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Preambulum

A Budapesti Modszertani Szocidlis Koézpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI)
elkotelezett a magas szinvonalu, szabalyozott, hatékony, gazdasagos és eredményes miikodési
folyamatok kialakitasaban, és azok folyamatos tovabb fejlesztésében. E cél eléréséhez, az
Intézményi miikddést szabalyozo dokumentumok formai €s tartalmi egységesitése, valamint e
dokumentumok kidolgozasanak ¢és megjelentetésének egységes iligymenete érdekében a
kovetkezd szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja:

ELSO RESZ
|. fejezet — Altalanos rendelkezések

I.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szabalyozé alkotasaban, feliilvizsgalataban,
alkalmazasaban kozremiikodo valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara.

I.2. A Szabalyzat targyi hatdlya ald tartoznak mindazon szabalyozé dokumentumok,
szabalyzatok, utasitdsok, korlevelek, amelyek a BMSZKI miikodésére vonatkoz6 célokat
fogalmaznak meg, a miikodés feltételrendszerét rogzitik, vagy eljarasrendet, betartando
szabalyokat irnak eld. E dokumentumok elkészitésének, véleményeztetésének,
jovéhagyasanak, nyilvanossa tételénekés irattarozasanak folyamatat, eljarasrendjét az
Igazgat6 az alabbiak szerint szabélyozza.

1.3. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményi szabalyozok kiilondsen a szabalyzatok,
belsd utasitasok

1.3.1. megalkotasara,

1.3.2. modositasara,

1.3.3. szerkesztésének és szovegezésének kdvetelményeire,
1.3.4. egységes szerkezetbe foglaldsara,

1.3.5. hatalyon kiviil helyezésére,

1.3.6. az intézmény munkatarsai altal torténé megismerésére,
1.3.7. a 3. személyek altal torténé megismerhetdségére.

I1. fejezet — Ertelemz6 rendelkezések

[1.1. Jelen szabalyozas alkalmazéasaban:
I1.1.1. A BMSZKI alapdokumentumai:
11.1.1/1.  Alapito okirat
11.L1.1/2.  Miikodési engedélyek
11.1.1/3.  Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ).
11.1.2. A BMSZKI {6 szabélyzata az SZMSZ, amely rogziti a szervezeti felépitést, a
muikodési rendet, a szocidlis, gyermekjoléti és egészségligyi szolgaltatds, ellatas
kovetelményrendszerét, a kereskedelmi szolgéltatdsokat. A tovabbi szabalyzatok az
SZMSZ tartalmaval 6sszhangban késziilnek. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
feliigyeletet gyakorld6 Budapest Févaros Kozgylilése, az egyéb szabdlyzatokat a
BMSZKI igazgatoja (tovabbiakban: igazgatd) hagyja jova.

I1.2. Az intézményi szabalyozasok megalkotasanak kotelezettségét, azok kotelezd tartalmi
elemeit kiilonboz6 szintli jogszabalyok irhatjak eld, ezeket a jogszabalyokat a szabalyzatok
bevezetd rendelkezéseiben kotelezd feltiintetni. Szabalyzattal kell rendezni a belsd
szabalyozas rendjének kérdéseit.
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I1.3. Intézményi szabalyzat nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal, valamint az allami iranyitas,
egyeb jogi eszkozeivel, tovabba a Budapesti Moddszertani Szocidlis Kdzpont ¢€s
Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) alapito okirataval.

11.4. Budapest Fovaros Onkormanyzata, mint fenntart6 és a vonatkozo jogszabalyok sem
hataroznak meg normativ szabalyokat a koltségvetési szerv belsé szabalyozasi rendjének
a kialakitasara.

I11. fejezet — A Szabalyozok tipusai, hatalyuk

I11.1. A BMSZKI rendelkezik
I11.1.1. a hatalyos jogszabalyokban eldirt, kotelezéen kibocsatandd szabalyzatokkal,

tovabba

I11.1.2. a BMSZKI székhelyének ¢és ellatasi egységeinek (telephelyeinek) napi
iizemeltetéséhez, miikodéséhez, eljarasaihoz kapcsolodd, a helyi sajatossagokat
figyelembe vevo egyéb — nem kdételezo jellegli — szabalyozasokkal, belsé utasitasokkal.

[11.2. A BMSZKI belsé szabalyozasi eszkozei (111.2.1. — 111.2.6. pontig tovabbiakban egyiitt:
normativ rendelkezések):

I11.2.1. Szabalyzat: rendezi mindazon kérdéseket, amelynek szabalyozéasara jogszabaly
ilyen formét ir eld, valamint a belsd szabalyozés rendjének kérdéseit.

I11.2.2. Igazgatéi utasitas: mely szabalyozza a szabalyzatokban nem rendezett, a
BMSZKI tevékenységét, miikodését, szervezetét, illetve valamennyi munkatarsat vagy
azok jelentds részét érintd kérdéseket.

I11.2.3. Gazdasagi igazgatohelyettes utasitdsa: mely szabalyozza a szabalyzatokban,
Igazgatoi utasitasokban nem rendezett, a BMSZKI gazdalkodasi tevékenységét, illetve
valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét érintd kérdéseket.

I11.2.4. Szakmai igazgatdhelyettes utasitasa: mely szabalyozza a szabalyzatokban,
igazgatoi Utasitasokban nem rendezett, a szakmai igazgatd iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek szakmai tevékenységét, illetve az ellatottaknak nyujtott
szolgaltatasokkal Osszefiiggésben, valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét
érintd kérdéseket.

111.2.5.  Uzemeltetési igazgatohelyettes utasitdsa: mely szabalyozza a szabalyzatokban,
Igazgatoi utasitasokban nem rendezett, a BMSZKI miszaki és szolgaltatasi
tevékenyseégét, illetve valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét érintd
kérdéseket.

