszaki feladatok elokészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazoldsa;
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. a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

- aszakhatosagi engedélyezési eljards elokészitése, a kiadott engedélyek nyilvantartisa;

- miiszaki szolgéltatasok ¢és kozmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozd eléirasok, szerzddések betartdsa, illetve ellenorzése;

- akoziizemi szolgéltatasokkal, illetve az energiagazdalkoddssal kapesolatos adminisztracid;

- a kornyezetvédelemre vonatkozd eldirdsok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- akiilsd szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatdsok szervezése, ellenérzése;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaréprobaszerli eldzetes €s utélagos ellendrzése;

- koltségvetési tervezéshez €s a beszamoldhoz miiszaki informacidk megadasa,

- statisztikai adatszolgéltatdsokban vald részvétel,

- amiiszaki csoport munkajanak sszefogasa és folyamatos ellendrzése,

- meghatérozza a csoport 4ltal elvégzendd napi feladatokat, dsszehangolja ezek elvégzését €s
ellen6rzi végrehajtasat;

- javaslatot tesz szilkség szerint a munkavégzeshez szilkséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi ligyeivel kapcsolatban;

- javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazsara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetéscre;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikddési rendet érintd valtoztatasokra, a
belsé szabalyzatok, valamint a munkak®dri leirasok megvaltoztatasara;

- javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszer( képzésben vald részvételével és
tamogatasaval kapcsolatos munkaltatéi dontésekhez.

4.3.2.2.2. Miiszaki ligyintézo

Jogallasa:

A Miiszaki iigyintéz8 a Miiszaki csoport tagja, a Miiszaki csoportvezetd iranyitasa alatt végzi
munkdjat. Munkakori leirésat a Miszaki csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérol a Miiszaki
csoportvezet§ gondoskodik,

Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Utalvényozasi, teljesités igazolé jogkorrel rendelkezik a miiszaki teriilethez kapesolddoan.

Feladat- és hataskore:

- az intézmény és telephelyeire vonatkozéan az energia-nyilvantartasok vezetése;

- munkalapok kezelése, az ezzel kapcsolatos teljeskorii tigyintézes;

- a CT-EcoSTAT szamviteli rendszer hozzaférési jogosultsigainak kiosztasa és
karbantartasa;

- a CT-EcoSTAT integralt szdmviteli rendszer hasznalata soran, cikk-, munkaigényléssel
sszefliggésben diszpéeseri, igénylési és utalvanyozdsi, a szolgaltatisok rendelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

- gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérdl

- miiszaki dokumenticick 6rzése papiralapon, illetve elektronikusan;

- tovabbszdmlazandd energiafogyasztdsokrol készitett Kkimutatds atadisa a gazdasagi
ligyintézo felé;

- éves energia jelentés elkészitése;

- hat6sag éltal eldirt kotelezd feliilvizsgilatok elvégzésének ellendrzése;

- esetenként épitési beruhdzasok kidzbeszerzési dokumentacidinak el6készitése;

- beruhézashoz kapcsolédoan a terveztetés, a kdltségvetés ellendrzese;
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beruhizédsok engedély okiratanak elkészitése;

miiszaki ellendri tevékenység ellatasa;

nem kozbeszerzés koteles épitési beruhazasok esetében a villalkozasi szerzbdések
elékészitése;

Targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizélasa, az ezzel sszefiiggd, az éves felljitds,
karbantartasi tervvel Osszefliggésben a feliigyeleti szervet érinté jelentések készitése a
gazdasagi ligyintézdvel egytittmiikdésben;

az intézmény ingatlanainak muszaki dllapotfelmérése;

palydzatokhoz épitSipari kiltségvetés, miiszaki leiras készitése;

Kezeli az intézmény miiszaki és energetikai adatait;

elore nem tervezhetd munkak elvégeztetése kitlsé vallalkozdkkal;

folyamatos kapcsolattartds a telephelyek gondnokaival;

Felelos:

a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megGrzéséért.

4.3.2.2.3. Gazdasagi iigyintéz6 / Gazdasagi munkatars

Jogillasa:

A Gazdasagi ligyintézé /Gazdasagi munkatars a Miszaki csoport tagja, a Miiszaki
csoportvezetd irdnyitdsa alatt végzi munkajat. Munkakori leirasat a Miiszaki csoport vezetje
késziti el. Helyettesitésér6l a Miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kiadményozisi jogkorrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hataskire:

a Miliszaki csoport munkdjaval kapcsolatos 8sszes (munka - és pénziigyi, valamint egyéb)
adminisztracié intézése, levelezés bonyolitasa, nyilvantartasok kezelése, kiilsé
szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések lefolytatasa;

amiszaki csoport munkajaval 6sszefliggé belso hataridok figyelemmel kisérése, a felel8sok
figyelmeztetése a hataridé lejarata elott a kiadott feladatok teljesitésére;
tovabbszamlazandd energiafogyasztasokrd! készitett kimutatas ataddsa a pénziigyi és
szamviteli csoport felé;

adatszolgaltatds az évkozi, éves és hosszi tava fel(jitdsi, beruhazasi és karbantartdsi és
energetikai terv el6készitéséhez, az évkizi €s éves beszdmoldk elkészitéséhez;
energiagazdalkodasi feladatok végrehajtdsa, szolgaltatéi szamlak kezelése, mérdk
adatainak figyelemmel kisérése, id8szakos energia igények megadasa a szolgéltatok felé;
beruhazasok, feldjitasok engedély okiratanak elkészitése, ellendrzése;

karbantartasi, tervezési és kivitelezési szerzodések elokészitése, a megktstt szerzodések és
a fizetési litemezések, kitelezettségek naprakész nyilvantartdsa, hatéridék figyelése;

targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, — kotelezettségvallalas nyilvantartasa,
targyi eszkdz modulban torténé bevételezés, beruhdzasok, felijitisok aktivaldsa, valamint
az ezzel sszefiiggd, és az éves feldijitasi, karbantartasi tervvel kapcsolatos, a feliigyeleti
szervek részére torténd jelentések készitése a miiszaki ligyintézdvel egyiittmiikddésben;
beruhazassal, feldjitdssal kapcsolatos nyilvantartisok /analitika/ egyeztetése a szamviteli
osztaly kijeldlt munkatdrsaval egyiittmiikédve a fokonyvi kényvelésben szerepld adatokkal
a havi, negyedéves, éves adatszolgdltatasokat megeldzden;

a gazdalkod6i program hasznalata sordn, a cikkigényléssel kapcsolatos igénylési €s a
szolgaltatasok rendelésével kapcsolatos feladatok ellatsa;
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- elére nem bejelentett kéziizemi szolgaltatis kimaradédsnal gondoskodik a szolgaltatd hiteles,

irasos indoklasdnak beszerzésérol;
- vezeti, és folyamatosan korszer(isiti az energetikai €s kézmiinyilvantartisokat.

Felelos:

- amunkakdri leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatdsacrt,

- a hataridék betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

4.3.2.3. Uzemeltetési Csoport

Az Uzemeltetési csoport a Miiszaki osztalyvezetd irdnyitasaval és ellenbrzésével latja el
feladatat. Biztositja a szallasnyujtasi és gondozasi, valamint karbantartasi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feldjitasaval kapesolatos feladatok teljesitését,

Biztositja az egyes telephelyeken a miiszaki, tizemeltetési feladatokkal Osszefiiggd
gondnokségi feladatok ellatisédnak ellendrzesét.

Biztositja a szallasnyjtasi és gondozdsi, valamint a gondnokségi feladatok ellatdsanak targyi

és iizemeltetési feltételeit.

Feladatai:

- az intézmény zavartalan és gazdasdgos miikddését biztosito miszaki, targyi és iizemeltetési
feltételek megteremtése;

- arendelkezésre 4116 pénziigyi keret gazdasagos felhaszndlasénak biztositdsa;

- munka- és tiizvédelmi elbirdsok betartatdsa, ezen tevékenységek ellenorzése;

- miiszaki szolgaltatisok és kézmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozd eléirasok, szerzédések betartésa, illetve ellendrzése;

- kézvetlen kapesolattartas az intézménnyel miiszaki vonatkozasu szerzOdéses jogviszonyban
allé szervezetekkel;

- a rendkivilli események kovetkezményeinek kezelése, a szikséges karelhéritasi
intézkedések, jelentések megtétele;

- feltjitasi, rekonstrukcids €s karbantartési javaslatok Osszeallitasa;

- miiszaki feladatok elékészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

- amiiszaki, karbantartdsi munkateljesitések folyamatos értékelése, ellendrzése;

- a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

- miszaki szolgaltatdsok és kézmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikddésére
vonatkoz6 eléirasok, szerzédések betartasa, illetve ellendrzése;

- a komyezetvédelemre vonatkozo eldirasok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- az egyes szervezeti egységek vezetdivel, illetve gondnokaival egyiittmiikddve az
ingatlanok, épiiletek, berendezések allagdnak megovasa;

- akarbantartasi sziikségletek felmérése, a karbantartas folyamatos megszervezése;

- iizemfenntartasi feladatokhoz kapcsolddo tigyviteli tevékenység;

- kozvetlen kapcsolattartas az intézménnyel miiszaki, izemeltetési vonatkozasi szerzddéses
jogviszonyban allé szervezetekkel.

{Jzemeltetési csoport felépitése:

- Uzemeltetési csoportvezetd

- Miszaki iigyintéz6, anyagbeszerzd
- Miszaki raktaros
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Szakmunkas, betanitott munkds
Segédmunkas

4.3.2.3.1. Uzemeltetési Csoportvezetd
Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport felelés vezetdje,

akit a Miiszaki osztalyvezeté és az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatéra az Igazgatd
nevez ki,

munkakdri leirdsat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Fémérndk rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatéjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkdérében utalvanyozasi és teljesitési igazoldsi jogkdrrel rendelkezik kiilén megbizés
alapjan.

Feladat- és hataskore:

a miiszaki csoport munkajanak osszefogasa és folyamatos ellenérzése;

meghatdrozza a csoport altal elvégzendd napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését és
ellendrzi végrehajtasat;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitdsa és ellendrzése;

a csoport feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

felajitasi, rekonstrukcios és karbantartasi javaslatok Osszeallitdsa;

miiszaki feladatok elékészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

miszaki szolgaltatasok és kozmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozo eloirdsok, szerzddések betartasa, illetve ellendrzése;

a koziizemi szolgéltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapcsolatos adminisztracio;
a kornyezetvédelemre vonatkozé eloirasok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

a kiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

a telephelyi gondnokok tevékenységének szakmai irdnyitasa, Gsszehangolésa, ellendrzése;
folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

elére nem tervezhetd munkék elvégeztetése kiilsé vallalkozokkal;

a takaritds, rovar- €s ragcesaloirtas, tovabba az atalanydijas karbantartasok elvégzésének
mindségi ellendrzése;

az intézményben felmeriilé minden {izemzavar, meghibasodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliil;

karbantartasi munkak mellett sziikség esetén egyéb feladatok (szallitas, kertészeti munkék)
elvégeztetése;

Ellatja az intézmény lizemeltetési feladatait;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziréprobaszerii eldzetes €s utdlagos ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez és a beszdmoldhoz miiszaki informéciok megadésa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel,

javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi ligyeivel kapcsolatban;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség megallapitdsara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;
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- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti ¢s miiksdési rendet érinté valtoztatasokra, a
belsé szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok megvaltoztatasara;

- javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszer( képzésben vald részvételével ¢s
témogatasaval kapcsolatos munkaltat6i dontésekhez.

4,3.2.3.2. Miiszaki iigyintézd, anyagheszerzd

Jogallasa:

A Miiszaki lgyintéz6, anyagbeszerz8 az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési
csoportvezetd irdnyitdsa alatt végzi munkajat. Munkakdri leirasat az Uzemeltetési csoport
vezetbje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezeté gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadményozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Utalvényozési, teljesités igazolo jogkdrrel rendelkezik a miiszaki teriilethez kapcsolddoan.

Feladat- és hataskore:

- munkalapok kezelése, az ezzel kapcsolatos teljeskorti iigyintézés;

- Az uj gazdalkodoi program hasznélata sordn, cikk-, munkaigényléssel osszefliggésben
diszpécseri, igénylési és utalvanyozési, a szolgaltatasok rendelésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

- gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérdl,

- miiszaki dokumentécidk érzése papiralapon, illetve elektronikusan;

- tovabbszamlazando energiafogyasztasokrol készitett kimutatds ataddsa a Miiszaki csoport
felé;

- hatéség 4ltal elirt kitelezd feliilvizsgélatok elvégzésének ellenbrzése;

- nem kozbeszerzés koteles épitési beruhdzasok esetében a vallalkozasi szerzbdések
elOkészitése;

- targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, az ezzel 8sszefliggd, az éves felljitas,
karbantartasi tervvel dsszefliggésben a felligyeleti szervet érintd jelentések készitése a
Miiszaki csoport illetékes munkatdrsaval egyiittmikodésben;

- az intézmény ingatlanainak miiszaki allapotfelmérése;

- pélyéazatokhoz épitdipari kdltségvetés, miszaki leiras készitése;

- a kiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

- atelephelyi gondnokok tevékenységének sszehangolasa, ellendrzése;

- folyamatos kapcsolattartds a telephelyek gondnokaival;

- eldre nem tervezhetd munkék elvégeztetése kiils6 vallalkozdkkal;

_ a takaritas, rovar- és rigcséléirtds, tovabba az atalanydijas karbantartdsok elvégzésének
mindségi ellendrzése,;

- az intézményben felmeriilé minden lizemzavar, meghibdsodas esetén intézkedés megtétele
hataskérén beliil;

- karbantartasi munkak mellett szitkség esetén egyéb feladatok (széllitas, kertészeti munkak)
elvégeztetése;

- kézremiikédik az intézmény lizemeltetési feladatainak ellatasaban.

Felelds:
- amunkakéri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatéridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentésck tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.
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4.3.2.3.3. Miiszaki raktiros

Jogallasa:

A Miiszaki raktaros az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd irdnyitasa
alatt végzi munkajat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetési csoport vezetdje késziti el.
Helyettesitésérdl az tizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvéllalasi, kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik;

Utalvanyozasi, teljesités igazold jogkdrrel rendelkezik a miiszaki raktir teriilethez
kapcsolddoan.

Feladatkore:

- tarolasi feladatok koordindlasa,

- anyagatvétellel és kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitésa,

- a raktdrba keriil6 anyagok, készletek és térgyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvantartasa,

- ahasznélhatatlanna vélt eszkdzok és anyagok selejtezésre torténd elékészitése,

- abeszerzett eszk6zok, aruk mennyiségi és mindségi 4tvétele,

- akészletnyilvantartdasok szabélyszerii vezetése.

Hataskore és jogkore:
- Teljeskdriien kezeli a raktart.

Felel6s:

- amunkakdri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatdridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megérzéséért.

Tavollétében a miiszaki tigyintéz6, anyagbeszerzd helyettesiti.

4.3.2.3.4. Szakmunkas, betanitott munkas

Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezeté és a miiszaki tigyintézo,
anyagbeszerzé iranyitdsa alatt végzi munkéjat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetési csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérol az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvillalasi, kiadméanyozési jogkérrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore:

- Mikdodési rendekben, szabalyzatokban, utasitasokban stb. foglaltak megismerése, betartasa,
illetve betartatdsa.

- Viltoz6 munkahely, valtozé munkarenddel.

- A szervezeti egységre vonatkozd munkautasitdsokban meghatarozott feladatok ellatdsa.

- A munkalapon régzitett hibdk felmérése, az elkészitéshez sziikséges anyagok, eszkdzok,
gépek, esetlegesen sziikséges tovabbi szakmék meghatdrozdsa, a munkavégzés
idopontjanak egyeztetése a bejelentdvel.

- A szervezeti egységre vonatkozé munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapokon régzitett hibdk kornyezetének szemrevételezéses feliilvizsgalata, (ijabb
esetleges hibak feltardsa, javaslattétel hiba megel6zésre, mas szakmak igénybevételére.

- A teljes intézményen beliili és épiileten kiviili rendszerek rendszeres szemrevételezése,
ellenérzo, hibafeltaré feliilvizsgalata havi egyszeri gyakorisdggal, TMK (tervszerii
megelozdé karbantartas) jelleggel /A kisebb hibajelenségek elhdritasaval, a mozgatast
igénylo szerelvények mozgatisdval, a laza kotések utanhtizasaval, stb./ A feltart
hidnyossdgok megsziintetése, mas szakmak bevonasara javaslattétel.
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Felelds:

- amunkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasacrt,

- a hatdridék betartisaért, munkalap nyilvéntartasok tartalmi és formai helyességecrt, az
adatok valdodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszeril beépitése.

- A munkavégzéshez hasznélt és rabizott eszkdzok, gépek szakszer(i hasznélata, 4llaguk
megdvasa.

- Az idészerli munka - és tizvédelmi oktatdsokon valé részvétel.

- Munka — és iigyeleti rend betartasa.

4.3.2.3.5. Segédmunkas

Jogallisa:

A Segédmunkas az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezeté és a miiszaki
ligyintéz8, anyagbeszerzé irdnyitasa alatt végzi munkajat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetési
csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérol az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore:

. Miksdési rendekben, szabalyzatokban, utasitasokban, stb. foglaltak megismerése,
betartasa, illetve betartatasa.

- Szakmunkas irdnyitasa mellet karbantart6i segitdi munkak végzése.

- A szervezeti egységre vonatkozé munkautasitasokban meghatdrozott feladatok ellatasa.

. A munkalapon rogzitett igények szerinti munkavégzés iddpontjanak egyezictése a
bejelentével.

- Szallitasi és rakodasi feladatok teljesitése,

- Selejtezésnél rakodasi, széllitasi feladatok eflatasa,

- Gépkocsival, targoncaval torténd szallitasndl rakoddi feladatok ellatasa,

- Hétvégeken &s {innepnapokon sziikség szerint, a miiszaki {igyintéz0 elrendelése alapjan
tovabbi feladatok ellatasa,

- A szervezeli egységre vonatkozé szabdlyozasokban meghatdrozott egy€b feladatok ellatasa,
felettesei utasitisainak betartasa.

Felelds:

- amunkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hat4ridék betartasiért, munkalap nyilvantartisok tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszer(i beépitése.

- A munkavégzéshez hasznalt és rabizott eszkdzok, gépek szakszerl hasznalata, allaguk
megovasa.

- Az iddszerii munka - és tiizvédelmi oktatdsokon valé részvétel.

- Munkavédelmi felszerelés hasznalata

- Munkarend betartasa.

