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

Alapvetés

Az allamhaztartasi kontrollrendszer keretszabalyait az Aht. hatdrozza meg. Az allamhaztartasi
kontrollok célja az allamhdaztartas pénzeszkozeivel €és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszert,
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gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas, a beszdmoldsi ¢és adatszolgaltatasi
kotelezettségek szabalyszerl teljesitésének biztositasa.
Az ellendrzési nyomvonal a belsé kontrollrendszer részét képezi.

Altalanos rendelkezések

|. Az ellendrzési nyomvonal szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy az Aht., valamint a Bkr. 6. § (3) bekezdés rendelkezéseinek végrehajtasa
érdekében bemutassa az Intézmény tevékenységét jellemz6 — kiillonos tekintettel a gazdasagi,
igazgatasi és jogi milkodésére, valamint a szakmai tevékenységre vonatkozé — folyamatok
egymasra épild eljarasrendjét, meghatarozva a feleldsoket, ellendrzési pontokat, javitva az egyes
tertiletek kozotti koordinaciot, egyiittmiikddést.

I1. Az ellenérzési nyomvonal hatalya
11.1. Teriileti hataly

A teriileti hatdly kiterjed a Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont €s Intézményei (rovid neve:
BMSZKI, székhelye: 1134 Budapest XIlI., Dozsa Gyorgy ut 152.) székhelyére és telephelyeire.

11.2. Szervezeti és személyi hataly

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

11.3. Targyi hataly

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

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

Az Aht, valamint a Bkr. rendelkezéseinek megfelelden az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési
szerv. miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.
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111.2. Az ellendrzési nyomvonal célja:

Egy adott folyamatra vonatkozodan attekintést adni a vezetoknek, a bels6 és a kiilsé ellenéroknek
¢és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arr6l, hogy mi BMSZKI adott tevékenységeinek
tartalma, mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja, milyen dokumentumok szolgalnak
alapul a nyomvonal kialakitdsdhoz, kik a felelések a feladatellatasért, hol kell kontrollokat
beépiteni a folyamatba, ki jogosult az adott feladatellatas ellendrzésére, milyen modon kell az
ellendrzést végrehajtani, hogyan kell a nyilvantartast elvégezni.

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

- Afeladatok és a feladat elvégzéséért valo felel6sség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet ¢letében fontos kovetelmény, e nélkiil a szabalyos €és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen.

- A felelés szervezetiranyitds erdsitése, a vezetdi elszamoltathatésag — nemzetkdzileg is
elotérbe keriilt — igénye miatt azonban a korabbinal is nagyobb szerephez jut a feladatok, —
amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képez6 munkakori leirdsnak is tartalmaznia kell
— szabalyzatokban ¢és folyamatleirasokban vald pontos meghatdrozésa és elhatarolésa.

- Minden Intézményi munkatarsnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel szembeni
tartalmi, mennyiségi ¢s mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy milyen
konkrét, személyes feleldsséggel tartozik az 4altala végzett munkéért, illetve milyen
feladatért vethetd fel masokkal egyiittes felel6ssége. Ismernie kell azokat az eszkozoket és
modszereket, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasarol
az Intézmény vezetdinek kell gondoskodni.

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

IV. A BMSZKI lgazgatéjanak kotelezettsége az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa soran

Az Igazgato koteles elkésziteni — majd karbantartani —a BMSZKI ellendrzési nyomvonalat, amely
a miikddési folyamatok szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa. A karbantartas évenkénti rendszeres feliilvizsgalatot és aktualizalast jelent, a feliilvizsgélat
¢s aktualizalas elvégzéséért az igazgatd mellett az adott tevekenység elvégzéséért felelds szervezeti
egyseég (szakmai, lizemeltetési vagy gazdasagi) igazgatdhelyettese a felelds.

V. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a BMSZKI miikodésében

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

o aBMSZKI miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilo eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok)
0sszesseget,

e kialakitdsaval valamennyi tevékenység, valamennyi ,szerepld”, funkcio egyiittes
koordinalasara kertil sor,
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e valamennyi résztvevl szamara irott és atlathat6 forméban valik (kdvetendd eljarasként)
feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikdzben a referenciak, dokumentumtipusok
¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

e megmutatja a folyamatba épitett ellendrzési rendszer esetleges hidnyossagait, igy
felgyorsitja az iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és ezzel a mukodtetés
szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasoknak az értékndvekedését segiti elo.