I11.2.6. Korlevél: utasitast tartalmazd korlevelet az Igazgatd és az ligykoriikon beliil
Igazgatohelyettesek adhatnak ki, az egységes gyakorlat kialakitasat segitd iranyelvek,
egyes  feladatok  végrehajtasahoz  sziikséges  szabalyok,  tdjékoztatdsok
meghatarozasanak céljabol.

[11.2.7.  Operativ utasitas: konkrét tigyben egyes munkavallaloknak vagy munkavallalok
nagyobb csoportjanak adott kotelezéen végrehajtandd utasitds. Operativ utasitast
kiadhat: Igazgato, Igazgatohelyettesek.

I11.3. Az intézményi szabalyzatoknak és utasitdsoknak minden tekintetben meg kell felelniiik
a vonatkozd hatalyos jogszabalyoknak, valamint az intézmény hatalyos SZMSZ-ében,
alapito okirataban és a szabalyozasi hierarchiaban felette allo szabalyozasban foglaltaknak,
azokkal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

I11.4. A késobbi keltezésii belsd szabalyozas kifejezetten hatalyon kiviil helyezé rendelkezés
nélkiil is hatdlytalannd teszi az azonos targyban és azonos szabélyozasi szintl,
szabalyozasi formaban kiadott olyan korabbi rendelkezést, amely ellentétben allna a
késobbi kiadott rendelkezéssel.

11.5. A lll.2. pontban részletezett szabalyzatok és utasitasok, korlevelek, operativ utasitasok
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I11.5.1. nyilvantartasanak vezetésérdl az igazgatasi referens gondoskodik.

I11.5.2.  Eredeti (irattari), nem selejtezhetd példanyai az igazgatosagi titkarnal keriilnek
iktatasra és megorzésre.

11.5.3. A BMSZKI informatikai halézatanak erre kijelolt helyén pdf formaban
elérhetdk, ennek részleteirdl, illetve az elérhetdség esetleges valtozasairdl az igazgatasi
referens ad tajékoztatast az érintetteknek.

I11.5.4. Az intézmény igazgatohelyetteseinek, valamint osztaly-, iroda-, csoport- és
ellatasi egységvezetdinek az igazgatosagi titkar e-mailben, pdf formatumban kiildi
meg.

I11.5.5. Az egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzatok a BMSZKI honlapjan
(www.bmszki.hu) pdf formatumban kozzétételre keriilnek, melynek célja egyrészt az
atlathatosag, masrészt a BMSZKI munkavallaloi, vezetdi szdmara a sziikség szerinti
gyors elérhetéség és a 3. személyek (ligyfelek, fenntartd, hasonld célu civil
szervezetek, stb.) altal torténé megismerhetdség.

I11.6. Az utasitasok, utasitds modositasok, hatalyon kiviil helyezd utasitasok.

111.6.1. Az utasitasok szdmozasa minden évben 1-es arab szammal kezdodik,

I11.6.2. Az utasitasok szdmozasanak formatuma: arab szam/év (hatalyba Iépés honapja,
napja).

I11.7. Az utasitdsok kiaddsira, megismertetésére és kozzétételére, egységes szerkezetbe
foglalasara, a hatalyon kiviil helyezett utasitasok kezelésére a IV.-VII. fejezetekben
foglaltakat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy
I1.7.1.  afejezetekben, valamint a mellékletekben talalhato elélapokon és megismerési

nyilatkozatokon az igazgatd helyettesi utasitasok esetében a helyettesek nevét,
beosztasat és szabalyzat helyett az utasitas szot kell alkalmazni,

I11.7.2. Az utasitasok nem keriilnek fel az intézmény honlapjara.

IV. fejezet — Az j és a modosité szabalyozasok kiadasanak formaja

IV.1. Irasos formaban kell kiadni a szabélyzatokat, utasitasokat illetve a korleveleket.

IV.2. Az operativ utasitas szoban és irdsos formaban is kiadhato.

IV.3. A BMSZKI normativ szabalyozdi az 5. sz. melléklet szerinti formai kovetelményeknek
megfelelden késziilnek.

V. fejezet — Az wj szabalyzatok és szabalyzat modositasok kiadasanak folyamata

V.1. A szabilyoz6 dokumentumok elOkészitését vagy modositasat jogszabalyvaltozés, a
BMSZKI miikodésében, szervezeti struktirajaban eltervezett vagy bekdvetkezett valtozas,
vagy a miikodés soran feltart hianyossagok indokolhatjak.

V.2. A jogszabalyi, valamint az intézmény feladataiban bekovetkezett valtozasokat kovetd 30
napon beliil sziikséges a szabalyzatok aktualizalasa. Az aktualizalasért felelds személyeket
a 6. sz. melléklet tartalmazza.

V.3. Az igazgato felkérésére az 1) szabalyzat el6készitéséért felelds szakmai teriilet vezetdi
(tovabbiakban szabalyzatgazda) és a vezetdk altal kijeldlt munkatarsak 8 munkanapon
beliil 6sszeallitjak, a szabalyzat tervezetét.

V.4. A tervezetet és a tervezett szabalyzathoz érdemben kapcsolddd szabélyzatokrol,
szabalyokrol késziilt listdt a szabalyzatgazda megkiildi az igazgatdsi referens utjan a
BMSZKI jogi referensének elézetes jogi kontrollra.

V.5. A jogi referens a tervezetet 8 munkanapon beliil véleményezi. Amennyiben a tervezetet a
hatalyos jogszabalyokkal nem taldlta ellentétesnek, a tervezet megkiildésre keriil az
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igazgatasi referens utjan a belso ellendrnek, €s a szabalyzatot az annak jovadhagydsa utan
alkalmaz6 szervezeti egységek és/vagy ellatasi egységek vezetdinek egyeztetésre.

V.6. Az egyeztetésben résztvevok modositasi javaslataikat, észrevételeiket 8 munkanapon beliil
megkiildik az igazgatasi referensnek.

V.7. Az egyeztetési eljaras (8 munkanapon beliili) befejezését kovetden a véleményeket,
észrevételeket a szabalyzat el6készitéséért felelés szakmai teriilet vezetdi
(szabalyzatgazda) Osszegzik. Indokolt esetben a tervezet modositasat (kiegészitését,
javitasat stb.) a szabalyzat elokészitéséért felelds szakmai teriilet vezetdje 5 munkanapon
beliil elvégzi és a szabalyzatot az igazgatasi referensen keresztiil egyeztetésre megkiildi az
igazgatotanacs tagjainak, és ha sziikséges, a kozalkalmazotti tanacsnak tovabbi
egyeztetésre. Fenti szerveknek 5 munkanap all a rendelkezésére a javaslataik megtételére.

V.8. A szabalyzatgazda a szabalyzat szovegének végleges elfogadasa, modositasa/kiegészitése
elott az igazgatotanacs €s a kozalkalmazotti tanéacs javaslatait is tartalmazo szabalyzat
tervezetét — az igazgatasi referens utjan — ismételten megkiildi a jogi referensnek jogi
kontrollra.

V.9. A jogi referens 5 munkanap alatt ismételten véleményezi a tervezetet, és ha megallapitja,
hogy a végleges szOvegezésii szabalyzat a hatalyos jogszabalyokkal és a szabalyozas
targyat érinté belsé szabalyozasokkal dsszhangban van, akkor — az igazgatasi referens
utjan — megkiildi a tervezetet az igazgatonak.

V.10. A végleges szabalyzat / szabalyzat modositas igazgatoi kiadmanyozasa eltt a tervezetet
az igazgatasi referens formailag véglegesiti 3 munkanap alatt.

V.11. A szabalyzat / szabalyzat modositas igazgatd altali kiadmanyozasa el6tt a szabalyzat
létrehozasaban kozremiikodd vezetdk €s a jogi referens a szabdlyzat irattari példanyat
szignaljak az 1. sz., illetve 2. sz. mellékletben talalhato elélapon. A szignald vezetdk és a
jogi referens kotelesek az aldirdsuk mellett neviiket és beosztdsukat olvashatéan is
feltiintetni.

V.12. A szabalyzatokat / szabalyzat modositasokat az igazgaté kiadmanyozza a V.11. pontban
részletezetteknek minden tekintetben megfeleld szignalasokat kovetden.

V.13. Az alapszabalyzat sziikség szerinti modositasai csak szabalyzattal keriilhetnek kiadasra.

V.14. A modositd szabdlyzatok az intézmény honlapjara nem keriilnek fel, csak a vele
egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat.

V1. fejezet — A szabalyzatok, szabalyzat modositasok megismertetése és kozzététele

VI.1. Az 0 és a modositd szabalyzatokat az igazgatasi referens a BMSZKI informatikai
rendszerének belsd halozatdn, mindenki altal elérhetd helyen, az arra rendszeresitett
konyvtarban kiilon mappéba helyezi el, pdf formatumban.
VI1.2. Az igazgato altal alairt szabalyzatoknak / szabalyzatmodositasoknak
VI.2.1. aBMSZKI vezetoivel torténd megismertetésének igazolasara jelen szabalyzat 7.
sz. mellekletét képez6 megismerési nyilatkozat szolgal. A megismerési nyilatkozat
vezetOk altali aldirdsara a havi vezetdi értekezleten, 6nallé napirend keretében keriil
Sor.

VI.2.2. a BMSZKI koézalkalmazottjaival/munkatarsaival torténé megismertetésérdl és a
7. sz. melléklet szerinti megismerési nyilatkozat alairasarél a BMSZKI szervezeti
egységek és ellatasi egységek vezet6i gondoskodnak.

VI.3. Az 1j és modosuld szabalyzatok megismertetésekor a szervezeti egységvezetok ¢s
ellatasi egységvezetdk a kovetkezd havi vezetdi értekezletekre 0sszegytijtik a felmeriild
kérdéseket, problémakat, észrevételeket, amelyek ott szoban, vagy azt kovetden irasban —
e-mailben) megvalaszolasra keriilnek. Amennyiben ezek miatt a szabalyzat modositasa
sziikséges €s indokolt, akkor az V. pontban foglaltak szerint kell eljarni.
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V014, A BMSZKI vezetdi, szervezeti egységei ¢és ellatasi egységei részére a moddositd
szabalyzat keriil kiosztasra ¢és megismertetésre, egységes szerkezetben valo
nyilvantartasukrol az igazgatasi referens gondoskodik.

VI.5. A hatalyos 1j és (modosuld), egységes szerkezetli szabalyzatok kozzététele a BMSZKI
honlapjan a I11.5.5. pont szerint torténik, egyuttal a hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat
pedig tordlni kell a honlaprol. E feladatok ellatasardl az igazgatasi referens gondoskodik.

VII. fejezet — A szabalyzatok egységes szerkezetbe foglalasa

VIlL.1. Az intézményi szabdlyzatalkotds soran az alapszabalyzatban kotelezd a modositott
pontok, szovegrészek megjelolése labjegyzetbeli hivatkozassal, a mddositas
hatalybalépésének rogzitése mellett. Az egységes szerkezetbe foglalasaz igazgatasi
referens feladata.

VIl.2. Az egységes szerkezetbe foglalt szabéalyzat aldiras nélkiil, az eredeti szabalyzat
kiadmanyozdjanak nevével €s az eredeti szabalyzat datumaval, valamint a mddositéast
kiadmanyoz6 nevével és a modositas hatalyba 1épésének datumaval keriil kozzétételre,
megismerési nyilatkozat csatolasa nélkiil a 3. sz. melléklet szerinti el6lappal.

VII1. fejezet — A részben, vagy teljes egészében hatalyon kiviil helyezett szabalyozok
kezelése

VIII.1. A szabalyzatok hatalyon kiviil helyezett szabalyzat-részeinek, rendelkezéseinek az
egységes szerkezetli szabalyzatban torténé feltiintetése labjegyzettel kotelez6, amely az
igazgatasi referens feladata.

VIII1.2. A teljes egészében hatalyon kiviil helyezett szabalyzatok, ha ugyanabban a témaban 0j
szabalyzat keril kiadasra, akkor a hatalyon kiviil helyezés pontos idépontja (év, honap,
nap feltiintetésével) az 10j szabalyzat ,,zaré rendelkezései”-ben keriil rogzitésre, ha
ugyanabban a témaban 0j szabalyzat nem keriil kiadasra, akkor a hatalyon kiviil helyezés
pontos idOpontja egy 6nallod szabalyzatban keriil rogzitésre.

VIIL.3. A teljes egészében hatalyon kivill helyezett szabalyzatok a 4. sz. melléklet szerinti
el6lappal irattarba keriilnek.
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IX. fejezet — Zaro rendelkezések

IX.1. A szabalyzat az aldirasaval 1ép hatalyba.

IX.2. Jelen Belsd szabalyozas rendjének szabalyzata hatdlybelépésével egyidejiileg a 2019.
december 23. napjatol hatalyos, TK/558-1/2019 iktatoszamu Belsé szabalyozas rendjének
szabalyzata hatalyat veszti.

IX.3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat
— a szervezeti egységek vezetdi tjan — az érintett munkatarsak megismerjék €s annak tényét a
szabalyzat 8. szamu mellékletében aldirasukkal igazoljak.

IX.4. A szabalyzatot az igazgatasi referens a BMSZKI informatikai rendszerének belsé
halozatan, mindenki altal elérheté helyen, az arra rendszeresitett konyvtarban kiilon mappéaba
helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés tényérdl, a Szabalyzat elérésének pontos
utvonalarol az igazgatasi referens a vezetok szdmara rendszeresitett elektronikus levelezdlistan
ad tajékoztatast.

IX.5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanya az igazgatosagi titkarnal talalhatod
meg.

Budapest, 2021. januar 15.

Zakar Gergely
igazgat6

Mellékletek:
. Uj szabalyzatok elélapja
. Szabalyzatok modositasanak eldlapja
. Egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatok eldlapja
. Hatalyon kiviil helyezett szabalyzatok el6lapja
. A szabalyoz6 dokumentumok szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei
. A BMSZKI szabdalyzatainak aktualizalasaért felelds személyek
. Megismerési nyilatkozat mintak
. Megismerési nyilatkozat

ONO OIS W~
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1. sz. melléklet - Uj szabalyzatok elblapja

Iktatoszam: TK/XXX-X/ XXX

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
Szabalyzat neve

Jovahagyta: Igazgatd neve
Igazgato

Osszedllitotta:

Név, beosztas Alairas

X.Y. szabalyzatgazda

X. Y. jogi referens

X.Y. igazgatési referens

Hatalyos: Ev. honap XX. napjatol

Ervényes: visszavonasig
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2. sz. melléklet - Szabalyzatok mddositasanak el6lapija

Tktatoszam: TK/XXX-X/XXXX.

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
Szabalyzata megnevezése modositasa

Az alapszabalyzatot kiadta: lgazgatd neve

Az alapszabdlyzat hatalyos: 20...év. ....... hénap ......... napjatol

Az alapszabalyzatot mddositod szabalyzatot kiadta: Igazgatd neve

A modosité szabalyzat hatalyos: 20...év. ....... hénap ......... napjatol
Osszedllitotta:
Név, beosztas Alairas

X.Y. szabalyzatgazda

X. Y. jogi referens

X.Y. igazgatasi referens

10
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3. sz. melléklet - Egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatok el6lapja

Tktatoszam: TK/XXX-X/XXXX.

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei

Szabalyzat megnevezése a modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalva

Az alapszabdlyzatot kiadta: Igazgatd neve

Hatélyos: 20...év. ....... hoénap ......... napjatol

A médosito Az alapszabalyzattal
szabalyzat Hatalyba lépése Kiadta , P Y
; egységes szerkezetbe foglalta
sorszama
Sorszam Datum Igazgato neve Jogi r e.f erens vagy
Igazgatasi referens neve

11
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4. sz. melléklet - Hatalyon kiviil helyezett szabalyzatok eldlapja

Tktatoszam: TK/XXX-X/XXXX.

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
Szabalyzat megnevezése hatalyon kiviil helyezése

Az alapszabdlyzatot kiadta: Igazgatd neve

Hatalyba Iépett: 20...¢v. ....... hénap ......... napjatol
Hatalyat vesztette: 20...¢év. ....... honap ......... napjan
A hatalyon Kkiviil A hatalyon kiviil Hatalyba 1épése Kiadta
helyezo helyezo
szabalyzat neve szabalyzat
iktatoszama
Szabalyzat neve Iktatészam Détum Igazgato neve

12
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5. sz melléklet - A szabalyozd dokumentumok szerkesztésének és szovegezésének

Jelen melléklet meghatdrozza a Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei
szabalyozé dokumentumainak formai felépitését.

I.1.

Szabalyzat
A szabalyzat szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei

A szabalyzat részei: Cimlap, belsé cimlap - tartalomjegyzék, szabalyozas szdvege,
mellékletek, megismerési nyilatkozat.