4.3.3. Szolgaltatasi Osztaly

A Szolgaltatisi Osztaly az Uzemeltetési igazgatohelyettes kbzvetlen irdnyitasaval mikodd
szervezeti egység, mely a BMSZKI vallalkozdsi- és vagyonhasznositasi tevékenységének
megszervezésével, nyilvantartasaval, adatkezelésével és adatszolgdltatasaval, valamint a
BMSZKI informatikai és telekommunikacids eszkozeinek és haldzatanak {izemeltetésével,
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koordindcidjaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a BMSZKI {igyvitelszervezési
tevékenységével kapcsolatos feladatokat latja el. Vezetéje a Szolgéltatasi osztalyvezetd.

Felépitése:

Szolgaltatasi osztalyvezeto
Vallalkozési csoport
Informatikai csoport
Ugyviteli csoport

4.3.3.1. Szolgaltatasi Osztialyvezeto
Jogallasa:

A Szolgaltatasi Osztaly vezetdje, akit

az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az Igazgat6 nevez ki,

munkakéri leirdsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.
A BMSZKI Igazgatdjanak irdasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadméanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkorében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskore:

a Szolgaltatasi Osztaly napi tevékenységének meghatdrozdsa, megszervezése;

az egyes csoportok tevékenységének iranyitasa és ellenorzése;

a csoportok feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;
kozremiikodik a vagyonvédelem megszervezése, biztositaisa és ellenérzése
végrehajtasaban;

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teenddk elldtdsa;

a kiils6 szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellenorzése;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa alad tartozé dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszerti el6zetes és utblagos ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez és a beszamoldhoz miiszaki informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban vald részvétel;

a Szolgaltatasi osztaly csoportjai munkajanak osszefogasa és folyamatos ellendrzése;
meghatdrozza a csoportok altal elvégzend6 napi feladatokat, Gsszehangolja ezek elvégzését
¢s ellendrzi végrehajtasat;

a BMSZKI engedélyezett vallalkozasi tevékenységei korébe tartozd bevételnoveld
lehetéségek felkutatasa, ingatlanhasznositasi javaslatok készitése;

a kereskedelmi szallashely szolgéltatds folyamatos iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése;

a telephelyeken folyd vallalkozasi tevékenység targyi és személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az eréforrasok optimalis felhasznaldsa érdekében torténd
Osszehangolasa;

a BMSZKI éltal megkotend6 vallalkozési szerz6dések és megéllapodasok jogi elokészitése,
a szerzOdéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtésa;

a véllalkozasi tevékenység tervezésének el6készitése, az éves és idbszaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiadasainak és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

a vallalkozdsi tevékenységhez két6d6 nyilvantartasok készitésének megszervezése ¢és
folyamatos ellendrzése;
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a vallalkozasi tevékenységhez kotddd szerzodések elékészitése, és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes Utjan az Igazgatd elé terjesztése;

kozremiikodik az intézményt érintd hatosagi és fenntartéi ellendrzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elokészitésében,;
javaslatot tesz szitkség szerint a munkavégzéshez szilkséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatdrsak munkajogi iigyeivel kapcsolatban;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazisara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség megallapitdsara, athelyezésére, illetve a kézalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti €s miikodési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsé szabélyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszer( képzésben vald részvételével és
tamogatasaval kapcsolatos munkaltat6i dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény vallalkozdsi, informatikai és iratkezelési feladatainak  szakmai
dsszehangolasaért;

a feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato ¢s
hatariddre torténd elvégzéséért;

a Szolgaltatdsi osztaly 4ltal szolgaltatott, dltala aldirt adatok valodisagaért, az
adatszolgaltatés ellenbrzéséért;

a Szolgaltatasi osztaly munkéjanak Ssszefogdséért €s folyamatos ellendrzéséért;

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok megérzéseért;

a vezetése alatt 4116 szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

a szervezeti egység adatszolgaltatdsi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséert;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasacrt;

az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasact és
folyamatos ellenérzéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban 1év6 szervezetekkel;
Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatdsi szerveivel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi AlapkezelGvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kézponttal.
a BMSZKI-val szerzédéses kapcsolatban 1évd szervezetekkel.

4.3.3.2. Villalkozasi csoport

A Vallalkozasi csoport a Szolgaltatdsi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval miksdo szervezeti
egység, mely a BMSZKI engedélyezett vallalkozési tevékenységeit, ingatlanhasznositasi,
szallashelyszolgaltatasi feladatait latja el.

Feladatai:

a BMSZKI engedélyezett vallalkozasi tevékenységei korébe tartozd bevételndveld
lehet8ségek felkutatdsa, ingatlanhasznositasi javaslatok készitése;
a kereskedelmi szallashely szolgaitatdshoz k&tddd marketing tevékenység megszervezése;
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a kereskedelmi szallashely szolgaltatas folyamatos irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése;

a telephelyeken folyé véllalkozasi tevékenység tirgyi és személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az erbforrasok optimalis felhasznalasa érdekében t6rténd
dsszehangoldsa;

a BMSZKI altal megk6tendd vallalkozasi szerz8dések és megdllapodasok jogi el6készitése,
a szerzédéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa;

a villalkozdsi tevékenység tervezésének elokészitése, az éves és idGszaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

a vallalkozasi tevékenységhez kotddé nyilvantartasok készitésének megszervezése és
folyamatos ellendrzése;

a vallalkozasi tevékenységhez kot6dd szerzOdések el6készitése, és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes Utjan az Igazgato elé terjesztése;

kozremiikddik az intézményt érintd hatdsagi és fenntartdi ellendrzések altal feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eltkészitésében;

Felépitése:

Vagyonhasznositdsi munkatars
Vallalkozasi munkatérs

4.3.3.2.1. Vagyonhasznositisi munkatars

Jogallasa

A Villalkozasi csoport munkatirsa, a Szolgdltatasi osztdlyvezetd irdnyitdsa alatt végzi
munkajat. A Vagyonhasznositdsi munkatirsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata
alapjan az Igazgatd nevezi ki. Munkakori leirasat a Szolgaltatdsi osztélyvezetd Késziti el.
Helyettesitésérdl a Szolgéltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

Az

Igazgaté irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,

nyilatkozattételre, kiadmanyozisra.
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadményozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskire

Eliatja a vagyonhasznositassal kapcsolatos adatszolgéltatasi, nyilvantartasi feladatokat;
Figyelemmel kiséri, illetve nyilvéntartja a vagyonhasznositasb6l befolyd szerzédésben
foglalt kdvetelések beérkezését;

Javaslatot tesz a hasznosithatd vagyonelem bérbeaddsdra, és elokésziti a sziikséges
dokumentécidt;

A jogi referenssel egyiittmiikddésben gondoskodik a BMSZKI éltal megkotendd
vallalkozdsi szerz8dések és megallapodasok elékészitésével, létesitésével, illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasarol,

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelds:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére torténé elvégzéséért;

a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasdért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkbzok hatékony és gazdasagos felhasznaldséért;

a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szadmara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;
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- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.2.2. Vallalkozasi munkatars

Jogallasa

A Vallalkozési csoport munkatdrsa, a Szolgaltatési osztdlyvezetd irdnyitdsa alatt végzi
munkdjat. A Vallalkozasi munkatdrsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjdn az
Jgazgat6 nevezi ki. Munkakori leirdsat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérdl
a Szolgaltatasi osztdlyvezetd gondoskodik.

Az lgazgaté irasos felhatalmazisa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadméanyozasra.

K 6telezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Kozremiikddik a vagyonhasznositissal kapesolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
feladatok ellatasaban;

- Figyelemmel kiséri, illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbol befolyd szerzédésben
foglalt kovetelések beérkezését;

- Javaslatot tesz a hasznosithaté vagyonelem bérbeaddsdra, és el6késziti a sziikséges
dokumentacidt;

- Ellatja a kereskedelmi széllashelyekkel, szolgalati férdhelyekkel kapesolatos palyaztatasi,
szerzbdéskotési, adatszolgaltatasi, Snkoltségszamitasi feladatokat;

- Ellatja az ingatlanhasznositassal kapcsolatos piackutatési, €s marketing feladatokat;

- A jogi referenssel egytittmiikddésben gondoskodik a BMSZKI éltal megkdtendd
villalkozési szerzddések és megallapodasok eldkészitésével, létesitésével, illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasarol;

. a vallalkozasi tevékenységek kiadasainak és bevételeinck figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

- a vallalkozasi tevékenységhez kétédd nyilvantartasok, vagyonhasznositassal kapesolatos
adatszolgaltatasok készitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése,

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos

- a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato &s
hataridére torténd elvégzéséért;

- a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan elldtdsdért, a hataridk
betartdsaért, nyilvantartsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, bels szabilyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szdmara meghatarozott feladatok
végrehajtasadrt;

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdséét és folyamatos
ellendrzéseéért.

4.3.3.3. Informatikai csoport

Az Informatikai csoport a Szolgiltatdsi osztalyvezeté kozvetlen iranyitdsdval miikédo
szervezeti egység, mely a BMSZKI informatikai és telekommunikécios eszkbzeinek €s
halézatanak uzemeltetésével, koordindcidjaval kapesolatos feladatokat, valamint az
informatikai tartalomszolgaltatas milkddtetésének a feladatait latja el.
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Feladatai:

- Ellatja a BMSZKI tavkozlési és az informatikai rendszerének zavartalan és biztonsigos
miikodtetetésével kapesolatos feladatokat, az intézményi mobilflotta iizemeltetését;

- Szervezi és irdnyitja a BMSZKI informatikai, szdmitdstechnikai feladatait;

- Ellia a BMSZKI-ndl miik6d6 szamitogépes halozatok rendszergazdai és
biztonsagtechnikai feladatait;

- Folyamatosan feliigyeli a szakiranyl rendszereket egyiittmiikddve a szakmai feladatokat
ellato szervezeti egységekkel;

- Uzemelteti a BMSZKI telekommunikéciés rendszereit;

-  Ellatja a telefonkdzpont és a szerverpark szolgaltatasainak feliigyeletét;

- Statisztikakat, szdmldkat készit, véleményezi a szamldzassal kapcsolatos panaszokat.
Feliigyeli és szervezi a BMSZKI mobiltelefon-flotta halézatdnak mikddését;

- Biztositja és nyilvantartja a telefon, mobiltelefon valamint informatikai halézathasznalati
Jjogosultsagokat;

- Gondoskodik az informatikai halozat lizemeltetésével, fejlesztésével, karbantartisaval
kapcsolatos tervezési €s beszerzési feladatainak ellatasarol;

- Felelés a BMSZKI honlapjanak technikai iizemeltetéséért;

Felépitése:

- Miiszaki tigyintézo, informatikus

- Gazdaségi ligyintéz6

4.3.3.3.1, Miiszaki iigyintézé, informatikus

Jogallasa

Az Informatikai csoport munkatarsa, a Szolgaltatasi osztilyvezetd kozvetlen irdnyitésa alatt
végzi munkajat. Az Informatikust az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az
Igazgato nevezi ki. Munkakori leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérol
a Szolgaltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

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

Kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Az osztadlyvezetd utasitisa alapjan ellatja a BMSZKI informatikai és telekommunikacios
halézatdanak lizemeltetését;

- ellatja az intézményi mobilflotta-szolgéltatas lizemeltetését;

- gondoskodik a jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatasok teljesitésérdl;

- részt vesz a rovid-, kdzép- és hosszU-tadva szamitastechnikat tervek Osszeallitdsdban az
intézmény koncepcidja alapjéan;

- Az idegen kivitelezésli informatikai fejlesztések adaptdldsa és installdlasa, a felhasznalok
betanitdsaban valo részvétel.

- Az intézmény szadmitogépes halézatanak, telekommunikéciés és informatikai rendszer
tizemeltetésének és karbantartasanak feliigyelete.

- Informatikai ligyeleti szolgalat biztositasa;

- Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartéasa.

- Intézményi adatvédelmi felelds feladatok elldtdsa, melynek keretében feladata az
adatvédelmi, informaciovédelmi és adatbiztonsagi szabalyozasok elkészitése, feliigyelete
¢s fellilvizsgalata.

- Feladata tovabba a szabalyozdsokban foglaltak érintettekkel valdé megismertetése, betartdsa

és betartatasa.
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Az EcoSTAT program hasznalata sordn, cikk-, munkaigényléssel Gsszetliggeésben
diszpéeseri, igénylési és utalvanyozasi, a szolgéltatdsok rendelésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Rovid-, kozép- és hosszi-tdvii szdmitdstechnikai tervek Bsszedllitasa az intézmény
koncepciGja alapjan, melynek sordn figyelembe kell venni az idékdzben bekdvetkezett
technikai fejlédést, illetve a varhaté fejlodési iranyokat.

Az idegen kivitelezésii informatikai fejlesztések adaptalasa és installalasa, a felhasznalok
betanitasaban valo részvétel.

Felel8s az intézmény szoftver licence gazdélkodasaert.

Az Adatvédelmi tisztviselével egyiittmiikddésben az informatikai adatvédelmi feladatok
ellatisa, melynek keretében feladata az adatvédelmi, informéaciovédelmi és adatbiztonsagi
szabalyozdsok elkészitése, feliigyelete €s felillvizsgalata.

A szakmai nyilvantarté program (Menedékprogram) rendszergazdai feltigyeletének
ellatasa;

Feladata tovabb4 a szabélyozasokban foglaltak érintettekkel valo megismertetése, betartasa
és betartatasa.

Hatiskore az intézmény valamennyi szervezeti egységére, illetve tarolt -, keletkezett
dokumentacijara, egyéb adatokat tartalmazo adathordozojara kiterjed. Koteles minden qj
belépd dolgozét az informécio- és adatvédelmi biztonsagi szabalyzat f6bb pontjairdl
tajékoztatni, illetve a belépélapon ezt aldirdsaval igazoltatni.

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hatdridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzésecrt,

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasadrt;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellendrzéséert.

4.3.3.3.2. Gazdasagi iligyintézo

Jogallasa:

A Gazdaségi iigyintézd az Informatikai csoport tagja, a Szolgaltatdsi osztalyvezetd iranyitisa
alatt végzi munkéjat. Munkakdri leirasat az osztilyvezetd késziti el. Helyettesitésérol az
osztayvezet$ gondoskodik.

Kotelezetiségvallalasi, utalvnyozasi, teljesitésigazolasi, kiadmanyozisi jogkOrrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

az lizemeltetési szervezeti egység, kiilondsen az Informatikai csoport munkéjival
kapcsolatos Gsszes (munka - és pénziigyi, valamint egyéb) adminisztracio intézése,
levelezés bonyolitasa, nyilvantartisok kezelése, kiilsG szolgaltatokkal a szimlaegyeztetések
lefolytatésa;

az Informatikai csoport munkajaval &sszefiiggd belsé hatéridok figyelemmel kiscrése, a
felelgsok figyelmeztetése a hataridd lejarata clétt a kiadott feladatok teljesitésére;

88



- adatszolgéltatids az évkozi, éves és hosszi tavi informatikai, telekommunikécios terv
elékészitéséhez, az évkozi és éves beszamolok elkészitéséhez;

- informatikai és telekommunikécios szolgaltatdi szdmlék ellenbrzése, kezelése;

- amegkotott szerzddések és a fizetési litemezések, kotelezettségek naprakész nyilvantartasa,
hatarid6k figyelése;

- targyi eszkoz nyilvantartisok vezetése, aktualizalasa, az ezzel 8sszefliggd, az éves feldjitds,
karbantartasi tervvel dsszefiiggésben a feliigyeleti szervet érintd jelentések készitése az
informatikussal egylittm(ikdésben;

- azelektronikus gazdalkoddi program haszndlata soran, a javitasi, hibaelhdritasi kérelmekkel
kapcsolatos igénylési - €s a szolgaltatasok rendelésével kapcsolatos - feladatok ellatasa;

Felelos:

- amunkakdri leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatdsaért;

- a hatdrid6k betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznilasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatirozott feladatok
végrehajtasaért,

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

4.3.3.4. Ugyviteli csoport

Az Ugyviteli csoport a Szolgéltatasi osztalyvezetd iranyitdsaval miikodd szervezeti egység,
mely ellatja a BMSZKI iigyvitelszervezési feladatait. Vezetdje az Ugyviteli csoportvezets.
Az ligyviteli csoport koordinalja a BMSZKI tigyiratkezelési rendjét, javaslatot tesz a sziikséges
vezetdi intézkedésekre és 9sszehangolja az intézmény elektronikus ligyintézésének rendjét;
Ellatja a kozponti iktatassal kapcsolatos feladatokat;

Felel6s a bélyegzd-nyilvantartas vezetéséért, bélyegzOk rendeléséért;

Az iratkezelési feladatokat és ezek részletes szabalyait az Iratkezelési szabélyzat, a
bélyegzokkel kapcsolatos részletes szabalyokat és feladatokat a Bélyegzé Kezelési és

Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza,

Felépitése:

- Ugyviteli csoportvezet
- Ugykezel6

- Kézbesitd

4.3.3.4.1. Ugyviteli csoportvezetd

Jogallasa

- Az Ugyviteli csoport felelés vezetdje,

akit az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az Igazgat6 nevez ki,

munkakdri leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan ~ a Szolgaltatasi osztalyvezetd rendelkezik.

- Az Igazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

- Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

- Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatk&rében, kiilén megbizas alapjédn.
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Feladat- és hataskore

ellatja a BMSZKI tigyviteli és irattari rendszerének {izemeltetéseét;

ellatja a kézponti iktatassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a jogszabdlyokban eldirt adatszolgaltatdsok teljesitésérol;

Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartdsa.

Az elektronikus Ogyviteli program feliigyeletének ellatasa;

A bélyegzék nyilvéantartdsinak vezetése, a bélyegzok selejtezése és kiadasa.

Feladata tovébbé a szabalyozasokban foglaltak érintettekkel valé megismertetese, betartasa
és betartatasa.

javaslatot tesz az éltala irdnyitott szervezeti egyseg esetében a kdzalkalmazotti jogviszony
|étesitésére, a munkatarsak athelyezésére, a kiszalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
kereset-kiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozoan;

vezetdi tevékenysége keretében az irédnyitasa ald tartozod dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeri el6zetes és utdlagos cllentrzése;

javaslatot tesz a kizalkalmazottak jutalmarél, kereset-kiegészitésérdl;

szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban;

részt vesz a BMSZKI belsé szabélyzatainak utasitasainak elkészitésében, modositasaban,
egységes szerkezetbe foglalasdban és nyilvantartasaban;

Hatéskére az intézmény valamennyi szervezeti egységére, illetve tarolt -, keletkezett
dokumentaci6jra, egyéb adatokat tartalmazoé adathordozdjéra kiterjed. Kételes minden 1)
beléps dolgozét a Szabélyzat fébb pontjairdl tajékoztatni, illetve a belépSlapon ezt
aldirdsaval igazolni.