V1. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellendrzési pontok.

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

VII. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége az egyiittmiikodés erositése teriiletén

A kiilonbozo szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikddés,
koordinacié varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladat ellatasara kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitdsanak
fontos eszkoze.

VIIl. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a BMSZKI miikodési teriiletén

A megbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd az Gsszes folyamatban rejlé miikodesi kockazat.

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

Részletes rendelkezések

IX. Az ellenorzési nyomvonal elkészitése

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

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

A nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A miikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozasa a szervezeti egységek vezetdinek
feladata.
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A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes informdacidkat
nytjtanak az egyes tevékenységekre vonatkozd eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletekben
résztvevokrol, a feleldsségeikrdl, a tranzakciokrol, a folyamatot kiséréd dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos
informaciokat, a miivelet idOpontjat, a feladat ellatasdnak modjat, az alatamaszto (beérkezo és
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a BMSZKI teljes tevékenységére vonatkozik, a BMSZKI
struktarajat — szervezeti egységeit jellemzO0 mikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
mikddtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik elsddlegesen feleldsek az
adott folyamat végrehajtasaért.

X. Az egyes eseményekkel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal kialakitasanak
gyakorlati megvalositasa

A BMSZKI gazdalkoddsanak, miikodési sajatossagainak figyelembevételével sziikséges az
ellendrzési nyomvonalat kialakitani.

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

A tevékenység jogi alapjanak meghatarozasa soran azonositani kell a nyomvonal targyat képez6
tevékenység hatdrait €s magat a tevékenységet.

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

Az ellenérzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatarozasa utan az adott
tevékenységek altal lefedett Iényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolodési pontjainak
feltarasa kovetkezik.

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

Az Intézmény tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor iigyelni kell az egyes részfolyamatok
optimalis meghatarozéasara, hogy az Intézmény azonositott miikodési folyamatai ne legyenek
talzottan elaprozva.

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

X.3. A kdvetkezo 1épés a folyamatok és folyamatgazdak azonositésa.

A folyamatgazda kijel6lése a folyamatok azonositasaval egyidejiileg megtorténhet. Felelds lehet a
folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsé szabdlyzatban/utasitisban meghatarozott,
felelosséggel felruhdzott személy.

X.4. A mukodési folyamatokat a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a f6 folyamatokat
részfolyamatokka kell bontani.
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A végrehajtas feleldse eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felelds mindig meghatarozott
személy; O az, aki a feltart hianyossadgok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas
érdekében.

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

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

Az ellendrzési pontok a kovetkezok:
e igazgatoi, vezetdi ellendrzési pontok, (beszamoltatas irasban és/vagy szoban)
e szervezeti egységeknél 1évo ellendrzési pontok, (hataskorok, feleldsségi korok)
e jovahagyasi ellendrzési pontok, (engedélyezes)
e miikodési ellendrzési pontok, (egyeztetési eljarasok)
e hozzaférési ellenérzési pontok, (fizikai védelem, beléptetési technikak, jelszavas védelem)
e megszakitasi ellendrzési pontok. (rendkiviili események alkalmaval kovetendd eljarés)

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjak tovabba a belsé szabalyzatok,
dokumentaciok, egyéb informdciok, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

XI. Ellenérzési nyomvonalak®

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsa sordn a munkafolyamatok, a gazdasagi
események rendszerezése az ellendrzési nyomvonal tablazatba foglaldsaval valosul meg.

A belso ellendrzéssel egyeztetett, az ellendrzési tapasztalatok alapjan a kockézatos teriiletek
megfeleld sorrendiséget kapnak.