1.1.1 A cimlap tartalmazza
1 a BMSZKI altal hasznalt cimert,
2 aszabalyzat cimét,
3 a szabdlyzat megalkotdsanak helyét és évszdmat vesszdvel
elvalasztva;
4 zardjelbe foglalva ,,évszam. honap nap. napjatdl hatélyos, #.
verzidszamu valtozat” szoveget.
5 Jovéhagyo neve, titulusa
6 A szabalyzat hatalyba 1épésének meghatarozasa
7 A Szabalyzat érvényességének megjeldlése
[.1.2 A cimlapot koveti a belsé cimlap a szovegszerkeszté stilushivatkozasai
szerinti tartalomjegyzékkel az alabbi tartalmi elemekkel:
1 Tartalomjegyzék szoveg
2 fejezetszam, fejezet cim, oldalszam.
[.1.3 A szabalyzat minden oldalan — a tartalomjegyzék oldalaval kezd6dden — a
lablécben kertil feltiintetésre az oldalszam a kiils6 margohoz igazitva.
1.1.4 A szabalyzat mellékletei
1. az Igazgatdi alaird rész utan, oldaltoréssel elvalasztva kezdddnek 1.
sorszammal;
2. #. sz. melléklet: melléklet cime” szoveggel jobbra igazitva.
1.1.5 A szabdlyzat tovabbi mellékletei
I.1. formanyomtatvanyok,
I.2. szabalyozasi rész tablazatos Osszefoglalasa.
1.3.  egyéb mellékletek

A szabalyzat mellékleteken kiviil formai tagolasat, a szabalyzat Osszetettségétol
fiiggden, az alabbi szerkezeti egységek adjak azok ndvekvd szintjének sorrendjében:

1.2.1. az alpont,
1.2.2. a pont,
1.2.3. a bekezdés,
1.2.4. a szakasz,
1.2.5. az alcim,
1.2.6. a fejezet,
1.2.7. arész.

Az egyes szerkezeti egységek formatuma kotott, azokat megvaltoztatni nem lehet. A
szabalyzat szerkezeti egységeit folyamatos sorszdmozassal vagy a latin abécé betiiivel
meg kell jeldlni. A szabalyzat jeloletlen szerkezeti egységet nem tartalmazhat. A
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bekezdésnél magasabb szintli szerkezeti egységek sorszamozasit nem lchet
ujrakezdeni.

1.4. A szabalyzat szovegében ismétlodo kifejezés, szokapcsolat, szovegrész helyett rovid
megjelolést lehet alkalmazni oly moédon, hogy a roviditeni kivant elem elsd
eléfordulasakor kell meghatarozni a rovid megjeldlését ,,a tovabbiakban:” kifejezéssel
egylitt zarojelbe téve. Ha a rovid megjelolés a felsorolds elemeire egyiittesen
vonatkozik, a tovabbi egyiittes hasznalatra az ,,a tovabbiakban egyiitt:” kifejezéssel kell

utalni.

1.5. A részek pozitiv egész szamokbol képzett sorszamat betiivel kell kiirni ,,# RESZ”
szoveggel.

1.6. A fejezeteket romai szammal egytdl kezdve kell sorszamozni a ,#. fejezet” szoveggel.
A fejezet alcimében a szerkezeti egység targyat vagy tartalmat egyértelmiien kell
megjelolni.

1.7. A szabalyzat alapegysége a szakasz. A szakaszok jelolése a megfeleld fejezet és alcim

megjelolése utan egytdl kezddédd folyamatos arab szdmozas. A szamozas minden
fejezet utan ujrakezdddig. A szakasz jelolését tabuldtorral kell elvalasztani a szovegtol.
1.8. A bekezdéseket a fejezet/alcim/szakasz/ megjelolésével eggyel kezdddden
folyamatosan szdmozni kell. A sorszdmot ponttal a végén kell irni. A bekezdés
sorszamat szokozzel kell elvalasztani a bekezdés szovegétol.
1.9. A bekezdésen pontokbol, a pontok alpontokbdl allhatnak.
1.9.1 A pontokat a bekezdés megjeldlése utdn egytdl kezd6do folyamatos arab
szamozassal kell jelolni, a végére pontot kell tenni. .(,, .I:1.1. )
1.9.2 Az alpontokat pont/alpont sorrendben sorszammal/sorszammal kell
jeldlni. A sorszam el6tt ,,/” jelet, utana pontot ,, . ” kell tenni. ,, [.1.1./1.”
1.9.3 A kovetkezd szinten az angol ABC kisbetiiivel kell jelolni. A betiijel utan
zar6 zargjelet ,,)” kell tenni. A tovabbi szintek jelolése szabadon valasztott.
1.10. A szabalyzat részeinek formai kovetelményeirdl a BMSZKI igazgatdja rendelkezik.

A szabalyzat logikai egységei

1.10. A szabalyzat logikai egységeinek sorrendje
1.10.1 preambulum,

1.10.2 altalanos rendelkezések,
1.10.3 részletes rendelkezések,
1.10.4 zar6 rendelkezések.

I.11. A preambulum a szabdlyzat els6 szakasza eldtti, szerkezeti egységeken kiviili szoveg,
mely a szabalyozas el6zményét, indokat és céljat, a szabalyzat jogszabalyi, intézményi
szabalyozasi kornyezetét irja le.

1.12. Az altalanos rendelkezések kozott szabalyozhatd

1.12.1 a szabalyzat hatalya (targyi, személyi) az idébeli hataly kivételével,
1.12.2 a szabalyzat alkalmazasara, valamint a szabalyozdsra vonatkozo
alapelvek,
1.12.3  aszabdlyzat egészére vonatkoz6 értelmezd rendelkezés,
1.12.4 a szabalyzat egészére vagy tobb szerkezeti egységére vonatkozo
rendelkezés, amely nem foglalhatd mas - szakasznal magasabb szintii - szerkezeti
egységbe, valamint
1.12.5  aszabdlyzatgazda magasabb vezetd, illetve vezeto.
Az éltalanos rendelkezéseket az elsd rész 1. fejezetében ,Altalanos rendelkezések”
cimmel kell elhelyezni.
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1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.
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Az ¢értelmez0 rendelkezések a szabalyzat alkalmazasaban szerepld fogalmak
magyarazatat, bovebb kifejtését tartalmazza. Az értelmezett fogalom a szabdlyzat mas
szerkezeti egységeiben kizardlag az értelmezo rendelkezésben meghatarozott kifejezés
megfelelden toldalékolt alakjdban alkalmazhatd. Az egyes fogalmakat dbécésorrendben,
arab szammal megjelolt pontokba kell rendezni. Egy pontban csak egy fogalom
magyarazhato.

A részletes rendelkezésekben a szabalyozas targyara vonatkozo szabalyozasok

egymasra ¢épiilden, logikailag sorrendben kovetkeznek.

A szabalyzat utolso fejezete a Zaro6 rendelkezések, melynek része

1.15.1 a hatalyba Iéptetd rendelkezések a ,,A szabélyzat évszam. honap nap. napjan 1ép
hatalyba” szovegrésszel,

1.15.2 az atmeneti rendelkezések, az eltérd szabalyok alkalmazasarol rendelkezik a
szabalyzat hatalya ala tartozd meghatarozott esetekben, illetve a szabalyozas
bevezetéséhez sziikséges intézkedéseket hatarozza meg,

1.15.3 a modosito rendelkezések,

1.15.4 a hatdlyon kiviil helyez6 rendelkezések,

1.15.5 a hatdlyba nem 1épésrdl szol6 rendelkezések,

.15.6 a Zaradék ha indokolt: a .,......... elnevezéslti Szabalyzatot a BMSZKI
Kozalkalmazotti tandcsa évszam, honap, nap fogadta el”.

A hatalyba 1épés id6pontjanak altalanos elve: az Igazgatd altali jovahagyast kdvetden az
alairas napjatol. Ett6] indokolt esetben el lehet térni.
A Zar6 rendelkezések részt koveti:

1.17.1. a keltezés, melynek datuma a szabalyzat hatalybalépésének datuméaval

megegyezo,

1.17.2. az alabbiak szerinti alair6 rész az alairassal és pecséttel ellatva.

Igazgato alairasa
igazgat6
PH

A szabalyzat modosito rendelkezései, valtozaskovetés

A szabdlyzat modositdsakor a valtozas(oka)t az élélabban kell jelolni folyamatos

labjegyzeteléssel.

[.18.1 Amennyiben egy szabalyzathely tobbszér modosul, abban az esetben minden
modositasat kiilon labjegyzet alatt kell jelSlni.

1.18.2 A teljes szakasz valtozasat a szakasz szamanal kell jel6lni, amennyiben a fejezet
cime valtozik, abban az esetben a ciménél kell a labjegyzetet besziarni. Ha
bekezdések valtoznak, abban az esetben az érintett bekezdés szaménal (eldtte)
kell jelolni a valtozast.

1.18.3 Az elfogadott szabalyzat esetén 1j szakaszok beiktatasat ,/A”, ,/B”, stb.
jeloléssel kell beszurni oly médon, hogy a moddositott szakaszokat kovetd
szakaszok szdmozdasa ne valtozzon.

1.18.4 Uj bekezdés beiktatasa esetén az 1j bekezdést kovetd bekezdéseknél jeldlni kell
a szamozas valtozasat a ,,Szamozasa modositva az Igazgaté altal évszam. honap
nap-ei/ai. Hatalyos: évszam. honap nap. napjatél.” (6) A labjegyzetben a
modositast az alabbi mdodon kell jeldlni:

1.18.4./1 Hatalyon kiviil helyezte az Igazgatd évszam. honap napjan. Hatélytalan:
évszam. honap nap. napjatol.
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1.19.

1.20.

I.1.
1.2.

I.5.

1.6.
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1.18.4./2 Médositotta az Igazgatd évszam. honap napjan a sorszam/évszam. szamu
szabalyzataval / mddosité szabalyzataval. Hatdlyos: évszam. honap nap.
napjatol.
1.18.4./3 Beépitette az Igazgatdé az XXX/sorszam/évszam. szamu szabalyzataba.
Hatalyos: évszam. hénap nap. napjatol.
A szabalyzat véltozat szama elfogadas esetén Valtozat 1, azt kdvetden minden egyes
modositasnal eggyel nd a szabalyzat valtozatszama. Hatalyon kiviil helyezést kovetden a
valtozatok szamozasa elolrdl kezdddik.
Nem lehet modositani a szabalyzat hatalybaléptetd rendelkezéseit. A szabalyzat zard
rendelkezésében fel kell tiintetni az 6sszes modositd rendelkezést, és azok hatalyba
1épésének idOpontjat is.

Utasitas
Az utasitas szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei

Az utasitds formai kovetelményeirdl a BMSZKI igazgatdja rendelkezik.
Az utasitas minden oldalan a lablécben kertil feltiintetésre az oldalszam a kiilsé margohoz
igazitva.
Az utasitas mellékletei
11.3.1. az alairo6 rész utan, oldaltoréssel elvalasztva kezd6dnek 1. sorszammal;
11.3.2. ,#. sz. melléklet: melléklet cime” szoveg.
Az utasitas mellékletei tovabba:
I1.4.1. formanyomtatvéany,
11.4.2. szabalyozasi rész tablazatos dsszefoglalasa,

Az utasitas mellékleteken kiviil formai tagolasat, a szabalyozas 0sszetettségétdl fiiggden,
az alabbi szerkezeti egységek adjak azok novekvo szintjének sorrendjében:

11.5.1. az alpont,

11.5.2. apont,

11.5.3. a bekezdés,

11.5.4. aszakasz,

11.5.5. az alcim,

11.5.6. afejezet,

Az egyes szerkezeti egységekre vonatkozo formai el6irasok a 1.2 - 1.10. pontokban

keriiltek szabalyozasra.

Az utasitas logikai egységei

Az utasitas jobbra igazitva tartalmazza az ,,Iktatdszam:” szoveget €s az iktatdoszamot.

1.7.

11.8.

11.9.

Az utasitds megnevezése sorszam/évszam. (HH.NN.) Igazgat6i/Gazdasagi
Igazgatohelyettesi /Szakmai Igazgatohelyettesi utasitas, utasitas targya.

Az utasités logikai egységeinek sorrendje

11.8.1. bevezeto,

11.8.2. altalanos és részletes rendelkezések,

11.8.3. zar6 rendelkezések.

A bevezetd az utasitas elsd szakasza el6tti, szerkezeti egységeken kiviili szoveg, mely a
szabalyozas elozményét, indokat és céljat, a szabalyzat jogszabalyi, egyetemi
szabalyozasi kornyezetét irja le.

[1.10. A rendelkezések kozott szabalyozhatd
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11.10.1. az utasitas hatalya (targyi, személyi) az idébeli hataly kivételével,
11.10.2. az utasitas alkalmazaséra, valamint a szabalyozasra vonatkoz6 alapelvek,
11.10.3. az utasitds egészére vagy tobb szerkezeti egységére vonatkozd rendelkezés,
amely nem foglalhato mas - szakasznal magasabb szintii - szerkezeti egységbe.

I1.11. A rendelkezésekben a szabalyozads targyara vonatkozd szabalyozdsok egymasra
¢épiilden, logikailag sorrendben kovetkeznek.

I1.12. Az utasitas utolso fejezete a Zar6 rendelkezések, melynek része
11.12.1. a hatalyba 1éptetd rendelkezések ,,Az utasitds évszam. honap nap. napjan 1ép
hatalyba” szovegrésszel,
11.12.2. az atmeneti rendelkezések, az eltérd szabalyok alkalmazasardl rendelkezik az
utasitds hatdlya ald tartozd meghatarozott esetekben, illetve a szabalyozés
bevezetéséhez sziikséges intézkedéseket hatarozza meg,
11.12.3. a modositd rendelkezések,
11.12.4. a hatalyon kiviil helyezd rendelkezések,
11.12.5. a hatalyba nem 1épésrdl szol6 rendelkezések.

11.13. A Zaro rendelkezések részt koveti:
11.13.1. a keltezés, melynek datuma az utasitis hatalybalépést megel6z6 munkanap,
11.13.2. az |utasitds tipusanak megfelelé alaird6 rész Igazgatd/Gazdasagi
igazgatohelyettes/Szakmai Igazgatohelyettes/Uzemeltetési Igazgatohelyettes aldirassal
¢és intézményi pecséttel ellatva.

Igazgato
Gazdasagi Igazgatohelyettes
Szakmai Igazgatohelyettes
Uzemeltetési Igazgatohelyettes
PH

Korlevél
A korlevél szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei

I11.1. A korlevél formai kovetelményeit a BMSZKI igazgatdja szabalyozza.
[11.2. A korlevél minden oldalan a lablécben kertil feltiintetésre az oldalszam a kiilsé margohoz
igazitva.
[11.3. A korleveél mellékletei
111.3.1. az Igazgatoi alaird rész utan, oldaltoréssel elvalasztva kezdddnek
1. sorszammal,
111.3.2. ,#. sz. melléklet: melléklet cime” szoveg.
111.3.3. A korlevél mellékletei
[11.3.3/1. formanyomtatvany,
[11.3.3/2. szabalyozasi rész tablazatos dsszefoglalasa,
111.3.3/3. egyéb melléklet

A korlevél logikai egységei
[11.4. A korlevél jobbra igazitva tartalmazza az ,,Iktatoszdm:” szoveget és az iktatdszamot.
1.5, A korlevél megnevezése sorszam/évszam. (HH.NN.) Igazgatoi/Igazgatdhelyettesi

korlevél, korlevél targya.
[11.6. A korlevél logikai egységeinek sorrendje
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I11.6.1. a korlevél kiadasanak célja,

111.6.2. a tajékoztatasban érintettek kore,

I11.6.3. jogszabalyi, intézményiszabalyozasi hattere,

111.6.4. a tajékoztatas tartalma,

[11.6.5. mellékletek,

[11.6.6. a keltezés, melynek datuma a korlevél kiadasat megeldz6 munkanap,

I11.6.7. a korlevél tipusanak megfelel6 alaird rész Igazgatoi/igazgatohelyettesi alairassal
¢s intézményi pecséttel ellatva.

Igazgato
Gazdasagi Igazgatohelyettes
Szakmai Igazgatohelyettes
Uzemeltetési Igazgatohelyettes
PH

Operativ utasitas
Az operativ utasitas szerkesztésének és szovegezésének kovetelményei, logikai egységei

IV.1. Az irasba foglalt operativ utasitds formai kovetelményeit a BMSZKI igazgatdja
szabalyozza.

IV.2. Az irasba foglalt operativ utasitas szerkesztési €s szovegezési kovetelményei az utasitas
sajatossagait figyelembe véve megjegyeznek a III. fejezetben leirtakkal.

IV.3. Az operativ utasitds tipusdnak megfeleld alairdé rész Igazgatoi/igazgatdhelyettesi
alairassal ¢és intézményi pecséttel ellatva.

Igazgato
Gazdasagi Igazgatohelyettes
Szakmai Igazgatdhelyettes
Uzemeltetési Igazgatohelyettes
PH
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6. sz. melléklet - A BMSZKI szabalyzatainak aktualizalasaért felelés személyek?®

Ssz. Hatalyos szabalyzat Aktualizalasért felelds ezutan
1. A helyiségek ¢és berendezések haszndlatanak | Anyag- és eszkozgazdalkodasi
szabdlyzata osztalyvezetd
2. A személyes felszerelések tarolasara szolgald | Anyag- és eszkozgazdalkodasi
szekrények miikodésének rendje osztalyvezetd
3. Adatvédelmi szabalyzat Adatvédelmi tisztviseld
4, Adomanykezelési szabalyzat Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi
osztalyvezetd
5. Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi
osztalyvezetd
6. Belso Ellendrzési Kézikonyv Belso ellenér
7. Bels6 Kontroll szabalyzat Igazgatasi referens
8. BelsO szabalyozas rendjének szabalyzata Igazgatasi referens
9. Bélyegzok hasznalati szabalyzata Anyag- és eszkozgazdalkodasi
osztalyvezetd
10. | Biologiai Kockazatbecslés Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi
munkatars
11. | Bizonylati szabalyzat és album Szamviteli osztalyvezetd
12. | Cafetéria szabalyzat Személy- és munkaligyi osztalyvezetd
13. | Egészségiigyi Valsaghelyzeti Terv - Vagany | Egészségiigyi szolgalat vezetdje
u.
14. | Ellen6rzési nyomvonal Igazgatasi referens
15. | Erték- és vagyonmegdrzés szabalyzata Anyag- és eszkozgazdalkodasi
osztalyvezetd
16. | Esélyegyenldségi terv Személy- és munkaligyi osztalyvezetd
17. | Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata Gazdasagi Igazgatohelyettes
18. | Eszkozok ¢s forrasok leltarkészitési és Anyag- és eszkozgazdalkodasi
leltarozasi szabalyzata osztalyvezetd
19. | Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, Anyag- és eszkozgazdalkodasi
selejtezésének szabalyzata osztalyvezetd
20. | Gazdalkodéasi szabalyzat Gazdasagi Igazgatohelyettes
21. | Gépjarmii lizemelési szabalyzat Anyag- és eszkozgazdalkodasi
osztalyvezetd
22. | Hagyatéki szabdlyzat Pénziigyi osztalyvezetd
23. | llletményeldleg szabalyzat Személy- és munkatigyi osztalyvezetd
24. | Informacidaramlasi szabalyzat Szakmai Igazgatohelyettes
25. | Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérol Igazgatasi referens

sz0l06 szabalyzat

1 A bekezdést modositotta a TK/154-1/2024 iktatdszami szabalyzat modositas. Hatélyos: 2024. junius 10.
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26. | Intézkedési Terv a hdség- és UV-védelemre | Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi
(Hoség- és UV-riado terv) munkatars
27. | Iratkezelési Szabalyzat Uzemeltetési igazgatohelyettes
28. | Kikiildetési szabalyzat Pénziigyi osztalyvezetd
29. | Kornyezetvédelmi szabalyzat Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi
munkatars
30. | Koveteléskezelés szabalyzata Pénziigyi osztalyvezetd
31. | Kozalkalmazotti szabalyzat Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd
32. | Kozbeszerzési- €s beszerzes lebonyolitasanak | Gazdasagi Igazgatohelyettes
szabalyzata
33. | Lakéscéli munkaltatd kolcson szabalyzat Gazdasagi Igazgatohelyettes
34. | Munkakor atadas-atvételi szabalyzat Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd
35. | Munkaiigyi szabalyzat Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd
36. | Munkavédelmi szabalyzat Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi
munkatars
37. | Ovadékfizetési szabalyzat Pénziigyi osztalyvezeto
38. | Onkoltségszamitasi Szabalyzat Szamviteli osztalyvezetd
39. | Parkolasi Szabalyzat Szolgaltatasi osztalyvezetd
40. | Pénzkezelési Szabalyzat Pénziigyi osztalyvezetd
41. | Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi
munkatars
42. | Reprezentacios és rekreacios kiadasok Személy- és munkaligyi osztalyvezetd
szabalyzata
43. | Szabalyzat a kozérdekli adatok Igazgatasi referens
megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérél
44. | Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd
kdotelezettségekrol
45. | Szakmai gyakornoki szabalyzat Szakmai Igazgatdhelyettes
46. | Szamlakezelési szabalyzat Pénziigyi osztalyvezetd
47. | Szdmlarend Szamviteli osztalyvezetd
48. | Szamviteli politika Szamviteli osztalyvezetd
49. | Szervezeti integritast sértd események Igazgatési referens
kezelésének eljarasrendjérdl sz616 szabalyzat
50. | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Igazgatési referens
51. | Szolgélati féréhely szabalyzat Szolgaltatasi osztalyvezetd
52. | Telefonhaszndlati szabalyzat Uzemeltetési igazgatohelyettes
53. | Torzsgarda szabalyzat Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd
54. | Tlzvédelmi Szabalyzat Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi
munkatars
55. | Viéllalkozasi tevékenység szabalyzata Szolgéltatasi osztalyvezetd
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7. sz. melléklet - Megismerési nyilatkozat mintak

7.1 UJ SZABALYZATOK MEGISMERESI NYILATKOZATA
A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont €s Intézményei .................... (rol/rél sz616)
Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
Név Beosztas Datum Alairéas

7.2 MODOSITOTT SZABALYZATOK MEGISMERESI NYILATKOZATA
A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont €s Intézményei .................... (rol/rél sz610)
Szabalyzat moddositasardl szold .................... (rol/rél szol16) Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.
Neév Beosztas Détum Alairas
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8. sz. melléklet — Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont €s Intézményei Belsd szabalyozas rendjének
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

22