Evente egy alkalommal beszdmolét készit a csoport munkajarol.

Kapcsolatot tart a Févarosi Levéltar illetékes munkatdrsaval;

Felelds:

az Ugyviteli csoport tevékenységének szakmai dsszehangolasaért és folyamatos
ellendrzéséért;

a feladatkorébe tartozoé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre torténd elvégzéséért;

a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan elltdsaért, a hataridok
betartdsdért, nyilvantartisok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi  ¢€s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

az egyes munkatérsak tevékenységének iranyitasaért és ellendrzeséért;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasaért, munkdbol tdrténd tAvolmaradasuk
naprakész nyilvantartisaért, a bérelszdmolashoz szilkséges jelentési kotelezettség
teljesitéséért;

javaslat készitéséért az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megdllapitasdra, Aathelyezésére, illetve a kézalkalmazotti jogviszony
megsziintetéseére;

a vezetése alatt 4116 szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

az szervezeti egység adatszolgéltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséert;

a jogszabalyokban, bels§ szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatérozott feladatok
végrehajtasacrt;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabélyok betartatdsact és folyamatos
ellentrzéséért.

a feladat- és hatasksrébe tartozé feladatok maradéktalan, hataridore torténd teljesitéséért.
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4.3.3.4.2. Ugykezelé

Jogallasa:

Az tigykezeld

- az Ugyviteli csoport munkatérsa, akit

- az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgat6 nevezi ki;

- munkaltatdja az Igazgatd, kdzvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezetd;
- vonatkozdséban a munkaltatoi jogkdroket az Igazgatd gyakorolja;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- elvégzi az intézményhez beérkezo postai kiilldemények bontasat, érkeztetését, iktatdsat, a
kimend kiildemények expedialasat, iktatasat;

- az intézmény mikddésével kapcesolatos valamennyi beérkezo és kimen tigyirat megdrzése;

- az Osszegylijtott iratok jogszabalyban eldirt, valamint a belsé irattdrozasi szabalyzatban
meghatarozott kezelése;

- iratok selejtezésének elékészitése és végrehajtasa;

Felelds:

- a feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridore torténo elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalaséért;

- a jogszabdlyokban, bels6 szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabélyok betartatasaét és folyamatos
ellenorzéséért.

4.3.3.4.3. Ugykezel6 — kézbesit

Jogallasa:

Az Ugykezeld-kézbesits az Ugyviteli csoport munkatirsa, akit az Uzemeltetési
igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgatd nevezi ki; munkakori lefrasat az Ugyviteli
csoportvezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezetd.
Helyettesitésérol az Ugyviteli csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- kézbesitési feladatokat 14t el: az Intézmény beérkezo leveleit a Magyar Posta illetékes
postdjardl naponta elhozza, a kimend leveleket a Postara viszi, kdzvetlentil kézbesiti az
Intézmény hivatalos iratait a Magyar Allamkincstarnak, a Févarosi Onkorményzatnak és az
OTP Bank részére;

- Ellatja az Intézmény székhelye és az ellatasi egységei kozotti kézbesitési feladatokat.

Felelos:

- a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato6 és
hataridére torténd elvégzéséért;

- a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdrid6k
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgéaltatdasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;
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. arendelkezésére bocsatott targyi eszkozsk hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szdmara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért,

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellendrzéséért.

4.4. A gazdasagi szervezeti egység felépitése ¢s feladatai

A gazdasagi szervezeti egység felelds vezetdje a Gazdasagi igazgatohelyettes.
Felépitése:

- Gazdasagi igazgatohelyettes
o Gazdaségi titkar
o Kontroller
- Pénziigyi osztaly
- Szamviteli osztaly
- Személy- és munkaiigyi osztaly
- Anyag- és eszkdzgazdilkodasi osztaly

4.4.1. Gazdasdgi igazgatéhelyettes

Jogallasa:

A Gazdasagi igazgatohelyettes feletti munkaltatoi jogok gyakorldsa a vonatkozé hatdlyban 1év6
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, killonds figyelemmel a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvényre, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz6lo
2020. évi C. térvényre, az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a
Budapest Févaros Fépolgdrmesterének az intézmények Gazdasagi vezetdi feletti irdnyitasi
jogkdr gyakorldsanak rendjérdl sz616 mindenkor hatalyban lévo intézkedésére.

Gazdasagi vonatkozasu kérdésekben - az Igazgat6val egyeztetve — az intézmény egészére
kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz.

Feladatit az intézmény Igazgatéjdnak kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az intézmeény gazdaségi
helyzetérdl, tevékenységét jellemzé mutatokrél rendszeres beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

A Gazdasagi igazgatdhelyettes irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezeti egységek
vezetdinek a munkajat.

Tavolléte esetén a Szamviteli osztaly vezetdje helyettesiti.

A Gazdasagi igazgatohelyettes tagja az Igazgatotanicsnak.

Az Igazgaté irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Az [gazgaté meghizasabdl, visszavonasig elldtja az Igazgatd atruhazott gazdalkodasi feladatait
— a vonatkozd jogszabdlyok és bels6 szabalyzatok keretei kdzott.

Hatéskorét az Igazgatoval és az Igazgatohelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.
Kételezettségvallaldsi, ellenjegyzési, utalvanyozasi, kiadmanyozasi €s teljesitésigazoldsi
jogkorrel rendelkezik.

A szabalyzatban régzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgatd helyettesitésct.
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Feladat- és hataskore:

a BMSZKI gazdasagi munkajanak megszervezése, és iranyitasa, ellenérzése

az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése, a végrehajtasrol idészaki beszamoldk
készitése;

folyamatos elemzések és értékelések készitése a gazdalkodas eredményeirdl;

a Gazdasagi titkdr, a Kontroller, a Pénziigyi osztaly, a Szamviteli osztaly, a Személy- és
munkaiigyi osztaly, az Anyag- és eszkézgazdalkodasi osztdly munkéjanak irdnyitasa és
ellenérzése;

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok kialakitdsdval, ellendrzésével, az
adatszolgéltatasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa

az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan a BMSZKI szamviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati rendjének kidolgozédsa, az ehhez
kapcsolodd BMSZKI szabalyzatok betartasanak ellendrzésén keresztil a BMSZKI
szabalyszerli gazddlkodasanak biztositasa;

szervezi ¢s ellenérzi a BMSZKI beszerzési, kozbeszerzési eljarasait, a dontések
elokészitését;

kozremlikodik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezd dontések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi €s adminisztrativ elékészitésében;

megszervezi és ellendrzi az Alapité Okiratbeli feladatok -ellatdsdnak anyag- és
eszkozgazdalkodasi, beszerzési, raktarozasi, készletgazdalkodasi és nyilvantartési
feltételeinek a biztositasat;

elkésziti az éves leltarozasi litemtervet, megszervezi és ellendrzi az éves leltar és selejtezés
végrehajtasat, leltarhidny esetén javaslatot tesz a kartéritési felelosség megallapitaséra;

az érték- és anyagkonyvelés ellendrzése;

a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése és iranyitdsa, a bérgazdalkodasra vonatkozo
jogszabalyok betartasanak ellendrzése;

szervezi és ellendrzi az Alapitd Okirat szerinti szolgéltatasok targyi, miiszaki, dologi
feltételei, a folyamatos ellatds, iizemelés, javitds, karbantartas, feldjitas, beruhdzds magas
szinvonalu teljesitését;

elokésziti a feladatkdrébe tartozd szabalyzatok aktualizalasat,

javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egység osztalyvezetdinek személyére
vonatkozdan, a szervezeti egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi felelsség
megallapitasara, a szervezeti egység dolgozoinak esetében a kézalkalmazotti jogviszony
létesitésére, a munkatarsak athelyezésére, a kzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
keresetkiegészitések €s jutalmazasok rendjére vonatkozdan;

az altala irdnyitott szervezeti egységek osztélyvezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kézalkalmazottak jutalmarol, kereset-kiegészitésérdl;

szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez szikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban.

vezetOi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuréprobaszer(i eldzetes és utdlagos ellendrzése;

javaslatot tesz a kézalkalmazottak, munkavallalok jutalmarol, kereset-kiegészitésérol;
el6késziti a szakmai feladatai kozé tartozd belsé szabélyzatokat, illetve részt vesz a
BMSZKI egyéb belsé szabalyzatainak utasitdsainak elkészitésében és moédositasaban;

Felelds:

az intézményben folyo gazdalkodési tevékenységért, az intézmény koltségvetési keretek
kozott torténd gazdalkoddsaért, a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozoé el6irdsok
betartasaért;
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. a BMSZKI-ban folyé szocidlis, gyermekvédelmi, cgészségiigyi ¢és vallalkozasi
tevékenységek, szallasnydjtasi szolgaltatdsok iizemeltetése targyi feltételeinek a
biztositasaért és a kapcsolédd nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

- felelés a napi gondozas megval6sitasahoz kapesolodd targyi feltételeinek biztositasaért a
gazdalkodési kereteken beliil;

Kiilsé kapcsolatokat tart:

- Budapest Févaros Onkormanyzata Fopolgdrmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Magyar Allamkincstdr Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatosagaval
(tovabbiakban: MAK), a Nemzeti Ad6- és Vamhivatallal (tovébbiakban: NAV), a Kdzponti
Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) az Orszagos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatosag
illetékes igazgatésagaival, valamint a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alap illetékes
szerveivel.

- A BMSZKI-val az ellatas biztositasa terén kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

£

- Szilkség szerint més, az intézménnyel gazdélkodasi kapcsolatban 1év0 szervezetekkel.

A Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt miilkodé szervezeti egység
felépitése, feladatai

4.4.1.1. Gazdasdgi titkdr

Jogallasa:

A gazdasigi titkir a Gazdasagi szervezeti egység tagja, a Gazdasagi igazgatéhelyettes
kézvetlen munkatérsa. A Gazdasdgi igazgatohelyettes javaslatdra az Igazgatd nevezi ki,
tevékenységét az - SZMSZ-ben foglalt hatéskorok és feladatok szerint — a Gazdasagi
igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi.

Munkakori leirdsdt a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el és terjeszti jovahagyasra az
1gazgatd elé. Helyettesitésérdl a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- Irényitja és ellenérzi a titkdrsdg informéciés, adminisztrativ gazdalkodasi feladatainak
cllatasat.

- Ellatja a Gazdasagi igazgatdhelyettes munkajaval 6sszefliggd szervezési feladatokat.

- Kozremiikddik a gazdasagi egység mikodése sordn esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban.

- A munkakéri leirasaban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitdsban felsorolt
kotelességeit teljesiti, illetve végrehajtjia azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakdorével dsszefiiggésben esetenként megbizza.

- Gondoskodik az Intézmény szabélyzatainak, utasitisainak gazdasdgi egységen belul torténd
eljuttatasarol.

- Ellatja a gazdasagi szervezeti egység iktatassal kapcsolatos feladatait.

- Atveszi, iktatja és szétosztia a gazdasigi egységhez ¢érkezé dokumentumokat,
kiildeményeket.

- Szervezi és ellatja a kimend postai kiildemények tovabbitasat az Igazgat6ségi titkdrnak,
illetve az Ugyviteli csoportnak.

- Szervezi a Gazdasagi igazgatohelyettes ¢s az Intézmény vezetdi kdzotti kapesolattartast.

- Felméri a munkéjahoz szitkséges anyagsziikségletet.

- Egyiittmiikddik a Pénziigyi osztdllyal, a Szamviteli osztdllyal, az Anyag- ¢s
eszkozgazdalkodasi osztillyal, a Személy- és munkaligyi osztallyal, valamint a
munkak&rébdl adodéan kapesolatot tart az Intézmény Gsszes munkatarsaval, illetve kiilsd
szervezetekkel és személyekkel.
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Elldtja az intézmény helyiséggazdalkodasi feladatait. Felméri a BMSZKI telephelyeinek
helyiségeit, nyilvantartdsban régziti azok funkcidjat és a helyiségeket haszndld szervezeti
egységeket. Elkésziti a helyiségnyilvantartist és gondoskodik annak folyamatos
frissitésérdl. Kialakitja a helyiséggazdalkodas szabalyozasi hatterét.

Sziikség esetén vezetdi dontést clbkészitd felmérést végez és &sszefoglalast készit a
helyiséggazdalkodasi kérdésekben, melynek soran indokolt esetben kikéri a Miiszaki
osztaly szakvéleményét is.

Koordindlja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti egységei éltal a belsd ellendrzés részére
készitett intézkedési tervek végrehajtasat, figyelemmel kiséri azok hataridében tSrténd
teljestilését.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatdhelyettes dltal megbizott munkatars helyettesiti.

4.4.1.2. Kontroller

Jogalliasa;

A Kontroller a Gazdasagi szervezeti egység tagja, a Gazdasagi igazgatdhelyettes kdzvetlen
munkatarsa. A Gazdasdgi igazgatohelyettes javaslatira az Igazgat6 nevezi ki, tevékenységét az
- SZMSZ-ben foglalt hataskorsk és feladatok szerint — a Gazdasagi igazgatShelyettes iranyitja
és ellendrzi.

Ellenjegyzési és érvényesitési jogksrrel rendelkezik

Munkakori leirdsat a Gazdasagi igazgatOhelyettes késziti el és terjeszti jovahagydsra az
Igazgato elé. Helyettesitésérol a Gazdaségi igazgatShelyettes rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

F6 feladata a tervezés, ellendrzés és informacidellatas. Operativ kontrolling esetén harom
elv figyelembevétele: gazdasdgossag, atlathatdsag, likviditas.

A BMSZKI gazdasagi folyamatihoz kapcsoléddan javaslatot tesz az eredményesebb
mikodés kialakitasara;

Feladata a vezetdi informdacidk tdmogatasa megfeleld mutatokkal, alatimasztott adatokkal
A tervezett keretek kozotti mozgdst alakitja ki informativ jeileggel.

A kontroller feladata az eltérések elemzése, okok feltarasa.

Feladata a tervezés és a szamvitel vezetési szemponti sszekapcsoldsa

Onkﬁltség szamitas, koltségtervezés

Bevételszamitdsi modszerek kialakitasa és elvépzése

Beruhédzasok, felfjitasok és projektek soran megfelelé élettartamnak megfelelGen
kialakitott kimutatasok, mutatoszamok elvégzése, elemzése

Kozremiikddik a gazdasagi egység miikodése soran esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban,

A munkakori leirasdban és a rendszeres feladatait részletezd vezet6i utasitasban felsorolt
kitelességeit teljesiti, illetve végrehajtja azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakdrével sszefliggésben esetenként megbizza,

Egyiittmiikodik a Pénziligyi osztallyal, a Szamviteli osztallyal, az Anyag- ¢és
eszkozgazdalkodasi osztdllyal, a Személy- és munkaligyi osztallyal, valamint a
munkakorébdl adéddan kapesolatot tart az Intézmény sszes munkatarsaval, illetve kiilsé
szervezetekkel és személyekkel.

Koordindlja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti egységei dltal a belsd ellendrzés részére
készitett intézkedési tervek végrehajtasat, figyelemmel kiséri azok hatirid6ben tSrténd
teljestilését.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes altal megbizott munkatdrs helyettesiti.
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4.4.2. Pénziigyi Osztily

A Pénziigyi osztly a Gazdasagi igazgatohelyettes kézvetlen iranyitasaval, ellendrzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazddlkoddssal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasat, az.
ehhez kapcsolodé tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kételezettségek teljesitését.

Feladatai:

kotelezettségvallalasok, szerzbdések, nyilvantartasa, esetleges maodositasok atvezetése,
naprakész nyilvéantartdsok;

szamlazas, szamlaellendrzés;

banki és pénztari pénzforgalom lebonyolitasa;

idegen pénzeszkdzok kezelése,

palyazatok pénziigyi kezelcse: koltségvetés elkészitése, szerz8dés nyilvantartas, pénziigyi
lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;

pénzforgalomhoz kapcsolédo, illetve nem kapcsolédd tételek szamviteli rendszerben
régzitése, szerz8dés nyilvéntartds, pénziigyi lebonyolitas, elszamoldsok elkészitése;
adésok allomanyanak kezelése: analitika vezetése, addsok mindsitése;

kintlévéségek behajtisa, behajthatatlan kovetelések leirdsihoz adatszolgaltatas,
vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos pénziigyi feladatok, nyilvintartisok vezetése,
adatszolgaltatasok hatdridSre torténd elkészitése

addbevallasok: dfa, cégautd add, rehabiliticids hozzdjdrulas, elkészitése, bevallasa;
jelentések,  koltségvetési  beszamolo elkészitéséhez  adatszolgaltatasok,  az
4lloményvaltozasok kinyvelése és egyeztetések lekdvetése utan;

az intézmény gazdalkodasara, ellendrzésére, Ugyvitelére ¢és informécidrendszerére
vonatkozé szabdlyzatok tervezetének kidolgozasaban valo részvétel,

az elszamolasi helyek nyilvantartdsi rendjének kialakitasa, a nyilvantartasok folyamatos
vezetése,;

id6szaki cllendrzések, egyeztetések elvégzése a kiilonbsz6 elszdmolasok kozott;

szigort szamadas( nyomtatvanyok nyilvantartasa s kezelése.

Pénziigyi osztaly felépitése:

pénziigyi osztalyvezetd

pénziigyi munkatars, palyazati elszamold

pénziigyi munkatars, kotelezettségvallalds nyilvantarto
pénziigyi ligyintézd, kiveteléskezeld

pénziigyi ligyintézé kdzponti pénztaros

pénzilgyi {igyintézé, pénztér cllendr

ellatasi egységek pénztarosai

4.4.2.1. Pénziigyi osztdlyvezetd

Jogallasa:

a Pénzligyi osztaly felelds vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatira az Igazgaté nevez ki,

munkakori leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti ¢l.

Helyettesitésérdl - eseti megbizs alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az Igazgatd irasos felhatalmazdsa alapjin jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Teljesités igazolasi és utalvanyozoi jogkorrel rendelkezik feladatksrében, kiilon megbizas
alapjan.

Teljesitésigazold jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a koltségvetési szamlahoz
kapcsolodoan.
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Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény altal nyitott Osszes szamlara
vonatkozdan.