A BMSZKI ellenérzési nyomvonalai a kovetkezok (a nyomvonal tablazatokat az 1. — 22. szamu
mellékletek részletezik):

XI.1. Koltségvetés tervezése
XI.2. Elemi koltségvetés elkészitése
XI.3. Koltségvetés végrehajtasa
XI1.4. Bevételek realizélasa
XL.5. Munkaer6- és bérgazdalkodas
XI.6. Beszerzés
XI1.7. Uzemeltetés, fenntartas
XI1.8. Vagyonvédelem
XI1.9. Tlzvédelem
XI1.10. Munkavédelem
XI.11. Kotelezettségvallalas, likviditas
X1.12. Pénziigyi irdnyitas, ellendrzés
X1.13. Szamviteli folyamatok, beszamolas

1 Modositotta a TK/291-1/2022 iktatdszami szabalyzat modositas. Hatalyos: 2022. december 12.
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X1.14. Koltségvetési gazdalkodasrol torténd beszamolasi kotelezettség
XI1.15. Belsé ellendrzés

X1.16. Gépjarmuvek lizemeltetése

XI1.17. Irattarozas

XI1.18. Bels6 miikodésre vonatkoz6 szabalyzatok eldkészitése

X1.19. Jogszabalykovetési feladatok ellatasa

X1.20. Szocialis ellatas nyujtasa

X1.21. Gyermekjoléti alapellatas nytjtasa

X1.22. Integralt kockazatkezelés

XI1. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer?

Az eseményekre vonatkozé tablarendszer elsdsorban az informdacios szinteket, a kapcsolodasokat,
az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat tartalmazza.
A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasdnal egységesen haszndlunk:

Sorszam

Féfolyamat

Alfolyamat

Tevékenység/feladat
Jogszabaly/bels6 szabalyozas
Folyamatgazda (osztaly, csoport)
Folyamatgazda (Elokészit6, végrehajto)
Kiindul6 alapdokumentum
Keletkezé dokumentum

Felelds (koordinalo)

Hataridd

Ellendrzés, Jovahagyas
Kotelezettségvallalas

Pénziigyi ellenjegyzés

Teljesités igazolas

Ervényesités

Utalvanyozas

Pénziigyi teljesités
Koényvvezetésben valo megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozunk az érvényben 1évd szabdlyzatokra a tablazatok egyes
rovatain beliil.

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

2 Modositotta a TK/291-1/2022 iktatdszami szabalyzat modositas. Hatalyos: 2022. december 12.
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A feladatcsoportok, eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhet6k az adott tevékenység feleldsel (ellendrzési pont), a beérkezé dokumentumok
tipusai, valamint a tevékenység kovetkeztében eldallo és mar a kovetkez6 feladat inputjat képezd
dokumentumok jellege.

XI11. Az ellendrzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a belsé ellenérzéssel

X1, A BMSZKI miikodésére szamos kiilsd €s belsO tényezd hat, ebbdl allandé valtozas
kovetkezik. A vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a
belsd szabalyzatok, folyamatleirasok modositasarol. A folyamatleirdsok valtozasaval 6sszhangban
gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

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

A feliilvizsgalatért és folyamatos aktualizalasért a BMSZKI Igazgatoja a felelos a 1V. fejezet
rendelkezéseivel 6sszhangban.

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

Az Intézmény belsé ellendrzése az Intézmény céljai elérése érdekében ellendrzései soran
rendszerszemléletli megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli az Intézmény ellendrzési
nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellendrzési tevékenységek hatékonysagat; a belsd
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozd megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg.
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XI1V. Zaro rendelkezések

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

XIV.2. A szabalyzatnak csak azon rendelkezései hatdlyosak, melyek nem iitkoznek magasabb
rendl jogszabalyba.

XIV.3. Hatalyossaga hatarozatlan ideig tart.

XIV.4. Az Intézmény szabalyzatat jogszabalyvaltozas, illetve kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz
valtozasa esetén feliil kell vizsgélni, €s a sziikséges modositasokat az abban eldirt hataridében, de
legkésObb 30 napon beliil 4t kell vezetni.

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

XIV.6. A szabalyzat hatdlyat veszti, ha az intézmény jogutod nélkiill megsziinik, a megsziinés
idépontjaban, az ujabb szabalyzat hatdlybalépésével, azzal megegyez6 idépontban.

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

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

levelezdlistan ad tajékoztatast.

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

Budapest, 2021. majus 12.