Feladat- és hataskére:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozdsa, megszervezése,;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

a munkatdrsak munkateljesitésének igazolasa, munkabdl térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sztikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellitasanak kdzvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeril elézetes és utélagos ellendrzése;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasdra, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megéllapitasara, Athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

pénziigyi osztadly munkdajanak kozvetlen irdnyitdsa, szervezése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer mitkddtetésének szakmai feliigyelete;

aktiv részvétel a negyedéves és havi jelentések elkészitésében;

aktfv részvétel az elemi koltségvetési beszamold egyeztetési folyamataban és
elkészitésében;

a vallalkozdsi tevékenység tervezésének elokészitése, az éves és idoszaki teljesités
figyelemmel kisérése

a NAV felé torténd bevallisok (AFA, Rehabiliticiés hozzajarulss, Cégauté ado)
elkészitése, bekiildése;

statisztikai adatszolgaltatasok elkiildése a KSH felé;

Felelos:

a pénziigyi tevékenység szakmai Osszehangolasaért,

a feladatkdrébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridore torténd elvégzéséért;

a Pénziigyi osztdly altal szolgaltatott, 4ltala alairt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatéds
ellendrzéséért;

a pénzligyi osztaly munkajanak sszefogasaért €s folyamatos ellendrzéséért;

a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valdodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

a vezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony €s gazdasagos felhasznalasaért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséert;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kitelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatisaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.4.2.2, Pénziigyi munkatdrs, pdalydzati elszdmolo

Feladat- és hataskire:

a palyazatokkal 8sszefliggd szerz0dések tartalmi elemeinek ellendrzése, aktualizalasa,
a pélyazati projekt koltségvetésének kidolgozasdban valé részvétel, szilkség szerinti
atdolgozasa,
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elérehaladasi jelentések, kifizetési kérelmek ¢s zardjelentések pénziigyi elemeinek
kidolgozasa,

kitelezd adatszolgaltatasok hataridére valo elkészitése.

a palyazatokhoz kapesolodo dllasfoglalasok figyelemmel kisérése ¢és a projektvezetdkkel a
projekt cljarasrendjébe torténd adaptalasa,

a palyazatok esetén fedezetvizsgalat, likviditas figyelemmel kisérése,

a futé palyazatokkal kapcsolatban dokumentécidk kezelése, ellenérzése, mint pl.
szerzbdések, teljesitésigazolasok, megbizasi szerz8dések, szamlak,

annak ellendrzése, hogy az adattartalmuk a palyédzati szerzdésben foglalt feltételeknek
megfelelo-e,

folyamatos kapcsolattartds a pélyazati felel6sokkel, a Palydzati csoporttal, Palyazati
referenssel, a Szamviteli osztallyal, az Anyag- és eszkozgazdélkodasi osztallyal, a Miiszaki
osztéllyal, valamint a Személy- és munkatigyi osztallyal;

megvalositsi team részeként a menedzsment munkdjanak segitése;

a pénziigyi elszdmolas elkészitése a szerz6désben foglaltak szerint;

kezeli a palyazatokat;

palyazatok nyilvéntartdsainak egyeztetése a Szamviteli osztallyal

Felelis:

a munkak®ri leirasban meghatédrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatéridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérd! a Pénziigyi osztalyvezeté gondoskodik.

4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, kotelezettségvdllalds nyilvintarto

Feladat- és hatiskore:

a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

a szallitdi szerzédések rogzitése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben;

a szerzddésekhez kapcsolodd kotelezettségvallalasok feladasdnak elkészitése, keretek,
rovatok beéllitisa, havi keretre terhelése;

a szerzdések tartalmi elemeinek ellenérzése, aktualizalasa, karbantartdsa

vevdi szerzbdések kezelése;

kotelezd adatszolgdltatdsok hataridore valo elkészitése;

karbantartja a szerzédéseket a CT-EcoSTAT integralt szimviteli rendszerben;

szamla beérkeztetés kotelezettségvallalashoz (szerz6déshez, megrendeléshez kapcsolas);
hé végét kivetden a szerzddések litemezésének modositasa, a szamlabeérkezés alapjan;
megrendelések nyomon kévetése, lezdrésa teljesiilés esetén;

lejart, felmondott szerz6dések lezéarasa,

megrendelések készitése,

teljeskoriien kezeli a Computrend részére trténé hibabejelentéseket;

kozremikodik a CT-EcoSTAT rendszer fejlesztésében;

pénziigyi osztaly tekintetében munkalapok és havi igénylések feladasa és kezelése,
kotelezettségvallalasok nyilvantartdsainak egyeztetése a Szamviteli osztéllyal.

Felelds:

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgéért és a bizonylatok megBrzéséért.
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Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik,

4.4.2.3. Pénziigyi ligyintézd

Feladat- és hataskdore:
Az alabb részletezett feladatoknak a pénziigyi osztalyvezet6 altal rajuk osztott része:

naprakészen régziti a banki és a pénztari forgalmat a CT-EcoSTAT integralt szimviteli
rendszerben.

a szallitéi szamlak bevételezésének és teljesitésigazoldsinak ellenbrzése,

a szallitéi szamlak iktatdsa a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

a szamldk koltségviseldkre torténd megbontdsa a gazdalkoddktdl kapott felosztds alapjén,
az elézetesen felszamitott AFA levonhatdsaganak mindsitése,

a fizetési hatarido figyelembe vételével az atutalasok el6készitése,

a banki napokhoz kapcsolddd bizonylatok dsszerendezése,

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben a banki nap lezérasa,

egyenlegkozlOk, szamlareklamaciok kezelése.

Egyedi vevoi szerzddések alapjan torténd szamlazas;

havonta a gondozasi dfj modulbdl a téritési dijak és a lakbér modulbdl a szallisdijak
csoportos feladasa, a pénziigy modulban a szamlak csoportos generalasa;

a hé kozben torténd ki- és bekoltdzések miatti szdmlakorrekciok elvégzése;

folyamatos kapcsolattartas az ellatdsi egységeknél a pénziigyi nyilvantartisok vezetésével
megbizott személyekkel;

vevli folydszamlik egyeztetése az ellatasi egységeknél vezetett nyilvantartasokkal
(gondozasi dij modul, lakbér modul);

az egyeztetés sordn feltart eltérések esetén, a pénziigyi modulban a hibdk javitisa és/vagy
az ellatdsi egységeknél a pénziigyi nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek
felszdlitasa az altaluk vezetett nyilvantartas kijavitasara,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyintézés, azokrol nyilvantartas vezetése;

Jelen munkakdri lefrasban foglaltakon kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni,
amelyekkel a kozvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény érdekeivel nem
ellentétes, illetve nem titkozik jogszabalyba.

pénzligyi nyilvantartasok egyeztetése a Szamviteli osztéllyal.

Felelos:

a munkakdri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatdrid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartaimi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgéért és a bizonylatok megdrzéséért.

Tévolléte esetén helyettesitésitkrol a Pénziigyt osztalyvezetd gondoskodik

4.4.2.4. Pénziigyi iigyintézo, koveteléskezeld

Feladat- és hataskore:

kovetelések ellenbrzése,
vevéi tartozasok egyeztetése, ellendrzése, hatralékok kimutatdsa és azok telephelyekkel

oo

torténd egyeztetése,

hatralékok behajtdsara tett intézkedések ellenérzése a téritési dij szedésre kotelezett ellatasi
egységek irdnydba,

sziikség szerinti adatszolgaltatasok készitése,

kintlévéségek behajtasa érdekében megfeleld intézkedések megtétele,

kintlévéségek behajtisa érdekében megtett intézkedések ellenbrzése
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- munkaltatoi lakashitel iigyintézésben valo kozremiikodés,

- az adésok alloméanyanak nyilvéntartdsa, a behajthatatlan kovetelések nyilvantartésa,
kezelése,

- a beszamold elkészitéséhez kozremilkddik a kovetelések értékelésében, javaslatot tesz a
behajthatatlan kdvetelések leirasara.

Felelos:

- amunkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megorzéseért.

Tavolléte esetén helyettesitésérél a Pénziigyi osztalyvezeté gondoskodik
4.4.2.5. Kozponti pénztiros

Feladat- és hataskore:

- készpénz sziikséglet felmerése,

- akészpénz igénylése, a szilkséges nyomtatvanyok kitdltése,

- akészpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szimszaki) felillvizsgélata,

- apénztarba befizetett sszeg atvétele,

- akészpénz elbiras szerinti kifizetése,

- értékeikk kezelése,

- idegen pénzeszkozok elkiilonitett kezelése

- pénztarzarlatra vonatkoz6 eldirdsok betartdsa, a pénztarjelentés elkészitése,

- bizonylati fegyelem betartasa,

- a BMSZKI kimend szamldinak elkészitése eseti jelleggel,

- apénztarban tirolt szigor szdmad4s( nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

- nyilvantartasok, elszimoldsok vezetése,

- aCT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer kerctében kezeli a pénztart (szamlak, bevételi-
, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése),

- amennyiben szamitégépes rendszer nem mitkddik, szigord szdmadasi szamla, bevételi €s
kiaddsi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa.

- Bonyolitja a BMSZKI készpénz forgalmat.

- Folyamatosan és naprakészen vezeti a készpénz kezeléséhez kapesolodd nyilvantartasokat.

- Alairja sajat dokumentécio6it (bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat, pénztarnapld).

Felelds:

- a munkakéri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan clltisaért, a hatariddk
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

- A pénztéros a kdzponti pénztart 8nalloan, teljes anyagi, biintettjogi és fokozott fegyelmi
feleldsség mellett, elszamoldsi kotelezettséggel kezeli.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik
4.4.2.6. Pénziigyi iigyintézd, pénztdr ellenor

Feladat- és hataskore:
- az Ellatasi egységek pénzkezelésének rendszeres ellenbrzése,
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a pénz Orzésének, biztonsagos kezelésének, a pancélszekrény és a pénzkazetta, valamint a
kulesok hasznalatanak szaréprébaszer(i ellendrzése,

az Osszes bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat ellendrzése tartalmi szempontbél,

a vevd folyoszdmlak szirdproba szerii telephelyi egyeztetése,

az atmeneti szallokon torténd téritési dij beszedéséhez kapcsolddo kézzel kiallitott bevételi
¢s kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés és nyilvantarté kartonok egyeztetése,

a téritési dij tartozasok ellenérzése,

a bizonylatokon a kételez6 alairasok meglétének ellenérzése,

a fellelt hianyossagokrol jegyzOkényv felvétele,

az el6zd ellendrzés soran feltdrt hidnyossdgok megsziintetésére tortént intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése.

Folyamatosan ellendrzi a BMSZKI és az Ellatasi egységek készpénz forgalménak és a
kapcsolodé nyilvantartasoknak a vezetését.

Helyettesiti a pénzligyi ligyintézot tavollétében.

Felelos:

a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridék betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Tévolléte esetén helyettesitésérdl a Pénzligyi osztalyvezetd gondoskodik

4.4.2.8. Az ellatdsi egységek pénztdrosai

Pénziigyi feladata:

gror

A pénztirba befizetett 8sszeg atvétele, a készpénz eldirds szerinti kifizetése;

Pénztari befizetések esetében — alapbizonylatok alapjan — a mindenkori jogszabélyoknak,
Onkormanyzati rendeleteknek és belsd utasitdsoknak megfelelé bizonylatok (pl:
pénztirbizonylat, készpénzfizetési szamla) elkészitése az CT-EcoSTAT pénziigyi program
segitségével;

A Pénztarnapld, a banki kivonatok alapjan a befizetések rogzitése a CT- EcoSTAT
gondozdsi moduljaban;

A napi pénztari forgalomrdl Pénztarnaplé/Cimletjegyzék készitése;

A napi bevétel feladdsa a BMSZKI bankszdmldjara a pénztari nap végén;

A pénz feladasat kovetden, a csekk/befizetési bizonylat hozzatiizése a kiadasi
pénztarbizonylathoz;

Az elkészitett bizonylatok atadasa ellendrzésre az ellatasi egység vezetdjének;

Havi nyilvantartdsok vezetése a befizetésekrdl és tartozasokrol;

Az elkésziilt és leellenérzdtt bizonylatok és szamldk megkiildése a Pénziigyi osztaly
részére;

Rogziti az dvadék befizetését a Téritési dijnyilvantartd térzslapon, vagy a CT-EcoSTAT
rendszerben;

A lakd eclkdltozése esetén elkésziti az ovadék elszamolashoz/visszafizetéséhez az
ovadékigazolast — aldiratva az ellatasi egység vezetbjével, illetve egy szocidlis
munkatarssal;

Vezeti az 6vadék nyilvantartist és egyezteti azt a Szamviteli osztdllyal

Negyedévenként az iigyféllel alairatja a Téritési dijnyilvantarto torzslapot (amelyik ellatasi
egységben még eldiras az alkalmazasa);

Adatr§gzités az analitikdul szolgalé programokban, nyilvantartasok, elszdmolasok
vezetése.
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Tavolléte esetén helyettesitésérdl az ellatasi egységvezetd jelzése alapjan a Pénziigy!
osztalyvezet$ gondoskedik.

4.4.3. Szdmviteli Osztdly

A Szamviteli osztaly a Gazdasagi igazgatOhelyettes kzvetlen irdnyitdsaval, ellendrzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsat, az ehhez kapcsolddo
nyilvéntartasi, beszémoldsi, jelentési kotelezettségek teljesitését.

Feladatai:

- az analitikus és fokonyvi konyvelés teenddinek ellitdsa; a gazdasigi események
maradéktalan és szabalyoknak megfelelé rogzitése a CT-EcoSTAT integralt programban
ugy, hogy a kételezd id6szaki adatszolgaltatdsok hataridSben teljesithet6k legyenek,

- {dészaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése a kiillonb6zd elszamoldsok kozdtt, az
osztalyok, valamint telephelyek ltal vezetett analitikus nyilvantartasokkal;

- a feldolgozott adatok alapjan az id8szaki gazdasagi, statisztikai jelentésck elkészitése az
allomanyvaltozasok kdnyvelése és az egyeztetések lefolytatasa utan;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, jrattarazasa, megdrzése, idoszakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan;

- az éves koltségvetés szervezeti egységekre lebontott tervezése; tervezéséhez adatok
biztositisa, Gsszesitése és eldkészitése dontés-el6készitésre a feliigyeleti szerv dltal kozolt
keret- és a koltségvetés tervezésére vonatkozo eldirasok figyelembevételével;

- részvétel az elemi koltségvetési beszamolé elSkészitésében; adatok biztositdsa,
egyeztetések elvégzése, adatok rogzitése a KGR-ben;

- az intézmény, illetve egyes szervezeti egységei el6zé évi gazdalkodasi tevékenységének
elemzéséhez és értékeléséhez adatok biztositasa;

- az intézmény szémviteli teriiletére vonatkozd szabalyzatok tervezetének kidolgozasa,
elokészitése.

Szamviteli osztaly felépitése:

- szamviteli osztalyvezetd
- konyvelés elokészitd csoport
- fékdnyvi kényvelési csoport

4.4.3.1. Szdmviteli osztdlyvezetd

Jogallasa:

- a Szamviteli osztaly felelds vezetdje,

- akit a Gazdasagi igazgatéhelyettes javaslatéra az Igazgatd nevez ki,

- munkakdri leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

- Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjén - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

- Az Igazgaté irésos felhatalmazasa alapjin jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

- Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkdrében, killon megbizas alapjan,;

- Ellenjegyzési, és -érvényesitd és utalvanyozoi jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz ¢s a
koltségvetési szamlahoz kapesoloddan;

- Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény altal nyitott Osszes szdmlara
vonatkozoan.

- A gazdaségi igazgatohelyettest helyettesiti annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

- az osztaly napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezése;
- a Szamviteli osztaly munkajanak kozvetlen iranyitasa, szervezése,
- az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellenGrzése;
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a munkatdrsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol térténd tdvolmaradésuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megdllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozé dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer(i eldzetes és utolagos ellendrzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer miikddtetésének szakmai feliigyelete;

a fokonyvi kivonat és a fokényvi szamlék tartalmi ellendérzése havi rendszerességgel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé altal kért gazdalkoddshoz kapcsolddd
adatszolgéltatasok teljesitésében kdzremiikodés;

bevételi és kiadasi eldiranyzatok figyelése, gazdasagi vezetd tdjékoztatasa;
atcsoportositdsok kezdeményezése a feliigyeleti szervnél, eloiranyzatok naprakész
konyvelési feladatainak elvégzése;

koltségvetési tervezéssel kapcsolatos déntés-elokészité feladatok elvégzése, KGR-ben
torténd rogzitése;

havi zarlatok elkészitése, bekiildése a fenntart6 felé;

negyedéves adatszolgaltatisok elkészithetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, feladasa
a KGR-be;

az elemi koltségvetési beszdmol6 elkészitéséhez sziikséges feltételek biztositdsa, rogzitése
a KGR-ben;

Felelos:

a szamviteli tevékenység szakmai Osszehangolasaért, a szamviteli rendszer kialakitasaért, a
CT-EcoSTAT rendszer paraméterezéséért;

a gazdasagi események maradéktalan és szabalyoknak megfeleld rogzitése érdekében
torténd egyeztetésekért, sziikséges oktatdsok megtorténtéért az érintett szervezeti
egységekkel;

az elemi koltségvetés kiemelt eldiranyzatok, ellatasi egységek szerinti elokészitéséért, az
eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetéséért;

az elemi koltségvetési beszamold hataridére torténd elkészitéséért, egyeztetéséért,
rogzitéséért a KGR-ben;

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore torténd elvégzéséért;

a Szamviteli osztaly altal szolgéltatott, 4ltala alairt adatok valodisdgaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért;

a Szamviteli osztadly munkajanak §sszefogasaért és folyamatos ellendrzéséért;

a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasdért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgéaért és a bizonylatok megorzéséért;

a vezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznélasacért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos

ellendrzéséeért.
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4.4.3.2. Konyvelés elokészitd csoport

A kdnyvelés eldkészitd csoport a konyvelés folyamatossaganak, valamint a havi, negyedéves,
éves adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitésének biztositasa érdekcben az intézmény

bankjait - a pénziigyi rendezéseket tartalmazé Kompenzal6 bank kivételével - teljeskoriien
rendezi, 6sszeallitja, aldtdmasztd dokumentumokkal latja el a bankkivonatok alapjan.

4.4.3.2.1. Konyvelési asszisztens
Feladat- és hatiskore:

Banki tételek sorszamozéasa a bankkivonat szerint.

A kényvelhetdség feltételeinek vizsgélata —szdmla mellekletek, alairasok ellendrzese,
hianyossagok esetén azok pétlasa.

Szémlaforgalom nélkiili banki tételek rendezése — egyéb bevételek és kiadasok nevesitése,
mellékletek csatolasa, szilkség esetén utalvanylap nyomtatdsa, aléfrasok biztositasa.

A havi adatszolgéltatas hatarideje elotti 5t6dik nappal bezdrdéan a pénzforgalomban nem
szerepld, de a teljesités / szamviteli elszémolds ddtuma alapjan az aktudlis havi
adatszolgaltatdshoz kényvelni szitkséges vevéi és széllitoi szamlak kigytjicse, beszerzése,
a konyvel8k részére valo biztositasa.

A felsorolt feladatok érdekében a Pénziigyi osztallyal valé egylittmiikddés, kapesolattartas.

Felelos:
Felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a hataridok

betartasaért.

4.4.3.3. Fdkonyvi konyvelési csoport

A fékonyvi konyvelési csoport ellatja az intézmény gazdalkoddsaval kapesolatos feladatokat,
teljesiti az ehhez kapcsolodé nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezetiségeket.

4.4.3.3.1. Analitikus fokonyvi kényveld
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejovd szamlak (készlet és targyi eszkdz) kontirozdsa és konyvelese a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

ellenérzi az anyag és kisértékil targyi eszkdzok bevételezéseit, hiba estén javittatja az
eltéréseket,

ellendrzi a nagyérték{i targyi eszkdzok alloményvaltozasi bizonylatait,

a készletekrd| és kisértéki targyi eszkozokrol analitikus nyilvantartast vezet, €s a kapesolodo
mozgésokrol havonta feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Raktér (Készlet) moduljaban
a szamviteli el8irdsoknak megfelels bontasban a Pénziigy és Fokényv modulba, melyet le is
egyeztet a fokonyvi nyilvéantartas adatival, az eltéréseket rendezi,

a nagyértékii targyi eszkozokrSl analitikus nyilvdntartdst vezet, ¢s a kapcsolodo
mozgasokrdl negyedévente feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Targyi eszkdz
moduljaban a szdmviteli eléirdsoknak megfelel$ bontasban, melyet le is egyeztet a f8kdnyvi
nyilvantartas adatival, az eltéréseket rendezi,

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az elbirt adatokat a zarlati munkék végrehajtéaséhoz;

elkésziti az intézmény negyedéves és éves beruhdzas statisztikai jelentéseit;

részt vesz a Vagyonkataszterrel kapcsolatos adatszolgéltatisok elkészitésében a Muszaki
Osztallyal egylittmiikddve;
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- ellatja az 4llamhaztartds szdmvitelérél sz6ld 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatdlya ala
tartozo gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a kdnyvviteli szolgaltatas kérébe
tartoznak,

- biztositja a valosdgnak megfeleld belso és kiils6 informdacidk eloallitdsat, szolgaltatasat, az
elszdmolasok az adatok jogszeriiségének, szabilyszeriiségének, megbizhatésaganak
bizonylatokkal valé alatdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartdsaval,

- a fentieken kiviil kételes mindazokat a teend6ket is elvégezni, amelyekkel a munkakdréhez
tartozé feladatokkal kapcsolatban a kézvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény
¢rdekeivel nem ellentétes, illetve nem (itkozik jogszabalyba.

- Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

- Megbizis alapjan pénziigyi ellenjegyezdi jogkérrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi elbiranyzatok terhére.

Felelds:

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridok
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

4.4.3.3.2. Fokényvi kinyvelé 1.

Feladat- és hatiskore:

- rogzitett bejovd, kimend szdmldk, illetve a nem szamlas tételek pénztari, illetve banki
bizonylatainak kontirozasa és kényvelése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

- atételek kdnyvelése elott és utan a szitkséges egyeztetések lefolytatdsa az érintett szervezeti
egység kollégaival;

- rdgzités utdn a kontirozott, kdnyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa;

- a bank, illetve pénztar pénzforgalmi és kényvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az
egyezdség biztositdsa;

- ahavi, negyedéves, éves adatszolgaltatasban szerepeltetni szilkséges, pénzforgalomban nem
szerepld szamldk kontirozasanak, konyvelésének biztositdsa a Pénziigyi Osztallyal
egyiittmiikddve;

- részt vesz az intézmény zarlati munkélataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az eldirt adatokat a zarlati munkdk végrehajtasahoz;

- ellatja az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozé gazdalkodénal mindazokat a feladatokat, amelyek a kdnyvviteli szolgaltatas kérébe
tartoznak,

- biztositja a valoésiagnak megfeleld belsé és kiilsé informaciok eldallitasat, szolgaltatisat, az
elszamoldsok az adatok jogszerliségének, szabdlyszeriiségének, megbizhatdsidganak
bizonylatokkal valé aldtdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval,

- a fentieken kiviil kiteles mindazokat a teenddket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hatéridére tortént elkészitéséhez szilkségesek.

- Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezsi és érvényesitd valamint utalvanyozdi jogkorrel
rendelkezik korlatlanul a BMSZKI intézményi eldiranyzatok terhére.

Felel6s:

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasadrt, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok meglOrzéséért.
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4.4.3.3.3. Fokonyvi kényvelo IL
Feladat- és hataskire:

rogzitett bejovd, kimend szamlak, egyeb banki bizonylatok kontirozasa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

a tételek konyvelése eldtt és utdn a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti
egység kollégaival;

rogzités utdn a kontirozott, kdnyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa,

A bank pénzforgalmi és konyvelt egyenlegénck folyamatos figyelése, az egyezdség
biztositasa;

az intézmény palyézatokkal kapcsolatos bevételeinek ¢s kiaddsainak rovatonkénti
nyilvantartasa a Pénziigyi Osztély feladédsa alapjan;

palyazatok bevételeinek és kiaddsainak konyvelés utdni egyeztetése a palyazatok felelosei
altal vezetett analitikdkkal;

a NEAK bevételi és kiaddsi tételeinek teljes korli konyvelése, az ezzel kapcsolatos
egyeztetések lefolytatdsa a Munkaiigyi Osztallyal;

a Netté finanszirozassal kapcsolatos banki tételek kontirozasa, konyvelése, az ezzel
kapcsolatos egyeztetések lefolytatasa;

részt vesz az intézmény zérlati munkalataiban, ennek sordn elvégzi az elhatdrolasokkal
kapcsolatos teenddket, konyveléseket, tovébba a megadott hatdridére biztositja az eloirt
adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

ellétja az 4llamhéztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (I. 11.) Korményrendelet hatalya ala
tartozé gazdalkoddnal mindazokat a feladatokat, amelyek a kényvviteli szolgaltatds korébe
tartoznak;

biztositja a valosagnak megfelel6 belsd és kiilsd informaciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
clszamolasok az adatok jogszeriiségének, szabalyszeriiségének, megbizhatésdganak
bizonylatokkal valé alstémasztottsagat a szimviteli alapelvek betartdsaval;

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatdsok
hatéridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

Ervényesitési jogkdrrel rendelkezik.

Megbizés alapjan pénziigyi ellenjegyez6i jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi elbiranyzatok terhére.

Felelis:

Felelds a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.3.3.4. Fokényvi konyveld I1L
Feladat- és hataskore:

1

rdgzitett bejovs, kimend szamlak, egyéb banki bizonylatok kontirozésa €s konyvelésea CT-
EcoSTAT integrélt szamviteli rendszerben,
régzités utan a kontirozott, kényvelt tételek bizonylatainak nyomtatsa, a bank
pénzforgalmi és kényvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdscg biztositasa;
A tételek kdnyvelése clbtt és utan a szilkséges egyeztetések lefolytatsa az érintett szervezeti
egység kollégdival;
a téritési dij és kaucio befizetések konyvelése és egyeztetése, folyamatos aktualizaldsa;
a Kompenzal6 bank kontirozasa, konyvelése;
a lakhatashoz kapcsolédo timogatdsok egyeztetése a telephelyekkel;
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- a munkaltatéi kolesonokkel kapesolatos folydsitasok és torlesztések rogzitése, kontirozasa
a CT-EcoSTAT integralt szdmviteli rendszerben, id6szakosan egyeztetve a Pénziigyi
Osztély arra illetékes kollégainak nyilvantartasaival,

- munkabér feladds konyvelése a Munkaiigyi osztily adatai alapjan a Szamviteli
Osztalyvezetdvel vald egyeztetést kbvetden;

- részt vesz az intézmény zarlati munkélataiban, ennek soran a megadott hataridére biztositja
az eldirt adatokat a zdrlati munkék végrehajtasdhoz;

- ellatja az allamhaztartas szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet hatalya ala
tartozo gazdalkodondl mindazokat a feladatokat, amelyek a kdnyvviteli szolgéltatas korébe
tartoznak;

- biztositja a valésagnak megfeleld belso és kiilsé informaciok elballitasat, szolgaltatasat, az
elszamoldsok az adatok jogszerliségének, szabalyszeriiségének, megbizhatésaganak
bizonylatokkal valé alatdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;

- afentieken kiviil kiteles mindazokat a teenddket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

Felelos:

Felel6s a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisdgaért és a bizonylatok meg6rzéséért.

4.4.3.3.5. Fokonyvi konyvel6 IV.

Feladat- és hataskore:

- rogzitett bejovo, kimend szamldk és pénztari, banki bizonylatok kontirozédsa és kényvelése

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

A tételek konyvelése el6tt és utan a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti

egység kollégaival,

- rdgzités utan, a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa;

- a bank pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdség
biztositasa,

- afuggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok és bevételek fokonyvi egyeztetése, rendezése, ennek
érdekében a pénziigyi osztaly kollégaival vald egyiittmiikddés;

- A Helyesbit6 és Technikai banki tételek kontirozasa és knyvelése;

- A behajthatatlan kovetelések kényvelése a Pénziigyi Osztaly feladasa alapjan;

- részt vesz az intézmény zérlati munkalataiban, ennek soran a megadott hataridore biztositja
az eléirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

- ellatja az allamhaztartis szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozo gazdélkodéndl mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak;

- biztositja a valdsagnak megfelels belsé és kiils6 informaciok eloallitasat, szolgéltatasat, az
elszamoldsok az adatok jogszeriiségének, szabélyszerliségének, megbizhatésidginak
bizonylatokkal valo alatdmasztottsdgat a szamviteli alapelvek betartdséval;

- afentieken kiviil kiteles mindazokat a teenddket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatiasok

hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.
- Ervényesitési jogktrrel rendelkezik.

Felelos:
Felel6s a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatdridok

betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatésok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valdodisagéért és a bizonylatok megorzéséért.
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4.4.4. Személy- és munkaiigyi Osztdly

A Személy- és munkaiigyi osztaly a Gazdaségi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasdval,
ellendrzésével latja el feladatat. Biztositja az Igazgatd munkaéltato: jogkorének gyakorlasaval
sszefilggh eldkészitési, nyilvantartdsi ¢és adminisztrativ teenddk ellatasat. Biztositja a
bérgazdalkodassal, a munkailigyi nyilvantartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével
Gsszefliggd teenddk ellatdsat.

Feladatai:

személyiigyi, munkaerd-forgalmi feladatok ellatasa;

a kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgédlati jogviszonyok és egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyok megkdtésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatdsanak
biztositasa;

a munkatigyi és koltségvetési eldirasoknak megfeleld létszam- €s bérgazdalkodasi rend
kialakitasa;

a dolgozok szabadsiganak megallapitasa, évente a valtozasok kdzlese a dolgozokkal, az
igénybe vett szabadsag nyilvantartasa;

a munkabérek és egyéb juttatisok, az egyéb bérjellegii kifizetések elszamoldsi feladatainak
végrehajtasa, a szilkséges adatszolgaltatds teljesitése a MAK, valamint a pénziigy és
szamvitel részére;

a személyi jovedelemadd szémfejtéséhez és a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése;

a munkabérek- és potlékok, valamint a személyi adatok kotelezd nyilvantartasanak
vezetése,

a munkakori leirasok, besorolasok, munkaligyi nyilvantartisok adminisztracios
feladatainak teljes korii elldtasa;

a tarsadalombiztositasi jogszabdlyok és egyéb eldirdsok naprakész ismerete €s a
valtozasokrél az intézményvezetés tdjékoztatasa-

egyéb kitelezd, vagy eseti adatszolgaltatasok hataridére t6riénd elkészitése.

Személy- és munkaiigyi osztaly felépitése:

Személy- és munkaiigyi osztélyvezetd
bér- és munkaiigyi ligyintézo
bér- és munkaiigyi referens

4.4.4.1. Személy- és munkaiigyi osztdlyvezetd

Jogallasa:

A Személy- és munkaiigyi osztaly felelds vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatdhelyettes javaslatara az [gazgato nevez Ki,

munkakéri leirdsat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti ¢l.

Helyettesitéséré] - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatdhelyettes rendelkezik.

Az Igazgaté irisos felhatalmazasa alapjén jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Utalvanyozési és teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilon megbizas
alapjan;

Helyettesiti a bér- és munkatigyi tigyintézot és a bér- és munkaligyi referenst tavollétében.
A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.
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Feladat- és hataskore:

a kozalkalmazottakkal és munkavallalokkal kapcsolatos személyiigyi feladatok teljes krii
ellatasa, kiilongs tekintettel a Kjt., Eszjtv. és Mt. eldirdsaira;

a jogviszony fenndllasa alatt sziikségessé valé munkéltatéi intézkedések elSkészitése,
koordinalasa, végrehajtasa;

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a munkatdrsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasdra, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére.

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuréprobaszerii el6zetes és utdlagos ellendrzése;

munkaiiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a MAK dltal biztositott szémfejtési
rendszerben (felvétel, kilépés, atsorolds),

kimutatas készitése a belépd és kilépd dolgozokrdl, a tartds tavollévokrsl és egyéb
valtozasokrol,

tanulmanyi szerzddések nyilvantartasa, elkészitése,

fizetési eldlegek nyilvantartésa,

szabadsag kimutatés ellenérzése belépéskor, illetve kilépéskor,

a kozalkalmazottak és munkavallalok éves szabadsidgianak megallapitisa, a szabadsig
nyilvantartas ellenorzése,

gyermekapoldsbdl, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsagbol visszatérd dolgozok
kiértesitése, szabadsdg megallapitasa,

fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos tigyintézés,

a személyi munkatigyi nyilvantartas naprakész kezelése,

kozalkalmazotti, illetve munkaltatdi igazolasok kiadasa, ellenérzése,

munkakoéri leirdsok nyilvantartasa,

munka alkalmassagi vizsgalatokrdl késziilt igazoldsok nyilvantartasa,

havi létszdm és bérkimutatasok (illetmény és pétlékok) készitése,

kézalkalmazottak és munkavallalok illetmény szamfejtésének ellendrzése,

megbizasi szerz6déses dolgozok nyilvantartdsa, illetmény szamfejtésének ellendrzése,
sziikség esetén szamfejtése,

palyazati szerzédések nyilvantartasa, szamfejtések ellendrzése,

valtozo bér, tavollét, teljesités igazolds ellenérzése,

soros elorelépés szamfejtésének elokészitése,

jubileumi jutalmak, szolgélati id6 elismerések kimutatdsénak elkészitése,

a MAK-t6] kapott kényvelési értesité sziréprobaszerti ellendrzése,

alland6 kapesolattartis a MAK bérszamfejtével,

gyermek dpolds, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsdg miatt tavollévok
tajékoztatasa, a sziikséges iratok, nyomtatvanyok rendezése,

kozérdekli munkavégzés teljes kori intézése, kapcsolattartas a Partfogd Feliigyelet
munkatarsaival,

koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a létszam és az illetményhez kapcsolodo adatok
megaddsa a szamviteli osztaly felé,

a statisztikai adatszolgaltatasok létszam és bér adatainak kitoltése,

tarsadalombiztositasi ellatas és addjogszabalyok figyelemmel kisérése,

munkaiigyi iratok irattdrazdsa, megérzése, idszakos selejtezése az intézményi iratkezelési
szabalyzat alapjan,
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Személy- és munkaiigyi osztaly munkajanak dsszefogasa ¢s folyamatos ellenérzése,
cafetéria (béren kiviili juttatdsok) szdmfejtésének, ligyintézésének ellendrzése a cafetéria
szabalyzat eléirdsainak megfelelfen,

kdzremiikodve — a Magyar Allamkincstarral — a tarsadalombiztositasi, nyugdijpénztari,
adéval bsszefliggd bevalldsok, adatszolgaltatdsok teljesitése,

a jogszabély alapjan a mindsitéssel kapesolatos feladatok ellatasa a Kjt-ben és az Eszjtv-
ben meghatarozottak szerint,

vagyonnyilatkozat tételi eljdras lefolytatasa, idoszakos aktualizalasa,

a szakmai vezetdk tajékoztatdsa az aktudlis, munkaiiggyel kapesolatos valtozasokrodl,
feladatokrol,

havi bérfeladas elkészitése, a MAK éltal készitett kényvelési adatokbodl, majd tovabbitisa a
szamviteli osztalyvezetdnek,

havonta béranalitika elkészitése.

NEAK felé adatszolgéltatas (havonta korrekeid, évente elszamolas készitése).

Felelos:

felelés 2 munkakdri leirdsdban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatdsaért,

a hataridék betartdsaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisagéaért és a bizonylatok megdrzeséert.

4.4.4.2. Bér- és munkaiigyi iigyintézd

Feladat- és hataskore:

nyomon k&veti a probaidd lejartat;

vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat;

elékésziti a jogviszony létesitd és megsziintetd dokumentumokat, dtsorolasokat, jubileumi
jutalom, szolgalati idé elismerési értesitoket;

kézremikddik a jogviszony fennaildsa alatt szitkségessé valé munkaéltatdi intézkedések
elékészitésében, a munkaltatdi intézkedések utjat nyomon koveti;

a munkakéri leirasok elokészitését segiti, koordinélja;

a munkakéri alkalmassagi véleményeket, a kivetkezd esedékességet nyilvantartja;

a vonatkozo jogszabdlyokat pontosan alkalmazza, a véltozasokat figyelemmel kiséri;

a szamfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogcimenként rogziti és feladja a MAK felé;
a szamfejtett utalandé tételeket felszereli és utaldsra a pénziigyi osztaly felé tovabbitja;
elkésziti a szlikséges statisztikakat, kimutatésokat;

végzi a szervezeti egységek 4ltal kiallitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabalyi
kévetelmények szerinti ellendrzéseét;

valtozd bérek és tavollétek rdgzitése és feladasa a MAK felé;

pénzbeli ellatasokhoz kapcsol6dé bizonylatok régzitése és az azzal kapesolatos ligyintézés
a MAK felé;

be- és kilépd dolgozok anyagainak ellen8rzése, elkészitése, felszerelése €s hataridoben
torténd tovabbitisa a MAK felé;

MAK konyvelési anyag alapjan 8sszesitd feladas elkészitése a fokonyv felé;

folyamatosan egyeztet a konyvelSvel, kiilonds tekintettel a negyedeves zarasokra, a
féléves— éves beszamolora és koltségvetés tervezésre,

a dolgozok személy— és munkaiigyi anyagat pontosan, precizen, naprakészen vezeti;

50 %—os utazast utalvany kiallitasa;

munkaltatdi— és jovedelemigazolasok kiallitasa,

munkaltatdi adé megéllapitassal kapcsolatos tigyintézés;

nyilvéntartds vezetése a betegszabadsagrol és a tappénzrdl;

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozénként;

a nyugdijasszévetkezettel valé kapcsolattartas és a kifizetések el6készitése;

a palyazatokhoz kapcsolddé személyi jellegii kifizetések egyeztetése, szamfejtése;
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évente a munkaiigyi iratok rendezése, irattdrazasa, megbrzése, idészakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan - a Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd
irdnyitasdval.

Megbizas alapjan munkakdrében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Helyettesiti a masik bér- és munkaligyi ligyintézét, referenst tavollétében.
A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos:

a munkakdri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatisaért,
a hatarid6k betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.4.3. Bér- és munkaliigyi referens

Feladat- és hataskore:

nyomon kdveti a probaidé lejartat;

vezeti a munkatligyi nyilvantartasokat;

elokésziti a jogviszony létesitd és megsziinteté dokumentumokat, atsorolasokat, jubileumi
jutalom értesitdket;

kozremlkodik a jogviszony fennalldsa alatt sziikségessé valo munkaltatoi intézkedések
elkészitésében, a munkaltatdi intézkedések Gtjat nyomon kéveti;

a munkakori leirasok elokészitését segiti, koordindlja;

a munkak®ori alkalmassagi véleményeket, a kovetkezd esedékességet nyilvéantartja;

a vonatkozd jogszabdlyokat pontosan alkalmazza, a valtozasokat figyelemmel kiséri;

a szdmfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogeimenként rogziti és feladja a MAK felé;
a szamfejtett utalandé tételeket felszereli és utalasra a pénziigyi osztaly felé tovéabbitja;
elkésziti a sziikséges statisztikakat, kimutatasokat;

végzi a szervezeti egységek altal kidllitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabalyi
kovetelmények szerinti ellenrzését;

valtozé bérek és tavollétek rogzitése és feladdsa a MAK felé;

be- €s kilépd dolgozdk anyagainak ellendrzése, elkészitése, felszerelése és hataridGben
torténd tovabbitdsa a MAK felé;

pénzbeli ellatdsokhoz kapcsolédo bizonylatok régzitése és az azzal kapesolatos ligyintézés
a MAK felé;

MAK konyvelési anyag alapjan Gsszesit6 feladas elkészitése a fokonyv felé;

folyamatosan egyeztet a kdnyveldvel, kiilonss tekintette] a negyedéves zardsokra, a
féléves— éves beszamolora és kiltségvetés tervezésre;

a dolgozdk személy— és munkaiigyi anyagét pontosan, precizen, naprakészen vezeti,

50 %—os utazasi utalvany kiallitasa;

munkaltatéi— és jovedelemigazoldsok kiallitdsa;

havonta NEAK felé adatszolgaltatas készitése;

havonta létszam adatszolgaltatas a Fovaros felé;

negyedévente OSAP adatszolgiltatas;

évente KSH adatszolgaltatas készitése;

féléves KENYSZI adatszolgaltatas;

negyedévente KSH adatszolgaltatas készitése;

vezeti az intézmény, illetve a szervezeti egységek 1étszam gazdalkodasi nyilvantartdsat;
cafetéria teljeskdrit nyilvantartasa, szamfejtese,

munkaltatéi adé megdllapitassal kapcsolatos ligyintézés;

nyilvantartds vezetése ¢s a tappeénzrol;

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozdnként;

a palyazatokhoz kapcsolddé személyi jellegii kifizetések egyeztetése, szamfejtése;
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. évente a munkaiigyi iratok rendezése, irattdrazdsa, megérzése, idészakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan - a Személy- és munkaligyi osztalyvezetd
irAnyitasaval.

- Megbizas alapjan munkakdrében utalvanyozdsi jogkorrel rendelkezik.

- Helyettesiti a masik bér- és munkaiigyi tgyintézot, referenst tavollétében.

- A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelds:

. a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a batAriddk betartasiért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5. Anyag- és estkizgazdilkoddsi Osztdly

Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztily a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasaval, ellendrzésével latja el feladatat. Biztositja a szallasnyqjtasi és gondozasi,
valamint a gondnoksagi feladatok elldtasdnak anyag- s eszkdzgazdalkoddsi, beszerzési,
raktarozési, készletgazdalkodasi, szallitasi és nyilvantartdsi feltételeit.

Feladatai:

- arendelkezésre 4116 pénziigyi keret gazdaségos felhaszndldsanak biztositdsa;

- munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartatasa,

- gépkocsi-lizemeltetés, széllitds szervezésével kapcsolatos teenddk ellatasa;

- a gépkocsi-lizemeltetéssel kapesolatos nyilvéntartésok naprakész vezetése,

- a kornyezetvédelemre vonatkozé eldirdsok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- az anyag- ¢és eszkozgazdalkodas tervezésének el8készitése;

- beszerzési, készletezési és felhaszndldsi tervek készitése, a tervek koordinalasa;

- anyag- és eszkdzbeszerzés lebonyolitasa;

- anyag- és eszkdzellatds megszervezése,

- aBMSZKI hulladékgazdalkodassal dsszefliggs feladatainak megszervezese.

Feladatai a raktargazdalkodas, raktarozas teriiletén:

- tarolasi feladatok koordinalasa;

- az anyagétvétellel és -kiaddssal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa;

- araktarba keriils anyagok, fogy6eszkdzdk ¢s targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése
és nyilvantartasa;

- a hasznalhatatlanna valt eszkdzok selejtezésre trténd elokészitése;

- textiliak folyamatos mosatdsanak, tisztittatisanak megszervezése, bonyolitasa.

Készletnyilvintartas teriiletén:

- abeszerzett, Iétesitett eszkdzok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a targyi eszkdzok
atvételéért feleléssk korének, az ezzel kapesolatos bizonylati rendnek a meghatdrozasa;

- atargyi eszk6zdknek, illetve készletnek mindsiild vagyontargyak kirének meghatarozasa a
Szamviteli osztallyal kdzdsen;

- akészletnyilvantartasok szabdlyszerii, szamlakeretnek megfeleld vezetése.

Az Anyag- és eszkdzgazdilkodasi osztaly felépitése:
- Anyag- és eszkbzgazdalkodasi osztalyvezet

- Anyaggazdalkodo

- Gépjarmii tigyintézd
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Gépjarmiivezetd
Anyagbeszerzési gépjarmiivezetd
Raktaros

Leltarellendr

4.4.5.1. Anyag- és eszkizgazddalkoddsi osztdalyvezetd

Jogallasa:

r

Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztély felelds vezetdje,

akit a Gazdaségi igazgatohelyettes javaslatdra az Igazgaté nevez ki,

munkakdri lefrasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.
Az lgazpatd irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;
Teljesites igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatk&rében, kiilén megbizas alapjan;

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabdl torténd tdvolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kdzvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

Javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve szilkség esetén fegyelmi
feleldsség  megallapitasara, dthelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

szervezi ¢s ellendrzi a BMSZKI anyaggazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodé kozbeszerzesi
eljarasok  dontés-eldkészitését; kapesolattartds a  kozbeszerzési tandcsadéval és
kdzremiikodés a kozbeszerzési eljaras lefolytatasdban;

az anyag- €s eszkdzgazdalkodasi osztaly munkdjanak kbzvetlen iranyitasa, szervezése;
vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer(i eldzetes és utélagos ellendrzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer targyi eszkdz, készlet, rendelés, osztalyos
igénylés, intézeti elbirdlas, leltdr moduljanak szakmai feliigyelete az osztaly hatds- és
feleldsségi korével dsszefiiggésben;

a negyedéves mérlegjelentések elkészitéséhez a készletvaltozdsok megadasa;

a megrendelések, a beszerzések és a raktarozas tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel;
kéltségvetési tervezéshez és a beszamoldhoz informécidk megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban vald részvétel;

az Anyag- és eszkdzgazddlkodasi osztdly munkdjanak Osszefogdsa és folyamatos
ellendrzése.

Felelos:

a munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.2. Anyaggazddilkodo

Feladat- és hataskore:

targyi eszkoz, készlet és anyagbeszerzés tervezésének elbkészitése, lebonyolitasa,

arajanlatkérések beszerzése;
a beszerzésekhez kapcesolédo megrendelék elkészitése;
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- bizonylat- és szdmlaellendrzés;

- atdrgyi eszkozoknek, illetve készleteknek mindsiild vagyontargyak kirének meghatarozasa
a pénziigyi és szdmviteli osztallyal kdzdsen;

- egyéb anyag- és készletgazdalkodassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa;

. ahavi és promt osztalyos igények Osszesitése, javaslattétel a beszerzendd anyagokra;

- beszerzési tervek, szerzidések, palyaztatasok, adatszolgaltatdsok eldkészitése;

- figyelemme! kiséri az érvényben 1év6 szerzédéseket, munkéjata szerzddésben foglaltaknak
megfelelden végzi,

- kapesolatot tart a széll{tokkal és az ellatdsi egységekkel a megrendelések teljesitésére €s
egyéb felmeriild problémak megoldasdra vonatkozdan;

- Kezeli az intézmény eszkiz és készlet dllomanyat;

- feladatkdrében megbizis alapjan utalvdnyozisi jogkorrel rendelkezik.

- Helyettesiti az anyag- és eszkdzgazdélkodési osztalyvezettt tavollétében.

Felelds:

- amunkakdri lefrisban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatdrid6k betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megdrzéséeért.

4.4.5.3. Gépjdrmii tigyintézé

Feladat- és hatiskore:

- intézményi gépjarmipark teljeskorii feliigyelete;

- lizemanyag elldtis megszervezése, autopalya matricak beszerzése;

- szallitasi feladatok megszervezése;

- gépjarmiivek szervizelése, karbantartdsa, olajcserék, miiszaki vizsgaztatds, téli-nyari
gumicserék;

- menetlevelek ellendrzése, nyilvantartasok vezetése;

- {izemanyag elszamolas;

- agépjarmiivek futott km és fogyasztds ellendrzése;

- gépjarmivekkel kapesolatos biztositasok ligyint€zése;

- intézményi gépjarmiivek magancéli hasznalatdnak szabalyzat szerinti elszdmolasa;

- szallitdssal kapcsolatos hataridén beliil leadott igények, engedélyek elOkészitése;

- gépjarmiivezetdi feladatok ellatasa,

- anyagbeszerzit tivollétében helyettesiti;

- Az intézmény és ellatasi egységek anyag, eszkdzellatasaban részt vesz;

- Az intézmény és ellatasi egységek gépjarmii forgalmat koordinalja, kezeli;

- Kezeli, nyilvéantartja, és kiadja az intézményi terilletre vonatkozd parkoldsi engedélyeket;

- Helyettesiti az anyagbeszerz6 gépjarmiivezetdt tivollétében.

Felelds:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan eliatdsaért,

- a hataridék betartaséért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentésck tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megbrzéséért.

4.4.5.4. Gépjarmiivezetd

Feladat- és hataskore:

- szallitasi feladatok eilatasa,

- az ellatasi egységek részére sziikséges anyagok, eszkdzok szallitdsdban valo részvétel,

- az ellatsi egységek lakéinak sziikség szerinti szallitdsa orvoshoz, korhazba, telephelyek
kozotti szallitésa, illetve egyéb intézményekbe valé széllitasa,

- tavolsagi (vidéki) szallitdsok lebonyolitasa,
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- az intézmény gépjarmiivei miiszaki és esztétikai allapotanak megérzése, szinten tartisa,
- kisebb javitasi feladat elvégzése,

- aszallitassal kapcsolatos okmanyok kezelése,

- amenetlevelek pontos vezetése,

- a gépjarmil atvételekor annak miszaki allapotanak ellendrzése,

- lzemanyag tankoldsa és a kapcsolddd szamlak leaddsa a gépjarmi tgyintézének,

- gépjarmivek kiilso- belsé takaritasa.

- Lebonyolitja az intézmény és ellatdsi egységei gépjarmii forgalmat.

Felelds:

- amunkakdri lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatarid6k betartaséért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.5.5. Anyagbeszerzd gépjarmiivezetd

Feladat- és hataskore:

- azintézmény készpénz- valamint bankkartya forgalmat igénylé beszerzéseinek tigyintézése;
- szallitasi feladatok elldtasa;

- szallitdssal kapcsolatos okmanyok kezelése;

- nyilvantartasok vezetése;

- lzemanyag tankoldsa és kapcsolddd szamlak atadasa a gépjarmt iigyintézének;

- gépjarmivek kiils6-belss takaritdsa;

- gépjarmii igyintéz6t tavollétében helyettesiti,

4.4.5.6. Raktdros

Feladat- és hataskore:

- tarolasi feladatok koordinalasa,

- anyagatvétellel és kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa,

- a raktarba keriil anyagok, készletek és targyi eszktzok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvintartasa,

- ahasznalhatatlanna vélt eszk6z6k és anyagok selejtezésre torténd elokészitése,

- abeszerzett eszk6zok, druk mennyiségi €s min6ségi atvétele,

- akészletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése.

- Teljeskortien kezeli az Anyag- és eszkbzgazdalkodasi osztaly raktarait.

Felelos:

- amunkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért,

- a hatdridok betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.7 Leltirellenor

Feladat- és hataskore:

- leltdarozas elokészitése, dokumentdlasa, leltarozasi itemterv, leltarozdsi utasitas
elokészitése;

- leltarozasban val6 részvétel;

- az ellatasi egységvezetdk dltal folyamatosan karbantartott helyiség leltarak ellendrzése;

- a feltdrt hidnyossagokrdl jegyzO6kinyv vezetése;
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- afelvett leltdr rogzitése, leltar kiértékelése a CT-Ecostat Leltdr moduljaban;

- kapesolédé dokumentaciok elékészitése, nyilvantartasa,

- készlet-, tArgyi eszkoz mozgasok dokumentalasa a CT-Ecostat rendszerben;

- targyi eszkdznek, illetve készletnek min&siil6 vagyontirgyak meghatdrozisa a Szamviteli
osztaly munkatérsaival kdzbsen;

- kozremiikddés a selejtezési eljarasban,

- kéreseti jegyzdkonyvek nyilvantartésa.

V. rész A BMSZKI 6nillo ellatasi egységei'', az egyes ellitisi egységek

feladatai és mikodésiik

A BMSZKI telephelyein nyujtott szolgaltatdsok és ellatdsok dsszesitd tablazata:

Sorszam Telephely Nytijtott szolgaltatasok
l. 1134 Budapest XIII., Dézsa |« nappali melegedd
Gyorgy ut 152. s ¢jjeli menedekhely
e hajléktalan személyek
dtmeneti szallasa
s jardbeteg ellatas
Atmeneti szallashoz rendelt |  hajléktalan személyek
kiilss féréhely - 1106 atmeneti szalldsa (kiilsé
Budapest X., Gyakorlé utca féréhely)
32.
Atmeneti szallashoz rendelt | e hajléktalan személyek
kiilsé fér6hely - 1105 atmeneti szallasa (kiils6é
Budapest X., Kapolna utca féréhely)
17.1V. 31,
Atmeneti szallashoz rendelt | »  hajléktalan személyek
kiilsé féréhely - 1142 dtmeneti szallasa (kiils6
Budapest X1V., Rikosszeg féréhely)
park 6. VII. 46.
2. 1097 Budapest IX., Kiils6- e hajléktalan személyek
Mester utca 84, Atmeneti szallasa
3. 1087 Budapest VIIL,, ¢ nappali melegedd
Konyves Kalman korat 84, o ¢jjeli menedékhely
4. 1081 Budapest VIII., Alf6ldi | « hajléktalan személyek
utca 6-8. atmeneti szalldsa
5. 1105 Budapest X., Eléd utca | » nappali melegedd
9. ¢ ¢jjeli menedékhely
6. 1103 Budapest X., Robert e hajléktalan személyek
Bosch utca 10. atmeneti szélldsa
7. 1105 Budapest X., Fehér kéz | »  nappali melegedd
2.
8. 1119 Budapest X1., Kocsis e hajléktalan személyek
utca 5. atmeneti szallasa

11 A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szerinti telephely
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9. 1089 Budapest VIIL, hajléktalan személyek
Kélvéria utca 23. atmeneti szallasa
10. 1097 Budapest IX., Téablas hajléktalan személyek
utca 31. atmeneti szalldsa
11. 1142 Budapest XIV., csaladok atmeneti
Rékosszeg park 4. otthona
Csaladok atmeneti otthona csaladok atmeneti
I.-hez rendelt kiils6 otthona (kiils6 féréhely)
féréhelyek:
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. fsz. 1.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. I/11.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. [1/21.
Csaladok atmeneti otthona csaladok atmeneti
[1.-h6z rendelt kiils6 otthona (kiils6 férbhely)
férdhelyek:
- 1142 Budapest, Rédkosszeg
park 6. IV/41.,
- 1142 Budapest, Rékosszeg
park 6. 1V/44.
Csaladok 4tmeneti otthona csalddok atmeneti
III.-hoz rendelt kiilsé otthona (kiilsé féréhely)
férohely:
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. 111/34.
12. 1087 Budapest VIII., éjjeli menedékhely
Kobényai at 22. haziorvosi alapellatas
jarobeteg ellatas
13. 1097 Budapest IX., Gyali 0t hajléktalan  személyek
33-35. atmeneti széllasa
14. 1157 Budapest XV., hajléktalan  személyek
Korakas park 4-5. atmeneti szalldsa
15. 1044 Budapest IV., Viaci it nappali melegedd
102. ¢jjeli menedékhely
16. 1097 Budapest IX., Aszodi nappali melegedd
utca 18. ¢jjeli menedékhely
17. 1135 Budapest XIII., utcai szocidlis munka
Szabolcs utca 33-35. hajléktalan  személyek
atmeneti szédllasa
héziorvosi alapellatas
fekvobeteg cllatas
18. 1171 Budapest XVII., csalddok atmeneti
Szabadsag sugarut 104, otthona
19, 1051 Budapest V., Jézsef hajléktalan  személyek

nador tér 10.

atmeneti szallasa

117



5.1. Utcai Szocidlis Munka Gondozo Szolgdlat I 11, I11. 1V.

5.1.1 1135 Budapest XIIL, Szabolcs utca 33-335.

Feladata:

- Utcéan é16 emberek felkutatasa, elérése;

- Az utcén tartozkodé hajléktalan személyek helyzetének, életkdriilményeinek figyelemmel
kisérése;
Tajékoztatas, informécionyujtds a szocidlis elldtorendszerr§l egycb tigyintézési modokrol,
lehet&ségekrdl;

. Ugyintézés;

- Folyamatos természetbeni tdmogatds (takarok, ruhdk, cipSk, szilkség szerint hideg
élelmiszer, készenléti gybgyszer),

- Krizisintervencio; azonnali beavatkozasok a kliens krizishelyzetének felolddsa érdekében.

Miik&dési teriilete:
A BMSZKI L-IL-1II-IV. utcai gondozé szolgalatdnak mikddési teriiletét a kiadott miikSdési
engedélyek tartalmazzak.

5.2. Nappali melegedik

Feladata:

- nappali tartézkod4sra alkalmas helyiségek, ételmelegitési, tisztalkodasi, mosasi lehetdscg
biztositasa,

- informdciényujtas, szocialis, mentalis gondozas;

- biztositja a kézosségi egyiittlétre és pihenésre szolgalo helyiségeket.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allé kapacitds:

5.2.1. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Fehér koz 2.

Engedélyezett féréhely: 120 féréhely
5.2.2. Nappali melegedd 1087 Budapest VIIL, Konyves Kdlmdn korat 84.

Engedélyezett féréhely: 200 féréhely
5.2.3. Nappali melegedi 1134 Budapest XIII., Dézsa Gyérgy ut 152.

Engedélyezett férohely: 100 férohely
5.2.4. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Eidd utca 9.

Engedélyezett féréhely: 100 téréhely
5.2.5. Nappali melegedd 1044 Budapest 1V., Vici ut 102.

Engedélyezett férhely: 84 férdhely

5.2.6. Nappali melegedd 1097 Budapest IX., Aszddi utca 18.
Engedélyezett féréhely: 162 férdhely

5.3. Ejjeli menedékhelyek

A hajléktalanok éjjeli menedékhelye a hajléktalan személyek éjszakai pihenéscre, iddleges
tartozkodasra szolgdl, este, illetve éjszaka legalabb napi 14 drdt tart nyitva.

Feladata:

- éjjeli menedékhely biztositdsa hajléktalanok szamara;
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- szocialis gondozis;
- mentalis gondozis;

Az ellatasi egység biztositja:

- az éjszakai pihenés;

- aszemélyi tisztalkodds;

- az ételmelegites, étkezés targyi feltételeit.

Az cllatasi egység biztositja tovabb4 a gondozott szamara;

- tisztdlkodashoz sziikséges textiliat;

- személyes ruhdzatanak tisztitidsdhoz sziikséges feltételeket;
- személyes hasznalati tirgyainak biztonsagos megérzését,

- az esetleges elsdsegély nyljtasdhoz szitkséges felszerelést.

Az éjjeli menedékhelyen a nyitvatartasi idon beliil legalabb 4 6raban az intézmény szocialis
munkatérs alkalmazasaval szocialis, mentalis gondozast biztosit.

Az éjjeli menedékhely ingyenesen vehet6 igénybe.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allo kapacitas:

5.3.1. Ejjeli menedékhely 1134 Budapest XIII., Dézsa Gydrgy ut 152.

Engedélyezett allandé férdhely: 161 férbhely
5.3.2. Ejjeli menedékhely 1105 Budapest X., Elod utca 9.

Engedélyezett allandé férbhely: 204 féréhely

Engedélyezett idészakos férdhely: 118 férdhely

Engedélyezett dsszes férdhely: 322 féréhely
5.3.3. Ejjeli menedékhely 1087 Budapest VIIL, Kinyves Kdlmdn kiriit 84.

Engedélyezett allandé férdhely: 208 férbhely
5.3.4. Ejjeli menedékhely 1044 Budapest V., Vici tt 102.

Engedélyezett allandé férbhely: 77 térdhely
5.3.5. Ejjeli menedékhely 1097 Budapest IX., Aszédi utca I8.

Engedélyezett dllandé férbhely: 150 féréhely

Engedélyezett idészakos férShely: 42 féréhely

Engedélyezett §sszes férdhely: 192 férbhely
5.3.6. Ejjeli Menedékhely 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai it 22.

Engedélyezett allando 75 férdhely

féréhely:

Engedélyezett idészakos 25 férbhely

féréhely:

Engedélyezett Osszes férbhely: 100 férdhely

Az 52.2.,524.,52.5. és az 5.2.6. nappali melegedok esetében az ellatsi egységvezetdi
feladatokat az éjjeli menedékhelyek ellatasi egységvezetdi latjak el.
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5.4, Atmeneti Szdllisok

Az atmeneti szdllas az ellatast igény bevevd szamdéra biztositja az éjszakai pihenést és az

id6leges tartdzkodast, naponta legalabb 16 érat tart nyitva.
Feladata:

- hajléktalan férfiak és nék szdméra atmeneti clhelyezés biztositasa;

- krizis helyzetbe jutottak segitése;

- szocialis informacid szolgaltatas nytjtasa;
- szocidlis gondozas;

- mentalis gondozis;

- egészségligyi ellatas biztositasa.

Az atmeneti szdllas biztositja.

- az ¢éjszakai pihenés,

- aszemélyi tisztalkodas;

- az ételmelegités, étkezés;

- akozosségi egyiittlét targyi feltételeit;

- betegek elkiilonitésére szolgalod helyiséget;
- akozosségi egylittlétre szolgald helyiséget.

Az intézmény biztositja a gondozolt

- takardjat, agynemiit;

- tisztalkod4shoz sziikséges textiliat;

- személyes ruhazat tisztitasanak lehetéségét,

- személyes hasznélati targyainak biztonsdgos drzését;
- esetleges elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelést.

Az intézmény az ellatottak szdmdra — napi 6 ¢ra idétartamban - szocialis €s mentalis gondozast

nyujt.

A szocialis és mentdlis gondozas korébe tartozik kiiléndsen:
- egyénre szabott bandsmad, szocidlis csoportmunka;

- aszervezeti egységen beliili kdzdsségi élet szervezése,
a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok dpolasdnak segitése;
a hivatalos iigyek intézésének segitése;

- az Atmeneti szall6rol torténd tovabblépéshez nyujtott, személyre szabott segitség.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre 4ll6 kapacitas:

5.4.1. Atmeneti Szdllds 1134 Budapest XII1., Dozsa Gyorgy ut 152,

Engedélyezett 3sszes férohely:

Engedélyezett allando férdhely:

Atmeneti széllashoz rendelt kiilsé férshely - 1106
Budapest X., Gyakorlo utca 32.

Atmeneti széallashoz rendelt kiils féréhely - 1105
Budapest X., Kapolna utca 17. V. 31.

Atmeneti szallashoz rendelt kiilsé férShely - 1142
Budapest XIV., Rékosszeg park 6. VIL 46.

5.4.2. Atmeneti Szdllds 1081 Budapest VIIL, Alféldi utca 6-8.
Engedélyezett allandé férhely:

334 féréhely
326 férdhely
3 féréhely

5 férdhely

£

4 féréhely

221 féréhely
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Engedélyezett iddszakos férohely:
Engedélyezett Ssszes férdhely:

5.4.3. Atmeneti Szdllds 1097 Budapest IX., Kiilsd-Mester utca 84,

Engedélyezett allando férbhely:

5.4.4. Atmeneti Szdllds 1135 Budapest XIIL., Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet

Engedélyezett allando férdhely:

36 férchely
257 téréhely

129 féréhely

155 féréhely

(ebbdl 73 férdhelyen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal is finanszirozott

fekvobeteg ellatas)

5.4.5. Atmeneti Szdllds 1103 Budapest X., Robert Bosch utca 10.

Engedélyezett allando6 férdhely:

5.4.6. Atmeneti Szdllis 1089 Budapest VIIL., Kdlviria utca 23,
Engedélyezett allandé férdhely:

5.4.7. Atmeneti Szdllds 1119 Budapest XI., Kocsis utca 5.
Engedélyezett allando férdhely:

5.4.8. Atmeneti szdllds 1097 Budapest IX., Tablds utca 31.
Engedélyezett dllandé féréhely:

5.4.9. Atmeneti szdllis 1097 Budapest IX., Gydli iit 33-35.
Engedélyezett alland6 férdhely:

5.4.10. Atmeneti szdllds 1157 Budapest XV., Korakds park 4-5.
Engedélyezett allandé férdhely:

5.4.11. Atmeneti szdllds 1051 Budapest V., Jozsef nddor tér 10.
Engedélyezett allandé férShely:

5.5. Csalddok Atmeneti Otthonai

66 férhely

48 téréhely

150 féréhely

80 féréhely

210 fér6hely

122 féréhely

64 féréhely

A Csaladok atmeneti otthona megszakitas nélkiili munkarend szerint miksdé bentlakésos
szervezeti egység, amely az alapellatas keretében a felnétt és gyermek egytittes ellatisa sordn

a. befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocidlis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabba védelmet keresé sziilot és gyermekét;

b. befogadja a valsaghelyzetben lévé bantalmazott vagy véranddés anyadkat, illetve a
sziilészetrdl kikeriild anyat és gyermekét, valamint a varandos anya kérelmére az anya
¢lettarsat vagy férjét;

c. Dbiztositja az ellatast igényld gyermek atmeneti gondozdasit és befogadja otthontalanna valt
sziileit;

d. segitséget nyujt a sziilonek gyermeke teljes kori ellatdsahoz, gondozdsahoz, neveléséhez;

e. biztositja a sziil6 szaméra a gyermekével vald egylittes lakhatast és a szlikség szerinti
ellatast;

f. asziildknek az ellatas mellett jogi, pszicholégiai és mentalhigiénés segitséget nyujt;
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g. kozremitkddik - a gyermekjoléti szolgalattal egylittm{ikddve - az atmeneti gondozast
sziikségessé tevé okok megsziintetéseben, a csalad helyzetének rendezésében,
otthontalansdginak megsziintetésében.

5.5.1. I. szdnii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.

Engedélyezett &sszes férohely: 60 férdhely
$51.1 I szimi Csalddok Atmeneti Otthona dllandé féréhely 1142 Budapest XIV.,
Rdkosszeg park 4.

Engedélyezett dllandé férShely: 40 féréhely
5.5.1.2. I szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kitls6 férdhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. f5z. L.

Csalddok 4tmeneti otthona I.-hez 6 férdhely

rendelt kiilsé féréhely

5.5.1.3. I szami Csaliddok Atmeneti Otthona kilsé féréhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. I/11,
Csaladok atmeneti otthona L-hez 6 férShely
rendelt kiilsd féréhely

5.5.1.4. I szdnui Csalddok Atmeneti Otthona kitlsé féréhely 1142 Budapest XIV., Rdkosszeg
park 6. 1L/21,
Csaladok 4tmeneti otthona I.-hez 8 férdhely

rendelt kiils6 férohely

5.5.2. IT. szémiti Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.

Engedélyezett Gsszes férdhely: 56 férohely
5.5.2.1. I szimi Csalddok Atmeneti Otthona dllando férdhely 1142 Budapest XIV.,
Rdkosszeg park 4.

Engedélyezett allandé féréhely: 40 férdhely
5.5.2.2. IL szdmi Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. IV/11.

Csaladok atmeneti otthona I1.-héz 8 férohely

rendelt kiils6 féréhely

5.5.2.3. I szdnui Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6, 1V/44.
Csaladok atmeneti otthona Il.-hdz 8 ferchely
rendelt kiils6 férdhely

5.5.3. IIL, szdmii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.

Engedélyezett Gsszes férohely: 21 féréhely
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5.5.3.1. II. szimit Csalddok Atmeneti Otthona dllandé féréhely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 4.
Engedélyezett allandd féréhely: 14 férdhely

5.5.3.2. HI szdmu Csalidok Atmeneti Otthona kiilsé férdhely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 6. 111/34.
Csaladok atmeneti otthona IIl.-hoz 7 féréhely
rendelt kiils6 férdhely

5.5.4. Csalddok Atmeneti Otthona 1171 Budapest XVIL., Szabadsdg sugdrit 104.
Engedélyezett allandé féréhely: 28 férdhely

5.6. Lakds

Feladata:

- lakhatas biztositasa;

- tdmogato6 szocialis munka segitségével az 6nallo lakhatés feltételeinek megteremtése;
- informacionyujtas, szocidlis, mentalis gondozas.

5.6.1. 1123 Budapest XIIL., Gyori ut 2/c.

5.7, Egészségiigyi szolgdlat

Felépitése:

- Fekvobeteg ellatas
» kronikus belgydgyészati osztély,
o apolasi osztély

- Szakorvosi jarobeteg-ellatéas
o pszichiatria szakrendelés,
o borgyogyaszati szakrendelés,
o ndgyodgyaszati szakrendelés

- Alapellatas
o hajléktalanok haziorvosi ellatasa (24 oras haziorvosi szolgalat 1.-1L.);
 hajléktalanok szallasnyuijtashoz kapcsolddé orvosi ellatasa.

Az Egészségiigyi szolgilat 6nallo fekvébeteg-, jarobetegellatdsi orvos-szakmai és édpoldsi
irdnyitassal rendelkez0 szervezeti egység.

Az Egészségiigyi szolgédlat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integralt részeként
egészségiigyi alap - és szakellatast nydjt az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
dltal kiadott miikodési engedélyében meghatarozott tevékenységi korben, és a Nemzeti
Egészségbiztositdsi Alapkezelé altal megkotott szolgéltatdsi szerzodésben meghatérozott
tartalommal.

Feladata:
- egészségi allapota miatt dtmeneti elhelyezésben — atmenetileg vagy tartésan — nem
ellathato, illetve kérhazbdl elbocsatott, vagy korhazi elhelyezésre varo hajléktalan férfi és

noi fekvibetegek kronikus fekvobeteg szakellatasa;
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- szocialis gondozas;

- mentdlis gondozas;

- hajléktalanok egészségligyi alapellatasa, haziorvosi ellatds keretében;

- hajléktalanok apolasa krénikus fekvSbeteg szakellatas keretében;

- a BMSZKI szillasain elhelyezett hajléktalanok 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatdrozott orvosi ellatdsdnak biztositasa;

- a BMSZKI szallasain elhelyezett hajléktalanok intézményi jogviszonyénak létesitésével,
egészségiigyi indikdciobol torténd feltilvizsgalataval kapcsolatos tevékenyscg.

5.7.1. Alapellitds

5.7.1.1. 24 6rds hajléktalan hdziorvosi ellitds 1087 Budapest VIIL., Kobdnyai ut 22,

5.7.1.1.1. Hdziorvosi elldtds 1087 Budapest VIII., K6banyai at 22.
(teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 ora/hét
5.7.1.1.2. Libadozo 1087 Budapest VIII., Kébdnyai it 22.
Kapacitas: 18 féréhely
5.7.1.1.3. Kiegészité mozgé orvosi szolgdlat 1087 Budapest VIIL., Kébdnyai it 22.
Kapacités: 40 oéra/hét

5.7.1.2. 24 érds hajléktalan hiziorvosi elldtds 1135 Budapest XIIL, Szabolcs utca 33-35.

5.7.1.2.1. Hdziorvosi elldtds 1135 Budapest XIIL., Szabolcs utca 33-35.
(teriileti cllatasi kdtelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 ora/hét
5.7.1.2.2. Libadozé 1135 Budapest XII1L., Szabolcs utca 33-35.
Kapacitas: 18 féréhely
5.7.1.2.3. Kiegészitd mozgé orvosi szolgilat 1135 Budapest XIIL, Szabolcs utca 33-35.
Kapacitas: 40 ora/hét

5.7.1.3. Foglalkozds-egészségiigyi ellitds 1087 Budapest VIIL., K&bdnyai iit 22,
Kapacitas: 20 ora/het

5.7.2. Jarobeteg elldtds

5.7.2.1. Pszichidtriai jarébeteg elldtis 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai it 22.
Kapacitas: 20 ora/hét

5.7.2.2. Bérgyogydszat jdrobeteg ellitds 1087 Budapest VIIL, Kobdnyai tit 22,
Kapacitas: 9 éra/hét

5.7.2.3. Négyogydszati jarobeteg elldtds 1134 Budapest XIIL, Dozsa Gydrgy it 152,
Kapacitas: 5 dra/hét
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5.7.3. Fekvdbeteg elldatds

5.7.3.1. Kronikus belgydgydszati osztily 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett fér6hely: 50 férdhely

5.7.3.2. Apoldsi osztdly 1135 Budapest XHI,, Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett féréhely: 23 férdhely

5.8. Villalkozdsi tevékenység (telephelyek) (egyéb szdllishely-szolgdltatis)

5.8.1. 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.

megnevezes: Aszodi ti Munkasszallé

szalldshely tipus megnevezése: nem lizleti céli kozosségi, szabadidbs széllashely
véllalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szdm: 55.90.19

5.8.2. 1097 Budapest IX., Gydli it 33-35.

megnevezés: Pedagogus és Novérszalld

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti céli kdzosségi, szabadidds szillashely
vallalkozisi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.3. 1119 Budapest XI., Kocsis utca 5.

megnevezés: Kocsis Szallé

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti célu kdzosségi, szabadidds szallashely
vallalkozési tevékenység: egyéb szallashely-szolgdltatds

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.4. 1157 Budapest XV., Kérakds park 1-3., 6-8.

megnevezés: Szobabérl6k Haza

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti célu kdzdsségi, szabadidds szallashely
vallalkozési tevékenység: egyéb szallashely-szolgdltatis

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.5. 1142 Budapest XIV., Rakosszeg park 4.

megnevezés: M3 Park Munkasszall6

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti céli kdzdsségi, szabadidés széllashely
viéllalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.6. 1142 Budapest XIV., Rdkosszeg park 6.

megnevezeés: M3 Park Munkdsszallé

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti céli kézdsségi, szabadidés szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb széllashely-szolgaltatas

TESZOR szdm: 55.90.19
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VI. rész Az intézmény munkaijit, feladatainak ellatisat segitd, dontés-
cl6készitd, tandcsado, dontést segité, idészakosan miikodo testiiletek,
kozosségek, érdekképviseleti szervek

A BMSZKI megfeleld mitkddésének fontos feltétele az informéaciéaramlds biztositdsa, valamint
a munkahelyi demokracia érvényesiilése. Szilkséges, hogy az ellatasi egység szolgéltatasait
igénybe vevd ligyfelek és a munkatarsak rendszeres tajékoztatast kapjanak az ellatasi egyseg
miikodésérdl, az eredményekrl és hidnyossdgokrol, az etikai helyzetrdl, illetve
megfogalmazhassak ¢és tovabbithassak véleményiiket az intézmény vezetése felé a BMSZKI
miikddését érinté fontosabb dontések elott,

6.1. Kizalkalmazotti Tandcs

A kézalkalmazottak részvételi jogait a munkéltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kézalkalmazottak kézossége nevében az dltaluk kdzvetlenil vélasztott Kozalkalmazotti Tanacs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tandcsot harom &vre kell valasztani.