Zakar Gergely
igazgato


http://www.bmszki.hu/
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Mellékletek:
1. — 22. szamu melléklet: A tevékenységek ellendrzési nyomvonala®#
23. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

3 Modositotta a TK/166-1/2023 iktatészami szabalyzat modositas. Hatalyos: 2023. julius 01.
4 Modositotta a TK/85-1/2024 iktatdszamu szabalyzat modositas. Hatdlyos: 2024. marcius 18.
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2 Szocilis ellités 1"\ 1 cktalan személyek Ellités igénybevételének rogzitése 1/2000. (1. 7,) SZCsM rendelet; Iietékes telephely Szakdolgozs 1, Szakdolgozo 2 Megillapodis nyilvantarths Ellétési egységvezets Folyamatos frodavezcts,
nyijtésa menct eellisin 3712022, (X. 6. é 3012013, (IV. 18.) Fov. Kgy. Menedék Nl Nyilvéntartisi
1 Rendeletek; (Menedék Napld) munkatirs dgyiniéz6
1512020, (09. 22.) szimi igazgatGi utasitds;.
117202 (11,01 simis inzenttsi asis
1993, évi 1L v
36912013, (x. 24) Kormrendelet;
" 971999, (XI. 24.) SZCSM rendelet;
Strocdlis ellitis : S . 112000, (1. 7,) SZCsM rendelet; , “Téritési dijol s7616 ) )
3 i hajltalan személyek Téritési dij megillapitisa 2. (X, 6) s 302013, (V. 18) o Kay. Illetékes telephely Szakdolgozo 1, Szakdolgozo2 | Jovedelem-nyilatkozat i Ellitdsi egységvezeto Folyamatos | Elltisi egységvezets|
itmenet sillisin Rendeletek;
15202009 22) s gt i
11/2022 (11. 01.) szém i
1993, évi L. tv.;
36912013, (x. 24 Kormrendelet;
9/1999. (XI. 24.) SzCSM rendelet;
Szocidlis ellitds ; . 1/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet; R . Elltasi egységvezetd ‘Szakmai igazgat6-
4 it | Ptklan személvek Socidlis munka 022,06 59 630013 1V 180 v Ky letékes telephely Szakdolgozs 1, Szakdolgozs 2 Gondozisi terv P Folyamatos elyetes
Adtmeneti szillasin Rendeletek:
1512020, (09. 22,) seémi igazgatdi wasitis:
1172022 (11.01) simis i asis
1993, évi 1L v
36912013, (x. 24) Kormrendelet;
' 971999, (XI. 24 SZCSM rendelet; Egyéni nyilvintarto
Strocdlis ellitis ; 112000, (1. 7,) SZCsM rendelet; . lap az dtmeneti | Elliisi egységverets Szakmai igazgats-
21
5 nytjtisa hxz::::]:‘n;z:‘;n;z:k Szocidlis munka 3772022, (X. 6. é 30/2013. (IV. 18) Fov. Kgy. Tlletékes telephely Szakdolgozo 1, Szakdolgozé 2 ‘Gondozisi terv szillisokon végzett helyettes Folyamatos helyettes
' Rendeletek; szocidlis munkihoz
15202009 22) s gt i
11/2022 (11. 01.) szémi i
1993, évi L. tv.;
36912013, (x. 24 Kormrendelet;
9/1999. (XI. 24.) SzCSM rendelet;
Stzocidls elitis |7 - 1/2000. (1.7, S2CsM rendelet; ) Gondozisi terv 1 éves | Elltisi cgységvezets Szakmai ignzgats-
6 e Socidlis munka 022,06 59 6030013 1V 180 v Ky, letékes telephely Szakdolgozs 1, Szakdolgozs 2 Gondozisi terv e ot Folyamatos lyetes

Rendeletek;
1512020, (09.22) seéimi igazgatdi mus
112022 (11,011




hajléktalan személyek
dtmeneti szallasin

Telephelyek kiziiti dthelyezés

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

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

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

Rendeletet
15/2020. (09. 22.) szémi igazgatdi utasitis;
112022 (11, 01 szimii utasitis

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgoz6 2

Ellitisi egységvezets

Folyamatos

Nyilvintartisi
irodavezetd,

Szocilis ellités
nyljtisa

hajliktal: Iyek

dtmeneti szllisin

1993, évi L. tv.;

369/2013. (x. 24.) Korm.rendelet;
911999, (X1, 24) S2CsM rendelet;
1/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet;
3712022, (X. 6) és 302013, (IV. 18.) Fév. Key.

Rendeletek;
1512020, (09. 22.) szimis igazgat6i utasitis;
11/2022 (1. 01) szimis i utasitis

Tlletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Ertesités
intézményi jogviszony|
finéserdl

megfelelden

Ellitdsi egységvezets

Folyamatos

nyitisa

éjeli menedékhelyen

ieli meneds elemek
nyijtisa

1993, évi lIL tv.;

369/2013. (x. 24) Korm rendelet;
9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet;
1/2000. (1. 7) SZCsM rendelet;
3772022, (X. 6) és 3072013, (IV. 18) Fov. Key.

1112022 (11.01.) szémil iszoaté utasitis

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Elektronikus
nyilvantartis
(Menedék Naplo);

il

eseménynapl
havi férdhelyjelentés

Ellitisi egységvezets

Folyamatos

nytijtisa

nappali melegeddben

1993, évi llL tv.;

369/2013. (x. 24.) Korm rendelet;
9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet;
1/2000. (1. 7) SZCsM rendelet;
3772022, (X. 6) és 3072013, (IV. 18) Fov. Kay.
Rendeletek;

1512020, (09. 2. szimi igazgatdi wasitis;
11/2022 (11. 01.) szénmisigazgatdi utasités

Illetékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Elektronikus
nyilvantartis
(MenedekNaplo):
litogatdsi ¢
énynaplo;

eseménynapl
havi férhelyjelentés

Ellitisi egységvezetd

Folyamatos

Gyermekjoléti
alapellitis nyijtisa

Gyermekek dtmeneti
ondozisa

Elofelvé

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

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

Eléfelvételi kérelem beadasival és adatkezeléshez
valo hozzdjaruls kitoliése

.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VI11. 4) SZCSM rendelet;
&vi XCV torvény;
3772022, (X. 6) és 3012013 (IV. 18.) Fov. Key.
Rendeletek:

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Eldfelvételi kérelem

Eléfelvételi kérelem,
amely mir része a
Keésibbi jelentkezési
lapnak és GDPR.
nyilatkozat

Ellitisi egységvezetd

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nyGitisa

Gyermekek dtmeneti
gondozisa

Felvételi interji - Jelentkezési lap

1997. évi XXXI. torvény;
1511998 (1V. 30 NM rendelet;
/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet;
32812011 (XI1. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm, rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
912000, (VIII. 4) SZCSM rendelet;
2017, évi XCV rvény;
37/2022. (X. 6.) és 3012013, (IV. 18.) Fév. Kgy.
Rendeletek:

Tletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozt 2

Telentkezési lap

Ertesités vrolistira
Kerilésrdl és vagy a
felvételrdl

Ellitisi egységvezetd
helyettes.

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nyijtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozisa

Jogviszony létesitése csalidok itmeneti otthondban

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

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

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

2017. évi XCV torvény;

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

Iletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozo 2

Extesités clhelyezési
Kerelemrol

Megillapodis
Csalidok Atmeneti
Ohona szolgiltatis
igénybevételérsl és
Kapesolods
nyilatkozatok

Elldtdsi egységvezets

Folyamatos

Gyermekjoléti
alapellitis nyGitisa

Gyermekek dtmeneti
gondozisa

Ellits igénybevételének rogzitése

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

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

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

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

Tletékes telephely

Adminisztritor

Megillapodis

Elekironikus
nyilvantartds
(MenedékNapl)

Ellitisi egységvezets

Folyamatos

Nyilvintartisi
irodavezeto,
Nyilvintartisi

ars fiigyintézd

Gyermekjoléti
alapelltds nytjtasa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Tertletileg illetékes csalidsegits és gyermekjoléti
Kzpont értesitése irdsban

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

328/2011. (XI1.29) Korm, rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
36912013, (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4 SZCSM rendelet;
9/2000. (V1. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény:

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

Iletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Megillapodis

adatlap, Torzstap

Ellitisi egységverets
helyettes

3 munkanap

Szakmai
igazgatohelyeties

Gyermekjoléti
alapellitis nyGitisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Téritési dij megillapitisa

1997 évi XXXI. torvény;
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
/2000, (1. 7,) S2CsM rendelet;
328/2011. (XI1. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X10) Korm, rendelet;
257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
2017, évi XCV orvény;
37/2022. (X. 6.) és 30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy.
ndeletek