A BMSZKI Kozalkalmazotii Tanacs tagjainak létszdma 7 (hét) f6. (Amennyiben a
kozalkalmazottak létszémvaltozasa miatt legalabb hat hoénapon at nincs &sszbangban a
K&zalkalmazotti Tanacs tagjainak szdmaval, ugy 0j Kozalkalmazotti Tanacs vilasztasara keriil
sor.)

A valasztast valasztasi bizottsag késziti eld és szervezi meg. Ennek tagja lehet valamennyi, a
munkaltatéval kozalkalmazotti munkaviszonyban 4116 alkalmazott.

A Kozalkalmazotti Tandcsot egyetértési jog illeti meg a munkaltato joléti pénzeszkozeinek
felhasznaldsdval kapcsolatban.

A munkaltaté dontését megelézden azokban a kérdésekben koteles a K&zalkalmazotti Tanacs
véleményét kikérni, amelyek a kozalkalmazottak egzisztencidjat hosszabb tdvon is
meghatdrozzak, illetve a kdzalkalmazottak jelentds részét érintik.

A munkaltaté minden egyes olyan kérdésben tajékoztatast koteles adni a Kézalkalmazotti
Tanécs részére, amely a kdzalkalmazotti munkaviszonnyal dsszefliggd gazdasagi kérdésekkel
kapcsolatos.

A BMSZKI mint munkaltaté és a Kozalkalmazotti Tandcs kozalkalmazotti szabalyzatot kot
meg. A kézalkalmazotti szabélyzat kizarélag csak a Kézalkaimazotti Tanécs jogkorébe tartozo
kérdéseket szabélyozhat,

6.2. Munkavédelmi Paritdsos testiilet

A munkavédelemrsl sz6l6 1993. évi XCIIL tv. 70/B.§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a Budapesti Médszertani Szocidlis Kozpont és Intézményeiben Paritasos
munkavédelmi testiilet milkodik.

6.3. Dolgozoi értekezlet
A BMSZKI Igazgatoja szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivja dssze.

- az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat;
- az értekezlet a BMSZKI Igazgatdjanak beszamoldja alapjan megtérgyalja:
a. az eltelt idészak feladatait, azok teljesitését;
b. a munkéltatéi és munkavéllaloi kitelezettségek teljesitését;
c. akovetkezd idszak feladatait.
. az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni s azt az irattarban meg kell 8rizni;

126



- azokat a kérdéseket, melyekre az értekezleten nem lehetett valaszt adni, az Igazgaté 15
napon beltl irasban megvélaszolja, és azt a kérdezd, illetve a Kézalkalmazotti Tandcs
részére megkiildi.

6.4. Igazgatotandcs
Az lgazgatotandcs a BMSZKI Igazgatdjanak tanicsadd, konzultativ, donteést segitd testiilete.

Az Igazgatétanacs tagjai:
- Igazgatd
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Gazdaségi igazgatOhelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az [gazgatotanicsot szitkség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgatd hivja Ossze.
Az Igazgatdtanacs liléseit az [gazgatd vezeti.

Az Igazgatotanacs feladatai:

Az lgazgatotanacs az lIgazgaté operativ irdnyitdsi feladatainak ellatasat segitd, dontés-

el6készitd és problémamegoldd, a belsé koordinaciot biztositd szerv. Az Igazgatdtanacs iilésén

az Igazgatotanics tagjai beszdmolnak az adott iddszakban végzett tevékenységiikrdl:

- a szervezeti egységek kozotti egylttmitkddésrél, a munkamegosztasrdl, az elvégzett
feladatokréi;

- a soron lévé feladatok szakmai, humanpolitikai, szervezési, széllitdsi, anyag ¢s
eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl;

- meghatarozzak és régzitik az operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

rre

6.5. Vezetdi értekezlet

A Vezetdi értekezlet tagjai:
- Igazgatd
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Gazdaségi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Ellatdsi egységvezetok
- Szakmai vezetdk
- Egészségligyi szolgalatvezetd
- Kozponti igazgatas osztalyvezetok
- Szakmai fejlesztési és Modszertani Irodavezetd
- Nyilvéantartasi Irodavezetd
- Ugyfélszolgalati Iroda vezetdje
- Belsd ellendrzési vezetd
- Tiz- Munka- és Orzésvédelmi munkatérs
- Kozalkalmazotti Tandcs elnke
- A munkaltatonal képviselettel rendelkezd szakszervezet képviseldje.

Sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgato hivja Gssze.

A Vezetli értekezlet {iléseit az Igazgatd vezeti.

Az Ulésen elhangzottakrdl emlékeztetdt kell késziteni.

A Vezetdi értekezlet szervezeti egységenként (kdzponti, szakmal, lizemeltetési, gazdasagi) is
tsszehivhato.
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A Vezetdi értekezlet feladatai:

A Vezetsi értekezlet tagjai naprakész informéciot cserélnek a teriiletitket érinté kiilsé €s belsd
folyamatokrol, az ellatds szervezését érintd jogi-gazdasagi-igazgatasi-szakmapolitikai
helyzetr6l, feladatokrol.

Déntést segité javaslatokat készit a BMSZKI egészét érinté szakmai, gazdasagi, pénziigyi,
miiszaki és egészségiigyi tevékenység terliletén.

6.6. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet az egyes szervezeti egységek dolgozdinak értekezlete. A munkaértekezletet
a szervezeli egység-, illetve az elldtasi egység vezetdje hivja Ossze s vezeti. Uléseit havonta,
elére meghirdetett iddpontban tartja, melyrél emlékeztetd feljegyzés késziil.

Feladatai:

- meghatérozza a vezetdi intézkedések végrehajtasinak egyes munkakdrokre lebontott
teendbit;

- rendszeres forumot biztosit a munkaszervezést érintd kérdések megtirgyalasahoz;

- véleményezi és értékeli a feladatelldtdst, valamint a dolgozok teljes korét, vagy nagyobb
csoportjat érintd vezetdi intézkedések végrehajtsat s eredményességét;

- megtargyalja az intézményvezetés altal kiadott t4jékoztatokat;

- javaslatokat fogalmaz meg a szervezeti egység- illetve az ellatasi egység vezetbje részére
az eredményesebb feladatellatas érdekében.

6.7, Erdekképviseleti Férum

A BMSZKI-ban a csaladok atmeneti otthona tekintetében az Frdekképviseleti Forum mikddési
rendjét a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

6.8. Lakdgyiilés

Evente legaldbb két alkalommal, illetve szilkség szerint szilldsonként az Ellatasi egység
vezetSje lakogylilést hiv dssze valamennyi laké részére. Az Ellatasi egységvezetd tajékoztatja
a lakokat az ellatasi egység életérdl, ellatasi kérdésekrél, a szolgdltatast érintd tervezett
valtozasokrél. A lakdk részérSl tett javaslatokat, észrevételeket, amennyiben hatdskorét
meghaladja, az Elldtasi egység vezetdje tovébbitja a BMSZKI Igazgatdjahoz.

VII. rész A BMSZKI alapfeladatainak ellitasa

7.1. Az intézményi jogviszony

Az intézményi jogviszonyra vonatkozé szabalyozast - az ellatas igénybevételének modjat, a
tdjékoztatasi kotelezettséget, a jogosultak érdekvédelmét, az intézményl jogviszony
megsz{inését a fenntartd rendelete, valamint az altala jovahagyott Hazirendek tartalmazzik.
Intézményi jogviszony az ellatott és a Budapesti Médszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
kdzott jon létre.

7.2. Az intégmény miikidését segito szabdlyzatok

Az intézmény milkdését segitd szabdlyzatokat BMSZKI Igazgatdja sajat hatiskorében adja ki,

errd] folyamatosan aktualizalt nyilvantartdst vezet. A 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 13.

§ (2) bekezdése alapjan:

A koltségvetési szerv vezetSje belsd szabélyzatban rendezi a miikdéséhez kapesolodo,

pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiiléndsen

a) atervezéssel, gazdalkoddssal - igy killsndsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvanyozés gyakorldsanak médjaval, eljarési és dokumentacids
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részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -, az
ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eldirdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit,

e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatét, és

h) akozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Jogszabdly-modositas esetén a sziikséges véltoztatasokat a jogszabaly hatalybalépését kdvetod
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

7.3. A BMSZKI engedélyezett létszama

A BMSZKI engedélyezett Ilétszdma 656 {06, amelybdl szakmai létszam 516 f6,
intézményiizemeltetési létszam 140 6.

A BMSZKI szakmai létszamédnak mindsiil a 4.1.1., 4.1.2.1.1., 4.1.2.1.5., 4.1.2.4.,, 4.1.3. (a
4.1.3.5. kivételével), 4.1.4.,4.2.1.,4.2.2.,4.2.3,,4.2.4., 4.2.5. pontokban foglaltak.

VIII. rész Zaro rendelkezések

1./ Ezen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat Budapest Fovaros Fopolgarmestere
jovahagyasaval lép hatalyba.

2./ Az SZMSZ naprakészen tartasarol az intézmény Igazgatdja gondoskodik.

3./ Jelen SZMSZ hatédlybalépésével egyidejlileg a korabban hatalyos SZMSZ hatalyét
veszti.

Budapest, 2024. november ho 25. nap

Mellékletek:
1. sz. melléklet: A BMSZKI szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részleges atruhazasa
3. sz. melléklet: Az iratkezelés szervezeti rendje
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2. szami melléklet

A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Munkaltatéi jogokat BMSZKI Igazgatdja, tovdbba a jelen mellékletben meghatirozottak
szerint atruhazott jogkorében az igazgatohelyettesek, az osztalyvezetOk, és az Ellatasi
egységvezetdk gyakoroljak. Az dtruhazott munkaltatéi jogktr nem ruhazhaté tovabb.,
A Gazdasigi vezetd (Gazdasagi igazgatohelyettes) feletti munkaltatéi jogokat Budapest
Fovaros Fépolgarmester-helyettese gyakorolja a kinevezés /vezetdi megbizas, illetve a vezeti
megbizds visszavondsa tekintetében.
A Nyilvéntartasi Iroda vezetéje feletti munkaltatéi jogokat (atadott hatdskrben) a BMSZKI
Szakmai igazgatohelyettese gyakorolja a kinevezés /vezetéi megbizds, illetve a vezet6i
megbizas visszavonasa és a dijazds megéllapitdsa tekintetében.

»
(i}

t

Munkaltatdi jogkdr

igazgato
igazgato-
helyettes
osztalyvezet
irodavezetd,
csoportvezetd
ellatasi
egységveze

Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati X
jogviszony létesitése, megsziintetése, tartalmanak
mddositisa

Tanulményi szerzddés kstése X

Osszeférhetetlenség megéllapitasa X

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa vétkes X
kotelezettség szegés esetén

Pélyazat kiirasa iires allashely betoltésére X

Benytjtott alldspalyazatok elbiralasa alapjan X
alkalmazasi javaslat jovahagyisa

»

Munkakéri leirds jévahagyasa

>
e
>
e

Munkautasitds adasa a kdzvetlen iranyitasi krébe
tartozok részére

Atiranyitds elrendelése, megsziintetése

Vagyonnyilatkozat megtételére kitelezés

Cimek adoményozésa

Vezeté megbizdsa, megbizas visszavonasa

LR R

Képzésben, tovabbképzésben, atképzésben
résztvevok kérének meghatarozasa

»
e

Koézalkalmazott, munkavallalé teljesitményének
értékelése, mindsitése

Teljesitménykovetelmények megdllapitisa

Munkaidé-beosztas megéllapitisa

Rendkivilli munkavégzés elrendelése

E R F R
w4
>
<

Kb&zalkalmazott, munkavallald munkavégzésre
kirendelése

e
w
b
i

Alapszabadsag, potszabadsag kiadasa,
engedélyezése, megszakitisa

Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa X
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Kozalkalmazott, munkavallald alapilletményének
besorolastdl eltéré megallapitisa

Idegen nyelvtudasi potlékra jogositod nyelvek €s
munkakdrdk megéllapitsa

Idegen nyelvtudashoz kotstt munkakordk
megallapitésa

Illetménypotlékra jogosité munkaksrdk
megéllapitasa

A képzettségi potlékra jogositdé munkakdrdk ¢s a
képzettségi potlék megallapitasa

Helyettesitési dij, valamint keresct-kiegészités
fizetésének és mértékének megillapitasa

Kikiildetés elrendelése

Kartéritési eljaras meginditasa

Kollektiv szerzddés alairdsa

Ugyelet és készenlét elrendelése

Munkaidé-kedvezmény biztositdsa

Munkabér megallapitasa

R R Ll Ll K
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3. szami melléklet

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL

OSSZEFUGGO FELADAT-ES HATASKOROK, ES AZ

IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirsl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 3. §-dnak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal
Osszefliggé feladat-és hataskordk, és az iratkezelés feliigyelete a Budapesti Médszertani
Szocidlis Kozpont és Intézményeiben a kivetkezd;

1.

2,

2.1.
2.2

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Budapesti Modszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményeihez (a tovédbbiakban:
BMGSZKI) érkez6 kiildeményeket, beadvanyokat a BMSZKI székhelyén mikodé
iktatoban kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében, tekintet nélkiil az
ligyiratok telephelyi ¢és dgazati jellegére gy, hogy minden beérkezd irat
megkiilonbdztetd jelzést kap aszerint, hogy a székhelyen, vagy a telephelyek
valamelyikén érkeztették, Minden 0 ligyiratot kiilén alapszamra kell iktatni.

Az iratkezelés feliigyeletét ellitd vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét az Uzemeltetési Igazgatohelyettes latja el.

Az iratkezelés felligyeletéért felelds személy tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatdrozott jogkéreit az
Ugyviteli Csoport vezetdje latja el. Az Ugyviteli Csoport vezetdje végzi az
iratkezelés feliigyeletével Osszefiiggd és az Uzemeltetési igazgatShelyettes
feladatkdrébe telepitett valamennyi feladatot az intézményi ellatottakkal
kapcsolatos iratkezelés tekintetében.
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3. Az iratkezeléssel kapesolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskérok
. Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Felelts
Iratkezelési szablyzat 335/2005. (XIL. 29.) ) -
elkészitése Korm. rend. ~ Uzemeltetési
- : igazgatohelyettes
, o E 7.8a)
Az iratkezelési szabdlyzat 335/2005. (X1L. 29.) ) N
mellékletét képezd. iratti terv- Korm. rend. ) Uzen‘{eltete&
evenkentl feIﬁlvmsgé.lata 8 igazgatohelycttes
3.§(2)
Iratkezelé51 szabélyzatban 335/2005. (X11. 29.) . »
foglaltak végrehajtésa Korm. rend. ~ Uzemeltetési
igazgatohelyettes
_ 5§
111etve a hivatal iratkezelési . 335/2005. (XIL. 29.) Ugemeltetési
szabélyzatiban meghatérozott Korm. rend. : oazoatdhelvett
kﬁvete]mények szermtl— R 6. § igazgalonclycties
megszervezésc P
AZ 1ratok szakszeru éS 7 335/2005. (XII. 29.) . ‘
‘biztonségos megﬁrzésére Korm. rend. Uzemeltetési
alkalmas irattér ktalakitésa és igazgatohelyettes
mukodtetese 3 - 6.§d)

Az 1ratkezeléshez szﬁkséges
targyi, ‘technikai’és személyi-
feltételek bzztosftésa, felngyclete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend.

6.§ d)

Uzemeltetési
igazgathelyettes

Iratkezeiés felﬁgyelete '_

- az iratkezelési szabalyzat
vegrehaj tasanak re ndszeres
ellené’rzese :

- mtezkedes az: zratkezeles sordn
tapasztal t szabalyralansagok
megszuntetesérol

- gondoskodas az iratkezelést
végzbk szakmai kepzesérol
tovabbkepzesérﬁl

- irathezelési segedeszkbzok
- bizfositdsa (iratkezelési
segedeszkoz pl. iktaté

. program)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend.

7.8

Uzemeltetési
igazgatohelyettes
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335/2005. (XIL 29.)

Uzemeltetési

Korm. rend. igazgatéhelyettes, mint az
iratkezelés felligyeletét
8. § (2) bek. ellatd vezetd
335/2005. (XII. 29.) Uzemeltetési
Korm. rend. igazgatohelyettes, mint az
16. § iratkezelés feliigyeletét
' ellatd vezetd
335/2005. (X11.29.) |~ Uzemeltetési
Korm. rend. igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
54.§ ellatd vezetd
3352005, (XIL.29.) |  Uzemeltetési
Korm. rend. igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
64. § (1) bek. ellatd vezetd
335/2005. (XIL.29.) | ~  Uzemeltetési
Korm. rend. igazgatdhelyettes, mint az
iratkezelés feligyeletét
64. § (4) bek. ellatd vezetd
9. § (1) bek. g) pontja igazgatohelyettes
335/2005. (XI1. 29.) . )
Korm. rend. Uzemeltetési
igazgatShelyettes
68. § (1) bek.
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4. A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szolo

4.1.

4.2.

4.3.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott, a szerv szervezeti ¢€s
miikodési szabalyzatiban rogzitendd egyéb rendelkezések

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
s2616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 27. § ¢) pontja alapjan a BMSZKI-
hoz érkezett killdemény felbontdsira a vonatkozd munkakdrdket betSltd
személyek (iktatok), illetve a munkakéri leirdsukban meghatdrozott helyetteseik
jogosultak.

A kizfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI-ban kiadmanyozasi joggal az adott hatdskort jogszabaly alapjan
gyakorl6 személyek tovabba a BMSZKI igazgatdja altal kiadmanyozasi joggal
felruhazottak rendelkeznek a jogszabaly altal megallapitott sajat hatéskoriikben,
illetve a kiadmanyozasi jog delegalasa esetén a kiadmanyozasi joggal felruhdzo
kazalkalmazott jogszabaly dltal megdllapitott hataskdrében.

A kézfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI irattardbél a BMSZKI-val jogviszonyban all6 kozalkalmazottak ¢s
munkavallalék barmely olyan iratot kikérhetnek, amely a munkakdritkhoz
kapcsolédik és munkakoriikbdl eredd feladataik ellatasahoz szitkséges, kivéve,
ha iratban rogzitett informaciok altaluk torténd megismerését jogszabaly, vagy
a BMSZKI vonatkozé szabalyzata kizdrja.
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ZARADEK

A Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (1134 Budapest, Ddzsa Gyorgy ut
152.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi Ill. torvény 92/B § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltak alapjan a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl
sz0l6 1/2020. (11.5.) 6nkormanyzati rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tablazat 4.12. pontja
alapjan jovahagyom.

A Szervezeti és MUlikodési Szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. |/. £5-

Karacson

Budapest Févaros Fépolgarmestere