Tletékes telephely

CSAO Pénztiros

allalj
i Gritési dij

megfizetését

Ellatasi

Folyamatos

Gazdasigi
igazgatdhelyeties

Gyermekjoléti
alapelltds nyjtasa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Gondozisi terv készitése

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

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

2017. évi XCV torvény;

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

Iletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

tis
igénybevételérd] és

oktatisi és
egészségiigyi
intézményekben
toriént elldtisirol
s7616 igazolisok

Gondozisi terv =
ATG 3 adatlap

Ellitisi egységverets

14 munkanap

Szakmai
igazgatohelyeties

Gyermekjoléti
alapellitis nyGjtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Kapesolattartis nevelési, egészségiigyi és
‘yermekjoléti szolgilatok munkatérsaival

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

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

2017, é4i XCV torvény;

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

letékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozt 2

Gondozsi terv.

Munkanaplo,
levelezés
(esetismertetések,
tjékoztatdsok)

Ellitdsi egységvezets

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes

Gyermekjoléti
alapellitis nyGjtisa

Gyermekek dtmeneti
gondozdsa

Csaladgondozis

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

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;
25712000 (X11.26.) Korm. rendelet;
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet;
369/2013. (X. 24.) Korm, rendelet;
8/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;
9/12000. (VIII. 4) SZCSM rendelet;

2017. évi XCV torvény;

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

Tlletékes telephely

Szakdolgozd 1, Szakdolgozd 2

Gondozsi terv

Munkanaplo

Ellitisi egységrezets
helyettes

Folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes




1997, évi XXXL. torvény;

15/1998 (IV. 30) NM rendelet;
/2000, (1. 7,) S2CsM rendelet;
328/2011. (XI1.29.) Korm, rendelet;
149/1997. (1X10) Korm, rendelet;
e . 25712000 (X11.26.) Korm. rendelet; . y i

Gyermekjoléti | Gyermekek dtmeneti i X ' ; . . - Gondozisiterv3 | Ellisi egységvezers Szakmai igazgato-
9 | tapenitis nyitisn mdocin Csalidgondozis 235/199; (§|Z1‘7)) Kb::':n r;ﬂ‘iﬂfl letékes telephely Szakdolgozd 1., Szakdolgozd 2 Gondozisiterv || etese Helettes Folyamatos helyettos
8/2000. (V1. 4) SZCSM rendelet;
912000, (VIII. 4) SZCSM rendelet;
2017, é4i XCV torvény;
3712022, (X. 6) és 302013, (IV. 18.) Fov. Key.
Rendeletek:
1997, évi XXXL. torvény:
1511998 (1V. 30 NM rendelet;
1/2000. (1. 7,) S2CsM rendelet;
328/2011. (X11. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm, rendelet;

P Extesités jogviszony
e ek dtmeneti ) - ) 25712000 (X11:26) Kor. rrcelet; | bresis i, )
10 Gyermekjolé Gy Jogviszony megijitisa, megsziintetése (felmondisa) 235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet; Tlletékes telephely Szakdolgozo 1, Szakdolgoz6 2 | intézményi jogviszony| ! Elldtisi egységvezetd Folyamatos
alapellitis nydjtésa ‘gondozdsa P ‘megsziintetésérdl,
‘megszinésérl hmondisirt!

912000, (VIII. 4) SZCSM rendelet;
2017. évi XCV torvény;
3772022, (X. 6) és 30/2013. (IV. I8,) Fév.
Rendeletek:
1997. évi XXXI. torvény;
15/1998 (1V. 30) NM rendelet;
/2000. (1. 7.) S2CsM rendelet;
32812011, (XI1. 29) Korm. rendelet;
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet;

.26.) Korm. rendelet; ; Ertesités PV " Megillapodas "
' Nyilatkozat L Ellitisi egységvezetd ; Szakmei
11 B 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet; Tlletékes telephely Szakdolgozo 1, Szakdolgozo 2 g kikoltozésrol, ATG4 N
alapellitis nyGitisa ondozisa, KRGSl | e helyettes b pel| iEohelyetes

9/2000. (VII1. 4) SZCSM rendelet;
2017. évi XCV torvény;

37/2022. (X. 6 é5 3012013, (IV. 18.) Fév. Kgy.
Rendeletek:




