Il 1—TK¢ &Sq-A(&oLQ

BUDAPESTI M(')D’SZERI’“ANI’SZOCIALIS KOZPONT
ES INTEZMENYEI

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

2026.



Tartalomjegyzék

|. RESZ ALTALANOS RENDELKEZESEK ...........vvoeeeeeeeseeeesesseesseesssessssessseeesesese s seeeeeseeeseeeeeee oo eseeoeoeoeeeee 6

1. RESZ A BMSZKI FELADATAL covcvuvvuvveresossseseeossesasesesssessssssssesssesssess e e e s e s esseeeeeeeeeseeseeeeseeeeeoeeoeee 8

IV. RESZ A BMSZKI VEZETESE ES SZERVEZETI FELEPITESE vvmeeeeeoeososeoeooeoeeooeooeoeo ettt et e s e e e ens 11

4.1. AZ IGAZGATO ES AZ ALTALA KOZVETLENUL IRANYITOTT SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE 1S FELADATAI11

A AGAZGAIC........co ettt 11
4.1.2 Az Igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt mitkods szervezeti egység felépitése, feladatai.................... 13
4 L2 Referenisek . counmmsiommmi e msmmsrssesmsssemes R S P R R S P T 14
4.1.2.1.1. 5zakmai fOtanacsadd, TEFEIENS.........c.iiiemiiiieiieessiies e e tesssseses s essessesssss s et sss e e semeesens 14
4.1.2.1.2. 1g328atASI FEFEIENS........o.eiiieciiietite oo 15
4.1.2.1.3. HUMENPONItIKAT F@FEreNS ... 17
4.1.2.1.4. Jogireferens ..............

4.1.2.1.5. Pélyazati referens

4.1.3.1. Elldtdsi egységvezetd helyettesek (tovabbiakban: Szakmai vezetSk) . .30
4.1.3.1.1. Gondozdsi munkacsoport 32
4.1.3.2. Szocidlis munkatdrs, segitd, csalddgondozé 1 (szocidlis munkatdrs [, szocidlis munkatdrs 2- segitd
felscfokii végzettséggel 1, segit — felséfokii végzettséggel 2, esalddgondozo 1, csalddgondozo 2) . .33
4.1.3.3. Segit6, szakgondozo, gondozd 2 (segitd 1, segité 2, szakgondozd I, szakgondozo 2, gundo:o l goml'o:o 2)
................................................................................ 35
4.1.3.4. Apols 1, Apols 2 , 37
AR T T R —— s 37
4136, AdMINISZIFGLON ..o 38
4.1.4. Egészségiigyi szolgdlat 38
4.1.4.1. Az Egészségiigyi szolgdlat vezetdjének jogdlldsa, feladat- és hatdskire: 38
4.1.4.2. Az Egészségiigyi szolgdlat alap- és jdrobeteg szakelldtisért felelds vezeldje (lo1a."1hraAbanjcu obeteg-
BUBIS) 0000000000 i ompmamome s s e s s e S SRR S T 39
4.1.4.3. Az Egészségiigyi szolgdlat fekvébeteg uke!lamsextj?!el'os VezZelGe ....ooovviee - 41
4.1.4.4. Vezetd apolo......... S R R A A s T AR SRR 4 42
4.1.4.5. Az Egészségiigyi szolgdlatndl betélthetd munkakorok: ..o 45
4.2. A SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE ES FELADATALI
4.2.1. Szakmai igazgatShelyettes ............................oooeoeooco oo
4.2.1.1. Szakmai koordindtor ................cccooouuvvnen... b A AR
4.2.2. Szakmai feflesztési és modszertani Iroda...............o.oooooooooooeooo
4.2.2.1. Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezet ...
4.2.2.2 MOdszertant Munkatars....................................oooo oo
422, 3, BSBICROIOGUS v consevvesvrssucossssssmssensssssiesata s sty 50055500580 o s smmms e s e £ s s
4.2.3.,No Slum”™ Programirod.............................cocoioveoeieeosoeeoooeooooeooo
4.2.3.1. PrOZramiroda VeZers ..o
4.2.3.2. Programiroda munkQuars........................cc...ooovooooooooeoeeooeeoe
4,24, NPT AIIFIOTE TR o5 vvvsisonssssss 8553888 eme e s AR 0 £ A S AE
4.2.4.1. Nyilvantartdsi irodavezetd ... S T L TIPS TE b e e e e A RS
4.2.4.2. Nyilvdantartdst munkatdrs /Ggyintézo......................ooooiooeooe R A S A S S £ 60)
4.2.4.3. Nyilvantaridsi adminisztrdtor
4.2.5. Ugyfélszolgdlati Iroda (szocidlis munkatdrs, segitd)
4.2.5.1. Ugyfélszolgalati Ir0dQVezeto...........................o..coooovvvoooooeoooeoeeooooooooooooo
4252 U ‘gyfélszolgdlati irodavezetd helyettes (FET szakmai koor dindtor)
4.2.5.3. ejleszt foglalkoztatdsi és foglalkoziatdsi koordindtor
4.2.5.4. Ugyfélszolgdlati munkatcirs..........................._.
4.2.5.5. Felvételt EIGkészitd Team (MURKACSOPOFL) .............o..o..ooooooooooosooeeeoeeeoeoeeeeeoeoooo 69

2



4.3, UZENELTETES] SZERVEZETI EGYSTG FELEPITESE ES FELATNTAL oo 69

4.3 1. Uzemeltetdsi igazgatORelyeles ...\ 7l
4.3.2. Miiszaki Osztaly felépitése és fe!mimar 72
4.3.2.1 Milszaki OsztdlvezerS o 7.
4322 MESZART CSOPOFT oo oo oo e 73
4.3.2.2.1. MUszaki CSOPOMVEZELE ....ooiiiiee s . 76
4.3.2.2.2. MUiszaki GBYINEEZE ..ottt oot vt e 77
4.3.2.2.3. Gazdasagi Ogyintézd / Gazdasdgi munkatars 77
4.3.2.3 Uzemelt@tdsi CSOPOrt ...ooccooo.ooco oo 75
4.3.2.3.1. Uzerneltetési Csoportvezeto ........................................................... W 79
4.3.2.3.2. MUszaki Ugyintéz8, anyagheszarzs. ..o ceor oo vs e v e . 80
4.3.2.3.3. MITSZAKE FAKEAIOS oveviieeecs ittt e ev ettt e et e ...81
4.3.2.3.4. Szakmunkas, betanitott munkas..........ccooveieeeeeeeesee oo ...82
4.3.2.3.5, SeABAMUNKES... ..ottt et 82
4.3.2.4 Takarité Uzem .......... e e - 83
4.3.2.4. 1 UZEMVOZEE (... oo ee s es e 23
4.3.2.4.2. Uzemvezetd ReIYEttas .........coveeeeeeeeee oo oee s 84
4.3.2.4.3, Adminisztrator, Koordindtor.......o.oooiievveoee oo, 84

4.3.2.4.4. Takarito

4.3.3.3 Informatikai csoport ... PO

4.3.3.3.1. Mdiszaki Ggyintézd, informatikus ........oocoevrveceee i 90
4.3.3.3.2. Gazdasagi UgYintez8 .o oo 91

4334 Ugavitel] €50POPL ... oo oo .92
4.3.3.4.1. gyviteli CSOPOMVEZELS ...oovvivverececeecee e eer e, .92

4.3.3.8.2 UBYKEZEIE ...t 93
4.3.3.4.3. Ugykezelé — kézbesitd

d.d. A GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE 1S FELADATAI
AN Gazdusdgl IguzgatoNeIVOIIes e e

LA Cuzdasdgi HERar, ..o VU SRU USSR
4412 Kontroller .o B OV SRS SURUURI TR

4.4.2.2 Pénziigyi munkatdrs, palvdzati elszamols.. -

4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, kotelezettségvdlalds nyilvdntartd ... U 107

4423 Pénziigyi digyimd=d o TR

4424 Pénziigyi figvintézd, kiveteléskezeld

4425 Kozponti pénztaros ...

1.4.2.0. Pénziigyvi digyintézd, pénzidr ellendr .

4.4.2.8 Az ellatdsi egységek ponzicrosai ...

A3 SzamvitelT OSzH oo e

4431 Szémviteli osztalyvezeld .o e

4.4.3.2. Konyvelds elGkészitd csoport . e
4.4.3.2. 0. KBNYVRIEST SSTISZEEMS ©oueiiiiieieiiee oottt e ee e et et et e

4.4.3.3.3. FERENYVI KBNYVEIGO 11, .ottt oo e
4.4.3.3.4. FOSNYVI KENYVEIG 111 .ot
4.4.3.3.5 FORBNYVE KENYVEIE IV, ..ot

44 Személy- Es munkaiigyF Oszidly e

4441 Személy- és munkatigyi osztdhvezets. .

4.4.4.2. Bér- és muorkatigvi Gavinté=o . DR e e S

4. 4 +.3. Bér- ex mmri\mrou u/wun

4453 Aduyagheszerzd gépidarmiivezetd
L4230, Ruktdros
4457 Leltarellondr

(53



V. RESZ A BMSZKI ONALLO ELLATASI EGYSEGEI, AZ EGYES ELLATASI EGYSEGEK FELADATAI ES MUKODESUK

..................................................................................................................................................................... 119
3.1 UTCAT SZOCIALIS MINKA GONDOZO SZOLGALAT L ILTIL IV, 1ovvivceiec e 120

3 AT 1135 Budapest XL, Szaboles ute 33-33....c.iiiiiiiiooeo oot 120

3.2 NAPPALTMELEGET)IK 1ottt ittt st bt 4t e e e ees s e eeseeanen 121
3.2.1. Nappali melegedd 1105 Budapest X, Fehér kéz 2., 121
3.2.2. Nappali melegedd 1087 Budapest VI, Komyves Kdalmdn kéviit 84, oo L A21
3.2.3. Nappali melegedd 1134 Budapest N, Dézsa Gyérgy i 152, oo, 121

3.2.4. Nappali melegeds 1105 Brdapest X, EIG UICA 9. oo, 121
3.2.3. Nappali melegeds 1044 Budapest IV, VACTIH 102, oo oo 121
3.2.6. Nappali melegeds 1097 Budapest LX., ASzOdi M0 I8, oo\ oooooeeeeeeoeeeeeeee oo 121
5.3, ENELTMENEDEKHELYER o vvvvveievesseseseoeseeeeeeseseseeeesssoeseseess e eeeseseeseseeesseeseesee e esmssososenss ..121
331 E,Ueh menedékhely 1134 Budapest XHI, Dozsa Gyorgy it 152, U TUOUP T POUORI 122
3.3.2. Ejjeli menedékhely 1105 Budapest X., E!od BECA D i 122
533 E]}eh menedékhely 1087 Budapest VIIL, Komyves Kalman kot 84, oo, 122
5.3.4. Ejjelr menedékhely 1044 Budapest IV, Vdci tt 102, ..o, 122

335 Ejjri‘!! menedékhely 1097 Budapest IX, Aszddi wtea T8, e, 122
3.3.6. Ejjeli Menedékhely 1087 Budupest VIIL, KSbAnyai 1 22, ..o 122
5.4 ATMENETT SZALLASOK covvvvooniieeceeeesmsoesseres s st sessesasss e soseeeee e oo eeresees e e seeseseeeseeesesmrseseeeeee oo 122
341 Atmeneu Szdilds 1134 Budapest XIIL, Dozsa Gyorgy it 152, oo 123

342, Aimeneu Szdllds 1081 Budapest VIIL, AWGIdi ttca 6-8. .o 123
343 {fmenen Szallds 1097 Budapest IN., Kiilsd-Mester tca 84 123
544 Amzenen Szdllas 1135 Budapest X111, Szaboles utca 33-33. 3. epm’e .............................. 123
3.4.5. Afmeneu Szédllas 1103 Budapest X, Robert Bosch utca 100 ..o 124

J4.e6. A!menen Szallas 1089 Budapest VIIL, Kahvdria wtca 23, ..o 124
34.7. A!menen Szallds 1119 Budapest X1, KOCSIS WICQ 5.0 124
3.4.8. Atmenen szallas 1097 Budapest IX., Tablds utca 31 .......................................... 124
3.4.9. A.fmenen szalids 1097 Budapest IX, Gyl ait 33-35. 0o 124
3410 A{meneu szallas 1157 Budapesh\l Kérakds park -.1 e, 124
5411 Atmeneti szdllds 1051 Budapest I, Jozsef nddor 1ér 10, ..o 124
5.5 Cs ALADOR ATMENETTOTTHONAT 1111 oot eeeeee e sssassss s seeeeese s seesese e eerese s seeerenemsen 124
5.1 L szanni Csalddok Atmeneti Outhona 1142 Budapest X1V, Rakosszeg park 4o 124
5 001 szami Csalddok Auneneti Otthona dllands [ordhe fv 1142 Budapesi XV, Rdkosszeg park 4. 124
3.5.1.2. 1 szdnui Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd férdhely 1142 Budapest X1V, Rakosszeg park 6. fszo Fo .. 125
5.5.1.3. L szdnui Csalddok Atmereti Qtehona kiilsS fsvéhely 1142 Budapest X1V, Rikosszeg park 6. 111 ... . {25
3.5.0.4. 1 szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kildsé Jérdhely 1142 Budapest XIV, Rékosszeg park 6. 1121, ... 125
5.2, 11 szamii Csalddok A mmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rdkosszeg park 4. oo, {23
3521 0L szdwnt Csalddok A.'mene.fr Cthona dllands férdhely 1142 y Budupest XIT, Rdkosszeg park 4. 125

3.5.2.2 11 szdmii Csalddok Atmeneti Owhona kils féréhely 1142 Budapest X{)7, Ra.(os‘ve gparka B7F 123
5 3.2.3 11 szamii Csalddok Atmeneti Otthona kilsé Serdhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 6. [Vid4.. . .’25

5.3 11 szdami Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XII" R(T]\(7§57€g park 4. 123
5 530 I szdamit Csalddok Atmeneti Otthona diland [§réhely 1]42 Budapest XIV., Rikosszeg park 4. ... 125
3.3.3.2. I szémii Csalddok Atmeneti Oithona kids G ferdhely 1142 Budapest XTIV, RaArm-eg perk 6. 1H 34 ... 123

3.5.4. Csalédok Ldimeneti Otthona 1171 Budapest XVIL, Szabadsdg sugdriit TO4, oo,

3601123 Budapest XL, Gyori i 2700 oo oo
3 EGESZS TGN T SO GATAT ettt et eee e

ST APl IS o
AL 24 ords hajlékialan hdziorvosi ellétdy 1057 Budapest VHE, Kébdamyai 022, o
AL Haziorvesi efldrds 10ST Budapest VHIL, Kébdayai it 22

35112 Ldbadozd 1087 Budapest T, Aobumm W22
50013 Kiegészitd mozgd orvesi voiguiat 1087 Budapest VI, Iwhumm w220 R
3720 M gras hajléktalan huiziorvost elldrds 1133 Budapest XL, Szaboles wea 33350

3T L20 Hdziorvosi efldtels 1135 Budapest X, Szaboles wtea 33-35
37022 Labadozd 1133 Budupest NI, Szaboles utea 33-35 . BUU . .
" A.2.3. Kiegészitd mozgd orvosi szolgdlat 1135 Budapest XTI, Suulmz’u ntud ?? ?1
‘7 S A3 Foglalkozds-egészségiigyi ellduis 1087 Budapese VL. Kéhdnvai e 22, R
20 irdbeteg el ey oo e

o

37200 Pssichidtrial jaréhetey elldrds 1087 Budapest VHIL, Kéhdnvai it 22. . .

3.7.2.2. Borgvogvdscat jardbeieg elldrds 1087 Budapest VI, Kébdnvui lit 2’ .............

3.7.2.3. NSgvogydszati jardbeteg ellauis 1134 Budapest X1, Dézsa Gydrgy it 132

TR FRVGhoteg laIS ..o e

5. 730 Kdnikus belgvigvdszati osztdaly 1135 Budapesy NI, Szaholes utca 33-33. 3 6palot oo 12-



3.7.3.2 Apoldsi esztdly 1133 Budapest NI, Szaboles wrea 33-33. 3. 6piilet... oo RO 127

5.8, VALLALKOZASI TEVERENYSEG (TELEPHELYLEK) (EGYEB SZALL ASI LY -SZOLGALTATAS) oo 128
J8 L1097 Budapest LN, ASzoui HICA T8, oo e 128
3.8.2. 1097 Budapest LX., Gyali i 3333, ..o oo 128
383 1119 Budapest X, KOCSIS MICE 3.0, 128
5.8.4. 1137 Budapest XT., Kérakds park 1-3., 6-8. ... 128
3.8.5. 1142 Budapest XIV., RGKOSSZOZ PAIK 4. ..o 128
5.8.6. 1142 Budapest XTV., RAROSSZEZ PANK 6. ..o oo 128

VI. RESZ AZ INTEZMENY MUNKAJAT, FELADATAINAK ELLATASAT SEGITG, DONTES-ELOKESZITO, TANACSADO,
DONTEST SEGITO, IDGSZAKOSAN MUKODG TESTULETEK, KOZOSSEGEK, ERDEKKEPVISELET! SZERVEK ........128

6.1, KOZALKALMAZOTTE TANACS o oottt et et 129
6.2, MUNKAVEDELMI PARITASOS TESTUTIT toovetvee et 129
0.3, DOTGOZOT ERTEREZLET 1ottt ee ettt e e st et e e 129
0. IGAZGATOTANACS Lottt ettt e eee e e e ettt e ettt 129
0.5, VEZETOT ERTEKEZLET vovtvtsceieteseteee ot eeeseeeseee s et e e ee e e e e ee e ettt 130
6.6, MUNKAERTEKEZLET 1.ttt ettt et e ees e e e e e es e st 131
6.7 ERDEKKEPVISELETT FORUM weo oo 131
6.8, LAKOGYTILES Lo sisete et ettt ettt e e e ee e e 131
VIl RESZ A BMSZKI ALAPFELADATAINAK ELLATASA .ov.evovreveeeereresesesseseems oot 131
T A7 INTEZMENYTIOGVISZONY Lottt et 131
7.2 A7 INTEZMENY MUKODESET SEGITO SZABALYZATOK cove i et 13t
7.3, ABMSZKI ENGEDELYEZETT TTTSZARMA 11 oo oot ee et ee et e 132
VIIE RESZ ZARO RENDELKEZESEK ....vovvrsceoeiessetseeseeseeseseeesessesesseseesssassssssssesessessessesesess s seee e eseeeseseeesens 132
2. SZAMU IVIELLEKLET ooeovutuctieeteeesesiesess s teceseseeeseessesteesesessessess st sseesses et s et ee e e eeeee e oo e ees s 135
3. SZAMU IMELLEKLET w...eoeervvvcessiscesesetetess etteees e rosssasssasessss e es s e sassee s se et e e e eee e e eeeeee oo 137
-."



BUDAPESTI MODSZERTANI SZOCIALIS KOZPONT ES
INTEZMENYEI

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az 1993, évi I11. tv.. az 1997. évi
XXX tv., az 1992. évi XXXIIL. tv., a 2020. évi C. tv, a 2011. évi CXCV. tv., Magyarorszag
kozponti kéltségvetésérdl szolo tv, az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet, a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet, a 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet, a 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet, a 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a 369/2013. (X.24.) Korm.
rendelet, Budapest Févaros Kozgyiilésének éves koltségvetési rendelete, a 22/2012. (I11.14.)
Fov. Kgy. rendelet, az 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. rendelet, tovabba az 1/2020 (11.5.) Fév. Kgy.
rendelet alapjan késziilt.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont és
Intézményeire, mint munkiltatora és a vele jogviszonyban 4ll6 valamennyi kozalkalmazottra
¢s egészségligyi szolgdlati jogviszonyban élléra, mint munkavallalokra terjed ki.

I. rész Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény neve: Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei
Az intézmény roviditett neve: BMSZKI
2

. Az intézmény székhelye: 1134 Budapest XII1., Dézsa Gyorgy ut 152,

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

(8]

4. Az intézmény alapitéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
Az intézmény alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitd szervének neve, székhelye:

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

Az intézmény létrehozasardl rendelkez6 hatarozat:

A 92/1993. (1. 28.) Fov. Kgy. szamu hatarozataval kiadott Alapito Okirat, és az azt modositd
293/1998. (I1. 26.). az 544., 545/1998. (IV. 30.), a 818/1999. (IV. 29.), a 647/2000. (IIL. 30.). a
2339/2000. (XI. 30.), a 37/2002. (L. 31.), 163/2002. (II. 28.), az 1250/2002. (VIIL. 29)). a
131/2003. (II. 27.), az 1874/2003. (X. 30.), a 878/2004. (IV. 29.), az 1536/2004. (VIIL. 31.),az
1248/2005. (V. 26.), a 2820/2005. (XII. 20.), az 1397/2006. (VIIL. 31.), az 1992/2006. (XII.
20.). az 1285/2007. (VIIL. 30.), az 1998/2007. (X1. 29.). a 115/2008. (1. 31.), a 408/2008. (I11.
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. (XII. 11.), a 314/2015. (03. 23.), a 391/2017 (IV. 5.). az
S18/2018. (V. 30.), a 714/2019. (V. 29.), tovabbd a 770/2020. (V1. 24.) Fév. Kgy. szam
hatarozat.



5. Az intézmény alapitisanak datuma:  1993.04.15.

6. Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Févaros Kézgylilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

7. Az intézmény illetékessége, miikadési teriilete: Budapest Fovaros kozigazgatasi teriiletén
a fovarosi illetékességil természetes személyek ellatasa.

8. Az intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodést ny(jté, szakositott szocidlis ellatasok,
szolgaltatdsok.

9. Az intézmény azonosito adatai:

Torzsszama (Nyilvantartasi szama): 493958

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

Az intézmény fitevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
879060 Egy¢b bentlakasos ellatas
(alaptevékenysége:) (Hajléktalanok Atmeneti szallasa,  ¢jjeli
menedékhelye)

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013390 Eoyéb Kiegészito szolgdltatasok

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

073120 Fekvibetegek kronikus ellatdsa altalanos kérhazakban
(674011 Foglalkozas-egészségiigyt alapellatas

101133 Tamogatott lakhatds pszichidtriai betegek részére
101134 Tamogatott lakhatds szenvedélybetegek részére
101214 Tamogatott lakhatéds fogyatékos személyek részére
101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek részére
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali elldtasa

107016 Utcai szocialis munka

107030 Szocialis foglalkoztatas, tejleszté foglalkoztatds
107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatisa és tamogatasa

Nem alaptevékenységhez tartozo (timogatasi és vallalkozasi) kormanyzati funkciok:

018020 Kozpont koltségvetési befizetések

018030 Tamogatasi c€ld finanszirozasi miiveletek
061030 Lakashoz jutast segitd tamogatasok

900090 Vallalkozasi tevékenysége kiadasai és bevételei
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10. Hatalyos alapito okirat szama:  02/2025-493958
Alapité okirat kelte: 2025. majus 9.
11. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgylilése nyilvanos palydzat tjan,

hatarozott idore nevezi ki.

12. A kéltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatési jogviszony:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
| kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
térvény
2 munkaviszony a munka tdrvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény
3 megbizdsi jogviszony a Polgari torvénykényvrdl szo16 2013. évi V. torvény
4 kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kizfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz016 2011. évi CVL. térvény
5 cgészségligyi szolgalati az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrol szold 2020. évi
jogviszony C. térvény

Il. rész A BMSZKI feladatai

2.1. A BMSZKI alaptevékenységei
Ellatandd alaptevékenysége:
Az intézmény altal nyujtott ellatas formai:

utcai szocialis munka
nappali ellatas
atmeneti elhelyezést nytjto intézmény
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
jardbeteg szakellatas
fekvobeteg szakellatas

Az intézmény altal nyajtott ellatas tipusai:
nappali melegedo
¢éjjeli menedékhely
hajléktalan személyek atmeneti szalldsa
csaladok dtmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
jarobetegek gyogyito szakellatasa
fekvobetegek kronikus ellatasa

Az intézmény dltal nynjtott szolgdltatasok szervezeti formaja:
integralt intézmény

Modszertani  feladatok ellatasa. ¢és  szocidlis igazgatasi eljarashoz  kotott
egyiittmikddési kotelezettség teljesitése.



Az 1993. évi III. tv.-ben meghatarozott! és az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szakmai
eldirdsainak megfeleld szakositott ellatdas keretében atmeneti elhelyezést biztositd személyes
gondoskodas®,- a 369/2013. (X.24.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint - a Fovarosban
tartézkodo hajlel\tﬂlanol\ szamara ideiglenes jelleggel, dtmeneti intézményi clhelyezés és egyéb
Kapesolodo szakmai tevékenység formajdban, igy kiilénosen:
- &jjeli menedékhely;’
- hajléktalan személyek atmeneti szalldsa biztositdsa;*
- nappali melegeds;®
- utcai gondozé szolgdlat miikodtetése®;
- fejlesztd foglalkoztatas’.
Az 1997, évi XXXL tv.-ben meghatdrozott és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szakmai
eléirdsainak megfeleld — a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben eldirt feltételek szerint -
gyermekjoléti alapellatis keretében
- csaladok atmeneti otthona mikadtetése®,
A 2015. évi CXXIIL térvényben meghatérozott és a 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet szakmai
eléirasainak megfelelé — a 43/1999. (II. 3.) Korm. rendeletben eldirt feltételek szerint —
alapellatas keretében
- a hajléktalanok ellatdsat napi 24 4rdban, heti 168 oraban biztositd, terlileti eliatasi
kotelezettség nélkiili haziorvosi ellatas’.
Az 1997. évi CLIV. t6rvényben, a 2015, évi CXXIII. tdrvényben meghatdrozott és a 60/2003.
(X. 20.) ESzCsM rendelet szakmai eléirdsainak megfelel jarobeteg-szakellatds keretében
- birgyogyaszati jarobeteg (felndtt és gyermek) szakrendelés és nemibeteg gondozis,
- pszichiatriai jarobeteg szakrendelds,
- ndgyogyaszati jardbeteg szakrendelés.
- apolasi osztaly,
- Kronikus belgydgyaszati osztély.

L1993, évi 11 tv. 3.§. (1), 57.§ (1) bek. i) j). 805 (3)e). ) 845, 88.8. (1142). 9By - 99 D.3
= 1°2000, (1.7) szsM rendelet 103, § —107/B. §

12000, (1.7) SzCsM rendelet 107, _\

*1/2000. (1.7) SzCSM rendelet 103, - 106. §

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

6 12000, (1.7.) SzCsM rendelet 10, - 1044 §

7 172000. (1.7.) SzCsM rendelet 110°J. § - 110°M. §

#1371998. (IV.30.) NM rendelet 67.8

2431999 {I11. 3.) Korm, rendelet 10.8



2.2. Az alaptevékenységek szakagazat szama, megnevezése, feladatmutatok

Az alapité okiratban foglalt korményzati funkcionak megfelelé feladatokhoz az alabbi
szakdgazatok ¢s szakfeladatok tartoznak:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakdagazat szama:

Szakdgazat megnevezése:

879960 Egyéb bentlakasos ellatas
Kormanyzati funkcio szerinti megjelilése:
Kormanyzati Kormanyzati funkciéo megnevezése | Feladatmutato
funkeié szama
1 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok -
2 041237 Koztoglalkoztatasi mintaprogram -
3 [ 072111 Haziorvosi alapellatas -
4 1072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa -
5 | 073120 Fekvébetegek  kronikus  ellatasa | -
altalanos korhazakban
6 | 074011 Foglalkozéas-egészségligyi alapellatas
7 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa Ellatottak szama a trgyévben (f6)
8 | 107013 Hajléktalanok dtmeneti ellatasa Ellatottak szama a targyévben (£6)
9 [ 107015 Hajléktalanok nappali ellatdsa Ellatottak szama a targyévben (£6)
10 | 107016 Utcai szocialis munka Ellatottak szama a targyévben (£6)
11107030 Szocidlis  foglalkoztatas, fejleszté | Ellatottak szama a targyévben (£6)
foglalkoztatas
12 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, | -
oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatasa
TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:
8790 Egyéb bentlakésos ellatas
8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
8610 Fekvobeteg-ellatas
8621 Altaldnos jarobeteg-ellatés
8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

IIL. rész A BMSZKI vallalkozasi tevékenységei

A BMSZKI az alaptevékenységén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végez az aldbbiak
szerint;
Vallalkozasi tevékenységek:

TEAOR szdama: TEAOR szerinti megnevezése:
5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas
6820 Sajat tulajdont. bérelt ingatlan bérbeadasa,
izemeltetése
8559 M.n.s. egyéb oktatas



Az ellathato vallalkozasi tevékenység mértéke:

A villalkozasi  tevékenységbOl szarmazd bevétel a  kéltségvetés modositott  kiadasi
eléiranyzataihoz viszonyitva 20%-ot érhet el.

Vallalkozasi tevékenység forrasa: intézményi sajat bevétel.

IV. rész A BMSZKI vezetése és szervezeti felépitése

Kozponti irdanyitas

- Igazgato dltal kozvetleniil iranyitott szervezeti egység
Uzemeltetési szervezeti egység

Szakmai szervezeti egység

.

Gazdasagi szervezeti egység

b=

A BMSZKI-ban az egyes szervezeti egységek felel6s vezetdi az Igazgatd, az Uzemeltetési
igazgatohelyettes, a Szakmai igazgatohelyettes, a Gazdasdgi vezetd (tovabbiakban: Gazdasagi
igazgatohelyettes), valamint az osztalyvezet6k és a szakmai szervezeti egységben az
irodavezetok.

b) Az 1993. évi IIL. tv. 57. § (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e). £) pontjaban, az 1997.
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatarozott ellatasok. illetve a TEAOR 5590 Egyéb szallashely-
szolgdltatashoz sorolt szallashelyek koziil egy vagy tobb szolgaltatast nyajtd szervezeti
egységek felelds vezet6i az Ellatasi egységvezetok.

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

A BMSZKI Igazgatoja, Szakmai igazgatohelyettese, Uzemeltetési igazgatohelyettese,
Gazdasagi igazgatohelyettese, Pénziigyi, Szamviteli, Anyag- és eszkézgazdalkodasi, Miszaki
osztalyvezetdje, Belso ellendrzési vezetdje és Belso ellendrzési munkatarsa a 2007. évi CLII,
Tv. 3.§ (1) bekezdés alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles.

Altalanos telelosség:
A BMSZKI-val munka- és megbizasi jogviszonyban 4116 munkatars koteles
- a feladat- és hatdskorébe tartozo feladatokat maradéktalanul, hatéridore teljesiteni:
- a jogszabalyokban, bels6 szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségeit teljesiteni;
- amunkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyokat betartani:

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

4.1.1. Igazgato

Jogallasa:

A BMSZKI felelés vezetdie az lgazgato'’.

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

A BMSZKI Igazgatoja jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre. Irasos (eseti)
megbizasa, illetve belsé szabalyzat alapjan az intézményben dolgozé més kézalkalmazottat is
megbizhat képviselettel.

" A személyes gondoskodast ny(jto szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikidésiik feltételeir] sz616
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szerinti intézményvezetd



A munkaltatoi jogokat a BMSZKI lgazgatdja gyakorolja — a hatalyos jogszabalyok szerint. A
munkaltatoi jogok gyakorlasinak részleges atruhazdsat a 2. szama melléklet tartalmazza.

Feladat- és hataskire:

- iranyitja, ellenérzi és Gsszehangolja a Szakmai-, a Gazdasagi- és az Uzemeltetési szervezeti
egyseg vezetdinek, tovabba a referensek munkajat;

- irdnyitja €s ellendrzi az Ellatasi egységvezetdk. az Egészséeligyi szolgalat vezet§jének
munkajat;

- irdnyitja és ellendrzi a Titz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars munkdjat;

- ellija a gyogyintézetek miikodési rendjérol, illetve szakmai vezets testilletérél szolo
43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet 9. §-ban nevesitett igazgatdi feladatokat;

- biztositja az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek, valamint a vallalkozoi tevékenységek
- Jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeknek megfelelé - ellatasat, vépzését:

- biztositja a BMSZKI kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszer(t hasznalatat;

- biztositja a belsé ellendrzés megszervezését és milksdését;

- bérgazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi és kiadmanyozasi jogkéorrel
rendelkezik;

- gondoskodik a BMSZKI miikddési mutatéinak értékelésérél, a jogszabdlyban el6irt
kivetelmények betartisinak ellen6rzésérdl, és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl:

- gondoskodik a munkafegyelem és a szocialis munka Etikai Koédexe kévetelményei
betartasanak az ellendrzésérsl - az SZMSZ és a belsé szabalyzatok szerint;

- gondoskodik a BMSZKI éves munkatervének és az éves szakmai beszamoldjsnak az
Osszeallitasarél;

- megszervezi a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitését:

- tevékenységérdl - az eldirasoknak megfelel§en ~ beszamolot készit a feltigyeleti szerv
részére;

- a rendkivilli eseményeket az ezzel kapesolatos jogszabalyokban és utasitisokban
eléirtaknak megfelelden jelenti;

- biztositja az ellatottjogi képviseld zavartalan munkavégzését,

- dont - a Szakmai igazgatohelyettes javaslatira - az atmeneti elhelyezés és a csaladok
atmeneti  otthona ellatds iranti  kérelmekrdl, intézményi jogviszony [étesitésérél,
felmonddsardl, a téritési dij megallapitasarol, az eildtotti kérelmekrdl - a jogszabélyok és
belso eljarasi szabalyok szerint;

- gondoskodik a Csalddok Atmeneti Otthona Erdekképviseleti Férum megvalasztasardl és
biztositja az Erdekképviseleti Forum mitkédésének feltételeit;

- Kivizsgédlja — a Szakmai igazgatdhelyettes és az lgazgatasi referens kozremiikodésével - a
panaszokat €s kozérdekii bejelentéseket, tovabba megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- gvakorolja - torvényi felhatalmazas alapjan - az ellatottak ¢és a BMSZKI-val
munkaviszonyban allé alkalmazottak személyes adatainak védelméhez és kezeléséhez
kapcsolodo intézményvezetdi jogokat és kittelezettségeket:

- biztositja az ellatottak €s a BMSZKI-val munka- és megbizési jogviszonyban dolgozok
személyes adatainak kezelésére vonatkozo jogszabalyok betartasat:

- gondoskodik a kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalarol:

- gondoskodik az igénybevevoi nyilvantartasba 16rténd adatszolgdltatasrol;

- kapesolatot tart a gondozottak (lakok) ¢rdekében a tarsintézménvekkel, gyodgyvitd-
intézményekkel, valamint a hozzatartozdékkal.



Tavollétében az igazgatot teendbket dltalanos helyettesként sorrendben a

I. Szakmal igazgatohelyettes
2. Gazdasagi igazgatohelyettes
3. Uzemeltetési igazgatohelyettes latja el.

Felelos:

az intézmény szakmai tevékenvységéért és gazdalkoddsaért;

az Alapité Okiratban el6irt tevékenységnek a jogszabdlyokban és koltségvetésben
meghatarozottak szerinti ellatdsaért;

a fenntarto szerv dltal kozvetleniil meghatdrozott feladatok megfeleld ellatasaért;

a koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodéasdban a gazdasagossag, a hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a gazdalkoddsi lehetdségek ¢és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért;

a koltségvetési szerv vagyonanak megdrzéséért, rendeltetésszerit hasznalataért és
hasznositasaért;

a belsd kontroll rendszerének a kialakitasaért, mikodtetéséért;

a belsd ellendrzési rendszer megszervezéséért, hatékony mitkddtetésének biztositasaért, az
intézkedési tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kovetéséért, az éves ellendrzési jelentés
elkészitéséért, €s a fenntartd szerv vezetdje részére vald megkiildéséért;

a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdekii adatok szolgiltatdsira vonatkozd
kitelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendeért;

a koltségvetési szerv miikddéséhez szitkséges szabdlyzatok kiaddsaért, az Alaptorvény
rendelkezéseinek betartdsaért, az allami és szolgdlati titok megdrzéséért, a belsd
intézkedésekben foglaltak betartasdért és betartatdsaért, minden szervezeti és elldtasi
egység szakszeri miikOdéséért, a szakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések
megtételéért, éves munkatervek idében t61ténd Gsszeallitasadrt;

felelds a BMSZKI tliz-, munka- és 6rzésvédelmi feladatok elvégzéséért ¢s koordinalasacért;
felelds tovabba a korszerli, magas szinvonali gondozds megvaldsitasaért, a BMSZKI
SZMSZ, Szakmai programok és Hazirendek tervezetének elkészitéséért, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesztési ¢és rekonstrukeids tervének, a gondozasi és gondozasi
nevelési tervnek, a dolgozdk munkakéri leirdsanak elkészitéséért, tovabba a munkaltatoi
feladatok ellatasaért;

o aszakmal munka éves beszamolojanak elkésziiltéért;

¢ ahataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

o amunkaltatol intézkedések szakszeriiségéért,

o az Ellatast egységvezetdk és az Egészségiigyi szolgdlatvezetd iranyitasaért.

Fentieken til koételes ellatni mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint munkakdrébe
illenek, €s a fenntartd Févarosi Onkormanyzat illetékese esetileg megbizza.

4.1.2 Az Igazgatd kiézvetlen irduyitdsa alatt mikida szervezeti egység felépitése, feladatai

Reterensek,
[gazgatd kozvetlen munkatarsak
Belso ellenbrzés
Belsé ellendrzési vezetd
Belsé ellendrzési munkatars
Adatvédelmi tisztviseld
Ellatasi cgységvezetodk



e Szocidlis munkatars, segit6. csaladgondozd 1 (szocialis munkatars 1, szocialis
munkatdrs 2; segitd — felsdfoku végzettséggel 1, segito - felsdéfoku végzettséggel
2, ecsaladgondozd 1, csaladgondozo 2)
* Segitd, szakgondozo, gondozo 2 (segitd 1, segitd 2, szakgondozd 1, szakgondozd
2, gondozd 1, gondozd 2)
Gazdasagi igazgatéhelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Egészégligyi Szolgalatvezetd

+.1.2.1. Referensek

A Referensek az [gazgato kozvetlen iranyitasaval mikodo, az Igazgatd tervezési, szervezési,
dontéseldkészitési tevékenységét ellatd feladattal megbizott munkatarsakbdl 4ll6 nem 6nallo
szervezeli egység.

A feladataik kozé tartozik:

az intézmény szakmai fejlesztésével kapcsolatos tervezési, dontéseldkészitési javaslatok és
az intézmény milkodtetésével kapcesolatos szakmai programok kidolgozésa, elokészitése;
részvétel az [gazgatd napi feladatainak  végrehajtdsdhoz  szikséges  dontések
elokészitésében;

a kozérdek( panaszok, beadvanyok — Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiksdésben —
kivizsgilasa, és megvalaszolasa;

kézérdeki adatok jogszabalyban meghatirozott kozzététele, a kdzérdek(i adatigénylések
megvalaszolasa;

a BMSZKI palyazati programokban torténd részvéielének és a program megvaldsitasénak.
nyvomonkévetésének. lezarasanak dsszehangoldsa:

felelos a BMSZKI adatszolgaltatasi kitelezettségeinek teljesitéséért, a kozérdekii adatok,
és egyéb kotelez6 nyilvantartdsok naprakész kozzétéreléért;

a BMGSZKI-ban ftolyd szakmai munka soran ecgviittmOkddés az egves szervezeti
cgyseégekkel;

részvétel a  jogi, egészségiigyl, ellatdasszervezési, ¢s  munkaszervezési feladatok
clokészitésében, kidolgozasaban.

az emberi er0forrassal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitisa. a
munkaerd-toborzassal, -kivélasztassal, -felvétellel, valamint a munkavallalé munkaba
allasaval kapcsolatos teendok ellatiasdban vald részvétel

Referensek

Szakmai fotanacsado

[gazgatasi referens

Palyazati referens

Humanpolitikai referens

Jogi referens

Tarsadalmi ¢s sajtokapcesolati referens

4.1.2.1.1. Szakmai fétanacsado, referens

Jogillisa:

az lgazgatd munkatarsa, akit az lgazgatd nevez ki, munkakéri leirdsat az lgazgato késziti
el.
Kozvetlen munkahelyi felettese az lgazgatd, helvettesitésérol az [gazgatod rendelkezik.



Az lgazgaté irasos felhatalmazésa alapjan jogosult az mtézmény  képviseletére.
nytlatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilén megbizds alapjan.

Feladat- és hatiskore:

Részt vesz az [gazgatd intézménymiikodietési feladatainak, valamint intézményftejlesztési
koncepcidjanak megvaldsitasaban;

Részt vesz az intézmény adatszolgaltatdsi, miikddtetési, déntéseldkészitési iratainak,
cloterjesztéseinek el6készitésében és kidolgozasaban;

Javaslatokat dolgoz ki, elemzéseket készit az Intézmény fejlesztését, a szakmai
mfikGdtetését meghatarozo dontéseldkészitési és dontési folyamataihoz;

Tevékenysége, konkrét feladataival kapesolatban a BMSZKI egészére kiterjed.

Altaldnos vagy egyedi meghatalmazis alapjan eljar mindazon iigyekben, amelyekkel az
Igazgatd megbizza;

Felelis:

a feladatkérébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére torténd elvégzéséért:

a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért. nyilvantartdsok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi é&s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzeséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

a jogszabdlyokban, belsé szabélyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitésééit, a szdmara meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasiét és folyamatos
ellendrzéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

Budapest Févaros Onkormanyzata Fopolgirmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szoctalis és Gyermekvédelmi Foigazgatésaggal, a Beliigyminisztériummal, az Orszagos
Nyugdijbiztositdsi  Féigazgatosag illetékes fiosztalyaival, a Budapest  Févaros
Kormanyhivatala illetékes féosztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kozponti
Statisztikai Hivatallal, a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézettel;

szitkség szerint més, a BMSZKI-val adatszolgaltatési kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

4.1.2.1.2. Igazgatasi referens
Jogallasa:

az lgazgatd munkatarsa, akit az lgazgatd nevez ki. munkakori leirdsat ay Teazpatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az lgazgaté. helvettesitésérél az lgazgatd rendelkezik.

Az lIgazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az mtézmeény  Képviseletére.
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkdrrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatiskére:

A BMSZKI jogszabaly altal eléirt adatszolgaltatasi korébe tartozé (szakhatosagi, egyéb

allami,  hivatali szervek adatszolgaltatasi  kéréseire. megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatas. jelentés;



KSH-nak  megkiildendé adatszolgéltatasok  végrehajtasanak  hataridében  torténd
megszervezese;

Az Igazgato utasitasanak megfeleléen felelds elemzések és értékelések készitése az ellatds
éves ¢s idgszaki mutatoszamainak alakulasarol;

A tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos
teendok ellatasa;

A BMSZKI kézérdek(l adatainak kozzétételével kapesolatos feladatok ellatdsa;

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szold 37072011,
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése szerinti belsd kontroll felelési teladatok
ellatasa;

Gondoskodik a miikodési engedélyezési eljarasokra, valamint a hatosagi ellenérzésekre
torténd felkészilésrol,

A szocialis és gyermekjoléti agazatban a hatdsagi, (miikodési) engedélyek kiallitasa iranti
kérelmek elokészitése és ligyintézése;

Ellatja a mitkédési engedélyezési eljarasokhoz kapesolédd adminisztraciés és koordindcios
feladatokat;

A hatosagi ellendrzés soran a jogszabalyban foglalt kévetelményeket teljesiti, a hatosagi
ellendrzéshez sziikséges szakmai dokumentaciot elékésziti €s aktualizalja;

Gondoskodik a kilsé (fenntartdi, térvényességi, valamint mas hivatalos szervek altal
torténd egyeb) ellendrzések adminisztrativ eldkészitésérdl és lebonyolitasarsl;

Tobb hatésaggal egyiittesen végzend6 hatosagi ellendrzés esetén kapesolatot tart az érintett
hatésagokkal;

Gondoskodik a kiilsé ellendrzésekkel Osszefiiggd intézkedési tervek, az intézményi
feladatok hataridéi, feleldsei, és a végrehajtott feladatok nyilvantartasardl;

Ellitja €s koordinalja a szakhatosagi, egyéb allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi
kéréseivel kapesolatos feladatokat;

Részt vesz a kozérdekil panaszok, beadvanyok kivizsgalasaban é&s elkésziti a
valasztervezeteket;

A Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikgdésben kdzremiikadik az intézményt érintd
hatosdgi ¢és fenntartoi ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében
elfogadott intézkedési terv elkészitésében;

Gondoskodik — a Jogi referenssel egyiittmiikédésben - a BMSZKI szabalyzatai és belso
utasitdsal  kiaddsanak, modositasanak, aktualizdldsinak és ecgységes szerkezetbe
foglalasanak az el6készitésérdl kihirdetésérdl és nyilvantartasarol;

Nyilvantartdst vezet az Intézmény szabdlyzatairdl, igazgatoi utasitasairél, alapitd
okiratanak modositasairdl;

Gondoskodik a BMSZKI altali elektronikai adatszolgaltatasi kotelezettségek felhasznaloi
és hozzaférési nyilvantartasardl;

Altalanos vagy egyedi meghatalmazés alapjan eljdr mindazon figyekben, amelyekkel az
[gazgatd megbizza;

Felelos:

a feladatkdrébe tartozo €s esetenként kapott fetadatok pontos, szinvonalas. megbizhato és
hatariddre torténd elvégrzéséért:

a munkakdrt lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatdridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgdliatasok, jelentésck tartalmi  és  formai
helvességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a Jogszabalyokban, bels6é szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;



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

Kiilsé kapcsolatot tart:

Budapest Févaros Onkorményzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes toosztalyaival, a
Szocialis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsaggal, a Beliigyminisztériummal, az Orszagos
Nyugdijbiztositasi Fdigazgatosag illetékes fosztalyaival, a Budapest Fovaros
Kormanyhivatala illetékes féosztilyaival és érintett szakigazgatéasi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel,

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

4.1.2.1.3. Humanpolitikai referens
Jogallasa:

az [gazgaté munkatarsa, akit az [gazgatd nevez ki, munkakéri leirasat az [gazgatd késziti
el.

Kézvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérél az Igazgatd rendelkezik.

Az lgazgaté irasos felhatalmazésa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kételezettségvallaldsi, utalvanyozdsi jogkorrel nem rendelkezik:.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatiskore:

Reszt vesz a BMSZKI munkaeré-sziikségletének biztositasaval kapesolatos koncepcid
kidolgozisa ¢s mikodtetése — egyiittmikadésben az Személy- és Munkatligyi osztallyal,
Az embert eréforrassal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a
munkaerd-toborzassal, -kivalasztdssal, -felvétellel, valamint a munkavallalé munkdba
allasaval kapcsolatos teendk ellatasaban valé részvétel:

Részt vesz a munkahelyi beilleszkedési stratégia kialakitdsdban és a beilleszkedés
tdmogatasaban, az emberi eréforras megtartasaban, értékelésében és fejlesztésében:

Reszt vesz és segitséget ny(jt a megfelelé szakmai utanpotlas kivdlasztasaban, illetve az
ijonnan alkalmazott munkatarsak felvételi eljarasaban:

Részt vesz a munkavégzés mindségének fenntartasaban és fejlesztésében;

Részt vesz az lgazgatdé humanpolitikai feladatainak elSkészitésében, javaslatot tesz a
BMSZKI-ban zajlé humanpolitikai tevékenység eldkészitésére ¢s fejlesztésére:

Elokésziti a palyazati kifrdsokat és végzi a palydzatok kozzétételét a www.kozigallas.hu
portalon, teljeskoriien végzi a palydztatassal kapesolatos human feladatokat:
Tovabbképzések teljesitésének nyilvantartisa,

Szocidlis szakvizsgak, iskolai és szakképzettségek dokumentumainak kezelése. valtozasok
jelentése, kreditpontok nyilvantartasa.

Fves szinten a tovabbképzesek teljesitésének  kimutatdsa a Csalad-, fjosag- és
Népesedéspolitikai Intézet felé,

Mikodesi nyilvantartassal és tovabbképzéssel kapesolatos iigyintézés:

Tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartasi, jelentési kotelezettségek teljesitése:
Tevekenysége kiterjed a BMSZKI teljes intézményére, szoros egyiittmikddésben a
Személy- ¢s munkaligyi osztdly vezeldjével:

Altalanos vagy egvedi meghatalmazds alapjan eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az
[eazgald meghbizza;

Felelos:

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhatd és
hataridére t6rténd elvégzéséért:



a munkakori [eirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagdért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kitelezetiseégek teljesitéséért, a szamara meghatéarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folvamatos
ellenOrzéséért.

4.1.2.1.4. Jogi referens
Jogallasa:

Az Igazgaté munkaltdrsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakéri leirasat az Igazgaté késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyettesitésérd] az Igazgato rendelkezik.

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

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, killon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore;

r

Specidlis jogi kérdésekben kapesolatot tart és egyiitimikddik a BMSZKI-val kapesolatban
allo tigyvédi irodakkal;

Ellatja a BMSZKI-t érinté jogszabalyi vdltozasok figyelését, kovetését, tdjékoztatja a
jogszabélyvaltozasokrél az egyes szakmai szervezeti egységek vezetdit, tovabba
javaslatokat tesz a jogszabalyi véltozasok miikddést, szabalyzatokat, igazgatéi utasitisokat
érintd valtoztatisara;

Egyiittmikodik sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseldvel;

Jogi €s ligyintézési tamogatdst nyidjt az intézményben folyd szocidlis,
egészségligyl segitd tevékenységhez;

Gondoskodik a BMSZKI altal megkdtendd szerzédések és megallapodasok elékészitésével,
létesitésével, modositasaval, illetve a megsziinésével kapesolatos adminisztrativ elékészitd
tevékenységrol, elvégzi a tartalmi vonatkozast egyeztetéseket, illetve a szerzédéstervezetek
jogi ellendrzését, és a dokumentdcio elkészitését;

Jogilag ellenjegyzi a BMSZKI altal kétendo szerzodéseket;

Sziikség szerint dllastoglalast készit az egyes szervezeti egységek vezetdi részére;

Ellitja mindazokat a jogi szaktudast és szakértelmet igénylé teladatokat, amivel az
Intézmény igazgatdja megbizza;

Kézremiikddik az intézkedési tervek altal eldirt, a bels§ szabalyzatok és eljarasok
modositasanak elokészitésében:

Kozremikodik - az Igazgatasi referenssel egylittmikddésben - a belsd szabalyzatok.
utasitasok elokészitésében és aktualizalasdban;

Jogalkotassal,  dnkormanyzati rendeletmédositassal, felterjesztésekkel  kapesolatos
eloterjesztésekre vonatkozo javaslatok elkészitése, koordindldsa;

Az intézmeény nevében inditandd biintetd. illetve polgdri peres eljarasok lehetdséeének
mérlegelése, annak eldkészitése;

Vezetdi dontés alapjan a kovetelések, kintlévdségek behajtasanak jogi tigyintézése:
Kézremiikodik az intézmény dltal haszndlt tipusszerzddések jogszabalyviltozasokat kdvetd
aktualizaldsaban, egysdgesitésében;

Szerzddések felmondasanak elézetes véleményezése. a felmondas elékészitése:

gyermekjoléti és

o



Kozremikddik az intézmény altal lefolyatott beszerzési és versenyeztetési eljarasok
clokészitésében és a dontési javaslat kialakitasaban;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a BMSZKI feladatainak ellatasara vonatkozd
Jogszabalyokat,

Jogi szempontbdl ellenjegyzi a BMSZKI kététt formatumu iratmintait, (nyomtatvanyait,
leveleit);

Egyiittmiikddik a szakmai, tizemeltetési és gazdasagi szervezeti egység jogi illetékességi
iratanyagainak el6készitésében, kidolgozasdban;

Jogi segitségnyljtds az intézmény &ltal benyGjtand6é palyazatokhoz és pélyazati
elszamolasokhoz;

Kozremilkodik az Igazgatd megbizasa alapjan belsd torvényességi ellenérzések
lefolytatasaban;

Ellatja az integritas tanacsadoi feladatokat;

Altaldnos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon iigyekben, amelyekkel az
lgazgatd megbizza;

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatkorébe tartozoé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat és
hataridére 161téné elvégzéséért;

a munkakor lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok., adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért;

a rendelkezésére boesatott targyi eszkozsk hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

a munkaveédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellenGrzéséért.

+4.1.2.1.5. Palyazati referens

~Jogallisa:

az lgazgatdo munkatarsa, akit az [gazgato nevez ki, munkakéri leirasat az [gazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgato, helyettesitésérd] az [gazgatd rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Ellatja — a Szakmai igazgatéhelyettessel egyiittmiikédésben - az Furdpai Unid altal
tarstinanszirozott, vagy hazai finanszirozast projektben a sziikséges kapesolattartasi ¢s
koordinacios  feladatokat és megszervezi az egyiittm(kdddést valamennyi érintett
szervezettel:

Ellagja az Eurdpai Uni6 altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasa projektben a
szlikséges kapesolattartdsi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmiikodést
valamennyi érintett szervezettel:

Folyamatosan nyomon Kkoveti a beadott palydzatok elbirdlasinak menetét, a dontés
eredmeny¢rdl tajékoztatja a BMSZKI lgazgatojat és igazgatéhelyetteseit:



Megszervezi és figyelemmel kiséri — a Szakmat tejlesztési és modszertani osztalyvezetdvel
— a beadando palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinalasat, a beadando
palyazatok osszedllitasat és benyjtasat;

Felel6s a pélydzati anyagok fenntartéhoz térténd eljuttatasanak elokészitéséért, és
eljuttatasaért;

Folyamatosan nyomon kiveti a beadott palyazatok elbiralasanak menetét;

Folyamatosan nyomon kéveti a nyertes palyazatok megvaldsitisanak menetét;
Megszervezi és koordinalja a tdmogatott projektek megvaldsitdsat, a projektek megfeleld
operativ miikodését, a tamogatasi szerzédéseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek
betartasat  (folyamatmenedzsment, humanerdforras-gazdalkodas,  szerzddéskezelés,
ligyviteli folyamatok, belsd mindségbiztositas mitkddtetése. informaciomenedzsment stb.);
ezekrél vezetdi tajékoztatot készit.

Altalanos vagy egyedi meghatalmazds alapjan eljar mindazon tgyekben, amelyekkel az
lgazgatd megbizza;

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatk&rébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatdridére térténd elvégzéséért;

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megérzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatdrozott feladatok végrchajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti €s vagyonvédelmi szabalyvok betartatasaét és [olyamatos
ellendrzéséért.

4.1.2.1.6. Tarsadalmi és sajtoékapesolati referens
Jogallasa:

az lgazgaté munkatarsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakon leirdasat az lgazgatd késziti
el

Koézvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérdl az Igazgato rendelkezik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyllatkozattételre, kiadményozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizds alapjan.

Feladat- és hataskore:

Kapcesolat tart és kapesolatot épit gjsagirokkal:

Sajtotajékoztatdkat, sajtonyilvanos rendezvénveket szervez:

Részt vesz a sajtolista karbantartasaban;

Monitorozza és értékeli a média megjelenéseket:

Részt vesz sajtdanyagok (pl. szerkesztdségeknek szold  hatéranvagok), levelek
megirasaban:

Kapesolatot tart €s kapesolatot épit a vallalatokkal és tarsadalmi szervezetekkel:

Az lgazgaté utasitasat kdvetve kommunikacids stratégiakat tervez és Kivitelez;

Részt vesz on-line kommunikdcios feladatokban, képi és szoveges tartalom eléallitdsdaban:
Kozremikodik a weblap és a Facebook oldal tartalomszerkesztésében:



EgytttmGkodik a média megjelenések, sajtoanyagok képi, szoveges anyagok készitése
sordn adatvédelmi kérdésekben az adatvédelmi tisztviselével;

Nyilvantartja a BMSZKI szakmai programjait, rendezvényeit;

Az lgazpatd utasitasit kdvetve rendezvényeket - konferenciakat és egyéb szakmai, illetve
partnerségi programokat — szervez;

Az Igazgato utasitdsat kovetve adomdnyt gylijt, a beérkezé adomanyok szétosztdsdban
kozremikodik,

Felelos:

a feladatkdreébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridére t6rténd elvégzéséért;

a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért;

a rendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznéldsaért:

a jogszabédlyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti €s vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéseéért.

4.1.2.2, Igazgato kozvetlen munkatarsak

4.1.2.2.1. Igazgatosagi titkar
Jogillasa:

az [gazgaté munkatarsa, akit az Igazpatd nevez ki, munkakéri leirasat az lgazgatd késziti
cl.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérél az Igazgatd rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkairel rendelkezik feladatkirében, killsn megbizas alapjan.

Feladat- és hataskire:

Ellatja az Igazgatd munkakérével 6sszetiiggd szervezési feladatokat:

Elkésziti az Igazgato altal tartott értekezletek. megbeszélések, targyalasok jegyzékonyveit;
Sziikség szerint valaszlevél-tervezeteket készit;

Részt vesz a kdzponti iktatdssal kapesolatos feladatok elvégzésében:

Az lgazgatoval és az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikédve koordindlia a BMSZKI t65bb
szervezeti egységét €rintd programok és rendezvények lebonyolitasat:

Az Igazgatd altal kozvetlendl iranyitott munkatdrsak anyag- és eszkdzigényveit dsszedllitja,
€s tovabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek:

Az Igazgato daltal Kozvetlentl iranyitott munkatarsak munkaiigyi nyilvantartasival
kapesolatos fefadatokat ellatja, ¢s tovabbitja a gazdasagi igazgatohel vettesnek:
Kézremiikddik  a  BMSZKI miikodése soran esetlegesen felmeriilt  problémak
megoldasdban;

Altalanos vagy egvedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon {igyekben, amelvekkel az
[gazgald megbizza;

Felelos:

Az lgazgatdsagi titkdr — a vonatkozd jogszabalyokban rdgzitettek szerint — erkolesileg.
fegyelmileg és anyagilag felel kételezettségeinek teljesitéséért, az [gazgatd eseti megbizasainak
végrehajtasaért.



- a munkakdéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatiasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megbrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkzok hatékony és gazdasdgos telhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatisaét és folyamatos

cllenbrzéséért.
4.1.2.2.2. Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars
Jogalliasa:

A tliz-, munka- és Orzésvédelmi munkatarsat az lgazgatd nevezi ki, tevékenységét az igazgatd
iranyitja és ellendrzi, miszaki teriiletet érinté tigyekben a Miszaki osztalyvezet§vel
egyiittmikodve.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjén - az lgazgatd rendelkezik,

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra,

Kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Feladatkérében teljesités igazolasi ¢és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik - kiilén megbizas
alapjan.

Hataskére a BMSZKI SZMSZ-ében megjeldlt Gsszes szervezeti egység miksdésének teljes
teriletére kiterjed.

Tiazvédelmi feladatai:

- elvégzi a gépek, berendezések, munkafeltételek tiizvédelmi szempont ellendrzését:

- megvizsgdlja az UGjonnan hasznalatba kerlld anyagok. épiiletszerkezetek. gépek.
berendezések tlzvédelmi eldirasoknak vald megfelelését. Elvégzi a t{izveszélyességi
osztalyba sorolast;

- folyamatosan feltigveli a tlizvédelmi elirdsok megtartasat;

- dokumentilja a szabélytalansagokat, beszamol felettesének a vizsgalatok eredményérdl:

- kidolgozza a tlizvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat, elkésziti a ttizriado tervet;

- gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok hasznalhato allapotban valo rendelkezésre allasarol.

- gondoskodik a tlzvédelmi eszkozok kitelezd feliilvizsgalatard!

- ellendrzi a tiizjelzd berendezések miikédoképességpét;

- szervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast a telephelyeken;

- szervezi, lebonyolitja a telephelyek tizriadd gyakorlatait:

- tevékenységével dsszetliggésben kapesolatot tart a munkatarsakkal, szakhatdsagokkal.

Munkavédelmi feladatai:

- elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot, illetve részt vesz a szabdlyzat clkészitésében:

- megszervezi az iddszakos munkavédelmi szemléket;

- a szemlékrol jegyzdkonyvet készit, melyben részletezi az észlelt hibakat. meghatarozza a
szitkséges intézkedéseket, kijeloli a végrehajtasért felelds személyveket és a végrehajtas
hataridejét:

- a munkavédelmi szabadlyok megsértése esetén szabdlvsértési. illetve feevelmi eljardst
kezdeményezhet;

- Kivizsgalja a balesetek okait, és gondoskodik a megismétlddésiik elkeriilésérol;

- tajékoztatja a dolgozokat a munkatertileten el6forduld veszélyvtorrasokrél, oktatja a
munkavédelmi és biztonsdgtechnikai eldirdsokat, szabalyokat és rendelkezéseket;

- vizsgaziatja az arra  kotelezett dolgozokat, vagy gondoskodik a vizsgaztatas
megszervezesérol:
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- ellendrzi a munkateriileteket;

- ellatja a munkaltaté munkavédelmi feladatait az azokra vonatkozo hatalyos Jogszabélyok
alapjan;

- kézremikddik az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasi tematikak elkészitésében,
az oktatdasok megtartasaban, dokumentalasaban, ellenérzésében:

- intézkedik annak érdekében, hogy felszdmoljék a biztonsagot és egészséget veszélyeztetd
szabalytalansagokat:

- kozremikodik az elsbsegélynyujtds személyi, targyi és szervezesi feltételeinek
kialakitasaban.

Orzés-védelmi feladatai

felmeri, €s folyamatosan figyelemmel kiséri a BMSZKI alkalmazottainak munkahelyi
személyt biztonsagi teltételeink alakulasat;

- Javaslatot tesz a sziikséges szervezési intézkedésekre, a biztonsdgot noveld technikai
eszk0z3k, (személyi jelzésadok, térfigyeld kamerdk) illetve riasztdsra kivonuld vagy
telepitett 6rz6-védé szolgaltatas igénybevételére;

figyelemmel kiséri a BMSZKI altal igénybe vett 6rz6-védd szolgaltatas Orutasitasaban
foglaltak betartasat, sziikség esetén egyeztet a szolgaltatoval:

- figyelemmel kiséri a jelentéskteles, valamint a biztonsagi beavatkozast igénylé események
alakulasat;

A BMSZKI képviseletében részt vesz az Orzés-védelmi tevékenységgel kapesolatos
rendorségi eljarasokban.

Felelos:

- a koltségvetési intézményekre kiilon jogszabalyokban meghatirozott tiizrendészeti. és
munkavédelmi szabalyok betartatasaért;

- az eldirt dokumentacio vezetéséért;

- az intézmény Orzés-védelmi tevékenységének megszervezéséért, dokumentdldsaért &s
ellendrzéséért.

- az adatvédelmi, munkavédelmi, thzrendészeti és vagvonvédelmi szabalyok betartatisaét és
folyamatos ellenérzéséért.

4.1.2.3. Belso ellenérzés

4.1.2.3.1. Belso ellenorzési vezetd

Jogallasa:

A Belsd ellenérzési vezetét az lgazgato nevezi ki, iranvitja és ellendrzi tevékenységét.
munkakdri leirdsat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérdl — eseti megbizds alapjan — az
[gazgatd rendelkezik,

Képviseleti. kotelezettségvallalasi, pénzilgyi ellenjegyzéi, utalvanyozési, rvényesitol és
teljesitésigazolasi jogkdrrel nem hatalmazhato fel.

Feladat- ¢és hataskiore:

- A Belso ellendrzési kézikonyv elkészitése:

- A kockézatelemzéssel alatamasziott stratégiai ¢s éves ellendrzési tervek Gsszeallitasa, az
lgazgato jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa. valamint azok megvalésitasanak nvomon
kévetése:

- A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtisanak
irdnyitasa: '

- Azellentrzések 6sszehangolasa;
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A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése:

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;
A Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltaknak megfelelden az Igazgato altal kiadott éves
feladatterv eldirasa szerinti ellendrzés végrehajtasa, ezzel kapesolatban jelentés, intézkedési
javaslat készitése:

A BMSZKI belsé tartalékainak feltdrdsa, a szakmai-, gazddlkodasi és egyéb feladatok
legésszerlibb, legkisebb riforditassal valo ellatasa érdekében;

Gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartdsért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok:

Gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, az [gazgatd dontésétol fliggben a kiilsd
ellenbrzések nyilvdntartasardl. valamint az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol,
illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol;

Biztositja a belsé ellenérok szakinai tovabbképzését, ennek érdekében — az Igazgato dltal
Jovahagyott — éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol;
Tajékoztatja az Igazgatot az éves ellenérzési terv megvaldsitisardl, és az attdl vald
eltérésekrol;

A belsd ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja az adatvédelmi és
minositett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint gondoskodik arrdl, hogy a
belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

A megalapozott vezetdi dontések eldsegitése, elemzések, alternativ javaslatok készitése;
Folyamatosan vizsgalja az intézményben érvényben levé (elékészités alatt allg)
szabalyzatok, belsé utasitasok és egyéb intézkedések jogszabalyoknak vald megfelelését:
Megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomdséra
Jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az lgazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik:

Amennyiben az ellendrzésben vald részvétel soran biintetd-, szabalysériési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyvossdg
gyanuja merill fel, az Igazgatd, illetve az lgazgatd érintettsége esetén a Fépolgdrmester
(esetleg f6jegyzb vagy Belsod Ellendrzési Osztaly) haladéktalan tajékoztatdsa;
Kozremiikodik a fenntartdi ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység szamara torténé megkiildésében.

Felelos:

a koltségvetési intézményekre kilon jogszabalyokban meghatarozott belsé ellendrzési
tevékenység ellatasaért, dokumentalasaért:

a Bels6 ellendrzési kézikonyvben, valamint az éves belsd ellendrzési munkatervben foglalt
teladatoknak a teljesitéséért;

az Igazgatd egyedi ellendrzési megbizasainak teljesitésééit.

a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaéit és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti €s vagyonvédelmi szabalyok betartatisaét és folvamatos
ellendrzéséért,



4.1.2.3.2. Belso ellenorzési munkatars

Jogallisa:

A belsd ellendrzési munkatarsat a BMSZKI lgazgatéja nevezi ki, iranyitja és ellenérzi
tevékenyseégét, munkakdri lefrasat a Belso ellendrzési vezetd késziti el. Helyettesitésérd! - eseti
megbizas alapjan - az Igazgatdo rendelkezik. Tevékenységét a Belsd ellendrzési vezetd
iranyitdsa  mellett végzi. Képviseleti, kotelezettségvillalasi, pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitdi, utalvanyozasi ¢s teljesitésigazolasi jogkorrel nem hatalmazhatd fel.

Helyettesiti a Belsd ellendrzési vezet6t annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

- kozremiikddik a Bels6 ellenbrzési kézikonyv elkészitésében;

- a Bels6 ellendrzeési kézikdnyvben foglaltaknak megfeleléen a BMSZKI [gazgat6ja altal
kiadott éves ellendrzési terv eléirdsa szerinti ellenérzés végrehajtasa, ezzel kapesolatban
Jelentés, intézkedési javasiat készitése;

- kozremiikddik a kockazatelemzessel alatamasztott stratégiai, kézéptavi és éves ellendrzési
tervek dsszedllitdsaban, az lgazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasdaban, valamint
azok megvaldsitisanak nyomon kovetésében;

- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az Igazgatonak, amelynek elmulasztisaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik:

- kézremiikédik az ellendrzés lezardsat kovetden az ellenéizési jelentést az ellenérzétt szery,
illetve szervezeti egység szamara torténd megkiildésében;

- kozremiikodik az éves ellendrzési jelentés, illetve az osszefoglald ellendrzési jelentés
Osszeallitasaban;

- gondoskodik a munkakor betdltéséhez sziikséges szakmai tovabbképzés megvalositasarol:

- részt vesz az évente aktualis belsd ellentrzés targyi, személyi feltételeinek értékelésében;

- nyomonkoveti az intézkedési tervek végrehajtasat az lgazgatd, valamint a Belso ellenbrzési
vezetd tdjékoztatasa alapjan;

- kozremiikodik a tandcsadod tevékenység ellatasban.

Felelos:

- A Belso ellentrzést érint6 jogszabalyoknak, torvényeknek, szabalyzatoknak €és a kiadott
szakmai utasitasoknak pontos betartasaéit.

- A kéltségvetési intézményekre Kildn jogszabilyokban meghatarozott belsd ellendrzési
tevékenység feladatainak tdmogatasaért, dokumentaldasaért;

- A Belso ellen6rzési kézikdnyvben, valamint az éves belsé ellenérzési munkatervben foglalt
teladatok teljesitésének tamogatisaért:

- Az lgazgatd egyedi cllendrzési megbizdsainak megleleléen a Belsd ellenérzési vezetd
munkajanak timogatasaért.

+4.1.2.4. Adatvédelmi tisztviselo

Jogallasa:

Az adatvédelmi tisziviselot az [gazgatdo nevezi ki, tevékenységét az lgazgatd kézvetlen
ranyftdsaval végzi, munkakori leirasat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérdl - eseti megbizds
alapjan - az lgazgatd rendelkezik. Az adatvédelmi felelds kézvetleniil a BMSZKI Igazgatdjanak
tartozik feleldsséggel.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmdnyozdisra.
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Feladat- és hataskore:

Az Eurépai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad adramlasardl szolo éltalanos adatvédelmi rendeletben (General Dala
Protection Regulation) foglaltak végrehajtasat segité adatvédelmi tisztviscloi feladatok
ellatasa;

Adatvédelmi irdnyelvek, szabvanyok, utas{tisok és folyamatleirasok kidolgozdsa,
megvalositdsa és karbantartdsa, valamint a megfeleld dokumentumok végrehajtasanak
felligyelete a szervezeti egységekben;

A feldolgozasi, rogzitési és archivdlasi elbirasok megfeleld teljesitésének ellenérzése;

Az adatvédelmi folyamatok feliigyelete és nyomon kévetése, valamint az adatvédelmi
intézkedések végrehajtasa;

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

Kapesolattarto személy az incidensek bejelentésére és vizsgalatara;

Adatszolgaltatasi nyilvantartasok vezetése;

Az adatvédelmi intézkedések hatékonysdganak felmérése;

A nemzeti hatésdgokkal, kiilsé szervezetekkel és tanacsadokkal folytatott egyittmikodés
az adatvédelem teriiletén;

Hataskore kiterjed valamennyi személyes adatot kezeld dolgozéra, kiilondsen az
egészségiigyi és a szocidlis ellatasban kozvetlentil kdzrem(iksdé dolgozodkra is;
Tanacskozasi joggal részt vesz minden olyan férumon, ahol a hataskérébe tartozo témak
szerepelnek a napirenden.

Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzd munkatarsak részére a
jogszabdlyok adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapesolatban;
Lllendrzi az adatvédelmi jogszabilyoknak, az adatvédelmi rendelkezéseknek az
egészségligyi- €s személyes adatok védelmével kapesolatos belsd szabalyzatnak térténd
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossdg-novelését és képzését, valamint a kapesolodo auditokat is;
Gondoskodik  a  BMSZKI  adatvédelmi, illetve adatkezelési  szabalyzatanak
naprakészségérél;

Kérésre szakmat tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kiveti a hatasvizsgalat elvégzését, egyiittmiikédik a feliigyeleti hatosageal;

Az adatvédelmi €s az ezzel Gsszefiiggd adatbiztonsagi feladatokrdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos problémakrél, folyamatosan tdjékoztatjia a BMSZKI Igazgatdjat;

Elékesziti az adatkezeléssel kapesolatos igények teljesitését;

Javasolja ¢s tamogatja az adatvédelem, illetve az ahhoz kapesolodé adatbiztonsag teriiletén
kifejlett 0y technologidk és eszkszok alkalmazasat;

Kozremiikddik az egységek adatvédelmi feleldseinek kijeldlésében:

Ellitja a bejelentésvédelmi feleldsi feladatokat. miikédteti a belsd visszaélés-bejelentési
rendszert,

A Jogi referens tavoliétében ellatja annak helyettesitési feladatait;

Részletes feladatait, valamint az egyes feladatok ellatasa kdrében az iranvitasi, ellendrzési
€s utasitasadasi jogosultsdgait. tovabba az egyes teladatokhoz kapesolddodan a kizvetlen
telettes megjeldlését az Adatvédelmi Szabdlyzat és a munkakéri leirds tartalmazza.

Felelos:

- Az adatvédehni felelds éves jelentését minden év aprilis 30-ig jévahagyésra az lgazgatd

elé terjeszti. A beszamoloban jogosult intézkedéseket javasolni, melynek végrehajtasat az
[gazgatoval egyeztetett és jovahagyott ellendrzési terv alapjan énalldan ellendrzi és az
ellendrzés eredmeényérdl az lgazgatot 1ajékoztatja.



- a BMSZKI adatvédelmi és az ezzel sszefiiggd adatbiztonsdgi szempontok kielégito
mitk&déséért és a jogl szabdlyozasnak torténd megfelelésért.

- a munkakéri lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megoOrzeséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzik hatékony ¢s gazdasagos felhaszndlasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtaséaert;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét €s folyamatos
ellendrzéséeért.

Kiilsé kapcsolatot tart:

- egylittmiiksdik a feliigyeleti hatosaggal;

- anemzeti hatdsagokkal, kiilsd szervezetekkel és tandcsaddkkal folytatott egylittm{ikodés az
adatvédelem teriiletén;

- az adatkezeléssel 9sszefiiegd iigyekben Kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal, illetve
sziikség esetén konzultacidt folytat vele,

4.1.3. Elldtasi egységvezetok

Ellatasi egység (intézmény): az 1993. évi IIL tv. 57.§ (1) bekezdés i).. j)., 80.§ (3) bekezdés ¢),
/) pontjaban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tobb szolgaltatast nyujté szervezeti
egység, illetve az 1997, évi XXX, (v, 3.§ u) pontja alapjin meghatarozott gyermekjoleti és
gyermekvédelmi szolgdltatd tevékenységetl végzd szervezet vagy annak szakmailag onallo
szervezeti egysége.

Az ellatdsi egység vezetdje az Elldtasi egységvezetd.

Jogaillasa:

Az 1993, & TIL tv. 57.8 (1) bekezdés i)., j).. 80.§ (3) bekezdés ). /) pontjaban, illetve az 1997.
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatarozott ellatisok koziil egy vagy tobb szolgdltatast nyajto
szervezeti egység felelds vezetdje az Ellatasi egységvezets. Az Ellatasi egységvezetd kizvetlen
munkahelyi felettese az Igazgatd. Az LCllatasi egységvezetdt az lgazgatd nevezi ki,
tevékenységét az — SZMSZ-ben foglaltak szerint — az lgazgatd iranyitja ¢s ellendrzi, szakmai
munkajat - az igazgatd feladat- és hatdskorét nem érintve — a Szakmai igazgatohelyettes
irdnyitja.

Munkakéri leirasdt a BMSZKI lgazgatoja késziti el.

Az Ellatasi egységvezetd iranyitja és ellenérzi - a Szakmai munkaért felelos ellatasi
egységvezetd helyettes (tovabbiakban: Szakmai vezetd) teladat- €s hataskorét nem érintve - az
ellatasi egység dolgozdinak munkdjat.

Tavolléte esetén az ellatasi egységvezetét a Szakmai vezetd helyettesiti. Azon ellatdsi egységek
esetében. ahol nincs Szakmai vezeld. az ellatdsi egységvezetd helyettesitésérol az ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

Az Ellatasi egységvezetd felelos — az SZMSZ keretei kozott — az ellatasi egységben folyo
tevékenységek megszervezéséért. irdnyitasdaért ¢és ellendrzéséért. Az Ellatasi egységvezetot
vezetési, iranyitasi, ellendrzési feladatainak ellatiasiaban a szocidlis gondozas teriiletén a
Szakmai vezetd, lizemeltetés és ingatlangondnokség teriiletén a telephely Gondnoka segiti.
Abban az ellatasi egységben, melvben nines Szakmai vezeté munkakor. elldtja a gondozasi
tevékenység vezetésével dsszefliggd feladatokat.

A BMSZK]I lgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nvilatkozattételre, kiadmanyozasra az alabbi iigykorokben:
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Ejjelj menedékhely, nappali melegedd:

Ertesités szolgaltatds telfliggesztésérol
Ertesités intézményhdl torténd kitiltasrdl

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

Megillapodas Atmeneti elhelyezést nyujto intézményi elldtas (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) 1génybevételéidl

Ertesités intézményi jogviszony megsziinéséral

Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasarol

Megallapodas médositas intézményen beliili dthelyezésrol

Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas iranti kérelem elutasitasarol
Ertesités athelyezés miatti férohely megsziinésérol

Ertesités intézményi jogviszony felmondasarol

Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérol

Ertesités személyi téritési dij megallapitisarol

Ertesités intézményi téritési dij valtozasardl

Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére

Ertesités ellatast igénybe vevd felmondasa okan torténd intézményi jogviszony
megszinésérdl

Ertesités szolgéltatds igénybevételének korlatozasarol

Iajléktalan személyek atmeneti szallasdhoz rendelt kiilsé féréhely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiils6 féréhelyén torténd elhelyezést nyujté lakhatdsi
szolgdltatas igénybevételérd]

Ertesités lakhatdsi szolgdltatas jogviszony megsziinésérol

Megallapodas kiilsé féréhelyen elhelyezést nyujtéd lakhatdsi szolgéltatas jogviszony
meghosszabbitasard!

Ertesités lakhatdsi szolgaltatds jogviszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitasardl
Ertesités lakhatasi szolgaltatds jogviszony felmondasarol

Ertesités lakhatasi koltség megallapitasardl

Fizetési felszolitas lakhatdsi dij tartozas kiegyenlitésére

Atmeneli elhelyezés, csaladok dtmeneti otthona ellatas iranti kérelmek elbiralasa, dontés
meghozatala;

Véarakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), 16rlés;

Nem tizleti ¢él kozdsségi, szabadidos szallashely-szolgaltatasi szerz6dés kiadmanyozasa.
Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabaduld tigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

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

Feladat- és hataskore:
A Szakmai vezetd feladat- és hataskorét nem érintve:

iranyitja és ellenérzi - kdzvetlen részvételével - az ellatasi egységben folyo feladatellatast:
iranvitja és ellendrzi az ellatasi egység dolgozoinak munkajat:

gondoskodik a tolvamatos feladatellatas szervezési teltételeinek biztositasarol:
kézremikodik az ellatasi egvségek feladatellatdsinak dsszehangoldsaban:

gondoskodik az ellatdsi  egysée napi  tevékenységének a  meghatarozasardl.
megszervezésérdl, a munkatarsak munkaidd-beosztasanak az elkészitésérsl:



gondoskodik a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsdarol, munkabol torténd
tdvolmaradasuk naprakész nyilvantartasarol, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezettség teljesitésérol;

javaslatot készit az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség megallapitasara, dthelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

gondoskodik az ellatasi egység Hazirendjében meghatarozott szabalyok érvényesitésének
megszervezésérdl, betartasuk ellendrzésérdl;

gondoskodik az ellatasi egységben végzett {izemeltetési, felujitasi, javitasi, karbantartasi
munkak esetében a teljesités ellendrzésérdl és igazolasarol;

gondoskodik az egység feladatellatiasdhoz kapesolddd nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezésérdl és folyamatos ellendrzésérdl:

gondoskodik az eszkBzmozgdsok bizonylatainak kezelésérdl, a Gazdasigi szervezeti
egységhez vald eljuttatasardl;

kézremOkodik a leltarozas elokészitésében, lebonyolitasdban, a leltirt eltérések
rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, azok elkiilonitett kezelésében, a
haszndlatbdl kivont eszk&zok elkiildnitésében;

gondoskodik a készletek és targyi eszkozok elokészitésérdl, hogy a selejtezeési és leltarozasi
bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat;

anvagi felelosséggel tartozik az egységébe tartozé nemzeti vagyonért (eszkozokért,
készletekért) és azok szabalyszer(i kezeléséért; felelosséget vdllal az Intézmény hozza
tartozo leltarozasi kérzetében kezelt eszkozeiért és készleteiért;

vondoskodik az ITgazgatd és az illetékes igazgatohelyettes folyamatos tajékoztatasardl a
feladatellatds aktualis allapotara vonatkozéan;

gondoskodik a munkavégzés szervezeti feltételei, az iranyitas és a munkaszervezés
hatékonysaganak és eredményességének a folvamatos értékelésérol:

vezetdl tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, itletve sziurdprobaszeril elézetes €s utdlagos ellendrzése;

javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasanak modjdva, az egyes szervezeti
coysépek kozotti atcsoportositasra;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikédési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belséd szabalyzatok, valamint a munkakér leirdasok megvaltoztatasara;
gondoskodik a munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi szabalyok érvényesitésérol,
betartasuk ellendrzésérol.

Felelds:

a vezetése alatt allo ellatasi cgység napi munkajanak megszervezéséért. a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

az ellatasi egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kitelezeitségének teljesitésééri:

az ellatdsi egység feladatellatasahorz kapesolodd nyilvantartasok és  dokumentacio
elkészitésének megszervezéséérnt €s folyvamatos ellendrzésééit;

a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek  teljesitéséért, az ellatdsi egység szamdra meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért:

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaért és folyamatos
ellenérzeéséért;

a hataskorébe tartozo teladatok maradéktalan. hatdridére 16riénd teljesitéséért.



4.1.3.1. Ellitasi egységvezetd helyettesek (tovabbiakban: Szakmai vezetoh)

Az 1993, évillL tv. 57.§ (1)1).,])., 80.§ (3) e). t) pontjaban, illetve az 1997, évi XXXI. tv. 31.§-
ban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tobb szolgaltatast nyGjté szervezetl egységek
gondozisi teveékenységét a Szakmal vezeto irdnyitja.

Jogallasa:

Az 1993, évillL tv. 57.§ (1) i).. }).. 80.§ (3) e). f) pontjaban, illetve az 1997, évi XXXI. tv. 31.§-
ban meghatirozott ellatasok kozil egy vagy tobb szolgaltatast ny(jté szervezeti egvség
gondozoi — szocidlis munkatdrsi, csalddgondozoi, segitéi, szakgondozéi — feladatainak
iranyitoja a Szakmai vezetd. A Szakmai vezetd kizvetlen munkahelyi felettese az Ellatasi
egységvezetd. Szakmai tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt hataskorok szerint — a Szakmai
fejlesztési s modszertani iroda vezetdjén keresztiil — a Szakmai igazgatShelyettes irdnyitja ¢s
ellenérzi.

Az tnallo miikodési engedéllyel rendelkezd ellatasi egység Szakmai vezet§jét - a Szakmai
igazgatdhelyettes javaslatara - az lgazgato nevezi ki.

Munkakdri leirdsat a Szakmai igazgatdhelyettes késziti el, és terjeszti jovahagyasra az [gazgatd
elé.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Ellatasi egységvezetd rendelkezik.

A Szakmai vezetd irdnyitja €s ellendrzi az 6nallé miikodési engedéllyel rendelkezé egység
dolgozoinak szocialis gondozasi munkajat.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra az alabbi tigykorékben:

Ejieli menedékhely, nappali melegedé:

- Ertesités szolgaltatas felfliggesztésérdl

- FExtesités intézménybdl torténd kitiltasrol

- Szerzddés az ukrajnai habori eld! menekilé személy szamara torténd dtmeneti
szallaslehetdség biztositisara

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

- Megallapodas Atmeneti elhelyezést nyijto intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti szalldsa) igénybevételérol

- Ertesités intézményi jogviszony megszinésérol

- Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasarol

- Megallapodas modositas intézményen beliili athelyezésrol

- FErtesités intézményi jogviszony hosszabbitds iranti kérelem elutasitasaral

- Frtesités athelyezés miatti fér6hely megsziinésérél

- Ertesités intézményi jogviszony felmonddsarol

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyénak megsziinésérél

- Ertesités személyi téritési dij megallapitdsarél

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasardl

- Fizetesi telszdlitas éritési dij tartozas Kiegyenlitésére

- FErtesités elldtast igénybe veve felmondasa okan torténd intézményi jogviszony
megsziinésérol

- Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasarol

- SzerzO6dés az ukrajnai habori el6l menekiild személy szamara torténd  atmeneti
szallaslehetdség biztositasara



Hajléktalan személyek dtmeneti szalldsahoz rendelt kiils6 férohely:

Megallapodas Atmeneti szallds kiilsé féréhelyén torténd elhelyezést nyjté lakhatdsi
szolgaltatas igénybevételérol

Ertesités lakhatasi szolgdltatas jogviszony megsziinésérsl

Megallapodas kiils6 férdhelyen ethelyezést nyijté lakhatdsi szolgaltatas jogviszony
meghosszabbitasardl

E1tesnes lakhatasi szolgaltatas jogviszony hosszabbitdsa iranti kérelem elutasitasarol
Ertesités lakhatasi szolgdltatas jogviszony felmondésarol

Ertesités lakhatdsi koltseg megallapitasarol

Fizetési feiszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

Atmeneti elhelyezés, csalddok atmeneti otthona elldtds iranti kérelmek elbirdldsa, déntés
meghozatala;

Viarakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés.

Blintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulé ligy felek részére befogadé nyilatkozat kiallitasa.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkérrel
feladatkorében kiilén megbizds alapjan rendelkezik.

A Szakmai vezetd felelés a személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis, mentdlis
gondozasi tevékenység megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. A Szakmai vezetdt
feladatainak ellatasaban az Cllatasi egységvezetd segiti.

Feladat- és hatiskire:

A z Ellatasi egységvezeto feladat- és hatdskorét nem érintve - a szocidlis gondozds terén:

irdnyitja €s ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellatasi egységben folyo szocialis
gondozdsi feladatellatast;

iranyitja és ellenérzi az elldtasi egység dolgozéinak szocialis gondozoi munkdgjat;
gondoskodik a folyamatos szocidlis gondozasi feladatellatis szervezési feltételeinek
biztositasardl;

kozremiikodik az ellatdsi egységek szocidlis gondozdi miikidési rendjének  az
Osszehangoldsaban;

gondoskodik az ellatasi egység napi gondozasi tevékenységének a meghatarozasarol,
megszervezeéscrol, a szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatdrsak munkaidé-
beosztasanak az elkészitésérol;

javaslatot készit a szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatérsak jutalmazésara, illetve
sziikség esetén fegyelmi felel6ssép megdllapitdsara, athelyezésére, illetve a kizalkalmazotti
Jogviszony megsziintetésére;

meghatarozza szemelyre szabottan a ny(jtandé szocidlis munka tipusat és iranvét a hozza
irdnyitott tigyfelek esetében;

iranyitja ¢s ellendrzi az egyes ellatottak szocialis. mentdlis gondozasat végzé munkatérsak
— az esetfelelosok — kijelolését, az esetelosztds és esetdtadds folyamatat;

gondoskodik az ellatasi egység szakmai munkacsoportja (Team) folyamatos mitkodésének
megszervezésérdl, a munkacsoport iiléseinek az dsszehivasardl és vezetésérol:

irdnyitja és vezeti a Team munkajat;

tartalmi ¢s formai szempontbol folyamatosan ellenérzi a gondozasi tevékenység
adminisztracidjat:

gondoskodik az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapesolatos déntés-clokészitési.
véleményezési, javaslatkészitési tevékenység megszervezésérdl;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ. a belsé szabélyzatok, valamint a munkakori lefrasok megvaltoztatasara.



Felelds:

- azellatasi egység gondozdsi tevékenységének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
targyl eszk6zok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a BMSZKI szakmai eljarasi rendjének betartasaért és betartatisaét;

- a gondozasi tevékenységhez kapesolodo adatszolgaltatisi és nyilvantartasi kotelezettségek
teljesitéséért;

- azellatdsi egyséy feladatellatasahoz kapesolado szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzésért;

- a jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kételezetiségek teljesitéséért, az ellatdsi egység szaméra meghatdrozott szakmai feladatok
végrehajtasaért,

- ahataskorebe tartozé feladatok maradéktalan, hatariddre térténd teljes{téséért.

4.1.3.1.1. Gondozasi munkacsoport

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

A Gondozdsi munkacsoport az egyes intézmények (cllatési egységek) szocidlis segitd és
szocidlis mentalhigiénés munkatarsaibol, valamint az ellatasi egység Szakmai vezetdjébol,
esetenként a munkacsoportba meghivott egyéb szakemberekbo! all.

A Gondozasi munkacsoport iiléseit az ellatasi egység Szakmai vezetdje hivja Ossze és vezeti,
szilikség esetén gondoskodik kiilsd résztvevé meghivasarol. Uléscit hetente, elére meghirdetett
1d0pontban tartja, melyrol emlékeztets feljegyzés késziil.

A munkacsoport a feladatkorébe tartozé kérdéseket a munkacsoport napirendjére veszi, ezt

Kovetden:

- doniést hoz - a jelenlévé tagok egyszerii tobbségével;

Amennyiben a munkacsoport déntésével az esetfelelds, vagy a munkacsoport vezetdje nem
ért egyet, a dontés végrehajtasara nézve halasztd hatalyl felszolalassal (véto) élhet. Ez
esetben az lilés soran felmeriilé szakmai allaspontok mérlegelését kovetden az Ellatési
egységvezetd  helyettesek  munkacsoportja  véleményének, illetve a  Szakmai
igazgatdhelyettes allasfoglalasanak figyelembevéielével a munkacsoport ) dontést hoz:

- Javaslatol készit a gondozdsi folyamatra vonatkozéan, melyet a jelenlévé tagok egyszeri
tobbségéve!l fogad el. Amennyiben a szavazast kovetben barmely tag fenntartja és
dokumentalja kiilon véleményét, azt a javaslattal egytitt tovabbitani kell;

- megtargyalja a Szakmai igazgatohelyettes, a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
altal meghatdrozott, valamint az Ell4tasi egységvezeté illetve a munkacsoport tagjal altal
javasolt, és a munkacsoport vezetdje altal napirendre tiizétt ligyeket;

- az llésen biztositani kell az érvelés, a szabad véleményalkotds és véleménynyilvanitas, az
eltérd szakmai dlldspontok Kifejtésének és dokumentalasanak lehetdségét.

A munkacsoport miikédésének részletes szabalyait — a fenti kévetelmények betartdséval — maga

késziti el, elfogadasahoz a tagok kétharmadanak tamogatasa sziikséges.

Feladatai:

- rendszeres forumot biztosit a gondozdsi tevékenységet érintd kérdések megtargvalasidhoz:

- megtargyalja a munkacsoport vezetdje dltal eldterjesztett egyedi pondozasi eseteket. és dont
a szlikséges - az esetfelelds hataskorében megteheté - gondozasi lépésekrol:

- megtargyalja munkacsoport tagjai ltal javasolt egvedi gondozasi eseteket, és az esetfelelds
Kérésére dont - az esetfelelds hataskorében megtehetd - gondozasi lépésekrol:

- folyamatosan értékeli a szocialis, mentalis gondozas feltételeit. valtoztatasi Javaslatokat
fogalmaz meg az ellatasi egység Szakmai vezetdje részére;
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- véleményezi és értékeli a feladatellatast, valamint a vezet6i intézkedések végrehajtdsat €s
eredményességét;
- javaslatot készit a lakok intézményi jogviszonyat érinté igazgatdi dontésekhez.

4.1.3.2. Szocialis munkatirs, segitd, esaladgondozé 1 (szocidlis munkatars 1, szocidlis
munkatars 2; segité — felséfokd vigzettséggel 1, segité — felsdfokia végzettséggel 2,
csaladgondozd 1, csalidgondozo 2)

Jogallasa:

Szakmai munkakorben toglalkoztatott kdzalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatira az lgazgato nevezi ki, tevékenységét az - SZMSZ-ben
foglalt hataskérok szerint — az Ellatdsi egységvezetd, illetve a Szakmai vezetd iranyitja és
ellendrzi.

Munkakoéri leirdsat az Ellatasi egységvezetd késziti el és terjeszti jévahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremikodésével - az Igazgato elé.

Azon ellatasi egységek esetében, ahol nincs Szakmai vezets, a BMSZKI Igazgatdjanak irasos
felhatalmazdsa alapjan jogosult lehet az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre,
kiadmanyozasra az alabbi tigykordkben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegeds:

- Ertesités szolgaltatas felfiiggesztésérd]

- Ertesités intézménybdl tdrténd kitiltasrol

- Szerzddés az ukrajnai hdbord eldl menekiild személy szamara torténd Adtmeneti
szallaslehetoség biztositasara

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

- Megallapodas Atmeneti elhelvezést nyijtd intézményi ellatas (hajléktalan személvek
atmeneti szallasa) igénybevételérol

- Ertesités intézményi jogviszony megszinésérol

- Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasarol

- Megallapodas modositas intézményen beliili athelyezésrél

- Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitds iranti kérelem elutasitasarol

- Ertesités athelyezés miatti férhely megsziinésérél

- Ertesités intézményi jogviszony felmondasarél

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérol

- FErtesités személyi téritési dij megallapitasarol

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasarol

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére

- Lrtesités ellétast igénybe vevé felmonddsa okan torténd intézményi jogviszony
megszineserdl

- FErtesités szolgaltatds igénybevételének korlatozasaro!

- SzerzGdés az ukrajnai habord el8l menekills személy szamdra t6riend atmeneti
szdllaslehetdség biztositasara

Hajléktalan személyvek atmeneti szallasihoz rendelt kiilsé téréhely:

- Megdllapodas Atmeneti szallas kiilsé féréhelvén torténd elhelyezést nyiijté lakhatasi
szolgallatas igénybevételérdl

- Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony megsziinésérol

- Megallapodads kiilso térohelyen elhelyvezést nyjtd lakhatdsi szolgdltatds jogviszony
meghosszabbitasardl

- Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitasarol
- Lrtesités lakhatasi szol

',
galtatas jogviszony felmondasardl
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- Ertesités lakhatdsi koltség megallapitasarol

- Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozds kiegyenlitésére

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

- Varakozok listdjdra torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés;

- Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulo figy felek részére befogadé nyilatkozat kidllitasa.

Helyettesitésérsl az Ellatasi egyséavezetd rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az Elldlasi egységvezetd, gondozasi, szocidlis szakmai
tevékenysegét a Szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Kételezettsége:

- az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése,

- ajogszabdlyokban, bels6 szabdlyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat eldirds szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat elsegiteni,

- amunkateriiletén a térvényességet betartani,

- amunkahelyén az el6irt iddpontokban munkéra képes allapotban megjelenni,

- avezelGje dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak
utasitasoknak megfelelen hataridére végrehajtani,

- amunkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel dlteni,

- a munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési, illetve oOnellendrzési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

- a baleset vagy anyagi kar meﬁelozese (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni,

- a rébizott eszkozoket, vagvoni értéket megdrizni és rendeltetésszerii hasznalat mellet
megovnt,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, a
felhasznalasra keriilé anyagokat pedig takarékosan kezelni,

- imunkaidében szervezett szakmai tovabbképzésen, v alamint munkavédelmi és tlizbiztonsagi
oktatdson részt venni.

Munk4jat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi a BMSZKI telephelyein valtoz
munkahelyen. A munkéltatéi jogokat a BMSZKI igazgatdja gyakorolja - az Ellatdsi
egysegvezetdnek, illetve a Szakmai vezetének a munkéltaté hataskorébe tartozo kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az tigviratkezelésre vonatkozo szabalvokat és mds
szabalyzatokat. illetdleg az adatvédelemmel kapesolatos rendelkezéseket,

Feladata:

- A munkakori leirdsban ¢s a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitdsban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil. amivel az ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza,

- Munkdja sordn az ellatottak személyiségének. adottsagainak és allapotanak megtetelden
alkalmazza a szocidlis munka modszereit és eszkozeit.

- Azellatottakra vonatkozé adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatdnak megfelelben kezeli.

- A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakéri szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyo szakmai munka egységes eljarasi rendjének megtelelden folytatja és dokumentalja.

- Részt vesz a munkaériekezleteken, a szakmai teamen. ahol folyamatosan beszdmol
munkdjarol. gondozdsi tevékenységérol.



- Ellatja a rabizott {igyeleti, szallasnyjtoi munkat. Sziikség szerint részt vesz a Felvételt
elékészitd Team (FET) munkajaban.

- A gondozasi folyamat teljes jogkori szakmai feleléseként személyes szocidlis munkat
végezhet, melyben a szakmai team segiti, illetve a Szakmai vezets ellen6rzi. Személyes
szocialis munkasként eljar a részére kijelolt ellatottak segitése életvezetési, ligyintézési
problémaik megolddsa, hajléktalansiguk megsziintetése-, élethelyzetiik rendezése
érdekében.

- Gondozasi, szocialis szakmai munkajan kiviili feladatait az Elldtasi egységvezetd irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

- Képvisel az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézményen beliil, mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

- Onkéntesen, illetve a szakmai igazgatohelyettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszélé  csoport  munkdjaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentalthigiénés tAmogatd tevékenységben,

- Részt vesz kiils6 és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken, konferenciakon.

- Az intézmény nevében megallapodasokat nem kéthet, az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran kételes betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexe el6irdsait.

A szocialis munkatars, segitd, csaladgondozé 1 munkakér csoportba tartozo, 2-es szammal
Jelolt munkakorok készenléti jellegli munkakorok. A készenléti jellegli munkakorbe tartozd
feladatokat a munkavéllaloval kotott megallapodasok és az egyes munkakori leirasok
részletezik.

4.1.3.3. Segito, szakgondozd, gondozo 2 (segité 1, segité 2, szakgondozé 1, szakgondozé 2,
gondozo 1, gondozo 2)

Jogallasa:

Szakmai munkakérben toglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az [gazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorsk szerint — az Ellatasi egységvezetd illetve az Szakmai vezetd irdnyitja és
ellendrzi.

Munkakéri leirasat az Elldtasi egységvezetd késziti el és terjeszti jévahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremiikodésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérél az  Ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

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

Kotelezettsége:

- azintézmény célkitiizéscinek maradéktalan és eredményves teljesitése:

- ajogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat eldirds szerint
végrehajtani. illetve azok végrehajtasat elésegiteni:

- amunkaterliletén a térvényességet betartani:

- amunkahelyén az eléirt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni;

- a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni. a vonatkozé jogszabdlyvoknak
utasitdsoknak megfelelden hataridore végrehajtani;

- amunkaidejét beosztasanak megteleld, hatékony munkavégzésscl téltent:

- a munkakérével jaré (tunkcionalis) ellendrzési, illetve onellendrzési  feladatokat
folyamatosan és kévetkezetesen ellatni:

- a baleset vagy anyagi kar megeldzeése (megsziinletése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;
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- a rabizott eszkdzoket, vagyoni értéket megbrizni és rendeltetésszer(i hasznalat mellett
megovni;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni, a
telhasznaladsra keriild anyagokat pedig takarékosan kezelni;

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

Munkajat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi. a BMSZKI telephelyvein valtozo
munkahelyen. A munkaltatdéi jogokat a BMSZKI Igazgatdja gyakorolja - az Ellatasi
egységvezetdnek, illetve a Szakmai vezetdnek a munkaltatd hataskérébe tartozo kérdésekben
Javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az {igyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat és mds
szabalyzatokat, illetdleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

I'eladata:

- a munkakori lefrasban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel az Elldtasi egységvezetd
esetenként megbizza;

- az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak megfeleléen kezeli;

- gondozasi tevékenységét a szakmai €s munkakéri szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyd szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfelelden folytatja és dokumentélja;

- részt vesz a munkaéitekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol
munkdjarol, gondozasi tevékenységérol;

- elldtja a rabizott Ggyeleti, szallasny(jtdéi munkat. sziikség szerint részt vesz a Felvételt
elokészitd Team (FET) munkdjdban:

- munkdja soran 6nalldé személyes szocidlis munkdt nem folytat és gondozasi kérdéseket
érinté dontéseket 6ndalléan nem hozhat;

- gondozasi munkajat a Szakmai vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi;

- gondozasi feladatinak koordinalasat a Szakmai vezetd végzi, tevékenysépének
dokumentalasat a Szakmai vezetd folyamatosan feliigyeli;

- aszallison miik6dé gondozdsi csoportnak minden egyéb vonatkozasban teljes jogt lagja;

- gondozasi, szocialis szakmai munkdjan kiviili feladatait az Ellatasi egységvezetd iranyitdsa
¢s ellendrzése mellett véozi:

- képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellaté intézményen beliill. mind mas
intézményeknél. szervezeteknél:

- Onkéntesen, illetve a Szakmai igazgatohelyettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszéld  csoport  munkdjaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentalhigiénés timogatd tevékenységben:

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

- az intézmény nevében megdllapoddasokat nem koéthet, az intézmémvt  érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran kételes betartani a Szocialis Munka Ftikai Kodexe el6irdsait.

A segitd, szakgondozd, gondozéd 2 munkakér csoportba tartozd, 2-es szammal jeldlt
munkakdrok készenléti jellegli munkakorék, A készenléti jellegli munkakérbe tartozd
feladatokat a munkavallaloval kotott megdllapodasok és az egves munkakéri leirdsok
részletezik.



4.1.3.4. Apolé 1, Apols 2

Feladatai:

feladataba tartozik a gondozottak teljes kori, szlikséglet szerinti kiszolgalasa, ellatasa,
apolasa-gondozasa, egészségiigyi és pszichés vonatkozasban egyarant;

az orvos dltal rendelt terdpids kezelések, altalanos és szakapold munkak véezése;

a gondozottak allandé megfigyelésének biztositasa, az észlelt valtozasok Jelentése széban
és {rasban.

A 2-es szammal jelolt apolé munkakdr készenléti Jellegl munkakor. A készenléti jellegii
munkakorbe tartozd feladatokat a munkavallaléval kotote megallapodasok és az egyes
munkakori lefrasok részletezik.

4.1.3.5. Gondnok

Feladatkire;

az ellatési egység épiiletének és telkének teriiletén, valamint a telekhatiron kiviil eso
terlileten az Gttestig bezardlag a rend és a tisztasag biztositasa;

az ¢plilet higiénés feltételeinek biztositdsa:

a targyi eszk6zok leltaranak figyelemmel kisérése, sziikség esetén a potlas megrendelése a
karbantartashoz és a munkavégzéshez;

a kisebb karbantartasi és takarftési feladatok folyamatos cllenbrzése;

a rovar- ¢s ragesaloirtdssal kapesolatos egyeztetések, elékészité munkalatok €s ellendrzések
elvégzése;

az Ellatdsi egységvezetd munkajogi- ¢és az Uzemeltetési csoportvezetd  szakmai
irdnyitasaval a beruhazdsi ¢s felljitasi, karbantartasi feladatok megtervezése, segitség
nytjtasa azok lebonyolitasdhoz, koordinalasahoz:

a targyi eszkdz és készlet beszerzés ellatasi egység szintii tervezésének clokészitése;
beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek elkészitése;

az ¢piilet kisebb miiszaki problémainak elharitdsa, és a jelent6sebb (szakértelmet igénylé)
muszaki problémak, karbantartasi, valamint anyag- €s/vagy eszkézbeszerzési igények
haladéktalan jelzése frdsban az Elldtasi egységvezetdnek és az Uzemeltetési csoport és/vagy
az Anyag- ¢s eszkdzgazdalkoddsi osztdly vezetdjének is;

az ingatlanon, az épiiletben felmerilé kisebb iizemzavar, meghibdsodas elharitdsa, a

Jelentdsebb (szakértelmet igényl6) meghibasodasok, tizemzavaroknak haladéktalan Jjelzése

irasban az Ellatasi egységvezetdnek és az Uzemeltetési csoportvezetdnek is:

az ¢éplilet esetleges miiszaki problémainak elharitasa az Uzemeltetés] csoport miszaki
ligyintézdjén keresztiil;

a teladatahoz kapesoladd adminisztracios feladatok ellatasa;

az ellatasi egységben a kiilsé szerzédéses partnerek altal végzett (pl. karbantartasi,
felyjitasi) munkak figyelemmel kisérése, az elvégzendé munkak helyszini feltételeinek
biztositasa, a feladatok elvégzésének igazolasa kiilon megbizas alapjan:

a kulesok, zdrak nyilvdntartasanak, potlasanak, biztonsagos 6rzésének megszervezése:
Karesemény esetén a sziikséges intézkedések megtétele, kareseti jegyzékonyv felvétele.
ennek egy eredeti példinyban a megkiildése a Gazdasagi igazgatohelyettesnek és
masolatban az Ellatasi egység vezetéjének:

a munkakori leirdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi ulasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése. illetve ezen feliil, amivel az Ellatdsi egyséovezetd
esetenként megbizza.

Tagja a gondnoki munkacsoportnak.



4,.1.3.6. Adminisztrator

Feladatai:

- az ellatést egységekben végzett szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi ellatasokkal
kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatdsa;

- kozrem(kodés az ellatasok igénybevételéhez kapesolédd  jogviszonyok
adminisztracidjaban, dokumentalasaban, irattarozasaban és selejtezésében;

- az ellatasi egység mikodtetéséhez, személyi és targyi nyilvantartasokkal kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatdsa.

4.1.4. Egészségiigyi szolgdlat

Feladatai:

Az Egészségligyi szolgalat 6nallé orvos-szakmai €s dpolasi iranyitassal rendelkezé szervezeti
egység, vezetdje az Egészségligyi Szolgalatvezetd.

Az Egészségligyi szolgdlat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integralt részeként
egészségligyl alap - és szakellatast nyujt a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal kiadot
mitkddési engedélyében meghatarozott tevékenységi korben, és a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld altal megkotott szolgaltatasi szerzédésben meghatarozott tartalommal.

4.1.4.1. Az Egészségiigyi szolgdlat vezetdjének jogdalldsa, feladat- és hatiskére:

Az Egészségligyi szolgalat vezetdje felelés a BMSZKI altal nydjtott jardbeteg-ellatasanak,
valamint a hajléktalanok kronikus fekvébeteg szakellatasanak megszervezéséért, a vonatkozo
szakmai jogszabdlyok betartatasaért és ellendrzéséért.

Jogallasa:

Az Egészségiigyi szolgdlat vezetdjét az lgazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Igazgato irdnyitja és ellendrzi.

Munkakéri leirasat az [gazgato késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Igazgaté rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskire:

- irdnyitja és ellendrzi az egészségiigyi szolgalat dolgozoinak munkajat;

- iranyitja és ellendrzi a fekvébeteg ellatas és a jardbeteg-ellatas tevékenységét:

- biztositja a folyamatos feladatellatas szervezési teltételeit, koordinalja az Egészségligyi
szolgalat mukodési rendjét;

- az elldtdsi egység napl tevékenységének meghatdrozasa, megszervezeése, az egészségiigyi
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaido-beosztisanak elkészitése;

- azegdszségligyl szakmai munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése:

- amunkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol torténd tavolmaradasuk naprakész
nyllvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikscges jelentési kitelezettseg teljesitése:

- a  munkavédelmi, tizrendészeti, vagyonvédelmi szabalyok  érvényesitésének
megszervezése, betartasuk ellendrzése:

- az Egészségiigyl szolgdlat hataskorébe tartozd ellatdsi egyséeek  hazirendjében
meghatarozott szabalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése:



vi szolgdlat feladatelldtasahoz kapcsolodd  pénziigyi és  szakmai
nyilvantartasok és dokumentacié elkészitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése;
folyamatosan tdjékoztatja az Igazgatdt és az illetékes igazgatohelyettest a feladatellatis
aktualis allapotardl;

folyamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az iranyitds és a
munkaszervezeés hatékonysagat, eredményességét;

Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositisanak modjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti dtesoportositasra;

Javaslat készitése az egészségligyl szakmai munkatarsak jutalmazasara, kereset
Kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi feleldsség megallapitasdra, athelyezésére
illetve az egészségiigyi szolgdlati jogviszony megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziitkséges szervezeti és miik6dési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ. a belsd szabalyzatok, valamint a munkakéri lefrasok megvaltoztatasara;

dont a kiénikus dpolési részlegbe térténd betegfelvételrdl és elbocsatasrol;

gondoskodik a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelé egészségiigyi nyilvantartasok
vezetésérol.

a hajléktalanok egészségiigyi allapotardl és ellatisarol elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatérendszer fejlesztésére;

elkésziti az Egészségiigyl szolgalat éves szakmai munkatervét és éves szakmai
beszamoldjat.

az Egészséglig
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Felelos:

a fekvobeteg ellatas és a jarobeteg-elldtas szakmai mikodéséért;

a folyamatos feladatellatas megszervezéséért, az Egészségiigyi szolgalat miikadéséért;

az ellatasi egység napi tevékenységének megszervezésért, az egészségilgyi szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitéséért;

a  munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezeEséért, betartasuk ellenérzéséért:

az Egészségligyr szolgdlat feladatellatdasdhoz kapesolddd  pénziigyi és  szakmai
nyilvantartasok és dokumentacié folyamatos ellendrzéséért;

Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és milkaddési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belso szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok megvaltoziatasara;

Kiils§ kapesolatot tart:

a szakorvosi rendel6kkel, korhdazakkal és egyéb gvogyitd intézményekkel;
a hajléktalanokkal foglalkozd intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovabbléptetése

érdekében;
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségiieyi Kozponttal.

4.1.4.2. Az Egészségiigyi szolgdlat alap- és jarobeteg szakellitisért felels vezetdje
(tovabbiakban jiarobeteg-¢lldtis)

Az Egészségiigyi szolgalat jarobeteg-ellataséut felelds vezet§je felelos a BMSZKI dltal nyujtott

Jarobetegellatasanak megszervezéséért, a vonatkozé szakmai jogszabalyok betartatasaért és

ellendrzésedrt.



Jogallasa:

Az Egészségligyi szolgalat jarobeteg-ellatasért felelés vezetdjét - az Egészségligyi Szolgalat
vezeldjének javaslatara — az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét - az SZMSZ-ben foglalt
hatdskorok szerint — az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje iranyitja és ellendrzi.

Munkakori leirasat az Egészségligyt Szolgalat vezetSje késziti el,

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Egészségligyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmdnyozasra. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kitlon megbizas alapjan,

Feladat- és hataskore:

- iranyitja és ellendrzi a jardbeteg-ellatasban dolgozok munkajat;

- irdnyitja és ellendrzi a jardbetegellatds tevékenységét:

- biztositja a folyamatos feladatellatds szervezeési feltételeit, az ellatas miikodési rendjét;

- amunkaid6 /ligyeleti/ készenléti beosztas elkészitése és jovahagyds céljabol megkiildése a
Személy- és munkatigyi osztilyvezetd, és a Pénziigyi osztalyvezetd részére:

- az ellatas napi tevékenységének meghatarozisa, megszervezése, az epészségligyi szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitése;

- az ellatasban dolgozé munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenérzése;

- az ellatdsban dolgozd munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl térténd
tavolmaraddsuk naprakész nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
Kotelezettség teljesitése;

- a munkavédelmi, thzrendészeti, vagyonvédelmi  szabadlyok  érvényesitésének
megszervezese, betartasuk ellendrzése:

- a JarObeteg-ellatds hataskérébe tartozo ellatasi egyséeek hazirendjében meghatarozott
szabalyok érvénvesitésének megszervezése, betartasuk ellenérzése;

- a jarobeteg-ellatashoz kapesolodd pénziigyvi és szakmai nyilvéantartasok és dokumentacio
clkészitésének megszervezése és folyamatos ellenérzése;

- folyamatosan tajékoztatja az lgazgatdt a feladatellatas aktualis dllapotardl;

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

- vezetdl tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaréprobaszer(i eldzetes ¢és utdlagos eliendrzése;

- Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasanak maédjara, az egyes szervezeli
egységek kizotti atcsoportositasra;

- Javaslat készitése az ellatasban dolgozd egészségligyi szakmai munkatarsak jutalmazasara.
keresel Kiegészitésére, illetve szitkség esetén fegyelmi feleldsség megdllapitasara.
athelyezésére, iltetve az egészségligyi szolgalati jogviszony megsziintetésére;

- Jjavaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érinté véltoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabdlyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoziatdsara;

- gondoskodik a jogszabalyi elbirdsoknak megtelelé egészségiligyi nyilvantartasok
vezetésérdl;

- ahajlektalanok egészségiigyi allapotardl és ellatasardl elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatérendszer fejlesztésére:

- kézremiikodik az Egészségiigyi szolgalat éves szakmai munkaterve és éves szakmai
beszamolojanak elkészitésében.

Felelos:

- az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 dltal megkstott szolgaltatasi szerzédésekben ¢s
a vonatkozo egészségiigyi  jogszabalyokban foglalt [eladatok és  Kotelezettségek
maradéktalan teljesitéséért:
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- ajarobeteg-ellatas szakmai mikddéséért, a folyamatos feladatelldtas megszervezéséért;

- az ellatas napi tevékenységének megszervezésérl, az egészségiigyi szakmal munkakorben
toglalkoztatott munkatarsak munkaidd-beosztasanak elkészitéséért;

- a jardbeteg elldtashoz kapcsolodo adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitéséért;

- a  munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezéséért, betartasuk ellendrzéséért:

- ajarobeteg ellatdshoz kapesolodo pénziigyi és szakmai nyilvantartisok és dokumenticio
folyamatos ellenérzéséért;

Kiilsé kapesolatot tart:

- ahdaziorvosi és szakorvosi rendeldkkel, kérhazakkal és egyéb gydgyitd intézményvekkel:

- a hajléktalanokkal foglalkozd intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

- aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségligyi Kézponttal.

4.1.4.3. Az Egészségiigyi szolgdlat fekvobeteg szakelldtdsért felelos vezetofe

Az Egészségiigyi szolgdlat fekvibeteg szakellatasert felelés vezetdje felelos a BMSZKI altal
nyUjtott fekvobeteg szakellatdsanak megszervezéséért, a vonatkozo szakmai jogszabalyok
betartatasaért és ellendrzéséért.

Jogallasa:

Az Egészségiigyl szolgalat fekvobeteg szakellatdsért felelds vezetdjét - az Egészségligyi
Szolgélat vezetdjének javaslatdra - lgazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségligyi Szolgalat vezetdje iranyitja €s ellendrzi.

Munkakori leirdsat az Lgészségiligyi Szolgdlat vezetdje késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Egészségliayi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalinazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre. kiadmanyozasra. Kételezettségviallalasi és utalvanyozdsi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiillon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskéore:

- irdnyitja és ellendrzi a fekvébeteg ellatasban dolgozok munkajat:

- lrdnyita és ellendrz a fekvébeteg-ellatds tevékenységét;

- biztositja a folyamatos feladatellatas szervezeési feltételeit, a fekvobeteg-ellatas mikodési
rendjét;

- amunkaidd /ligyeleti/ készenléti beosztas elkészitése és jovahagyds céljabol megkiildése a
Személy- €s munkaligyi osztalyvezetd, ¢s a Pénziigyi osztalvvezeto részére;

- afekvobeteg-ellatds napi tevékenységének meghatarozasa. megszervezése, az egészségligyi
szakmai munkakoérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitése:

- afekvobeteg elldtasban dolgozd munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenérzeése:

- a fekvobeteg ellatasban dolgozok munkatiarsak munkateljesitésének igazolasa. munkabol
torténd tavolmaraddsuk naprakész nyilvantartdsa, a bérelszamoldshor sziikséges jelentési
kételezettséy teljesitése:

- vezetdi teveékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyvamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszer( elézetes €s utolagos ellendrzése:

- a  munkavédelmi, tiizrendészeti, vagyonvedelmi  szabdlyok  érvényesitésének
megszervezese, betartasuk ellendrzése:

- a fekvobeteg ellatas hataskoérébe tartozd ellatasi egyvség hazirendpében meghatarozott
szabalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;
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a fekvobeteg elldtdshoz kapesolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentécio
clkészitésének megszervezése és folvamatos ellenérzése:;

folyamatosan tajékoztatja az Igazgatot €s az illetékes igazgatohelvettest a feladatellatas
aktualis allapotarol,

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

Javaslatot tesz a személyi s targyi feltételek biztositdsanak médjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atesoportositasra;

Javaslat készitése a fekvébeteg elldtdsban dolgozd egészségiigyi szakmai munkatirsak
Jutalmazasara, kereset kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi felelosség
megallapitasara, — athelyezésére; illetve az egészségiigyi szolgalati  jogviszony
megszintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érintd véltoztatasokra, az
SZMSZ, a belst szabélyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatdsara;

dont a krénikus dpolasi részlegbe torténd betegfelvételrd] és elbocsatisrol;

gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé egészségligyi nyilvantartasok
vezetésérol;

a hajléktalanok egészségiigyi allapotarol és ellatasardl elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

kozremikodik az Egészségiigyi szolgalat éves szakmai munkaterve és éves szakmai
beszamoldjnak elkészitésében,

Felelos:

az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld dltal megkotétt szolgaltatdsi szerzodésekben és
a vonatkozo egészségiigyi jogszabdlyokban foglalt feladatok ¢s kotelezettsépek
maradéktalan teljesitéséért;

a BMSZKI-ban folyd egészségiigyi szolgaltatisokhoz kapesolodé nyilvantartasok
naprakész vezetéséert;

a fekvibeteg-ellatas szakmai miikddéséért, a folyamatos feladatellatis megszervezéséért:
a fekvObeteg ellatis napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd-beosztaséanak elkészitéséért:

a fekvobeteg ellatdshoz Kapesolddé adatszolgaltatdsi és nyilvdntartdsi kitelezettségének
teljesitéséért:

a  munkavédelmi,  tlizrendészeti,  vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezesédrl, betartasuk ellendrzéséért;

a fekvébeteg ellatdshoz kapesolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
folyamatos ellendrzéséért;

Kiilsé kapesolator tart:

a szakorvosi rendelékkel, korhazakkal és egyéb gyogyité intézményckkel:

a hajléktalanokkal foglalkozoé intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

a Nemzeti Egészsegbiztositdsi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészséatigyi Kozponttal.

=

4.1.4.4. Vezetd apolo

Jogallasa:

A Vezeto apolot az lgazgatd nevezi ki, tevékenységét az Egészségiieyi Szolgdlat vezetdje
iranyitja ¢és ellendrzi. Munkakori leirasat az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje késziti el.
Tavolléte esetén helyettesitésérol az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.



A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskire:

Tervezo, szervezo, iranyito feladatai:

- Minden honap elején a dolgozok jelenléti iveit lezarja és azt a munkahelyi vezetének leadja
a kovetkez honapra elkészitett munkarenddel és a tervezett tiléra igényld lappal egyiitt,
Elkésziti az éves szabadsagtervet.

- Osztalyértekezlet tartasa (Kronikus Belgy6gyaszati osztaly, Apolasi osztaly; Szaboles utcai
24 6rds hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitdé mozgoorvosi szolgalat; évi minimum
kétszer), melyrél jelenléti ivet és jegyzkonyvet készit.

- Hetente apolasi vizitet tart (Krénikus Belgyogyaszati osztaly, Apoldsi osztaly; Szabolcs
utcai 24 oras hajléktalan haziorvosi rendelés ldbadozoja), amit dokumental, folyamatosan
ellendrzi az dpolasi dokumentaciot €s szignalja azt.

- Részt vesz az orvosi viziteken és az elrendeltek végrehajtdsat cllenérzi,

- Feligyeli, iranyitja az apold teamek munkdjat, a betegdpolas folyamatat,

- Szervezi a dolgozdk rendszeres képzését, tovabbképzését.

- Felelds az Uj belépé dolgozok oktatdsaért.

- A munkakoréhez tartozd szervezeti egyséoeken gyakorlatot teljesitd tanulék szakmai
gyakorlatat, a vizsgazast megszervezi.

- Nyilvantartja a dolgozok kételez6 idészakos orvosi vizsgalatat, a véddoltasokat.

- TPelel6s a reanimacios taska felszereléséért, az eszkdzok potlasaért, ellendrzi és havonta
dokumentalja.

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

- A BMSZKI-ban érvényben 1évé Szabalyzatok, [gazgatoi utasildsok betartasa és betartatdsa.

- vezeldi tevékenysége Keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerl elézetes és utdlagos ellendrzése;

- Belarlja az etikai eléirdsokat, valamint a vonatkozo jogszabalyokat.

- Figyclemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés elétt a dolgozd megjelenése apolohoz mélto
legyen.

1=
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Gazdalkodasi feladatai:

Bizlositja:

- aszakmai anyag- és eszkozellatast, betartva a keretgazdalkodas szabalyait,
- az dpolasi, gyogyitasi kérnyezet higiénés teltételeinek meglétét.

- aleltarl targyak megérzését, rendeltetésszer(i hasznalatat,

- azeloforduld miszaki hibak megjavittatasat.

Apolas-szakmai feladatai:

- egylttmikodd apolasi funkcioként:
L. Egylittimiikodik a diagnosztikus és terdpids eljarasokndl a gydgyitd tcammel,
2. Elékeszit a vizsgalatokhoz vagy beavatkozasokhoz. segiti a beteget és asszisztal az
orvosnak.



Kapcsolatot tart:

szakmai vezetdivel (Egészségligyi szolgdlat jarobeteg és fekvobeteg szakellatasaért felelos
vezetdje),

az osztaly (Kronikus Belgyogyaszati osztaly, Apoldsi osztaly; Szaboles utcai 24 6rés
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi szolgalat) orvosaival:

a BMSZKI Pénziigyi, Szamviteli, Mszaki és lizemeltetési, Anyag- és eszkézgazdalkodasi,
Személy- és munkaligyi osztalyaval;

a BMSZKI Ellatasi egységvezetdivel;

a szakorvosi rendeldkkel. korhazakkal és egyéb gyogyitd intézményekkel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével és a Nemzeti Népegészségligyl Kozponttal;

Huatdskore:

Szervezi, iranyitja, ellenérzi az osztaly (Krénikus Belgyogyvaszati osztaly, Apolasi osztaly:
Szabolcs utcai 24 6ras hajléktalan haziorvosi rendelés. Kiegészité mozgoorvosi szolgalat)
apoldinak ¢és kisegitd dolgozdinak dpolasi tevékenységét, munkarendjét, képzettségét.
Részt vesz az osztalyos betegfelvételi eljarasban.

Az osztaly (Krénikus Belgyogyaszati osztaly, Apolasi osztaly; Szaboles utcai 24 orés
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészité mozgdorvosi szolgdlat) szak- és kisegitd
dolgozoinak szerzodés elOkészitése, -hosszabbitasa; javaslattétel Kinevezésre, szakmai
elémenetelre,

Gondoskodik a jogszabdlyi elbirdsoknak megteleld egészségiigyi nyilvantartasok
vezetésérol, valamint a kotelezd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol.
Kézrem(kodik az Egészségiigyi szolgalat éves szakinal beszamolojanak elkészitésében.
Ellenérzi az Egészségiigyi Szolgalatnal érvényben 1évé Apoldsszakmai Protokollok
betartasat.

Ellenorzi és betartatja a megallapitott osztdlyos miikdési rendet és hazirendet.

Ellendrzi és dokumentalja a délutan, €jszaka és hétvégén dolgozd apolok tevékenységét.
Ellenérzi az egyszer haszndlatos ¢&s steril eszkozék, a gyogyszerek lejaratat és
dokumentalja.

Ellenérzi a napi takaritas megfeleld elvégzését és ellendrzési lapot vezet.

Ellen6rzi a hataskérébe tartozé szak- é€s kisegitd dolgozok apolassal kapesolatos
tevékenységét,

Javaslattétel a hozza beosztott dolgozok jutalmazasara.

Szakmai és etikal vétség esetén vizsgdlatot kezdeményez.

A torvényben eldirt szabadsag. pihendidé biztositisa a dolgozok részére.

Felelos:

Felelos altalaban a ,.Részletes teladatar, Hataskore™ pontok alatt részletezett teladatok
maradéktalan végrehajtasaért.

Felelds az egészségligyrdl szold 1997, évi CLIV. tdrvényben, valamint az informdacios
onrendelkezést jogrol és az mformacioszabadsagrél szolo 2011, évi CXILL torvényben
eléirtak, valamint a vonatkozo belsé utasitasok, szabalyok eldirasainak betartasaért.
Felelos a vezetésce alatt allo dolgozokkal a BMSZKI belsé szabalyzatainak és belsd
utasitasainak megismertetéséért €s betartatasaért.

I'elelds a kozvetlen ranyitasa ald rendelt dolgozok munkakorn leirasanak elkészitéséért.
Takarckosan banik a munkdja soran felhasznalt anyagokkal és felelosséggel tartozik a
BMSZKI tulajdondt képezd eszkozokert, berendezésekért,

Felel6s a kzegdszségiigyi és higiénés szabalyokat betartasaért és betartatasaért.

Kiilsd személyeknek. illetve szerveknek munkdjaval dsszefliged tdjékoztatast nem adhat.

=
o
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4.1.4.5. Az Egészségiigyi szolgdlatnal betolthetd munkakiorik:

Alapellatas:

Orvos / Haziorvos
Telephelyvezeto apolo
Apold

Orvosirnok

Jardobeteg ellatas:

Borgyogyaszat és nemibeteg ellatas: szakorvos
Pszichiatria: szakorvos

Asszisztens

Adminisztrator

Fertotlenito sterilezo

Apold

Orvosirnok

Fekvébeteg ellatas:

Belgyogyasz szakorvos

Orvos

Gyogytornasz

Gydgymasszor

Gyogytoglalkoztato/rehabilitacios tevékenység terapeuta
Elelmezésvezetd

Dietetikus

Vezetd apolo

Apol() [, I1., IIT. a 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 3. melléklete szerint
Szocialis munkas

Segédapolo

Szocialis gondozo

Betegkiséro

Adminisztrator

Orvosirnok

4.2. A szakmai szervezeti egység felépitése és feladatai

A szakmai szervezeti egység felelés vezetdje a Szakmai igazgatohelyettes.

A szakmai szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban foly6 szocidlis és gyermekjoléti ellatas
szakmai tevékenységének a szervezése és ellenérzése, a BMSZKI modszertani feladatainak az
elldtasa, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezése, tovabba a vonatkozo
szakmai jogszabdlyok betartatasa.

Felépitése:

Szakmai igazgatohelyettes
o Szakmai koordinator
Szakmai fejlesztési és Modszertani Iroda
.No Slum™ Programiroda
Nyilvantartasi Iroda
Ugyfélszolgilati Iroda
o Felvételt EI6készité Team (munkacsoport)



4.2.1. Szakmai igazgatohelyettes

Jogallasa:

A Szakmai szervezeti egység felelds vezetdje a Szakmai igazgatéhelvettes. A Szakmai
igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

A Szakmai igazgatdhelyettest az lgazgatd nevezi ki. Munkakori leirasat az [gazgatd késziti el
Tavolléte esetén a Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezetd helyettesiti.

A Szakmat igazgatohelyettes tagja az lgazgatdtanacsnak.

A Szakmai igazgatohelyettes iranyitja és ellen6rzi a szakmai szervezeti egység vezetSinek a
munkajat.

A Szakmai igazgatGhelyettes felelés a BMSZKI-ban folyé szocialis és gyermekjoléti ellatas
szakmai teveékenységének a megszervezéséért és ellendrzéséért, a BMSZKI moédszertani
feladatainak az ellatasaért, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezésééri,
a vonatkozo szakmai jogszabdlyok betartatasaért,

Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjdn jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Feladatkdrében  keépviseleti, kotelezetiségvallalasi, utalvanyozasi, kiadményozdsi és
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik,

Feladat- és hataskére:

- iranyitja €s ellendrzi a Szakmai fejlesztési és mddszertani Irodavezetd, a Nyilvantartdsi
[rodavezet, a Szakmai vezetdk, az Ugyfélszolgalati [roda és a Felvételt Elokészitd Team
munkajat;

- elkésziti a BMSZKI éves gondozasi, szakmai munkateryét;

- clkésziti a BMSZKI éves szakmai beszamolgjat;

- gondoskodik a folyamatos szakmai feladatellatds szakmai, szervezési feltételeinek a
biztositasardl:

- gondoskodik a gondozasi feltételek biztositasardl. a gondozdsi tevékenység tartalmi,
modszertani  véltoztatasardl, javaslatot tesz az egyes szervezeti eoységek kozoti
atcsoportositasra;

- gondoskodik az egyes szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységek
osszehangolasarol;

- gondoskodik az Igazgatd folyamatos tdjékoztatasardl a szocidlis és gyermekjoléti gondozési
feladatok ellatasanak aktualis allapotardl;

- gondoskodik — a szocidlis és gyermekjoléti ellatdsok és szolgdltatisok egységes
nyilvantartasi dokumentacidjinak kialakitasarol és szakmai teriileten ellendrzi ennek
folyamatos vezetését;

- gondoskodik az egységes eljardsrend és az ahhoz Kapesolodd gondozéasi dokumentacio
kialakitasarol és kiadasarol;

- gondoskodik a BMSZKI szakmai szabalyzatai, belsd szakmai utasitdsai Kkiaddsarol.
aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérdl:

- gondoskodik a szakmai programok. hazirendek tervezetének ¢és az id6szakos szakmai
beszamoloknak az elkészitésérdl és azokal az [gazgatotandcs elé terjeszti:

- gondoskedik a gondozasi feltételek, a szakmai iranyitds és a munkaszervezés
hatékonysaganak és eredményességénck a folvamatosan értékelésérsl:

- gondoskodik az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzédéses
Jogviszony) létesitésével, illetve megsziinésével kapesolatos  szakmai  elékészitd
tevékenységrol:
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Kozremiikodik az intézmeényi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzédéses
jogviszony) keletkezésével, a Megallapodas (szerz6dés) megkotésével, az intézményi
jogviszony (szerzodéses jogviszony) megsziinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitdsaval, valtozasaval kapesolatos fetadatok végrehajtasaban;

kozremilkddik a bejelentések, panaszok kivizsgalasiaval kapcsolatos szocialis szakmai
dontés-elbkészitési feladatok, tovabba az intézkedések végrehajtisaban;

kdzremiikadik az ellatottjogi képviseldhoz, az Erdekképviseleti Forumhoz és az elldtottak
személyes adatainak védelméhez és kezeléséhez kapesolods teenddk ellatasaban;
kozremiikodik a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsaban és javaslatot tesz a
sziikséges intézkedésekre;

ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyijté ellatdsi egységeinek munkajét és
err6l  jelentést, valamint intézkedési terv javaslatot készit (felelésok és hataridd
megjelolésével);

kozremikodik a korszerli, magas szinvonali gondozds megvaldsitasaban, a BMSZKI
SZMSZ, Szakmai programok és Hazirendek tervezetének elkészitésében, valamint az
intézmeny koliségvetési, fejlesziési és rekonstrukeids tervének, a gondozéasi és gondozasi
nevelési tervnek, a dolgozék munkakori lefrasanak elkészitésében, tovabbia munkaltatdi
feladatok ellatasaban;

dontést hoz, illetve sziikség szerint igazgatéi dontést készit el a Szakmai fejlesztési és
modszertani irodavezeté javaslata alapjan a Gondozasi munkacsoportok feladatkorébe
tartozo tigyekben, ha a team-ddntés meghozatalat kovetden az esetfelelds, vagy a Gondozasi
munkacsoportok vezetdje halaszté hatalyu felszolalassal (véto) élt;

Javaslatot tesz az [gazgato részére az atmeneti elhelyezés és a csaladok atmeneti otthona
ellatds irdnti  kérelmekrdl, intézményi jogviszony létesitésérdl, felmondasarol- a
jogszabalyok és belsé eljarasi szabalyok szerint;

javaslatot tesz a szocialis munkatars valamint a csalddgondozo, szakgondozd, gondozo,
kinevezésére, athelyezésére;

Javaslatot dolgoz ki az ellatas éves ¢s idOszaki mutatdszamainak alakulasarol késziilt
elemzések és értékelések alapjan;

javaslatot tesz a sziikséges szervezeti és miikadési rendet érinté valtoztatasokra, az SZMSZ,
a bels6 szabalyzatok, a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara, illetve véleményezi e
szabalyzatok modositdsait;

Javaslatot tesz az Igazgatotanacs részére a sziikséges szervezési, miksdési rendet érintd
valtoztatasokra, az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzddéses
Jogviszony) létesitésével, illetve megsz(inésével kapesolatos szabalyok, a Személyi téritési
dij megaliapitasanak, feliilvizsgdlatanak ¢és érvényesitésének szabdlyzata, valamint a
Hazirend megviltoztatisara;

javaslatot tesz a téritési dijak megallapitdsara, feliilvizsgalatara, valamint —az Uzemeltetési
1gazgatohelyettessel egyiittmiikddésben — a BMSZKI vallalkozasi tevékenysége keretében
nytjtott egyéb szallashely-szolgaltatds igénybevételének rendjére vonatkozoan;

javaslatot tesz az altala irdnyitoll szervezeti egység csoportvezetdinek személyére
vonatkozoan, a szervezeti egység csoportvezetdi esetében a fegyelmi felelésség
megallapitisara, a szocidlis munkatarsak, tovdbba a csaladgondozok. szakgondozok.
gondozok esetében a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, a munkatarsak athelyezésére,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a keresetkiegészitések és jutalmazasok
rendjére vonatkozoan:

A Nyilvantartasi Iroda vezetdjének tekintetében — az [gazgat6 altal atadott hataskorben —
teljeskorien gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

Javaslatot tesz a Szakmai vezetok jutalmara, kereset-kiegészitésére:;

javaslatot tesz szilkség szerint a munkavégzéshez sziikséues tareyi feltételekkel
kapcsolatban:
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kapcsolatot tart a hagjléktalan emberek cllatasaban egylttmi(ikédd tarsszervezetekkel és
egyéb szakmai szervezetekkel;

gondoskodik a BMSZKI altal megkotendd szakmai egylittmiikodési szerzOdések és
megallapodasok elékészitésérol;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitisa ala tartozé dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer(i elézetes és utdlagos ellendrzése;

ajanlasokat készit a hajléktalan emberek részére nyujtott szolgaltatasok fejlesztésére, uj
modszerek alkalmazaséra;

a hajléktalansag megeldzésére vonatkozd gyakorlati szempontd elemzések, tanulmanyok
elkészitése;

a fovarosi ellatdrendszer kiépitésének és mikodtetésének segitése, a hianyzo szolgaltatasok
kialakitasanak kezdeményezése;

0 ellatasok modellezése, kiillondsen a hajléktalansagbdl kivezetésre, az életvitelszerlien a
kozteriiteten tartozkodok segitésére vonatkozdan;

a meglévd intézményrendszer hatékony mikodésének segitése, modszertani ajanlasok,
gondozasi modszerek kidolgozasaval, nemzetkézi tapasztalatok elemzésével és
elterjesztésével;

segitt a tevékenységi korébe tartozd févarosi szocidlis intézmények szakmai munkajat,
tanacsot ad szakmai kérdésekben, informacidt gylyt az ellatorendszerrdl, segiti a
szakhatosagok, valamint a Févarosi Onkormanyzat ellenérzd tevékenységét;

figvelemmel kiséri a tudomanyos kutatomunka eredmeényeit és eldsegiti azok gyakorlati
alkalmazasat;

figyelemmel kiséri a BMSZKI-ra és a hajléktalan ellatasra vonatkozoé hazai €és nemzetkodzi
publikaciokat, sziikség szerint gondoskodik az ezekkel &sszefiiged feladatokrol;

feltigyeli az intézménylatogatasok, csoportos latogatasok, szakmai €s egyéb rendezvények
rendjét. az intézményben folyo. az intézmény lakoira vonatkozo kutatdsokat. hang- ¢s
képfelvételek készitését, a sajtékapesolatokat;

az lgazgatd megbizdsabol - visszavonasig - clldtja az [gazgatd dtruhdzott szakmai feladatait
— a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok keretei kézott:

hataskorét az [gazgatdval és az igazgatdhelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelos:

a korszer(t magas szinvonali gondozas megvaldsitdsdnak szakmai feladataiért;

a feladatellatas szakmai szervezési feltételeinek biztositasaért;

az egyes szervezeti egységek szakimai munkdjanak 6sszehangoldsadrt:

a szocidlis ellatasok ¢€s szolgaltatdsok, valamint a gyermekjoléti ellatdsok egységes
nytlvantartasi, valamint gondozasi dokumentéciojanak kialakitasaért;

a BMSZKI szakmai szabalyzatai ¢s belsd szakmai utasitasai kiadasdnak elokészitéséért,
aktualizalasaért;

a BMSZKI éves gondozasi munkatervének és szakmai beszamoldjdnak elkészitéséért:

az ellatottak intézményi jogviszonya Iétesitése. megseiintetése szakmai elokészité
tevékenységenek megszervezeséert:

a feladat- és hataskdrébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

4.2.1. 1. Szakmai koordindtor

Jogallasa:

a Szakmai 1gazgatohelyettes munkatarsa, akit a Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az
lgazeato nevez ki, munkakori leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.
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- Kdozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes, helyettesitésérél a Szakmai
igazgatdhelyettes rendelkezik.

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

- Kotelezettségviéllalast, utalvanyozasi jogkorel nem rendelkezik.

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kitlon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

- nyilvantartja, dsszehangolja és koordinalja a BMSZKI szakmai munkajaval kapcsolatos
folyamatokat;

- szakmai egyeztetéseket szervez meg. é€s bonyolit le, amelyeken képviseli a szakmai
igazgatdhelyettes allaspontjat;

- a BMSZKI szakmai munkéjan beliil egyes tevékenységeket — a szakmai igazgatohelyettes
felkérésére, illetve vele egyeztetve — dnalloan alakit ki, személyesen végez el, ellendriz,
illetve folyamatosan nyomon kévet:

- személyesen 1s részt vesz a szervezet szakmai munkajanak kialakitisaban és
mindségbiztositisaban;

- Javaslatot tesz a szakmai munka, illetve annak egyes elemei alakitasara, fejlesztésére
vonatkozodan;

- részt vesz a szakmai munkaval kapesolatos informaciok és adatok dsszegy(ijtésében;

- a szakmai igazgatdhelyettes felkérésére ellendrzi a szakmai munkat és a Gondozasi
munkacsoportok tevékenységét;

- kapcsolatot tart tarsszervezetek képviseldivel, részt vesz szakmai egyiittmikodések
kialakitasban, mukodtetésében;

- alialdnos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tgyekben, amelyekkel a
Szakmai igazgatdhelyettes megbizza;

- szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére Kiterjed.

Felelds:

- afeladatkorébe tartozd, illetve eseti feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és hataridére
torténo elvégzésééit,

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért., a hataridok
betartasaért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony €s gazdasagos felhasznalasaért:

- a jogszabdlyokban, bels6é szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

a munkavédelmi, tlzrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatiasaét és folyvamatos

ellendrzéséért.

4.2.2. Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda

A Szakmai fejlesztési ¢s moddszertani lroda az Iroda vezetdpének kdzvetlen irdnyitasaval
mitkédd, e feladattal megbizott munkatarsakbdl allo szervezeti egység. Ellaya a regionalis
hataskorrel rendelkezé modszertani intézmény jogszabalvokban meghatarozott feladatait,

A Szakmai fejlesztési ¢s mddszertani [roda teladatai kozé tartozik a szakmai miihelymunka és
a szakmai tovabbképzésck szervezése. kozremiikodés az ellatas szakmai dokumentacidjanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatdrozott egyéb oklatdsi vallalkozasi tevékenység
szervezése.
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Az Iroda feladatai koz¢ tartozik a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak timogatasa, a
szakmal igazgatohelyettes munkdjanak kozvetlen segitése, a BMSZKI szocidlis
szolgaltatasainak tamogatd monitorozdsa, a szakmai mithelymunka és a szakmai
tovabbképzések szervezése, kézremiikddés az ellatds szakmai  dokumentaciéjanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatarozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezese.

A Szakmai fejlesztési és mddszertani Iroda - az igazgaté és a szakmai igazgatdhelyettes
iranymutatasa alapjan - ellatja a BMSZKI kommunikacios feladatait.

A szocialis ¢s gyermekjoléti ellatasok és szolgaltatasok egységes nyilvantartasi és gondozdsi
dokumentacidjanak kialakitdsa €s folyamatos vezetésének ellendrzése — egyiittmitkddésben a
Nyilvantartasi [rodaval.

A Szakmai igazgatohelyettes iranymutatdsai alapjan gondoskodik a BMSZKI szakmai
szabdlyzatai, belsé szakmai utasitasai kiadasarol, aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérdl;
A szakmai programok, hazirendek tervezetének és az idészakos szakmai beszdmoloknak az
elkészitése.

Kézremikodik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢és lakasok esetében szerzédéses
Jogviszony) keletkezésével, a Megillapodas (szerz6dés) megkotésével, az intézményi
jogviszony (szerzdéses jogviszony) megszinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitdsaval, valtozasaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban:

Felel6s az intézmény honlapjanak szakmai tartalmaért;

Kidolgozza ¢és egyezteti a fejlesztési elképzelések eurdpai uniés vagy hazai finanszirozasi
lehetéségeinek javaslatait, a projektek tervezését és végrehajtasat;

Folyamatosan figyeli, 6sszegyiijti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi kirébe tartozo palyazati kiirasokat;

Megszervezi a beadando palyazati anyagok elkészitését. a részprogramok koordinaldsat, a
beadandd palyazatok dsszedllitasat és benyjtasat;

Szakmai fejlesztési és modszertani iroda felépitése:
- Szakmai fejlesztési ¢s modszertani irodavezetd

- Moddszertani munkatars

- Pszichologus

4.2.2.1. Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezetd

Jogillisa:

A Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd iranyitja és szervezi a Szakmai fejlesztési és
modszertani iroda tevékenységét. Az irodavezetd kdzvetlen munkahelyi felettese a Szakmai
igazgatdhelyettes. Tevékenységét a Szakmai igazgatohelyeltes kzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Az [roda vezet§)jét a Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, Tavolléte
esctén helyettesitésérdl a Szakmai igazgatohelyvettes rendelkezik. Munkakori lefrdsat a Szakmai
igazgatdhelyettes késziti el.

A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre és
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkdrrel feladatkdrében kiilon meghizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- ellenérzi a Szakmai vezetok szakmai munkgjat és a Gondozasi munkacsoportok
tevékenységét:

- ellendrzi az egyéni esetkezelési tevékenység eredményeit:

- cllendrzi az egyes szervezeti egységekben mikédd Gondozdsi munkacsoportok
tevékenyseégét;
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kozvetlen munkakapesolatot tart a Szakmai vezetokkel és segiti dket a felmerild szakmai
problémak megoldasaban;

rendszeres egyéni konzultaciokat tolytat az ellatasi egységek Szakmai vezetdivel;
gondoskodik a Gondozisi munkacsoportok rendszerének kialakitasarol, és ahhoz szakmai
segitséget nyljt;

gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok tagjainak kijeltlésérol:

gondoskodik rendszeres munkaértekezletek szervezésérdl az egyéni esetkezelést végzo
munkatarsak szamara;

gondoskodik az intézményekben dolgozd, kilonbszé munkakort betdltd munkatarsak
coylittmilkodésének eldsegitésérdl és dsszehangolasarol:

gondoskodik 1 eljarasok, modszerek kidolgozasardl a hatékonyabb se
érdekében;

gondoskodik a Szakmai igazgatohelyettes folyamatos tajékoztatdsardl a szocialis gondozdsi
feladatok ellatasanak aktualis allapotarol:

gondoskodik a gondozasi feltételek, a szakmai irdnyitds és a munkaszervezes
hatékonysdganak és eredményességének a folyamatosan értékelésérol;

gondoskodik az egységes gondozdsi dokumentacié folyamatos  vezetésének
megszervezeseérdl, ellendrzeésérdl;

gondoskodik a BMSZKI dolgozdi szakmai tovabbképzésének a megszervezésérdl;
gondoskodik a tovabbképzési programok, a szakmai mihelymunka megszervezésérol;
gondoskodik az oktatasszervezési feladatok ellatasarol;

kozremikodik az egyes szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenység
Osszehangolasaban;

a Nyilvantartdsi irodavezetovel egylttmikddve részt vesz a jogviszonyhoz kapesolodd
nyomtatvanyok aktualizaldsaban;

a Nyilvantartasi irodavezetdvel egyiittmiikddve gondoskodik a szocialis ellatasok és
szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatasok, valamint az egészségligyl ellatisok egységes
nyilvantartasi dokumentacidjanak elkészitésérol es ellendrzi ennek folyamatos vezetését;
kézremikddik a szocialis munkatarsak, csaladgondozok, szakgondozdk, gondozdk szakmati
mentalhigiénés tamogatasanak megszervezéscben;

javaslatot tesz a gondozasi feltételek biztositasanak modjara, az egyes szervezeti egyscgek
kozotti atcsoportositisra, a gondozdsi tevékenység tartalmi, modszertani valtoztatdsara;
folyamatosan figyeli, 6sszegyijti és a Szakmai igazgatdhelyettes elé terjeszti az intézmeény
tevékenységi kirébe tartozo pélydzati kiirasokat:

ellatta — A Palydzati referenssel egyiittmikddésben - az Eurdpai Unid dltal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a sziikséges kapcsolattartasi és
koordindcios feladatokat és megszervezi az egyittm(kodést valamennyi érintett
szervezettel;

elldtja az Europal Unid dltal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a
sziikséges kapesolattartasi és koordinacids feladatokat és megszervezi az egylittmikdeést
valamennyi érintett szervezettel:

folvamatosan nvomon koveti a beadott palyvazatok elbirdlasanak menetét. a dontés
eredményérdl tajékoztatja a BMSZKI lgazgatdjat és igazgatohelyetteseit:

megszervezi — a Palyazati referenssel egytittmikddésben — a beadando palyazati anyagok
clkészitését, a részprogramok koordinalasat. a beadandd pdlydzatok Osszeallitasat és
benyujtasat:

felelds a palyazati anyagok fenntartohoz térténd eljuttatasanak elokészitéséért:

telelés a palyazati anyagok fenntartohoz térténd eljuttatasaért;

folyamatosan nyomon kiveti a beadott palyazatok elbirdlasanak menetét;

koordindlja a tdmogatott projektek megvalodsitasat, a projektek megfelelé operativ
miikddését, a timogatasi szerzodéseknek megfeleld végrehajtast. az eljardsrendek betartasat
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(folyamatmenedzsment,  humancréforras-gazdilkodas, — szerzOdéskezelés,  ligyviteli
folyamatok, belsé mindségbiztositas miikdtetése, informaciomenedzsment, stb.); ezekrol
vezetOi tdjekoztatot készit.

- javaslatot tesz a Szakmai vezetdk jutalmarol, kereset-kiegészitésérdl;

- javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmal munkatirsak munkajogi tigyeivel kapesolatban;

- javaslatot dolgoz ki a sziitkséges szervezeti é¢s m{ikodési rendet érintd valtoziatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, vatamint a munkakori leirdsok megvaltoztatisara;

- javaslatot készit a BMSZKI dolgozdinak iskolarendszer( képzésben valéd részvételével és
tamogatasaval kapcsolatos munkaltatdi dontésekhez;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaréprobaszerii elézetes és utdlagos ellendrzése;

- aziroda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezese;

- az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkdbdl térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése:

- az iroda feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

- javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasdra, illetve sziikség esetén fegyelmi

feleldsség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony

megsziintetésére;

hatdskorét a Szakmai igazgatdhelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelds:

- avezetése alatt 4ll6 szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért:

- aszervezeti egyséy adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséert;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6éi utasitiasokban foglalt
kételezettségek teljesitéséért, az ellitasi egység szamara meghatarozott feladatok
véorehajtasadrt;

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

4.2.2.2. Mdodszertani munkatdrs

Jogallasa:

A Moddszertani munkatars a Szakmai fejlesztési és modszertani iroda tagja, a Szakmai
fejlesztési és modszertani irodavezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat. Munkakori leirdsat az
iroda vezetdje késziti el. Helyettesitésértl a Szakmai tejlesztési és modszertani irodavezetd
gondoskodik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Teljesités igazolasi jogkdrrel feladatkrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- aBMSZKI szakmai céljainak és feladatainak timogatdsa.

- aszakmai igazgatohelyettes munkajanak kzvetlen segitése,

- a BMSZKI szocidlis szolgaltatasainak tdmogatd monitorozasa.

- a BMSZKI kommunikacios feladatainak ellatdsa: az igazgalo ¢€s a szakmal
igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan,

- a BMSZKI intézmeényi-tovabbképzési terveinek koordindldsa, a szocidlis munkatarsak,
csaladgondozok, szakgondozok, gondozok tovabbképzésének szakmai tamogatdisa:
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javaslatok készitése a BMSZKI dolgozoinak iskolarendszerii, valamint iskolarendszeren
kiviili képzésben valo részvételével és tAmogatasaval kapesolatos munkdltatéi dontésekhez:
kozremiikodés tovabbképzési programok kidolgozasaban,

szakmai tovabbképzések akkreditaciojanak koordindldsa;

kozremitkodés akkreditalt szakmai tovabbképzések szervezésében, akkreditalt szakmai
tovabbképzések szervezése;

terepgyakorlatok koordinaldsa;

Iskolai Kozosségi Szolgélat koordinalasa;

a BMSZKI intézményeiben zajlé dnkéntes munka koordindlasa;

részvétel a BMSZKI gyakomoki program mikddtetésében:

szakmai kiadvanyok készitése, kozremiikodés az értékesitésben;

a BMSZKI hivatalos honlapja tartalmi izemeltetésének koordinalasa, hivatalos Facebook
oldal mikodtetése;

konferenciak, szakmai rendezvények, intézményldtogatas szervezése;

kapesolattartas a régio hajléktalanellatd tarsszervezeteivel és egyéb intézményekkel:
kapesolattartas nemzetkozi partnerekkel;

folyamatosan figyeli, dsszegyiijti és a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd elé
terjeszti az intézmény tevékenységi korébe tartozé palyazati kiirasokat;

szlikség esetén vezetdi dontést elokészito osszefoglalast készit;

ellatja az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozash projektben a
szilkséges kapcsolattartasi €s koordinacios feladatokat és megszervezi az egylittmiikodést
valamennyi érintett szervezettel,

megszervezi a beadandd palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinalasat, a
beadandé palyazatok 6sszeallitasat és benytjtasat;

felelds a palyazati anyagok fenntartdhoz torténd eljuttatasanak elokészitéséért;

koordinalja a tdmogalott projektek megvaldsitasat. a projektek megleleld operativ
miikodését, a tamogatasi szerzédéseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment,  humaner6forras-gazdalkodds, — szerzédéskezelés,  ugyviteli
folyamatok, belsd mindségbiztositas mikodtetése, informaciomenedzsment stb.): ezekrél
vezetol tijékoztatdt készit.

Felelds

a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore torténd elvégzéséént,

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyessépéért, az adatok valddisdgaért €s a bizonylatok megdrzéséért:

a rendelkezésére boesatott targyi eszkzok hatékony €s gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgat6éi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

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

Feladat- és hataskore:

Felelos:

a feladatkdrébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhato ¢s
hataridére torténd elvégzéséért:

a munkakori leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan elldtdsaért. a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentésck tartalmi és  formai
helyességéért. az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megorzéséért:
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a rendelkezésére boesatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaert;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasact ¢és folyamatos
ellendrzéséért,

4.2.2.3. Pszichologus

Jogallasa:

Szakmai munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az [gazgato nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint —a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd iranyitja €s
ellendrzi.

Munkakori leirdsat az irodavezetd késziti el és terjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kdzremiikodésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérl a Szakmai fejlesztési
és modszertani irodavezetd rendelkezik.

Kézvetlen munkahelyi vezetéje: a Szakmai fejlesztési és médszertani irodavezeto.

Feladat- és hataskore:

Szakmai feladatai tekintetében a Szakmai fejlesztési és modszertani iroda vezetdjeének
szakmai iranyitasa alatt végzi munkéjat.

Munkéja sordn az ellatottak személyiségének. adottsagainak és llapotanak megfeleléen
alkalmazza a pszicholdgus segité munka modszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozé adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak, illetve a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexnek megfeleléen kezeli.
Munkdjat a szakmai- és munkakori szabdlyoknak, illetve a BMSZKI-ban folyo szakmai
munka egységes eljarasi rendjének megfelelden folytatja és dokumentalja.

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

A Szakmai igazgatohelyettes, vagy a Szakmai fejlesziési és modszertani irodavezetd
javaslata alapjan részt vesz esetmegbeszeld csoportok-, gondozasi munkacsoportok
munkajdban, egvéni-, vagy csoportos szakmai mentalhigiénés tamogatd tevékenységben.
tovabba mas szakmai forumok munkéjdban.

Részt vesz kiilsd- és a BMSZKI-ban szervezett belsd képzéseken, konferenciakon.

A gondozasi munkacsoportnak teljes jogl tagja.

Felelos:

a feladatkdrébe tartozo és esctenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato €s
hataridore torténd elvégzéséért:

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtdsaért. a hatarid6k
betartasaért.  nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi  €s  formai
helyességéért, az adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséert;

a rendelkezésére boesdtott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban lfoglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatdrozott feladatok vegrehajtasacrt;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyvonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséert.
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4.2.3. ,No Slum” Programiroda

wNo Slum” Programiroda felépitése:
- Programiroda vezetd
- Programiroda munkatars

4.2.3.1. Programiroda vezetd

A Programiroda vezeté kozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatdhelyettes,
tevékenységét a Szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A Programiroda vezet6t a Szakmai igazgatohelyettes javaslatira az Igazgatd nevezi ki
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Szakmai igazgatdhelvettes rendelkezik. Munkakoén leirdsat
a Szakmal igazgatohelvettes késziti el.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre &s
Kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolast jogkorrel feladatkorében kiillon megbizds alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatiaskire:

- Osszefogja €s koordinalja az Ellatasi Egyséovezetok kézremilkddésével a Kobanyai Ut 22.
szam alatt talalhato févarosi onkormdanyzati épiilet (tovabbiakban: .K227) 6nkormanyzati
bérlakasainak hasznalatba adasat;

- szervezl a szerzddeéskotések elOkészitését. elvégzi a lakasok haszndlatba adasaval
kapcsolatos feladatokat;

- kozvetlen munkakapcsolatot tart az Ellatasi egységvezetdkkel, ¢s a Miiszaki Osztallyal;

- folyamatosan nyomon koéveti a beadott lakaspalydzatok elbirdldsanak menetét, a dontés
eredményérdl tdjékoztatja a BMSZKI [gazgatdjat és igazgatodhelyetteseit;

- hataskérét a Szakmai igazgatdhelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelés:

- a .K227 szakmai mikodtetésének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott targyi
eszkdzok hatékony és garzdasagos felhasznalasaért;

- az adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaért és folyamatos
ellendrzéséeért.

4.2.3.2. Programiroda munkatirs

Jogallisa:

Szakmat munkakdérben foglalkoztatott kdzalkalmazott.

A Szakmai igazgatShelyettes javaslatara az lgazgatd nevezi ki, tevékenységét a Programiroda
vezetd iranyitja és ellendrzi.

Munkakén leirdsat a Programiroda vezetd késziti el és terjeszti jovdahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kzremikodésével - az lgazgatd elé. Helyettesitéscérol a Programiroda vezetd
rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: a Programiroda vezeto.
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Kotelezettsége:

az imtézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése:

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitasokban eloirt feladatokat eldirds szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat eldsegiteni:

a munkatertiletén a térvényességet betartani;

a munkahelyén az el6irt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni:

a vezetdje dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabdlyoknak
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani;

a munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tslteni;

a munkakorével jaré (funkcionalis) ellendrzési, illetve onellendrzési feladatokat
folyamatosan és kisvetkezetesen ellatni;

a baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;

a rabizott eszkdzoket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszerit hasznalat mellett
megovni,

a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megbrizni, a
felhaszndlasra keriilé anyagokat pedig takarékosan kezelni;

munkaid&ben szervezett szakimai tovabbképzésen, valamint munkavédelmi és tlizbiztonsagi
oktatason részt venni.

A munkaltatoi jogokat a BMSZKI Igazgatdja gyakorolja, a Programiroda vezetének a
munkaltato hatdskorébe tartozé kérdésekben javaslattételi joga van.

Munkavégzése sordan koteles megtartani az iigviratkezelésre vonatkozo szabalvokat és mas
szabdlyzatokat, illetdleg az adatvédelemmel kapesolatos rendelkezéseket.

Feladata:

A BMSZKI .No slum” kozdsségi szocialis szolgaltatas keretein beliil szakmai és

adminisztrativ feladatok ellatasa;

- Amunkakéri lefrdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil. amivel a Programiroda
vezetd esetenként megbizza.

- Munkdjasoran az ellatottak személyiségének, adottsagainak és allapotanak megfeleléen
alkalmazza a szocidlis munka madszereit és eszkozeit.

- Az ellatottakra vonatkozd adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI
Adatvédelmi szabalyzatanak megfelelden kezeli.

- A gondozisi folyamatot a szakmai és munkakéri szabalvoknak. illetve a BMSZKI-ban
folyd  szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja  és
dokumentalja.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol
munkdjarol, gondozasi tevékenységérdl.

- A gondozasi folyamat teljes jogkorii szakmai feleldseként személyes szocialis munkat
végezhel. melyben a szakmai team segiti, illetve a Programiroda vezetld ellenérzi.

- Képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézményen beliil. mind mas
intézményeknél, szervezeteknél.

- Onkéntesen, illetve a Programiroda vezetd felhivdsa alapjan részt vehet/vesz
esetmegbeszéld  csoport  munkajaban, illetve egyéni. vagy csoportos szakmai
mentalhigiénés tdmogatd tevékenységben.

- Részt vesz kiilsé és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken, konferenciakon.
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- Az intézmény nevében megallapodasokat nem kéthet, az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran kiteles betartani a Szocialis Munka Etikai Kédexe eldirasait.

4.2.4. Nyilvantartdsi Iroda

A Nyilvantartasi Iroda a Szakmai igazgatdhelyettes kzvetlen iranyitasaval mikodo szervezeti
cgység, mely az [gazgatd hatdskorébe tartozo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat lat el.

Vezetdje a Nyilvantartasi [rodavezetd.

Feladatai;

kozremiikodik a panaszok, beadvéanyok kivizsgalasaban és megvdalaszolasaban —
egylittmilkodésben a Szakmai igazgatohelyettessel és szitkség szerint az ellatasi
egységvezetdkkel;

a BMSZKI adatszolgéltatasi kotelezettsé geinek teljesitése (a gazdalkodasi, egészségiigyi és
vallalkozasi teriilet kivételével);

az wroda munkdjaval kapcsolatos iratanyagok jogszabdlyoknak megfelelé megérzése és
nyilvantartasa;

adatszolgéltatds teljesitése a szocidlis ellatis éves &s id6szaki mutatészamainak
alakulasarol;

a szocialis, gyermekjoléti normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges
mutatdszamok elkészitése:

cllatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megdllapodas megkitésével, az
intézmenyi jogviszony megsziinésével kapesolatos dontés-eldkészitési feladatokat;
nyilvantartja az intéziményi jogviszony keletkezésével, megszinésével kapesolatos iigyeket,
czekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri
Hivatal adott Gigyben illetékes osztalyaval:

ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténd adatszolgaltatassal kapesolatos tigyeket;

az elektronikus nyilvantartast rendszer (Menedék program) adatszolgaltatasi, nvilvantartasi
lizemeltetetése;

folyamatos tdmogatas nytjtasa az elektronikus nyilvéantartasi rendszer kezeléinek;

vezeti €s nyilvantartja az intézmény féréhelyi és forgalmi adatainak dokumentaciéjat.

a BMSZKI-ban folyd szocidlis, gvermekjoléti szolgaltatiasokhoz  kapcsolddd
nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

telelds a jogszabalyban eléirt jelentési és adatszolgaltatasi kistelezettségek teljesitéséédrt:
kdzremUkodik az intézményt érintd, tovabbd feladat- és hatdskorébe tartozéd hatdsagi és
fenntartdi ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

jogi &s Ugyintézési timogatast ny(jt az intézményben folyo szocialis segitd tevékenységhez.

kozrem(ikodik a szakhatosagi, egyéb dllami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban:

Felépitése:

Nyilvantartasi irodavezetd
Nyilvantartasi Ggyintézé/munkatars
Nyilvantartasi adminisztrator



4.2.4.1. Nyilvantartdsi irodavezetd

Jogalldsa:

A Nyilvantartasi irodavezetét — az lgazgatd altal atadott teljes munkaltatoi jogkorben - a
Szakmai igazgatohelyettes nevezi ki, munkakori leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.
Munkahelyi felettese a Szakmai igazgatdhelyettes. Helyettesitésérél a  Szakmai
igazgatdhelyettes gondoskodik.

A Nyilvantartasi irodavezeté feletti munkaltatét jogokat a Szakmai 1gazgatdhelyettes
gyakorolja a kinevezés /vezet6i megbizas, illetve a vezetdl megbizas visszavonasa ¢s a dijazas
megallapitasa tekintetében.

A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos felhatalmazisa, és a Szakmai igazgatohelyettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozatiételre és kiadmanyozasra;
Katelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kilon megbizds alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- kézremikodik a BMSZKI-ban folyd szakmai munka egységes eljardsrendjének
aktualizalasaban;

- a Szakmai fejlesztési és modszertani lrodavezetdvel egyiittmikddve részt vesz a
jogviszonyhoz kapcesolodd nyomtatvanyok aktualizalasiaban a Szakmai igazgatohelyettes
utmutatdsa alapjan;

- ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megallapodas megkttésével, az
intézmeényi jogviszony megsziinésével kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat,
Ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri
Hivatal adott tigyben illetékes osztalyaval;

- ellatja a BMSZKI adatszolgaltatasi korébe tartozd jelentési kitelezettségek végrehajtasat
(kivéve egészséoligyi, vallalkozasi és gazdasagi teriilet):

- KENYSZI feliilvizsgalatok, adatszolgaltatasok {igyintézése;

- A KENYSZI-rendszer internetes feliiletén igénvbevevok, igénvbevételek, igénviések
kezelése, lekérdezések, jelentések teljesitese;

- a Szakmai fejlesztési €s modszertani irodavezetovel egyiittmilkédve gondoskodik a
szocialis ellatasok és szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatisok, valamint az egészségligyt
ellatasok egységes nyilvantartasi dokumentacidjanak elkészitésérol €s cllendrzi ennek
folyamatos vezetését:

- azelektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék prograim) nyilvantartds: iizemeltetetése ¢s
rendszer-adminisztratori teenddinek ellatasa;

- felelés a Menedék program lizemeltetését ellatd gazdasagi tarsasag vezetdjével valo
kapesolattartasért, a miikodtetés soran felmeriilé problémak, fejlesztési javaslatok
dsszehangolasaért, kidolgozasaért ¢és tovabbitasaért:

- folyamatos tamogatast ny(jt az elektronikus nyilvantartd program kezeldinek:

- a nvilvantartasok jogszabalyban eloirt adattartalmat ellendrzi, az eldirt nyilvantartasokat
eikésziti;

- nyilvantartja az egészséeiigyi szolgaltatisra valo jogosultsiag Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld felé torténd bejelentéseket;

- aSzakmai fejlesztési és modszertani Irodaval egyiittmiksdésben a szocidlis. gyermekjolét
ellatasok €s szolgaltatasok egységes nyilvantartasi dokumentacidjanak elokészitése. a
nyvilvantartasok tolyamatos vezetésének ellendrzése:

- agazdasagi szervezeti egységgel egylittmikodésben elokésziti a gyermekjoléti és szocidlis
ellatashoz kapesolddd normativa éves tervezesét, és teljesitett elszamolasat:

- ligyintézési tamogatast nyujt az intézményben folyd szocidlis. gyermekjoléti segitd
tevékenység dokumentalasihoz.



a BMSZKI-ban folyé szocidlis és gyermekjoléti  szolgdltatasokhoz kapesolddd
nyilvantartisok naprakész vezetéseért;

Kozremikodik a BMSZKI jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatdsi korébe tartozo
(szakhat6sagi, egyéb dllami, hivatali szervek) megkeresések, kérések, megvélaszolasaban,
irasbeli adatszolgaltatasok, jelentés elkészitésében;

Az intézményi jogviszony keletkezésével, megszimésével, felmondasaval kapcsolatos
ligyekben torténd irdsbeli egyeztetés a Fopolgarmesteri Hivatal adott tigyben illetékes
osztalyaval;

a személyi téritési dijjal kapesolatos kérelmek, fellebbezések tigyintézese;

ellatja — az Ugyfélszolgalati iroda vezeidjének kozremikodésével - az igazgatoi fogaddorak
szervezésével, lebonyolitasdval Osszefiiggd koordindcidt, szervezést, a fogadodrakon
clhangzott kérések, valaszok irdsos rdgzitését;

kozrem{kodés a hatdsagi engedélyezési eljarasok intézményi elokészitésében, a hatosagi
ellendrzések feltételeinek biztositasaban;

a hatosdgi ellendrzések soran — a feladat- €s hatdskérébe tartozd — a jogszabalyban foglalt
kévetelményeket teljesiti, részt vesz a hatosagi ellendrzéshez sziikséges dokumentdcié
elokészitésében és aktualizalasaban;

feladat- és hataskérében ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatast ny1jté ellatasi
egységeinek munkdjat és errdl jelentést, valamint intézkedési terv javaslatot készit
(feleldsok és hataridd megjeldlésével);

kozremilkodik a kiilsé (fenntartéi, torvényességi, valamint mds hivatalos szervek altal
t61ténd egyéb) ellendrzések adminisztrativ elokészitésében és lebonyolitasaban;
kozremikddik az intézményt &rintd hatosdgi és fenntartoi ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eldkeszitésében:

részt vesz az Intézmény kiilsé ellendrzéseinek eredményeként késziilé intézkedési tervek
Osszeallitasaban:

az ellatasi egységvezetdkkel egyiittmitkddésben kozremiikodik az ligy fél bejelentések és
panaszok Kivizsgaldsaban;

szitkség szerint ellendrzi a végrehajtott feladatokat és utdvizsgalatokat végez:

felkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nytjt.

vezetéi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszerii elézetes és utdlagos ellendrzése;

az iroda napi tevékenységének meghatarozdsa, megszervezése, kozvetlen irdnyitasa;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa €s ellenorzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol t6rténd tivolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamoldshoz sziikséges jelentési kistelezettség teljesitése:

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség  megallapitasara,  athelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésere:

Felelos:

a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a gazddlkodasi. egészségligyi és
vallalkozasi teriilet kivételével) teljesitéseert;

az igazgatdsi referenssel egyiittmiikddésben a hatdsdgi engedélyezési eljardsok intézményi
elékészitéséért. a hatosagi ellendrzések teltételeinek biztositasagrt: a BMSZKI teljeskéri
tevékenységéhez sziikséges mitksdési engedélyek naprakész nyilvantartasaert:
euyiittmikadésben az Ugyviteli csoport vezetdjével az intézményi jogviszonyhoz kotodo
iratanyaganak jogszabalyoknak megfelelé megdrzéséért €s nyilvantartasacre:

az cgyes munkatdrsak tevékenységéncek irdnyitasaért és ellendrzeéseért;
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- a munkatarsak munkateljesitésének igazolasaért, munkabol torténd  tavolmaraddsuk
naprakész nyilvantartasaért, a bérelszamolashoz szlkséges jelentési kotelezettség
teljesitéséert;

- javaslat készitéséért az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

- a vezetése alatt 4ll6 roda napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
tareyi eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- aszervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kételezettségének teljesitéséért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtisaért;

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tizrendészeti €s vagyonveédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellenérzéséért.

Kiilsé kapesolatokat tarvt:

- Budapest Févdros Onkormdnyzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes fdosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésaggal, a Beliigyminisztériummal, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld illetékes fdosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositasi
Foigazgatdsag illetékes fOosztalyaival, a Budapest Févdros Kormanyhivatala illetékes
toosztalyaival €s érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kézponti Statisztikai Hivatallal;

- A Menedék Program mikodtetésével, kezelésével, fejlesztésével kapesolatban a BMSZKI-
val szerzddésben all6 ASNET Kft. vezetdjével;

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

4.2.4.2. Nyilvantartasi munkatdrs /ligyintézd

Jogallasa:

A Nyilvantartasi munkatars/igyintéz6 a Nyilvantartasi irodavezeté itranyitasa alatt végzi
munkdjat. A Nyilvantartdsi munkatarsat/igyintézot a Szakmai igazgatohelyettes javaslata
alapjan az lgazgaté nevezi ki, munkakérn leirasat a Nyilvantartasi irodavezeté késziti el
Kézvetlen munkahelyi fefettese a Nyilvantartasi irodavezetd. Helyettesitésérol a Nyvilvantartasi
irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmeény képviscletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra.

Kotelezettségviallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskére:

- ellda a Nyilvantartasi Iroda mikodésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat. tigvek
nyilvantartasat, a megallapodasok és az azokhoz kapcsolodo ellatasi dokumentacio
kezelését és iktatasat;

- elldga a Nyilvantartasi iroddhoz tartozo igazgatdsi, nyilvantartdsi, adatszolgdltatdsi,
adatkezelési és adatvédelmi feladatokat:

- megdrzi, nyilvantarja és rendezi az intézményi jogviszonnyal kapesolatos iratanyagokat:

- ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megallapodas megkétésével, az
intézményi jogviszony megszinésével kapcsolatos dontés-eldkészitési feladatokat, az
elektronikus nyilvantartd programban (Menedéknaplé) vald rogzitéseket:

- kozremikadik a szervezeti egység hatdskorébe tartozd  bejelentések. panaszok
Kivizsgalasaban:

- elokésziti - Nyilvantartasi irodavezetd Gtmutatasa alapjan - a Budapest Fdvaros
Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes osztalva szamara — adott iigvben - az
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intézmeényi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapesolatos  dokumentaciot,
kozremiikodik ezen ligyben keletkezett panaszok kivizsgélasaban;

kozrem(ikodik az igazgatoi fogadoordk eldkészitésében, jegyzékdnyvek készitésében,
tovabbad az tigyfelek altal benyujtott kérelmek, panaszok Kivizsgalasaban;

kézremikddik az intézmény adatszolgaltatdsi korébe tartozd jelentési kotelezettségek
veégrehajtasdban, ehhez kapesolodéan segitséget nyijt az intézmények szamara,

az irodavezet6 utasitasara az elldldsi egységvezetSkkel egylittmikédésben kdzremiksdik
az {igytél bejelentések és panaszok kivizsgalasaban;

felkérésre szakmai tandcsadast, felvilagositast nygjt.

kozremiikodik az intézményt érinté hatdsdgi és fenntartdi ellendrzések altal feltart
hianyossigok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elékészitésében:

ellatia a munkakorével Osszefliggd nyilvantartdsi, adatszolgaltatdsi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

ellatja a szakhatdsagi, egyéb dllami, hivatali, rendvédelmi szervek, valamint birésagi
megkeresések, adatszolgaltatasi kéréseivel kapesolatos feladatokat;

ligyintézési tamogatdst nyujt az intézményben folyd szocidlis segitd tevékenység
dokumentalasahoz a munkakdérében meghatarozott feladatok tekintetében:

ellitja a KENYSZI - rendszerbe térténé adatszolgaltatassal kapesolatos tigyeket;
nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos
ligyeket;

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

kozremiikddik az intézmény téréhelyi és forgalmi adatainak nvilvantartasaban:
folyamatos tamogatast nyujt az elektronikus nyilvantarté program kezeldinek.

Felelos:

A BMSZKI jogszabaly altal eléirt adatszolgaltatasi korébe tartozo (szakhatdsagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgaltatisi  kéréseire, megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért;

a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, meghbizhaté és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért. a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és  formai
helyess€géért, az adatok valodisdgdért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére boesatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtdsaért;

a munkavedelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsdét ¢s folyamatos
ellendrzéséért.

a feladatkorebe tartozo és esetenként kapott (eladatok pontos, szinvonalas. megbizhaté és
hatariddre torténd elvégzéséért;

a munkakori lefrisban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridok
betartasaért,  nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi  és  formai
helyessegeért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért:

a rendelkezésére bocsatott tirgyi eszkdzok hatékony és gazdasagos telhasznalasaért:

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban toglalt
kitelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavedelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folvamatos
ellenOrzéséért.
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Kiils§ kapesolatot tart munkakéréhez rendelt feladat esetében:

- Budapest Féviros dnkormanyzatai illetékes osztalyaival, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld illetékes féosztalyaival, az Orszadgos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag illetékes
féosztalyaival, Budapest Foéviros Kormanyhivatala illetékes fGosztalyaival €s érintett
szakigazgatasi szerveivel, a Belligyminisztérium illetékes szerveivel;

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

4.2.4.3. Nyilvintartdsi adminisztritor

Jogillasa:

A Nyilvantartasi adminisztrdtor a Nyilvantartasi iroda munkatarsa, a Nyilvantartasi irodavezetd
irdnyitdsa alatt végzi munkajat. A Nyilvantartasi adminisztratort a Szakmai igazgatohelyettes
Javaslata alapjan az lgazgato nevezi ki. Munkakori leirdsat a Nyilvantartasi irodavezetd késziti
el. Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartasi irodavezetd. Helyettesitésérél a
Nyilvantartasi irodavezeté gondoskodik.

Katelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskire:

- ellatja a Nyilvéantartasi iroda mikoédésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ligyek
nyilvantartasat, a megallapodasok és az azokhoz kapcsolédd ellatasi dokumentécio
kezelését és iktatasat:

- aziroda munkgjaval kapcsolatos valamennyi beérkezd és kimend tigyirat megbrzése;

- az Osszegy(ytott iratok jogszabalyban eldirt, valamint a belsd irattarazasi szabdlyzatban
meghatarozott kezelése;

- iratok selejtezésének eldkészitése;

- amunkakoréhez tartozé dokumentacié nyilvantartasa. vezetése:

- az iroda munkdjahoz tartozo iratanyagok, dokumentumok rendszerezése;

- az iroda munkdjaval kapcesolatos tigykezelési feladatokal, ennek keretében szamitdaépes
adatrogzitési feladatokat lat el;

- nyilvantartasok vezetése, kezelése, adatszolgdltatasok teljesitése:

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

- az iroda adminisztrativ munkdjanak tdmogatasa.

Felelos:

- a feladatkdrébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre térténd elvégzéséért,

- a munkakér leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért. a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi  és  {formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalvzatokban. valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

- a munkaveédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.5. Ugyfélszolgdlati Iroda (szocidlis munkatirs, segité)

Az Ugyfélszolgalati Iroda a Szakmai igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasdval mikédo
szervezeti egység, mely az lgazgatd hataskorébe tartozo ellatasszervezési. felvételi feladatokat,
tovabbd a lakhatassal kapcsolatos szolgaltatasok  biztositasaval, szervezésével és



koordindlasaval, valamint foglalkoztatasi és egyéb szocidlis szolgdltatasok nyujtasaval
kapcsolatos feladatokat lat el

Az Ugyfélszolgalati Iroda feladatait az iigyfélkapesolati és lakhatasi feladatok ellatasanak
megszervezésével és mikodtetésével, és a Felvételt Elokészité Team (FET) mikodésével latja
el.

Vezetdjét a Szakmai igazgatdhelyettes javaslata alapjan az [gazgatd nevezi ki.

Feladatai:

- ellaga az igazgatdi togadodrak megszervezésével kapesolatos feladatokat, kdzremiikodik a
Nyilvantartdsi iroda fogadoodrakkal kapesolatos feladatai elldtdsaban;

- kdzremikodik az tigyfélpanaszok, kivizsgalasdban és megvalaszoldsaban;

- ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a felvételi eljarassal kapcsolatos dontés-
elokészitési feladatokat;

- elvégzi a fejlesztd toglalkoztatds teriiletén a KENYSZI — rendszerbe t5rténd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

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

- telel6s a jogszabalyban eldirt jelentési és adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitéséért;

- kozremiikddik az intézményt érintd, tovabba feladat- és hatiskorébe tartozo hatosagi és
fenntartoi ellendrzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

- Kozremikodik a szakhatosagi, egyéb allami, hivatali szervek adatszolgéltatasi kéréseivel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban:

- szocidlis informacids kozpontként a lakhatassal és az dtmeneti szallason valo elhelyezéssel
kapcsolatosan informdciokkal és tandcsokkal latja el a Févaros teriiletén é16 hajléktalan
embereket és a veliik dolgozo szocialis szakembereket;

- ellaga a krizishelyzetbe kerllt hajiéktalan tGgyfeleket azonnali informaciokkal. lakhatasi
tanacsadassal, valamint a megfeleld ellatasba iranyitja dket;

- informacidt gy(ijt és tajékoztatast nyujt a hajléktalan ellatorendszer févarosi és orszagos
szolgaltatasairdl;

- elosegiti az informdaciok aramlasat a BMSZKI intézményein beliil és az egyiittm{ikséds
szervezetekkel,

- Osszegyljti a piaci és nem-piaci lakhatasi lehetéségeket, megosztja a BMSZKI-ban dolgozd
szoctalis, gyermekjoléti szakmai munkatarsakkal és a lakhatasi kérdéskorben érdekl6ds
tgyfelekkel;

- koordindlja a BMSZKI datmeneti szallasaira torténd elhelyezéseket a Felvételt Elokészitd
Team munkacsoport (FET) feladatainak ellatasaval;

- felelés a BMSZKI fejlesztd tfoglalkoztatisi programjanak szakmai irdnyitasaért, a
megvalosulas nyomon kdvetésééit:

- felelés a BMSZKI lakhatasi programjainak elokészitéséért, megvaldsitisanak irdnyitasaért
és nyomon kévetéséért;

- felel a kiilsé féréhelyek szakmai programjanak megvaldsuldsaért. szakmai miiksdietéséért;

- felelés a tamogatott lakhatds megitélésével kapcsolatos hattér informéciok gyijtéséért.
adminisztraciojaért, a palvazat koordinalasaért.

Felépitése:

- Ugyfélszolgalati irodavezetd

- Ugyfélszolgalati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinator)
- lejlesztd toglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordindtor

- Ugyfélszolgilati munkatars

- Felvételt el6készitd Team, FET (munkacsoport)



4.2.5.1. Ugyfélszolgalati Irodavezeté

Jogallasa:

Az Ugyfélszolgalati Iroda vezet6jét — a Szakmai igazgatohelyettes javaslatira az Igazgato
nevezi Ki, munkakori leirdsat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el. Munkahelyi felettese a
Szakmat igazgatohelyettes. Helyettesitésérdl a Szakmat igazgatohelyettes gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazdsa, ¢s a Szakmai igazgatohelyettes {rdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadmanyozdsra;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi jogkérrel nem rendelkezik, Teljesités igazolasi jogkorrel
teladatkérében killon megbizés alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskére:

Az ligyfélfogadas rendszerének kialakitdsa, szabdlyozasa, lizemeltetése és miikddtetése;
kozremiikddik a BMSZKI-ban folyé szakmai munkaegységes eljarasrendjének
aktualizalasaban:

kozremitkddik az intézményt érinté hatdsagi és fenntartoi ellendrzések altal feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv el6készitésében;
vezetdl tevékenysége Keretében az irdnyitasa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres. illetve szurdprobaszerii eldzetes és utdlagos ellendrzése;

az [roda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, kozvetlen iranyitasa;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenérzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési ktelezettség teljesitése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség megdllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

Felelos:

A milkodési teriiletét érintd jogszabalyoknak, a BMSZKI Szabalvzatainak, tovabba
felettesel utasitdsainak és a munkateriiletét érintd belsé intézkedésekben foglaltaknak
betartasaért és betartatasaéit:

A vezetése alatt allo szervezeti egységben folyo napi munkavégzés megszervezéséért, a
rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért:

A szervezeti egység jelentési-, adatszolgaltatasi- és nyilvantartdasi kotelezettséoének
hataridére torténd teljesitéséért;

A szervezeti egység feladatellatisahoz  kapesolodd nyilvantartasok, dokumentaciok
elkészitésének megszervezéséért. folyamatos ellendrzéséért. illetve a gondozasi folyamat
jogszabalyban eloirt dokumentaciojanak tartalmi- és formai kévetelményeinek betartisaért,
betartatasaért és hataridore torténd elkészitéséért;

A szocialis ellatasokhoz €s szolgaltatasokhoz kapesolddd nyvilvantartasok folvamatos
vezetdséért;

A jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kitelezettiségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

A BMSZKI szabdlyzatainak és belso utasitasainak a vezetése alatt allé dolgozokkal t6rténd
megismertetéséért és betartatasaért:

Az SZMSZ-ben kozvetlen irdanyitasa ala rendelt dolgozok munkakéri leirdsainak
elkészitéséért:

Az Ugyfélszolgalati iroda iratanyagdnak megdrzéséért:
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- Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tiizrendészeti- és vagyonvédelmi szabdlyok, valamint
kérnyezetvédelmi eléirasok betartasdért és betartatasaért;

- A BMSZKI fejlesztd foglalkoztatasi programjanak szakmai feltigyeletéért, a megvaldsulas
nyomon kévetéséért;

- A fejleszté foglalkoztatasi program  szakmai programjanak  sziikség  szerinti
fellilvizsgalataeért és tovabbfejlesztéséért a Fejleszté foglalkoztatisi és foglalkoztatasi
koordinatorral kézdsen;

- Tlelelés a BMSZKI tulajdondban és bérleményében [év0 lakasok (kiilsd tféréhelyek)
lizemeltetéséért, mikodietéséért;

- Felelés a lakhatasi palyazatok szakmai felligyletéért, megszervezésért, megvaldsitasuk
nyomon kdveteseért.

4.2.5.2. Ugyfélszolgalati irodavezets helvettes (FET szakmai koordindtor)

Jogallasa:

A FET szakmai koordinatorat - az Ugyfélszolgalati Irodavezetd egyetértésével — a Szakmai
igazgatohelyettes javaslatira az Igazgatd nevezi ki, munkakéri lefrasat az Ugyfélszolgdlati
Iroda vezetdje késziti el. Munkahelyi felettese az Ugyfélszolgilati Iroda vezetSje. Tavolléte
esetén helyettesitésérdl az Ugyfélszolgalati iroda vezetdje gondoskodik.

Tevékenységét az irodavezetd kizvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nvilatkozattételre és
kiadmanyozasra.

Kételezettségvallaldst, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkérében kiillon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat és hataskire:

- Irdnyitja ¢s ellendrzi a FET miikodését;

- gondoskodik a FET munkacsoport folyamatos napi mitkédésérél:

- kapcsolatot tart a FET munkajaban résztvevo intézmeények vezetdivel és munkatarsaival;

- kapcsolatot tart a FET munkdjaban érintett intézmények vezetdivel és munkatarsaival;

- tartalmi és formai szempontbol folyamatosan ellendérzi az atmencti szallasokon valo
elhelyezési folyamatokat;

- irdnyitja és ellenérzi az Ugyfélszolgalati munkatarsak FET-tel kapcsolatos tevékenységeit:

- koordinalja a MOBIL FET tevékenységet:

- gondoskodik az igazgatoil kérelmek véleményezésérdl;

- Javaslatot dolgoz ki a FET munkdjat érintd sziikséges szakmai és miikédési rendet érintd

valtoztatasokra, belso szabalyzatokra, eljardasrendekre;

helyettesitési teladatokat lat el.

Felelos:

- A mikodesi teriiletét érintd jogszabdlyoknak, a BMSZKI Szabalyzatainak. tovabba
felettesei utasitdsainak és a munkateriiletét érintd belsé intézkedésekben foglaltaknak
betartasaért ¢s betartatasaért:

- A koordindlasa alatt  &lldé munkacsoportban (FET) folyd napi munkavégzés
megszervezeéséért. a rendelkezésére bocesatott tdargyi eszkdzok hatékony és gazdasagos
fethasznalasaert;

- A FET munkacsoport jelentési-, adatszolgaltatasi- és nyilvantartasi kételezettsé
hataridore térténd teljesitéséért;

- A FET munkacsoport feladatellatasahoz kapcsolodd nyilvantartasok, dokumenticiok
elkészitésének megszervezeéséért, folyamatos ellenérzéséért, illetve a gondozasi folyamat
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jogszabalyban el6irt dokumentaciojanak tartalmi- és formai kdvetelményeinek betartasaért,
betartatasacrt és hataridore torténo elkészitéséért;

- A jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a FET munkacsoport szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- Az Ugyfélszolgalati iroda iratanyagdnak megérzéséért;

- Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tlzrendészeti- és vagyonvédelmi szabalyok. valamint
kornyezetvédelmi eldirdsok betartasaért €s betartatasaért.

4.2.5.3. Fejleszto foglalkoztatisi és foglalkoztatisi koordinator

Jogallasa:

A Fejlesztd foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordinator az Ugyfélszolgalati Iroda vezetéjének
iranyitasa alatt végzi munkdajat. A Fejleszto foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordinator a
Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgatd nevezi ki, munkakori leirasat az
Irodavezeté késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyfélszolgalati Irodavezetd.
Helyettesitésérél az Ugyfélszolgalati Irodavezeté gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladat- és hatiskore:

- a BMSZKI foglalkoztatasi programjainak elokészitése és megvaldsitasanak iranyitasa és
nyomon Kkovetése, az ehhez sziikséges belsé monitoringrendszer kialakitasa és
mukddtetése;

- foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok szakmai tartalmanak elokészitése, megvaldsitasa
¢s koordinalasa, kapesolattartas az érintett szakemberekkel és szervezetekkel:

- palyazatok zarasa, szakmai beszamolok készitése;

- a munkaerépiaci részvételt eldsegitdé munkaerdpiaci és egyéb, a foglalkoztathatosag
Javitasat elosegito szolgaltatasok, szolgaltatasi csomagok kialakitasa az tigyfelek szaméara;

- az lgyfelek foglalkoztatottsaganak mennyiségi és minoségi javitasa érdekében egyéni és
csoportos allaskeresési szolgaltatasok nyijtasa az intézményi munkatarsak és az ligyfelek
részere;

- munkaltatéi kapcsolatok kialakitasa, munkaltatok szamara nyGjtando szolgaltatasok
kialakitasa és megvalositasa a hajléktalan emberek elhelyezése érdekében:

- utankovetés és egylittmikodés a munkahely megtartas elésegitésének érdekében:

- kapcsolat-épités és kapcsolattartas munkaltatokkal, a foglalkoztathatdsag javitasaban
érintett szolgaltatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, alapitvanyokkal:

- ellatjaa fejleszto foglalkoztatas miikédésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat. tigyek
nyilvantartasat, a megallapodasok és az azokhoz kapcsolodo ellatasi dokumentacio
kezelését és iktatasat. koordinalasat;

- kozremiikodik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapcsolddoan segitséget ny(jt az intézmények szamara;

- az ellatasi egységvezetokkel egyiittmikédésben kézremikodik az tigyfél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban:

- [lelkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nyujt:

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

- ellaja a munkakorével Osszefiiggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

- amunkakorét érintd jogszabalyi valtozasok kovetése, figyelése:
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- lgyintézési tamogatast nywjt az intézményben folyé szocidlis segitdé tevckenység
dokumentaldsdhioz a munkakdrében meghatarozott feladatok tekintetében:

- ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténd adatrdgzitéshez sziikséges adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat a Nyilvantartasi Iroda fele.

Felelds:

- a BMSZKI Fejlesztd foglalkoztatasi programjanak; valamint az Ugytélszolgalati Iroda
foglalkoztatassal, allaskereséssel kapesolatos tevékenységeinek megszervezésert ¢&s
koordinalasaért;

- A BMSZKI jogszabaly altal eloirt adatszolgaltatasi kirébe tartozéd (szakhatdsagi, egyeb
allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi  kéréseire, megkereséseire) irdsbeli
adatszolgéltatasok, jelentések elkészitéséért;

- a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato ¢€s
hatarid6re torténd elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvdntartasok, adatszolgditatdsok, jelentések tartalini és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasdgos felhasznalasdért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

4.2.5.4. Ugyfélszolgalati munkatars

Jogillasa:

Az Ugyfélszolgalati munkatars az Ugyfélszolgalati Irodavezetdjénck irdnyitasa alalt vépzi
munkajat. Az Ugyfélszolgdlati munkatarsat a Szakmai igazgatdhelyettes javaslata alapjan az
Igazgatd nevezi ki, munkakori leirdsat az [rodavezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese
az [rodavezetd. Helyettesitésérol az Trodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatéjanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladat és hataskore:

- ellatja az Ugyfélszolgalati Iroda mitkddésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat,
figyek nyilvantartasat, a megallapoddsok és az azokhoz kapcesolodd ellatasi dokumentacid
kezelését és iktatasat;

- kézremiksdik az intézmény adatszolgdltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapesolodoan segitséget nydjt az intézmények szamdra;

- kozremiikodik az iigytél bejelentések és panaszok kivizsgalasaban:

- Felvételt Elokészitd Team (FET) munkdjanak segitése:

- sorszamosztas FET ligviéltogadasra:

- vardlista megerdsitése;

- vardlistardl visszahivott tigytelek felvétele:

- FET-tel kapcsolatos telefonos informacionyjtas, adminisztracio;

- informaciénydjtas a BMSZKI és mas szervezetek atmeneti  szalloirol,  ¢jjeli
menedékhelyeirl, szocidlis otthonokrdl, rehabilitacios szallokrdl, valamint nappali
melegeddkrol:
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ligyvfelek tajékoztatasa/segitése atmeneti szallokon felhalmozott tartozas rendezésével
kapcsolatban;

segitségny(jtds igazgatdi kérelmek megirasaban. tovabbitasaban;

altalanos informacionyjtas szocialis és egészségiigyi ellatasokrol;

gybgyszer ingyenesitéssel kapesolatos tdjékoztatds, ajanlas az igénybevételhez:
segélyekkel, nyugellatasokkal kapesolatos {igyintézés;

elojegyzeés jogi segitségnyjtisra, jogi tanacsadas adminisztralasa;

teletonhaszndlat biztositasa csaladi kapcsolattartas és hivatalos tligyek kapesan:
informadcios anyagok folyamatos frissitése, informaciok felkutatdsa, terjesztése;
segitségnyjtas hivatalos iratok potiasahoz;

hajléktalanigazolvany kiallitasa, hosszabbitasa;

a BMSZKI intézményeiben dolgozé munkatarsak tijékoztatasa (athelyezések, iligyfelek
altal igénybe vehetd szolgdltatasok stb.);

fax, fénymasolas, atvonaltervezés, ulcakeresés, lakcimbejelentéssel kapesolatos
informacio, tajékoztatas tiiddsziirésrd] stb.,

lakhatasi informaciok gy(jtése, frissitése, kozzététele;

lakhatassal kapcsolatos pdlyazatok szakmai tartalmanak elokészitése, megvaldsitasa és
koordinalasa, kapcsolattartas az érintett szakemberekkel és szervezetekkel;

a BMSZKI lakhatési programjainak elékészitése, megvaldsitasanak irdnyitasa és nyomon
kdvetése:

felel a kiils6 férdhelyek szakmai programjanak megvaldsuldsaért, szakmai mikodtetéséért
egylttmikddésben a Nyilvantartasi Trodaval és az érintett ellatasi egyséevezetovel:
dsszehangolja, felligyeli és iranyitja az utégondozok tevékenységét, segiti a kozos életvitel
kialakitdsdt a lakok kozott, illetve a megallapodasban foglalt célok megvalositisat a
lakhatdsi tamogatasi programban valo részvétel elGsegitségével;

az Iroda lgyfélfogadasan megjelend és lakhatasi kérdéskérben érdeklodd iigyvtelek
személyre szabott tijékoztatdsa a lakaspiaci lehetdségekrél;

a tamogatott lakhatds megitélésével Kkapcsolatos hattér informaciok  gyiijtése,
adminisztracidja, a palyazat koordinalasa;

az Ilroda tigyfélfogadasan megjelend ¢s allaskeresést kérdéskérben érdeklods tigytelek
személyre szabott tajékoztatdsa a munkaerd-piaci lehetdségekrol;

a BMSZKI foglakoztatisi tevékenységének elékészitése, dllaskercsési szolgaltatasok
mitkddietése a t6varosi hajléktalan ellatd rendszerbol jelentkezd, és a kozteriileten €16
tgyfelek foglalkoztathatdsaganak, foglalkoztatdsanak ¢s munkaeré-piaci részvételénck
elosegitése érdekében.

gondoskodik a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast [génybe vevokrdl (a
tovabbiakban: KENYSZI) adatrégzitésrol a Nyilvantartasi Irodaval egyiittmkédésben.

Felelos:

A Felvételt El6készitd Team (FET), a lakhatasi és foglakoztatasi. valamint egyéb szocidlis
szolgaltatasi tevékenységek elvégréséért

A BMSZKI jogszabdly dltal eldirt adatszolgaltatasi korébe tartozd (szakhatdsagi, egyéb
allami.  hivatali  szervek adatszolgaltatisi  kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért;

a leladatkérébe tartozé ¢és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhatd és
hatariddre térténd elvégzéséért:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridok
betartasaért.  nyilvantartasok, adatszolgaltatiasok, jelentések tartalmi ¢s  formai
helyességéért, az adatok valodisdgéaért és a bizonylatok megorzésééit;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:
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- a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt
kételezetiségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdsaét és folyamatos
ellenorzéséért.

4.2.5.5. Felvételt EI0készité’ Team (munkacsoport)

A Felvételt Elokészité Team az atmeneti szdllast igénybe venni kivano tigyfelekkel [étesitendé

Jjogviszonyra irdnyuld igazgatéi dontést elékészité szerve. Tevékenységét a Szakmai

igazgatohelyettes szakmai iranyitasa mellett végzi.

Vezetdje az Ugyfélszolgalati Irodavezetd, a szakmai munkaért az Ugyfélszolgalati Irodavezet

helyettes (FET szakmai koordinator) a felelos.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult a Felvételt El16készité Team

munkdjaban résztvevd szocialis munkatars az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre,

Kiadmanyozasra az alabbi tigykodrokben:

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

- Viarakozok listajara térténo felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés;

- Blintetés-végrehajtasi intézetb6l szabadulo tigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

Feladatai:

- regisztralja és meghallgatja az dtmeneti elhelyezést kérd tigyfeleket. felméri az allapotukat,
szitkségleteiket, és lehetéség szerint gondoskodik az ennck megfelels elhelyezésiikrol:

- azokban az esetekben, ha az éjjeli menedékhelyrol jelentkezd tigyfél egészségiigyi dllapota
miatt nem képes a FET tgyfélfogadasan megjelenni, akkor kihelyezett tigyfélfosadss
felvételi beszélgetés keretében biztositja az atmeneti elhelyezésre vonatkozo kérelmek
benyujtasat (MOBIL FET);

- nyilvantartast vezet a felvételre varakozokrol, és nyilvantartasat folyamatosan aktualizalja;

- Javaslatot készit az Igazgato részére intézményi jogiszony létesitésére vagy a kérelem
elutasitasdra vonatkozoan: javaslatot készit az lgazgatd részére az atmeneti szallasokon
lakok dthelyezési kérelmeinek teljesitésére vagy a kérelem elutasitdsara vonatkozdan:

- véleményezi a Gondozdsi munkacsoportok altal készitett athelyezési javaslatokat;

- a Szakmai igazgatohelyettes tajékoztatasdra folyamatosan figyeli a szalldsnyujtas iranti
igények alakuldsdt, az intézményhez elhelyezési kérelemmel forduldk szocioldgiai és
demografiai jellemzoir6l kimutatast, évente elemzést készit.

4.3. Uzemeltetési szervezeti egység felépitése és feladatai

Az Uzemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje az Uzemeltetési igazgatohelyettes.

Az Uzemeltetési szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban folyd szocialis, gyermekvédelmi,
cgészségiigyi és vallalkozasi tevékenységek, szdllasnyjlasi szolgéltatasok lizemeltetése, targyi
feltételeinek biztositasa, valamint az alapfeladaton tdli vallalkozasi tevékenység szervezése és
koordinaldsa. Ellatja a BMSZKI informatikai, tavkozlési rendszerének mikodtetésének
koordinaciojat, ¢s a BMSZKI iigyviteli feladatait.

Felépitése:

- Uzemeltetési igazgatdhelyettes
- Miszaki Osztaly
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1

o Miszaki csoport

o Uzemeltetési csoport

o Takarito tizem
Szolgaltatasi osztaly

o Villalkozasi csoport

o Informatikai csoport

o Ugyviteli csoport

4.3.1. Uzemeltetési igazgatéhelyettes

Jogallisa:

Az lizemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje.

[ranyitja és ellendrzi az tizemeltetési szervezeti egység vezetdinek a munkajat.

Az Uzemeltetési igazgatohelyettest az Igazgato nevezi ki, munkakori leirasat az Igazgato
késziti el.

Munkaltatoja. és kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

Feladatat az intézmény lgazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

lgazgatasi. jelentési ¢s adatszolgaltatasi vonatkozasu kérdésekben - az lgazgatoval és a
Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve — az intézmény egészére Kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz.

Téavolléte esetén a Szolgaltatasi osztaly vezetdje helyettesiti.

Az Uzemeltetési igazgatohelyettes tagja az Igazgatotanacsnak.

Az igazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi-, tovabba feladatkdrében
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

A szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgato tavollétében annak
helyettesitését.

Feladat- és hataskore:

feladata az Igazgatoval egylittmikodve az intézmény miikddési rendjének meghatarozasa.
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa, az intézmény mikodését meghatarozo
szabalyozasi rendszer kidolgozasa és miikodtetése:

részt vesz az intézmény operativ vezetésében, az intézményi dokumentumok. igy kiilondsen
az SZMSZ. a szabalyzatok, a beszamolo és az éves munkaterv elkészitésében;

a szakmai ¢és gazdasagi szervezeti egységek vezetdivel egytittmikodve évente attekinti a
BMSZKI belsé szabalyzoit, és sziikség esetén javaslattal €l azok modositasara,
kiigazitasara;

szervezési, tervezési, beszamoltatasi és koordinacios tevékenységével segiti az igazgatoi
dontéshozatalt, elokésziti az igazgatoi intézkedéseket:

koordinalja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat:

elokésziti a tervezési, beszamolasi. informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitését:
gondoskodik az Intézmény iratkezelési feladatainak ellatasrol,

gondoskodik a BMSZKI iratanyaganak jogszabdlyban eléirt ideig tortén6é megOrzésérol €s
nyilvantartasarol. az Irattari tervben meghatarozott feladatok ellatasarol:

Az iratkezelés szervezeti rendjét. a feladat és hataskordket, tovabba az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

iranyitja és ellen6rzi a Miiszaki osztalyvezeto, a Szolgaltatasi osztdlyvezetd munkdjat:
koordinalja a BMSZKI tavkozlési és az informatikai rendszerének zavartalan és
biztonsagos mikddtetetésével kapesolatos feladatok ellatasat. az intézményi mobiltlotta
tizemeltetésdét:
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szervezi és ellenérzi az Alapito Okirat szerinti szolgaltatisok miszaki feltételei, az
lizemelés, takaritas javitas, karbantartds, felujitds, beruhazds magas szinvonall teljesitését;
szervezi €s ellenérzi a BMSZKI kozbeszerzési eljarasait, a dontések el6készitését;
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feldjitasaval kapesolatos felmérési, eldkészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI maszaki tevékenységének megszervezése, ¢és iranyitasa. ezen beliil az
ellendrzés, illetve ezzel kapcesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrd] idoszaki beszamolok készitése;

elokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeids tervét:

ellendrzi a gondnoksagi feladatok ellatdsat a folyamatos ellatds, lizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén:

kézremikddik a vagyonvédelem - Ellatasi egységvezetdk bevonasdval torténd -
megszervezése, biztositdsa és ellenérzése végrehajtasaban;

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos
teendok ellatasa;

kozremikddik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezd dontések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi €s adminisztrativ elékészitésében;

hatdsagi, (miikddési) engedélyek kiallitasa iranti kérelmek eldkészitése és ligyintézése a
szallashelyszolgaltatas vonatkozasaban;

felelos a vallalkozasi tevékenységbe sorolt  szdllashelyszolgaltatdsi feladatkor
megszervezéséért, lizemeltetéséért s mitkddtetéséért;

megszervezi a BMSZKI altal hasznilt ingatlanok ¢s berendezések intézményi
lebonyolitasban tériénd felOjitasaval kapcesolatos felmérési, elékészitési, kizbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, és iranyitdsa, ezen beliil az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miszaki, karbantartasi, ellatdsi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
orténd lebontasa, a végrehajtisrol idoszaki beszamolok készitése:

elokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeiods tervet;

cllendrzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatds, iizemelés, takaritds, javitas,
karbantartas tertiletén;

a vagyonvédelem — FEllatasi egységvezetdk bevonasaval torténé — megszervezése.,
biztositasa és ellendrzése;

az lgazgatd wasitdsanak megfelelden elemzéseket és értékeléseket készit az ellatas éves és
idoszaki mutatoszamainak alakulasarél:

részt vesz a BMSZKI jelentési és adatszolgaltatasi kotelezetiségeinek teljesitésében. telelds
a feladat- és jogktrébe tartozo adatszolgaltatasi kitelezettséeek véprehajtasaért;
gondoskodik a feladatkdrébe tartozd szabalyzatok és belsé utasitasok Kiaddsanak és
aktualizalasanak az elGkészitésérol és nyilvantartasardl;

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasok teljesitésérol:

megszervezi  és iranyitja a BMSZKI szdllashely-szolgaltatdsi.  valamint egyéb
vagyonhasznositasi tevékenységét:

vezetol tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkatolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeri clézetes és utdlagos ellendrzése;

javaslatot tesz az altala irdnyitott szervezeti egység osztalyvezetdinek személyvére
vonatkozdan, a szervezeti egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi felelésség
megallapitasara, a szervezeti egység dolgozoinak a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére.
a munkatarsak athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a kereset-
kiegészitések €s jutalmazasok rendjére vonatkozoan:
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- az altala irdnyftott szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmardl, kereset-kiegészitésérdl;

- szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez szilkséges targyi feltételekkel
kapesolatban;

- az Igazgatd megbizasabol, visszavonasig ellatja az [gazgat6 atruhazott igazgatdsi feladatait
—a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabdlyzatok keretei kézott;

- hataskorét az Igazgatoval és az igazgatShelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelds:

Az egészségligyi ¢s villalkozasi tevékenységhez, szallasnyujtdsi szolgaltatashoz kapesolodd
nyilvantartasok vezetéséért, a jogszabalyban eldirt jelentési és adatszolgaltatasi kitelezettségek
teljesitéséért, a vagyonvédelemért, a BMSZKI informatikai rendszerének miikédtetéséért, és a
BMSZKI iigyviteli feladataiért.

- afeladat- ¢s hataskérébe tartozo6 feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

- az lgazgaté feladat- és hataskoréhez kapesolodd viallalkozas- és {igyvitelszervezési
feladatok ellatasanak megszervezéséért;

- a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a szocidlis €s gyermekjoléti, valamint a
gazdalkodasi tertilet kivételével) teljesitéséért;

- a feladatkorébe tartozod szabalyzatok és belsd utasitasok kiaddsdért és aktualizalasaért, és
nyilvantartasaért;

- a BMSZKI szillashely szolgaltatasi, valamint egyéb ingatlan hasznositasi tevékenységének
megszervezésedrt €s iranyitasaért;

- a BMSZKI altal megkétend6 vallalkozasi szerzddésck és megallapodasok el6készitéséért a
szerzodéstervezetek jogi eldkészitésének, ellendrzésének megszervezéséért;

- A BMSZKI telekommunikdcids €s informatikai rendszerének lizemeltetéséért;

- az intézmény altal nynjtott szolgaltatasok targyi, miszaki, dologi feltételei, a folyamatos
lizemelés, javitas, karbantartas, fel(jitds, beruhazas megszervezéséért,

- a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban torténd
telujitasaval kapesolatos felmérési, elokészitési, lebonyolitasi feladatok teljesitéséért:

- a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeios tervének eldkészitéséért;

- afolyamatos elldtasra, lizemelésre, javitasra, karbantartdsra irdanyulé gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositasaért;

- az egyes telephelyeken a gondnoksagi feladatok gazdasa
teladatellatasanak koordindlasaért, ellenérzéséért;

- a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyoknak megfeleld megbrzéséért és nyilvantartésacért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére trténé teljesitéséert.

gl tevékenységhez Kotott

-

Nitlso kapesolatokat tart:

- a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban [évé szervezetekkel:

- Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes téosztalyaival. a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel;

- aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségiligyi Kdzponttal.

- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapesolatban Iéve szervezetekkel.

4.3.2. Miiszaki Osztdly felépitése és feladatai

A Miszaki Osztaly telelgs vezetdje a MUszaki Osztalyvezetd,

A Muszaki Oszidly feladata biztositani a szallasnydjtasi és gondozési, valamint fel(jitsi.
karbantartasi tevékenység muszaki feltételeit, a beruhazasok cldkészitését. Biztositja a



BMSZKI altal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi lebonyolitisban torténd
felujitasaval kapesolatos telmérési, elékészitési, kozbeszerzési feladatok teljesitését.
Biztositja az egyes telephelyeken a milszaki, Uzemeltetési feladatokkal Gsszefliggd
gondnoksagi feladatok ellatdsanak ellendrzését.

Biztositja a szallasnytjtasi és gondozasi. valamint a gondnoksagi és takaritdsi feladatok
ellatasanak targyi és lizemeltetési feltételeit.

Felépitese:
- Milszaki Osztalyvezetd
- Miiszaki csoport
- Uzemeltetési csoport

o Gondnokok
- Takarité Uzem

4.3.2.1. Miiszaki Osztilyvezetd

Jogallisa:

- A Miuszaki Osztaly vezetdje a Miszaki Osztalyvezetd,

- akit az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd nevez ki,

munkakori lefrasat az Uzemeltetési igazgatdhelyettes késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatéhelyettes rendelkezik.

- A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalimazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére. nyilatkozattételre, kiadmanyozdsra.

- Kotelezettseégvillalasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkéreben utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kitlon megbizas

alapjan.

Feladat- és hataskore:

- aMiszaki osztaly napi tevékenységenek meghatarozasa, megszervezese:

- azegves csoportok teveékenységeének iranyitisa és ellendrzése;

a csoportok feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

szervezi €s ellendrzi az Alapitdé Okirat szerinti szolgaltatisok miiszaki feltételei, az
tizemelés, javitds, karbantartds, feldjitas, beruhdzds magas szinvonald teljesitését;
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok ¢és  berendezések  intézmeényi
lebonyolitasban térténd felijitasaval kapcsolatos felmérési, elokészitési, kdzbeszerzési
tfeladatok teljesitését;

a BMSZKI miszaki tevékenységének megszervezése, ¢€s iranvitasa, ezen beliil az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI muszaki. karbantartasi. ellatisi tervének elkészitése. szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrol idészaki beszamolok készitése:

elokésziti a BMSZKI fejlesziési és rekonstrukceios tervét:

cllenérzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatds, zemelés, javitds.
karbantartas teriiletén:

kozremikodik a  vagvonvédelem  megszervezése,  biztositasa  és  ellendrzése
veégrehajtasaban:

szervezi €s ellendrzi a BMSZKI kizbeszerzési eljarasait, a dontések eldkészitését:
megszervezi a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok és  berendezések intézményi
lebonyolitasban térténd felujitasaval kapcsolatos felmérési, clokészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését:

a BMSZKI miszaki tevékenységének megszervezése, €s irdnyitasa. ezen belil az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése:
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a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezetl egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrol idészaki beszamoldk készitése;

el6keésziti a BMSZKI fejlesztési €s rekonstrukcios tervét;

ellenérzi a gondnoksagi feladatok ellatdsat a folyamatos ellitds, {izemelés, javitds,
karbantartas teriiletén;

a tevékenységi tertiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos
teenddk eilatasa;

az intézmeényben és a telephelyveken adddé karbantartasi, javitasi munkak feltérképezése.
egyeztetése az Uzemeltetési igazgatdhelyettessel;

a kiilsO szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatdsok szervezése. ellenbrzése:

vezetdi ellendrzés keretében az iranyitasa ala tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sztrdprobaszer(i ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez ¢s a beszamoldhoz miszaki informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel;

a miiszaki és az lizemeltetési csoport munkajanak dsszefogasa és folyamatos ellenérzése;
meghatirozza a csoportok altal elvégzendd napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését
¢€s ellendrzi végrehajtasat:

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatdarsak munkajogi tigyeivel kapesolatban:

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve szilkség esetén fegyelmi
telelésség megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miiktdési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok megvaltoztatasara:
javaslatot készit a dolgozodinak iskolarendszerii képzésben vald részvételével és
tamogatasaval kapcesolatos munkaltatdn dontésekhex.

Felelds:

az Intézmény beruhazasi, felijitasi, lizemeltetési feladatainak szakmai dsszehangolasaért;
a feladatkorébe tartozd €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hataridére torténd elvégzéséért;

a Miszaki osztaly altal szolgaltatott, altala alairt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért,

a Muszaki osztaly munkdjanak Gsszefogdsaért és tolyamatos ellendrzéséért;

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmu  és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megérzeéséért;

a vezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyt eszkzok hatékony és gazdasiagos felhasznalasaért:

az intézmény altal nyGjtott szolgdltatasok targyi, miszaki, dologi feltételei, a folyamatos
lizemelés, javitds. karbantartds, telujitas, beruhazas megszervezéséért,

a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok €s berendezések intézményi lebonyolitdsban 5rténd
telujitasaval kapesolatos felmérést, elokészitési, lebonyolitasi feladatok teljesitéséért:

a BMSZKI fejlesztési ¢s rekonstrukceios tervének elokészitéséért;

a folyamatos elldtasra, lizemelésre, javitasra, karbantartasra iranyuld gondnoksagi feladatok
teltételeinek maradéktalan biztositasaért;

az cgyes telephelyeken a gondnoksagi feladatok gazdasagr tevékenvségher kotott
teladatellatasanak koordinalasaért, ellendrzéséért;

a szervezeti egyséy adatszolgaltatasi és nyvilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;
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a jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatdl utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét €s
folyamatos ellendrzeséért.

Kiils¢ kapesolatot tart:

a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban 1év6 szervezetekkel:
Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgdarmesteri Hivatal illetékes foosztalyaival, a KSII-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel:

a Nemzeti Egészséebiztositasi AlapkezelGvel és a Nemzeti Népegészségiigyr Kzponttal.
a BMSZKI-val szerzidéses kapesolatban 16v6 szervezetekkel.

4.3.2.2. Miiszaki Csoport

A Miiszaki csoport a Miiszaki osztalyvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével latja el feladatat.
Biztositja a szallasnydjtasi és gondozasi, valamint karbantartasi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI daltal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feldjitasdval kapcsolatos felmérési, elokészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését.

Feladatai:

az intézmény zavartalan és gazdasdgos miikddését biztosité miszaki, targyi és lizemeltetesi
teltételek megteremtése;

a rendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasigos fethasznalasanak biztositasa;

munka- és tiizvédelmi eldirasok betartatdsa. ezen tevékenységek ellendrzése:

miszaki szolgaltatisok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozd eléirdsok, szerzodések betartasa, illetve ellendrzése;

kozvetlen kapesolattartds az intézménnyel miszaki vonatkozasu szerzédéses jogviszonyban
allo szervezetekkel;

a rendkiviili események kévetkezményeinek kezelése, a sziikséges karelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

felujitdsi, rekonstrukcios ¢s karbantartasi javaslatok dsszeallitasa;

miszaki feladatok elokészitése, ellendrzése, a miszaki teljesités igazoldsa;

a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

a szakhatosdgi engedélyezési eljards el6készitése, a kiadott engedélyek nyilvantartdsa;
miiszaki szolgaltatasok ¢és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikddésére
vonatkozd elbirdsok, szerzodések betartasa, illetve ellendrzése;

a koziizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapesolatos adminisztracio;
a kornvezetvédelemre vonatkozo elbirasok betartasa, illetve a jelentési Kotelezettség
teljesitése;

tlizemfenntartasi feladatokhoz kapesoladé tigyviteli tevékenység.

kozvetlen kapesolattartas az intézménnyel miiszaki, lizemeltetési vonatkozasu szerzodeses

jogviszonyban allo szervezetekkel.

Miiszaki csoport felépitése:

Muszaki csoportvezetd
Miiszaki tigyintézo
Gazdasagi tigvintéz6 /Gazdasagi munkatars
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4.3.2.2.1. Miszaki csoportvezeto

Jogallasa:

- A Miiszaki csoport felelos vezetdie,

akit a Miszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatdra az Igazgatd
nevez ki,

munkakéri leirasat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Fémérndk rendelkezik.

A BMSZKI lIgazpatdjanak irasos felhatalmazdsa alapjan jogosull az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmdanyozasra.

Ktelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkdrében utalvanyozasi €s teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilén megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskore:

a csoport napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezese:

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése:

- acsoport feladatellatasanak kézvetlen részvételével megvalosulo vezetése,

- felwjitasi, rekonstrukcids €s karbantartasi javaslatok dsszeallitasa;

miiszaki feladatok el6készitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités 1gazolasa;

a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

a szakhatOsagi engedélyezési eljaras elokeészitése, a kiadott engedélyek nyilvéntartasa;
miiszaki szolgaltatisok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddeésére
vonatkozo eldirdsok, szerzédések betartasa, illetve ellendrzése;

a kiziizemi szolgaltatasokkal. illetve az energiagazdalkodassal kapesolatos adminisztracio:
a kornyezetvédelemre vonatkozo eldirasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

a kiilsé szolgaltatokkal végeztetelt szolgaltatasok szervezése, ellendrzése:

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitisa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, itletve szdroprobaszer( elézetes és utdlagos ellendrzeése;

koltségvetési tervezéshez és a beszamoldhoz miiszaki informdciok megaddsa,

statisztikai adatszolgdltatasokban valo részvétel,

a miszaki csoport munkdjanak osszefogasa és folyamatos ellenérzése,

meghatarozza a csoport altal elvégzendd napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését €s
ellenérzi végrehajtasat;

javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel. illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban:

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazdsara. illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megallapitasdra, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikddési rendet érintd valtoztatasokra. a
belsé szabdlyzatok, valamint a munkakori leirdsok megvaltoztatasara;

javaslatot kész{t a dolgozoinak iskolarendszeri képzésben vald részvételével és
tdmogatasaval kapesolatos munkaltatér dontésekhez.
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4.3.2.2.2. Mszaki iigyintézd

Jogallasa:

A Miszaki ligyintéz6 a Miszaki csoport tagja, a Milszaki csoportvezetd iranyitasa alatt végzi
munkajat. Munkakori leirdsat a Miiszaki csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérol a Miszaki
csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Utalvanyozasi, teljesités igazold jogkorrel rendelkezik a muszaki teriilethez kapcsolddoan.

Feladat- és hataskére:

- az intézmény és telephelyeire vonatkozoan az energia-nyilvantartasok vezetése;

- munkalapok kezelése, az ezzel Kapesolatos teljeskdri tigyintézés:

- a CT-EcoSTAT szamviteli rendszer hozzaférési jogosultsagainak kiosztasa ¢és
karbantartasa;

- a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer hasznalata soran, cikk-, munkaigényléssel
Osszefliggésben diszpéeseri, igénylési és utalvdnyozasi, a szolgéltatasok rendelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

- gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérol

- miszaki dokumentacidk 6rzése papiralapon, illetve elektronikusan;

- tovabbszamlazando energiafogyasztasokrdl készitett kimutatas ataddsa a gazdasagi
ligyintézo felé;

- ¢ves energia jelentés elkészitése,

- hatosag altal eléirt kotelezd fellilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése;

- esetenként épitési beruhazasok kozbeszerzési dokumentacioinak elokészitése;

- bervhazashoz kapcsolodoan a terveztetés, a koltségvetés ellendrzése:

- beruhdzasok engedély okiratanak elkészitése;

- miszaki ellendri tevékenység cllatasa:

- nem kozbeszerzés koteles épitési beruhdzasok esetében a vallalkozasi szerzédések
elokészitése:

- Targyi eszkdz nytlvantartasok vezetése, aktualizalasa, az ezzel §sszefiiggd, az éves feltjitas,
karbantartasi tervvel Osszefiiggésben a felligyeleti szervet érint§ jelentések készitésc a
gazdasagi tigyintézével egylttmiikodésben;

- az intézmény ingatlanainak miiszaki allapotfelmérése:

- palyazatokhoz épitdipari koltségvetés, muiszaki leirds készitése:

- Kezeli az intézmény miszaki és energetikai adatait;

- elére nem tervezhetd munkak elvégeztetése kiilso vallalkozdkkal,

- lolvamatos kapesolattartas a telephelyek gondnokaival;

Felelos:

- amunkakon leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan cllatasaéit,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi és formai
helyességéért. az adatok valodisigaért és a bizonylatok megbrzéséért.

4.3.2.2.3. Gazdasagi tigvintézé / Gazdasagi munkatars

Jogallasa:

A Gazdasdgr ulgyintézé /Gazdasdgi munkatars a Miszaki csoport tagja. a Miszaki
csoportvezetd rdnyitisa alatt végzi munkajat. Munkakéri leirdsat a MUszaki csoport vezetdje
késziti el. Helyettesitésérdl a Miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi. teljesitésigazolasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem
rendetkezik.
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Feladat- és hatiskire:

- a Miszaki csoport munkdjaval kapcesolatos dsszes (munka - és pénziigyi. valamint egy¢b)
adminisztracio  intézése, levelezés bonyolitisa. nyilvantartasok kezelése, Kkiilso
szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések lefolytatasa;

- amiiszaki csoport munkdjaval 8sszefiiggd belsd hataridok ligvelemmel Kisérése, a feleldsok
figyelmeztetése a hataridé lejarata eldtt a Kiadott teladatok teljesitésére;

- tovdbbszamliazando energiafogyasztasokrdl készitett kimutatds atadasa a pénziigyi és
szamviteli csoport felé;

- adatszolgaltatdas az évkozi. éves €s hosszu tava feljitasi, beruhdzasi és karbantartasi és
energetikai terv elékészités¢hez, az évkozi és éves beszamolok elkészitéséhez;

- energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasa, szolgaltatér szamlak kezelése, mérok
adatainak figyelemmel kisérése, idoszakos energia igények megadasa a szolgdltatok felé;

- beruhazasok, fel(jitasok engedély okiratanak elkészitése, ellendrzése;

- karbantartasi, tervezési €s kivitelezesi szerzodések eldkeészitése, a megkdtott szerzodések €s
a fizetési litemezések, kitelezettségek naprakész nyilvantartasa, hataridék figyelése;

- targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, — kotelezettségvallalas nyilvantartasa,
targyi eszkéz modulban térténd bevételezés, beruhazasok, feltjitasok aktivalasa, valamint
az ezzel Osszefligpo, és az éves fel(jitasi, karbantartasi tervvel kapcsolatos, a feliigyeleti
szervek részére torténd jelentések készitése a miiszaki {igyintézével egyttmikddésben:

- beruhdzdssal, felujitassal kapcsolatos nyilvantartasok /analitika/ egyeztetése a szamviteli
osztaly kijelslt munkatarsaval egyiittmitkodve a fokényvi kiinyvelésben szerepl6 adatokkal
a havi, negyedéves, éves adatszolgaltatdsokat megeldzden;

- a gazdalkodéi program haszndlata sordn, a cikkigényléssel kapcsolatos igénylési €s a
szolgaltatasok rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

- elére nem bejelentett kéztizemi szolgaltatas kimaradasnal gondoskodik a szolgaltato hiteles.
irasos indoklasanak beszerzésérol;

- vezetl, és folyamatosan korszerisiti az energetikai és kézminyilvintartdisokat.

Felelés:

- amunkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaér,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és format
helyességéert, az adatok valodisagdért €s a bizonylatok megdrzéséért.

4.3.2.3. Uzemeltetési Csoport

Az Uzemeltetési csoport a Miiszaki osztalyvezetd iranyitasaval ¢és ellendrzésével latja cl
feladatat. Biztositja a szallasnyjtasi €s gondozasi, valamint karbantartasi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositja a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézmeényi
lebonyolitasban 16rténd telgjitasaval kapesolatos teladatok teljesitését.

Biztositja az egyes telephelveken a miszaki. lzemeltetési feladatokkal 6sszetiiggd
gondnoksagi teladatok ellatasanak ellendrzését.

Biztositja a szallasny(jtasi €s gondozasi. valamint a gondnoksagi feladatok ellatdsanak tar
¢s lizemeltetési feltételeit.

uy]

o

Feladatai:

- azintézmény zavartalan és gazdasagos miikodését biztosité miiszaki. targyi és lizemeltetési
feltételek megteremtése:

- arendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa:

- munka- és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa, ezen tevékenységek ellendrzése:
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- miiszaki szolgdltatasok és kézmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mikodésére
vonatkozo eldirdsok, szerzodések betartasa. illetve ellendrzése;

- kozvetlen kapesolattartas az intézménnyel miszaki vonatkozas( szerzddéses jogviszonyban
allo szervezetekkel;

- a rendkiviilli események kovetkezményeinek kezelése, a sziikséges kdrelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

- felujitasi, rekonstrukcios és karbantartasi javaslatok dsszeallitasa;

- miszaki feladatok elékészitése, ellendrzése, a miszaki teljesités igazolasa;

- amiiszaki, karbantartasi munkateljesitések folyamatos értékelése, ellenérzése:

- a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése,

- miiszaki szolgdltatisok és kozmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mukodésere
vonatkozo eldirasok, szerzédések betartasa, illetve ellendrzese;

- a kornyezetvédelemre vonatkozo eldirasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése:

- az egyes szervezeti egységek vezetSivel, illetve gondnokaival egyiittmikédve az
ingatlanok, épliletek, berendezések allaganak megdvasa;

- a karbantartdsi sziikségletek felmérése, a karbantartas folyamatos megszervezése;

- lzemfenntartasi feladatokhoz kapcsolode tigyviteli tevékenység;

- kozvetlen kapcesolattartas az intézménnyel miiszaki, tizemeltetési vonatkozasu szerzédéses
jogviszonyban allo szervezetekkel.

Uzemeltetési esoport felépitése:

- Uzemeltetési csoportvezetd

- Miszaki tigyintéz6, anyagbeszerzd
- Miszaki raktaros

- Szakmunkas. betanitott munkas

- Segédmunkas

4.3.2.3.1. Uzemeltetési Csoportvezetd

Jogallasa:

- Az Uzemeltetési csoport felelds vezetdie.

akit a Miiszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az [gazgato
nevez ki,

munkakori leirasat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Fémérnok rendelkezik.

- A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nvilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezetiségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkérében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskore:

- amiisvzaki csoport munkdjanak 6sszefogdsa és folyamatos ellentrzése:

- meghatarozza a csoport altal elvégzendo napi feladatokat, sszehangolja ezek elvégzesét s
cllendrzi végrehajtasat;

- az egves munkatarsak tevékenységének irnyilasa és ellendrzése:

- acsoport feladatellatdsanak kdzvetlen részvételével megvalosulo vezetése,

- feldjitasi, rekonstrukeids és karbantartasi javaslatok dsszedllitasa;

- miszaki feladatok elokészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazoldsa:
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vek

- a muszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettse
teljesitése;

- miiszaki szolgaltatisok és kozmuvek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozo eldirasok, szerzodések betartdsa, ilietve ellendrzése;

- akéziizemi szolgéltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapesolatos adminisztracio;

- a kornyezetvédelemre vonatkozd elbirasok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- akiilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezese, ellendrzése;

- atelephelyi gondnokok tevékenységének szakmai irdnyitasa, Gsszehangoldsa, ellendrzése:

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

- elbre nem tervezheté munkak elvégeztetése kiilso vallalkozokkal,

- a takaritas, rovar- és ragesaloirtas, tovabba az atalanydijas karbantartisok elvégzésének
minoségi ellendrzése;

- az intézményben felmerilé minden izemzavar, meghibasodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliif;

- karbantartdsi munkak mellett sziikség esetén egyéb feladatok (szallitas, kertészeti munkak)
elvégeztetése;

- Ellatja az intézmény lizemeltetési feladatait;

- vezetbi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szOrdprébaszerii eldzetes és utdlagos ellendrzése;

- koltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informaciék megadéasa;

- statisztikai adatszolgaltatasokban vald részvétel;

- Jjavaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi ligyeivel kapcsolatban;

- javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esctén fegyelmi
felelosséy  megdllapitasara.  athelyezésére. illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megszintetésére;

- javaslatot dolgoz ki a szilkséges szervezeti és mikodési rendet érintd valtoztatasokra, a
belsé szabalyzatok, valamint a munkakéri lefrasok megvaltoztatasara;

- javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszer(i képzésben valo részvételével ¢és
tamogatasaval kapcsolatos munkaltatoi dontésekhez.

4,3.2,3.2, Miiszaki ligyintézd, anyagbeszerzo

Jogallasa:

A Miszaki tigyintéz6, anyagbeszerzé az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési
csoportvezetd irdnyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakori leirasat az Uzemelietési csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Utalvanyozasi, teljesités igazolo jogkorrel rendelkezik a miszaki teriilethez kapesolodoan.

Feladat- és hataskore:

- munkalapok kezelése, az ezzel kapcsolatos teljeskori ligyintézés:

- Az (y gazdalkoddi program hasznalata soran, cikk-, munkaigényléssel dsszetiiggésben
diszpécseri. igénylési és utalvanyozasi, a szolgaltatasok rendelésével kapesolatos feladatok
cllatasa;

- vondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérol:

- miszaki dokumentaciok 6rzése papiralapon, illetve elektronikusan;

- tovabbszamliazandd encrgiatogyasztasokrol készitett Kimutatds atadasa a Miszaki csoport
felé:

- hatdsag altal el6irt kotelezo felilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése:
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- nem Kkozbeszerzés koteles é€pitési beruhdzasok esetében a vallalkozasi szerzodések
elékészitése;

- targyi eszkOz nyilvantartasok vezetése, aktualizaldsa, az ezzel 8sszefiiggd, az éves feltjitas,
karbantartasi tervvel sszefitggésben a feliigyeleti szervet érinté jelentések készitése a
Miiszaki csoport illetékes munkatarsival egyiittm(ikddésben;

- azintézmény ingatlanainak miiszaki dllapotfelmérése;

- a Kozponti Ingatlannyilvantartdsi Rendszerrel kapesolatos feladatok elvégzése és
koordinalasa:

-~ palyazatokhoz épitSipari koltségvetés, miszaki leirds készitése;

- akilsé szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése:

- atelephelyi gondnokok tevékenységének dsszehangolasa, ellendrzése;

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

- eldre nem tervezheté munkak elvégeztetése kiils6 vallalkozokkal;

- a lakaritds, rovar- és ragesaloirtds, tovabba az dtalanydijas karbantartasok elvégzésének
mindségi ellendrzése;

- az intézményben felmer(ilé6 minden lizemzavar, meghibésodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliil;

- karbantartasi munkak mellett sziikség esetén egyéb feladatok (szallitds, kertészeti munkak)
elvégeztetése;

- kozremikodik az intézmény tlizemeltetési feladatainak ellatasaban.

Felelos:

- amunkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai
helyességééit, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

4.3.2.3.3. Miiszaki raktaros

Jogallisa:

A Miiszaki raktéros az Uzemelletési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd iranyitdsa
alatt végzi munkajat. Munkakéri leirdsat az Uzemeltetési csoport vezetdje késziti el
Helyettesitésérsl az tizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Utalvanyozdsi, teljesités igazold jogkorrel rendelkezik a miszaki raktar teriilethez
kapcsolédoan.

Feladatkore:

- tarolasi teladatok koordinalasa.

- anyagatvétellel és kiadassal kapcesolatos teladatok lebonyolitésa,

- a raktarba keriild anyagok, készletek ¢s targyi eszkozok kezelése. leltari ellendrzése ¢s
nyilvantartasa,

- ahaszndlhatatlannd valt eszkozok és anyagok selejtezésre torténd elokészitése,

- abeszerzett eszkdzdk, aruk mennyiségi és mindségi dtvétele.

- akészletnyilvantartasok szabalyszera vezetése,

Hataskore és jogkire:
- Teljeskorien kezeli a raktart.

Felelos:

- amunkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradékialan ellatasaért.

- a hataridok betartasdért, nyvilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helvességééit. az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

81



Tavollétében a miszaki Gigyintézd, anyagbeszerzo helyettesit,
4.3.2.3.4. Szakmunkas, betanitott munkas

Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd €s a miiszaki iigyintézd,
anyagbeszerzé iranyitasa alatt végzi munkajat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetési csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérsl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore:

- Mikddési rendekben, szabdlyzatokban, utasitdsokban stb. foglaltak megismerése, betartasa,
illetve betartatasa. '

- Valtozé munkahely, valtozé munkarenddel.

- A szervezeli egységre vonatkozd munkautasitisokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapon rogzitett hibak felmérése, az elkészitéshez sziikséges anyagok, eszkozok,
gépek, esetlegesen sziikséges tovabbi szakmak meghatirozasa, a munkavégzés
idépontjanak egyeztetése a bejelentdvel.

- A szervezeti egységre vonatkozo munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapokon rogzitett hibak kornyezetének szemrevételezéses feliilvizsgéalata, Gjabb
esetleges hibak feltardsa, javaslattétel hiba megel6zésre, mas szakmak igénybevételére.

- A teljes intézményen beliili és épiileten kiviili rendszerek rendszeres szemrevételezése,
ellendrz6, hibafeltard feliilvizsgalata havi egyszeri gyakorisaggal, TMK (tervszerti
megeldzd karbantartas) jelleggel /A kisebb hibajelenségek elharitasaval, a mozgatast
igényld szerelvények mozgatdsaval, a laza kotések utdnhlizasaval. stb./ A feltart
hidnyossagok megsziintetése, mds szakmdk bevonasara javaslatiétel.

Felelos:

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridok betartdsaéit, munkalap nyilvantartasok tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszer( beépitése.

- A munkavégzéshez hasznalt és rabizott eszkdzok, gépek szakszer(i hasznilata, dllaguk
megovasa.

- Az iddszerli munka - és tizvédelmi oktatasokon vald részvétel.

- Munka — és tigyeleti rend betartasa.

4.3.2.3.5. Segédmunkas

Jogallasa:

A Segédmunkds az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd és a miiszaki
ligvintézd. anyagbeszerzd irdnyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakori leirasat az Uzemeltetési
csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoporivezetéd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskore:

- Mikosdési rendekben, szabalyzatokban, utasitasokban, stb. foglaltak megismerése.
betartasa. illetve betartatdsa.

- Szakmunkas irdnyitasa mellet karbantartor segitoi munkak végzése.

- A szervezeli egységre vonatkozd munkautasitisokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapon régzitett igények szerinti munkavégzés idépontjanak egvezietése a
bejelentével.



Szallitasi ¢és rakodasi feladatok teljesitése,

Selejtezésnél rakodasi, szallitasi feladatok ellatasa,

Geépkocsival, targoncaval térténd szallitasnal rakodoi feladatok ellatasa,

Hétvégeken és linnepnapokon sziikség szerint, a miiszaki ligyintéz6 elrendelése alapjan
tovabbi feladatok elldtasa,

A szervezeli egységre vonatkozo szabalyozasokban meghatarozott egvéb feladatok ellatasa,
felettesel utasitasainak betartasa.

Felelos:

a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

a hataridék betartasaért, munkalap nyilvantartasok tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszeri beépitése.

A munkavégzéshez hasznalt és rabizott eszk{zok, gépek szakszer(i hasznalata, allaguk
megovasa.

Az idbszer{t munka - és tlizvédelmi oktatdsokon vald részvétel.

Munkavédelmi felszerelés hasznalata

Munkarend betartdsa.

4.3.2.4. Takarité Uzem

A Takarité Uzem megszervezi, végrehajtia és ellendrzi a székhelyintézményben és a
telephelyeken a takaritasi feladatokkal kapcsolatos teenddket. Miikddése sordn kiemelt
figyelmet fordit az ellatdsi egységekben a szakmai munkavégzéshez sziikséges higiénés
korilmények biztositasara.

Feladatai:

a székhelyintézmény és a telephelyek takaritasi teladatainak megszervezése, végrehajtasa
¢s ellendrzése a kijeldlt gondnokokkal és ellatasi egységvezetdkkel egylittmitkédésben:

az iranyitd és ellendrzé szervek, valamint az Egészségligyr szolgdlat korhazhigiénés
munkatarsa altal megadott szempontok ¢s iranyelvek betartasa a takaritasi feladatok
végzese soran.

Takarité Uzem felépitése:

Uzemvezetd

Uzemvezetd helyettes
Adminisztrator, koordinator
Takarito

4.3.2.4.1. Uzemvezetd
Jogallasa:

A Takaritd Uzem felelds vezetdije,

akit a Miiszaki osztdlyvezetd és az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatira az Igazgatd
nevez ki,

munkakori leirdsat a Miiszaki osztalyvezeto késziti el.

[Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan — az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.
A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazisa alapjan jogosult az itézmény
képviseletere, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkérében utalvdnyozasi és teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizds
alapjan.
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Feladat- és hatdskire:

- a Takarit6 Uzem munkdjanak iranyitasa és folyamatos ellendrzése:

- felel a BMSZKI-ban folyé takaritdsi munka mennyiségi és mindségi elvégzéséért, a
hatosagi eldirdasok megfeleléséért és betartdsaért;

- gondoskodik az eszktzok, vegyszerek, gépek ¢és a szitkséges emberdllomany meglétérél,
beszerzésérol;

- elkésziti a munkafolyamatokrol eléirt beszamoldkat;

- Kapcsolatot tart az ellatasi egységvezetokkel és beszamol vezetdinek.

4.3.2.4.2. Uzemvezet$ helyettes

Jogallisa:

- A Takarité Uzem helyettes vezetdje,

akit a Miiszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatara az [gazgatd
nevez ki,

munkakdri leirasat a Miszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan — az Uzemeltetési igazeatohelyettes rendelkezik.
- A BMSZKI Igazgatdjanak frdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkoreében utalvdnyozasi és teljesitési igazolasi jogkérrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hatiskore:

- az uzemvezetd helyettese a vezet6t helyettesiti akadalyoztatas esetén, de alapvetd feladata
az ellendérzés és a tevékenység napi koordindldsa;

gondoskodik a hidnyzoé 1étszam feltoltésérdl, potlasardl;

figyelemmel Kiséri a vegyszer felhasznalast, a takaritas mindségét, sziikség esetén oktatja a
rabizott személyzetet;

telel a BMSZKI-ban folyé takaritdsi munka mennyiségi és mindségi elvégzéséért, a
hatdsagi cloirasok megfelelésééit és betartasaért;

gondoskodik az eszkozok, vegyszerek, gépek és a sziikséges emberallomany meglétérél,
beszerzésérol:

elkésziti a munkafolyamatokrdl eldirt beszamolokat;

Kapcsolatot tart az ellatasi egységvezetdkkel és beszdmol vezetdinek.

4.3.2.4.3. Adminisztrator, koordindtor

Jogaillasa:

Az Adminisztrator, koordinator a Takarité Uzem tagja, az Uzemvezetd irdnyitdsa alatt veépzi
munkdjat. Munkakori leirasat a ‘Takaritd Uzem vezetéje késziti el. Helyettesitésérdl az
Uzemvezetd gondoskodik,

Katelezettségvallalasi, kiadmanyozdsi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- anapi adminisztrativ feladatokat ¢lvéazése;

- napi kapesolattartas a takaritokkal:

- betegség ¢s szabadsig esetén gondoskodnak a helyettesitésrdl, elvéezik az iizem
kapesolodo adminisztracios teladatait;

- felel a BMSZKI-ban folyé takaritdsi munka mennyiségi és mindségi elvégzéséért. a
hatésdgi eléirasok megteleléséért és betartasacrt;
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- gondoskodik az eszk6zok, vegyszerek, gépek ¢és a szlikséges emberdllomany meglétéral,
beszerzésérdl;

- elkésziti a munkafolyamatokrdl eléirt beszamoldkat:

- kapesolatot tart az ellatasi egységvezetdkkel és beszamol vezetdinek.

4.3.2.4.4. Takarité

Jogallasa:

A Takaritd a Takarité Uzem tagja, az Uzemvezets, az Uzemvezetd helyettes és az
Adminisztritor, koordinator irdnyitasa alatt végzi munkajat. Munkakéri lefrdsat az Uzemvezetd
késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemvezetd gondoskodik.

Katelezettségvallalasi, kiadmédnyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskiore:

- Mikddési rendekben, szabalyzatokban, utasitisokban sth. foglaltak megismerése, betartasa,
illetve betartatdsa.

- Takaritét ¢s kapesolodo munkak végzése.

- Aszervezeti egységre vonatkozd munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- Aszervezeti egységre vonatkozo szabalyozasokban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,
feletteset utasitasainak betartasa.

4.3.3. Szolgaltatasi Osztaly

A Szolgéltatasi Osztaly az Uzemeltetési igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval miikodé
szervezetl egység, mely a BMSZKI vallalkozasi- és vagyonhasznositasi tevékenységének
megszervezésevel. nyilvantartasaval, adatkezelésével ¢s adatszolgaltatasaval, valamint a
BMSZKI informatikai és telekommunikacios eszkézeinek és haldzatanak iizemeltetésével,
koordinacidjaval kapcsolatos  feladatokat, tovabba a BMSZKI ligyvitelszervezési
tevékenvségével kapesolatos feladatokat latja el. Vezetdje a Szolgaltatasi osztalyvezetd.

Felépitése:

- Szolgaltatasi osztalyvezetd
- Villalkozasi csoport

- Informatikai csoport

- Ugyviteli csoport

4,3.3.1. Szolgaltatasi Osztalyvezeto

Jogallisa:

- A Szolgaltatasi Osztaly vezetdje, akit

- az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatara az [gazgatd nevez ki.

- munkakéri leirasat az Uzemeltetési igazgatdhelyettes késziti el.

- Helyettesitésérdl - eseti megbizds alapjan - az Uzemeltetési igazgatdhelyettes rendelkezik.

- A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjdn jogosult az intézmény
képviseletére. nyilatkozattételre. kiadmanyozasra.

- Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladatkérében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik Kiilon megbizds
alapjan.

Feladat- ¢és hatiskore:
- a Szolgaltatasi Osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése:
- azegyes csoportok tevékenységének iranyitasa €s ellendrzése;
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a csoportok feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvaldsulo vezetése;
kézremikédik  a  vagyonvédelem  megszervezése, biztositasa és  ellendrzése
végrehajtasaban,

a tevekenységi teriiletét érintd nyilvantartdsok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos
teendok ellétdsa;

a kiils6 szolgdltatdkkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

vezetdl tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaroprobaszer elézetes és utdlagos ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informaciék megadasa;

statisztikal adatszolgaltatasokban valé részvétel;

a Szolgaltatasi osztaly csoportjai munkdjanak dsszefogdsa és folyamatos ellendrzése;
meghatarozza a csoportok altal elvégzendd napi feladatokat, dsszehangolja ezek elvégzését
és ellendrzi végrehajtasat;

a BMSZKI engedélyezett vallalkozdsi tevékenységei kérébe tartozd bevételndveld
lehetdségek felkutatasa, ingatlanhasznositdsi javaslatok készitése;

a kereskedelmi szallashely szolgaltatas folyamatos irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése;

a telephelyeken folyd vallalkozasi tevékenység targyi és személyi feltételeinck folyamatos
figyelemmel kisérése, az er6forrasok optimalis felhaszndlasa érdekében torténd
Osszehangolasa;

a BMSZKI altal megkotendé véllalkozasi szerzédések és megallapodasok jogi elékészitése,
a szerzodéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa;

a villalkozdsi tevékenység tervezésének elOkészitése, az éves és iddszaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

a valialkozasi tevékenységhez kotddé nyilvantartdsok készitésének megszervezése és
folvamatos ellenGrzése;

a vallalkozdsi tevékenységhez kotddo szerzOdések eldkészitése, és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes Gtjan az [gazgato elé terjesztése;

kozremiikodik az intézményt érintd hatosagi és fenntartéi ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében eltogadott intézkedési terv elokészitésében:
Jjavaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges tarayi feltételekkel. illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi iigyeivel kapcsolatban;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség  megallapitasara,  athelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a szlikséges szervezeti és miikodési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvaltoztatdsara;
Javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszerli képzésben vald részvételével és
tdmogatasaval kapesolatos munkaltatdi dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény vallalkozast. informatikai  és iratkezelési feladatainak  szakmai
Osszehangolasaért;

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott teladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hataridére torténd elvégzéséét,

a Szolgaltatdsi osztaly altal szolgaltatott, altala alairt adatok valédisagaért, az
adatszolgaltatas ellenérzéséért:

a Szolgaliatasi osztaly munkdjanak 6sszefogdsdért és folyamatos ellenbrzéséért;

a munkakon leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és  [ormai
helyességéért. az adatok valddisagdért és a bizonvlatok megérzéséért;
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- avezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- aszervezetl egység adatszolgaltatdsi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- a jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitidsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtisaért;

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és
folyamatos ellendrzéséért.

Kiilsé kapesolatot tart:

- a feladatai ellatdsanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban 1évé szervezetekkel:

- Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes fSosztalyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel;

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel és a Nemzeti Népegészségligyi Kdzponttal.

- a BMSZKI-val szerzddéses kapcsolatban 1évé szervezetekkel.

4.3.3.2. Vallalkozasi csoport

A Villalkozasi csoport a Szolgaltatasi osztalyvezeld kdzvetlen iranyitasaval mitkodd szervezeti
egység, mely a BMSZKI engedélyezett vallalkozdsi tevékenységeit, ingatlanhasznositasi,
szallashelyszolgaltatasi feladatait latja el.

Feladatai:

- a BMSZKI engedélyezett vallalkozasi tevékenységei korébe tartozd bevételndveld
lehetdségek felkutatdsa, ingatlanhasznositasi javaslatok készitése;

- akereskedelmi szallashely szolgéltatashoz k6t6dd marketing tevékenység megszervezése;

- akereskedelmi szallashely szolgaltatas folyamatos irdnyitasa, felligyelete és ellenérzése;

- atelephelyeken tolyd vallalkozdsi tevékenység targyi és személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az er6forrasok optimdlis felhaszndldsa érdekében torténd
Osszehangolasa;

- aBMSZKI dltal megkotendd vallalkozasi szerzodések és megallapodasok jogi elokészitése,
a szerzddéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa:

- a vallalkozasi tevékenység tervezésének eldkészitése, az éves és iddszaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések keészitése;

- a vallalkozasi tevékenységhez kotédd nyilvantartasok készitésének megszervezése és
folyamatos ellendrzése:

- a vallalkozasi tevékenységhez kotddé szerzédések el6készitése. és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes Utjan az [gazgato elé terjesztésc:

- Kozrem(ikodik az intézményt érintd hatdsagi és fenntartdl ellenbrzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése ¢rdekében elfogadott intézkedési terv elokészitésében:

Felépitése:
- Vagyvonhasznosilasi munkatars
- Viallalkozasi munkatars

4.3.3.2.1. Vagvonhasznositasi munkatars

Jogallasa

A Villalkozast csoport munkatarsa. a Szolgaltatasi osztalyvezetd irdnyitdsa alatt végzi
munkdjdt. A Vagyonhasznositdsi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslata
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alapjan az lgazgaté nevezi ki. Munkakéri leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el,
Helyettesitésérdl a Szolgdltatasi osztdlyvezetd gondoskodik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozaltételre, kiadmanyozdsra,

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmédnyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Ellatja a vagyonhasznositassal kapesolatos adatszolgaltatési, nyilvantartasi feladatokat:

- Figyelemmel kiséri, illetve nyilvantartja a vagyonhasznositisbol befolyd szerzédésben
foglalt kovetelések beérkezését;

- Javaslatot tesz a hasznosithaté vagyonelem bérbeaddsdra, és elékésziti a sziikséges
dokumentaciot;

- A jogi referenssel egyiittmiikédésben gondoskodik a BMSZKI altal megkotendd
vallalkozasi szerzédések és megallapodasok eldkészitésével, létesitésével, illetve a
megszinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasardl;

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelds:

- a feladatk6rébe tartozo ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatdridére torténd elvégzéséért;

- a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridoék
betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és  formai
helyess¢gédrt, az adatok valddisagdért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért:

- a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szdmara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlzrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséeért.

4.3.3.2.2. Villalkozasi munkatars

Jogallisa

A Vallalkozasi csoport munkatdrsa, a Szolgaltatdsi osztalyvezet§ iranyitdsa alatt végzi
munkdjit. A Villalkozdsi munkatdrsat az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslata alapjan az
lgazgatd nevezi ki, Munkakori leirasat a Szolgaltatasi osztaly vezetd késziti el. Helyettesitésérdl
a Szolgéltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

Az lgazgatd irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozésra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadimanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskore

- Kozremiikédik a vagyonhasznositassal kapesolatos  adatszolgaltatasi. nyilvantartdsi
teladatok ellatasaban:

- Tigyelemmel kiséri. illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbol betfolvd szerzédésben
toglalt kovetelések beérkezését:

- Javaslatot tesz a hasznosithaté vagyonelem bérbeaddsara, és eldkésziti a sziikséges
dokumentaciot;

- Elldga a kereskedelmi szallashelyekkel, szolgdlati férbhelyekkel kapesolatos palviztatdsi.
szerzOdéskotési, adatszolgaltatasi, onkéliségszamitasi feladatokat:

- Elldga az ingatlanhasznositdssal kapcsolatos piackutatasi. és marketing feladatokat:
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- A jogi referenssel egyiittmikddésben gondoskodik a BMSZKI dltal megkstendo
vallalkozasi szerzédések és megallapodasok elokészitésével, létesitésével, illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasarol;

- a vallalkozasi tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figyelemmel Kkisérése, havi
jelentések készitése:

- a vallalkozasi tevékenységhez kotédd nyilvantartasok, vagyonhasznositdssal kapesolatos
adatszolgaltatisok készitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése.

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelds

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

- a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢s  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott tareyi eszkdzok hatékony €s gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonveédelmi szabalyok betartatasaét és tolyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.3. Informatikai ecsoport

Az Informatikai csoport a Szolgaltatasi osztalyvezetdé koézvetlen irdnyitdsaval mikddo
szervezeti egvség, mely a BMSZKI informatikai ¢s telekommunikécios eszkozeinek és
halozatanak {izemeltetésével, koordinaciojaval kapesolatos  feladatokat, valamint az
informatikai tartalomszolgaltatas miikodtetésének a feladatait lagja el.

Feladatai:

- Ellatja a BMSZKI tavkozlési és az informatikai rendszerének zavartalan és bizionsagos
mikddtetetésével kapesolatos feladatokat, az intézményi mobilflotta tizemeltetését;

- Szervezi és iranyitja a BMSZKI informatikai. szamitdstechnikai feladatait:

- Ellaja a BMSZKI-nal miksdd szamitégépes haldzatok  rendszergazdal  é€s
biztonsagtechnikai feladatait;

- Folyamatosan feliigyeli a szakiranyu rendszereket egytittm(ikddve a szakmai leladatokat
ellato szervezeti egvségekkel;

- Uzemelteti a BMSZKI telekommunikécids rendszereit;

- Ellatja a telefonkdzpont €s a szerverpark szolgaltatasainak feltigyeletét:

- Statisztikdkat, szamldkat készit. véleményezi a szamlazdssal kapcsolatos panaszokat.
Feliigyeli és szervezi a BMSZKI mobilteleton-flotta halézatanak mikodését:

- Biztositja és nyilvantartja a telefon, mobiltelefon valamint informatikai halézathaszndlan
jogosultsagokat:

- Gondoskodik az informatikai halozat iizemeltetésével, fejlesztésével, karbantartasaval
kapesolatos tervezési és beszerzési feladatainak ellatasarol:

- TFelelos a BMSZKI honlapjanak technikai tizemeltetéséért:

Felépitése:

- Muszaki tigyintézo, informatikus
- Gazdasagi tigyintézo
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4.3.3.3.1. Miiszaki iigvintézo, informatikus

Jogallasa

Az Informatikai csoport munkatdrsa, a Szolgdltatdsi osztalyvezets kozvetlen iranvitisa alatt
végzi munkdjat. Az Informatikust az Uzemeltetési igazgatShelyettes javaslata alapjan az
lgazgatd nevezi ki. Munkakori leirdsat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérol
a Szolgaltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

Az lgazgaté irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi. kiadmanyozasi jogksrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Az osztalyvezetd utasitasa alapjan ellatja a BMSZKI informatikai és telekommunikacios
halozatanak Gizemeltetését;

- ellatja az intézményi mobilflotta-szolgaltatas tizemeltetését;

- gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasok teljesitésérdl:

- részt vesz a rovid-, kdzép- €s hosszu-tavu szamitastechnikai tervek Gsszedllitdsaban az
intézmény koncepciodja alapjan;

- Az idegen kivitelezest informatikai fejlesztések adaptaldsa és installdldsa, a felhasznalok
betanitdsaban valo részvétel.

- Az intézmény szamitogépes halozatanak, telekommunikacids és informatikai rendszer
tizemeltetésének és karbantartasanak feliigyelete.

- Informatikai tigyeleti szolgélat biztositdsa;

- Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartdsa.

- Intézményi adatvédelmi felelés feladatok elldtasa, melynek keretében feladata az
adatvédelmi, informacidvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyozasok elkészitése. feliigyelete
¢s feliilvizsgdlata.

- Feladata tovabbd a szabalyozdsokban foglaltak érintettekkel valdé megismertetése, betartdsa
¢s betartatdsa.

- Az EcoSTAT program hasznalata sordn, cikk-, munkaigényléssel Gsszefliggésben
diszpéeseri, igeénylési €s utalvanyozasi, a szol
ellatasa.

- Roévid-, kozép- és hosszi-tavi szamitdstechnikai tervek &sszedllitisa az intézmény
koncepcidja alapjan, melynek soran figvelembe kell venni az idékdzben bekovetkezett
technikai fejlédést, illetve a varhato fejlodési iranyokat.

- Az idegen kivitelezésii informatikai fejlesztések adaptildsa €s installalasa, a felhasznalok
betanitidsaban vald részvétel.

- Felelds az intézmény szoftver licence gazdalkodasaért.

- Az Adatvédelmi tisztviselovel egylittmUkédésben az informatikai adatvédelmi teladatok
ellatasa. melynek Keretében feladata az adatvédelmi. informaciovédelmi és adatbiztonsagi
szabalyozdsok elkészitése, felligyelete és feliilvizsgalata.

- A szakmai nyilvantartdé program (Menedékprogram) rendszergazdai feliigyveletének
ellatasa:

- Feladata tovabba a szabalyozasokban foglaltak érintettekkel valé megismertetése. betartdsa
¢s betartatdsa.

- Hataskdre az intézmény valamennyi szervezeti egységére. illetve tarolt -, keletkezett
dokumentécidjara. egyéb adatokat tartalmazo adathordozdjara Kiterjed. Koteles minden (j
belépé dolgozot az informdcio- é€s adatvédelmi biztonsdgi szabalvzat tfébb pontjairol
tajékoztatni, illetve a belépdlapon ezt alairdsaval igazoltatni.

- Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

I

galtatasok rendelésével kapesolatos feladatok

=]
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Felelos:

- a feladatkérébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridore torténd elvégzéséért;

- a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan cllatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzésééit:

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott teladatok
végrehajtasaént;

- a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatisaét és folvamatos
ellentrzéséért.

4.3.3.3.2. Gazdasagi iigyintézo

Jogallasa:

A Gazdasagi Gigyintéz6 az Informatikai csoport tagja, a Szolgaltatasi osztalyvezetd irdnyitasa
alatt végzi munkdgjat. Munkakori leirdsat az osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérdl az
osztayvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesitésigazoldsi, kiadmanyozdsi jogkorrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hatiaskére:

- az Uzemelteiést szervezeti egység, kilénosen az Informatikai csoport munkdjaval
kapcsolatos Osszes (munka - €s pénziigyi, valamint egyéb) adminisztracio intézése,
levelezés bonyolitasa, nyilvantartasok kezelése, kiils6 szolgdltatokkal a szamlaegyeztetések
lefolvtatdsa:

- az Informatikai csoport munkéjaval Gsszefiiggd belsé hataridok figyelemmel kisérése, a
felelosok tigyelmeztetése a hataridé lejarata el6tt a kiadott feladatok teljesitésére:

- adatszolgaltatas az évkézi, éves és hosszit tavil informatikai, telekommunikacios terv
elokészitéséhez, az évkozi és éves beszamoldk elkészitéséhez;

- informatikai és telekommunikacids szolgdltatoi szamlak ellendrzése, kezelése;

- amegkotott szerzddések és a fizetési litemezések, kilelezettségek naprakész nyilvantartasa,
hataridok figyelése;

- targyi eszk6z nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, az ezzel 6sszefliggd, az éves feldjitas,
karbantartasi tervvel Osszefliggésben a feligyeleti szervet érintd jelentések készitése az
informatikussal egytittmitkodésben;

- azelektronikus gazdalkodd: program hasznalata soran, a javitisi, hibaelhdaritasi kérelmekkel

o

kapcsolatos igénylési - és a szolgaltatasok rendelésével kapesolatos - feladatok ellatasa;

Felelds:

- amunkakdori lefrasban meghatarozott teladatok maradéktalan ellatasaért;

- a hataridék betartasaért. nyilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és formai
helyességéért. az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért:

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony ¢s gazdasagos felhasznalasaért:

- a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban. valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tlizrendészeti ¢és vagyonvédelmi szabalyvok betartatasaét és folvamatos
ellendrzéséért.

ot



4.3.3.4. Ugyviteli csoport

Az Ugyviteli csoport a Szolgaltatasi osztalyvezetd iranyitasaval mikodo szervezeti egység,
mely elligja a BMSZKI tigyvitelszervezési feladatait. Vezetéje az Ugyviteli csoportvezetd.

Az ligyviteli csoport koordinalja a BMSZKI ligyiratkezelési rendjét, javaslatot tesz a sziikséges
vezetdi intézkedésekre és 6sszehangolja az intézmeény elektronikus tigyintézésének rendjét;
Elldtja a kézponti iktatdssal kapcsolatos feladatokat;

Felelds a bélyegzd-nyilvantartas vezetéséért, bélyegzok rendeléséért;

Az iratkezelési feladatokat és ezek részletes szabdlyait az lratkezelési szabélyzat, a
bélyegzokkel kapcsolatos részletes szabdlyokat és feladatokat a Bélyegzd Kezelési és
Nyilvantartdsi Szabalyzat tartalmazza.

Felépitése:

- Ugyviteli csoportvezets
- Ugykezels

- Kézbesitd

4.3.3.4.1. Ugyviteli csoportvezetod

Jogillisa

- Az Ugyviteli csoport felelds vezetdje,

- akitaz Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatira az lgazgatd nevez ki,

munkakdri leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Szolgaltatasi osztalvvezetd rendelkezik.

- Az lgazgatd irdsos felhatalmazisa alapjdn jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Kotelezetiségvallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik:

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, killsn megbizds alapjan.

Feladat- és hataskore

- ellaya a BMSZKI tigyviteli és irattari rendszerének lizemeltetését;

- ellaga a kdzponti iktatassal kapesolatos feladatokat;

- gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok teljesitésérsl;

- Az adat- és titokvédelmi szabdlyok mindenkori betartasa.

- Az elektronikus tigyviteli program feliigveletének ellatdsa;

- A bélyegzok nyilvantartasanak vezetése, a bélyegzdk selejtezése és Kkiadasa.

- Feladata tovdbba a szabalyozasokban foglaltak érintettekkel vald megismertetése, betartasa
¢€s betartatdsa.

- Javaslatot tesz az dltala irdnyitott szervezeti egység esetében a kozalkalmazotti jogviszony
I¢tesitésére, a munkatarsak athelyezésére, a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
kereset-kiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozdan;

- vezetdl tevékenysége Keretében az iranyitasa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszeri elbzetes és utdlagos ellendrzése;

- Javaslatot tesz a kozalkalmazottak jutalmdrdl, kereset-kiegészitésérol:

- szitkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez szitkséges targvi feltételekkel
kapesolatban;

- részt vesz a BMSZKI bels6 szabdlyzatainak utasitasainak elkészitésében. modositasaban.
egyseges szerkezetbe foglaldsaban és nyilvantartasaban:

- Hataskore az intézmény valamennyi szervezeti egységére, illetve tarolt -, keletkezett
dokumentacidjara. egyvéb adatokat tartalmazo adathordozéjdra Kiterjed. Koteles minden G



belépd dolgozot a Szabalyzat fobb pongjairdl tajékoztatni, illetve a belépdlapon ezt
alairasaval igazolni.

Evente egy alkalommal beszamolét készit a csoport munkajarol.

Kapcsolatot tart a Fovarosi Levéliar illetékes munkatarsaval;

Felelos:

az Ugyviteli csoport tevékenységének szakmai Osszehangolasaért ¢és  folyamatos
ellenbrzéséért;

a feladatkorébe tartozod és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakéri lefrdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitdsaért és ellendrzéséért;

a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsaért., munkabdl torténd tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartasaért, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kételezettség
teljesitéséert;

Javaslat készitéséért az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megillapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

az szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kistelezettségének teljesitéséért;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatdéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egyvség szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellen6rzéséért.

a feladat- és hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hatdridSre torténé teljesitéséért.

4.3.3.4.2. Ugvkerzels

Jogallisa;

Az ligykezeld

- az Ugyviteli esoport munkatérsa, akit

- az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslata alapjan az lgazgatd nevezi ki

- munkaltatdja az Tgazgatd, kézvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezeto;
- vonatkozasaban a munkdltatdi jogkoroket az Igazgatd gyakorolja:
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

elvégzi az intézményhez beérkezé postal kiildemények bontdsat, érkeztetését. iktatasat, a
kimend kiildemények expedialasat. iktatasat:

az intézmeny mitkodésével kapesolatos valamennyi beérkezd és kimend tigyirat megbrzése:
az Osszegy(jtott iratok jogszabdlyban eldirt. valamint a belsé irattdrozasi szabdlvzatban
meghatarozott kezelése:

iratok selejtezésének eldkészitése és végrehajtasa:

Felelos;

a feladatkorébe tartozo ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhatd és
hataridore torténd elvégzéséért;

o



- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi ¢és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatdsaét és folyamatos
ellenorzéséért.

4.3.3.4.3. Ugykezel6 — kézbesito

Jogallasa:

Az Ugykezelé-kézbesité az Ugyviteli csoport munkatarsa, akit az Uzemeltetési
igazgatohelyettes javaslata alapjan az [gazgatd nevezi ki; munkakori lefrdsat az Ugyviteli
csoportvezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezeto.
Helyettesitésérdl az Ugyviteli csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hatiaskore:

- kézbesitési feladatokat lat el: az Intézmény beérkezo leveleit a Magyar Posta illetékes
postajarol naponta elhozza, a kimené leveleket a Postara viszi, kézvetleniil kézbesiti az
Intézmény hivatalos iratait a Magyar Allamkincstarnak, a Févérosi Onkormanyzatnak és az
OTP Bank részére;

- Ellatja az Intézmény székhelye és az ellatasi egységei kdzotti kézbesitési feladatokat.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhatd és

hataridore torténo elvégzéséért;

- a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgdltatisok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszk6zok hatékony és gazdasiagos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért:

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tizrendészeti és vagyvonvédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellendrzéséért.

1

4.4. A gazdasagi szervezeti egység felépitése és feladatai
A gazdasagi szervezeti egység felelos vezeldje a Gazdasagi igazgatohelyettes.
Felépitése:

Gazdasagi igazgatohelyettes
o Gazdasagi titkar
o Kontroller
- Pénziigyi osztaly
- Szamviteli osztaly
Személy- és munkatigyi osztaly
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- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly

4.4.1. Gazdasdgi igazgatohelyettes

Jogillisa:

A Gazdasagi igazgatohelyettes feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozé hatalyban [évé
jogszabdlyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a kdzalkalmazottak
Jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényre, az egészségiigyi szolgalati Jogviszonyrdl szolo
2020. évi C. torvényre, az allamhaztartasrol sz6olo 2011, évi CXCV. térvényre, valamint a
Budapest Fovaros Fopolgirmesterének az intézmények Gazdasagi vezetdi feletti iranyitasi
Jjogkor gyakorlasanak rendjérél sz616 mindenkor hatalyban 1évé intézkedésére.

Gazdasagi vonatkozas( kérdésekben - az Igazgatoval egyezietve — az intézmény egészére
kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz.

Feladatit az intézmény lgazgatojdnak kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Az intézmény gazdasagi
helyzetérdl, tevékenységét jellemzé mutatokrdl rendszeres beszamolasi kitelezettséggel
tartozik.

A Gazdasigi igazgatohclyettes irdnyitja ¢és ellendrzi a gazdasagi szervezeti egységek
vezetdinek a munkajat.

Tavolléte esetén a Szamviteli osztély vezetdje helyettesiti,

A Gazdasagi igazgatdhelyettes tagja az Igazgatdtanacsnak.

Az lgazgatdo irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Az Igazgatd megbizdsdbol, visszavonasig ellatja az [gazgatd atruhazott gazdalkodasi feladatait
—a vonatkozo jogszabalyok és bels6 szabalyzatok keretei kozott.

Hataskorét az [gazgatoval és az Igazgatohelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.
Kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, utalvanyozéasi, kiadmanyozasi és teljesitésigazoldsi
jogkorrel rendelkezik.

A szabdlyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint elldtja az 1gazgatd helyettesitését.

Feladat- és hataskore:

- a BMSZKI gazdasagi munkajinak megszervezése, €s irdnyitasa, ellenérzése

- az intézmeny elemi koltségvetésének elkészitése, a végrehajtasrél idészaki beszamolok
készitése:

- folyamatos elemzések €s értekelésck készitése a gazdalkodas eredményeirdl:

- a Gazdasagi titkar, a Kontroller, a Pénziigyi osztdly, a Szamviteli osztaly, a Személy- és
munkatigyi osztaly. az Anyag- €s eszkdzgazdalkoddsi osztaly munkajanak iranyitasa &s
ellendérzése:

- a tevekenységi teriiletét érinté  nvilvantartasok  kialakitdsaval, ellendrzésével. az
adatszolgaltatdsokkal kapcesolatos teenddk ellatasa

- az érvényes szamviteli, pénzitgyi jogszabalyok. utasitasok alapjdn a BMSZKI szamviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének kidolgozasa. az ehhez
kapcsolodd BMSZKI szabilyzatok betartdsanak  ellendrzésén keresztil a BMS7ZKI
szabalyszer(i gazdalkodasanak biztositasa:

- szervezi €s ellendrzi a BMSZKI beszerzési, kdzbeszerzési eljarasait. a dontések
elokészitését:

- kozremkddik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl Kovetkezé dontések. tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi és adminisztrativ eldkészitésében:



megszervezi és ellendrzi az Alapito Okiratbeli feladatok ellatasanak anyag- ¢és
eszkozgazdilkodasi, beszerzési, raktarozasi, készletgazdalkodasi és nyilvantartasi
teltételeinek a biztositasat;

elkésziti az éves leltarozasi litemtervet, megszervezi és ellendrzi az éves leltdr és selejtezés
végrehajtasat, leltarhiany esetén javaslatot tesz a kartéritési felelésség megallapitdsara;

az €rték- €s anvagkonyvelés ellendrzése;

a bérgazdalkodasi teladatok megszervezése és irdnyitasa, a bérgazdalkoddsra vonatkozo
jogszabdlyok betartasanak ellendrzése;

szervezi €s ellenérzi az Alapitd Okirat szerinti szolgaltatdsok targyi, miszaki, dologi
feltételel, a folyamatos ellatas, {izemelés, javitas, karbantartds, feltjitas, beruhazds magas
szinvonalu teljesitését;

elékésziti a feladatkdrébe tartozo szabdlyzatok aktualizédlasat,

javaslatot tesz az dltala iranyftott szervezeti egység osztalyvezetSinek személyére
vonatkozdan, a szervezeti egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi feleldsség
megallapitasara, a szervezeti egység dolgozdinak esetében a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésére, a munkatarsak athelyezésére, a kdzalkahmazotti jogviszony megsziintetésére, a
Keresetkiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozoan:

az altala irdnyitott szervezeti egységek osztalyvezetdinek javaslata alapjdn javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmardl, kereset-kiegészitésérol;

sziikség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez szitkséges targyi feltételekkel
kapcsolatban.

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szinrdprobaszeril eldzetes és utdlagos ellendrzése:

javaslatot tesz a kézalkalmazottak, munkavallalok jutalmardl, kereset-kiegészitésérol:
el6kesziti a szakmai feladatai kozé tartozé belsé szabalyzatokat, itletve részt vesz a
BMSZKI egyéb belso szabalyzatainak utasitisainak elkészitésében és modositasaban;

Felelos:

az intézményben folyé gazdalkodasi tevékenységért, az intézmény koltségvetési keretek
kozott torténd gazdalkoddsadrt. a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo eldirasok
betartasaért:

a BMSZKI-ban folyd szocidlis, gyermekvédelmi, egészsé
tevékenységek, szdllasnyQjtasi szolgaltatasok tlizemeltetése
biztositasaért és a kapcsolodo nyilvantartdasok naprakész vezetésééit;

felelds a napi gondozas megvalositasdhoz kapesolddo targyi feltételeinek biztositdsaért a
gazdalkodasi kereteken beliil;

gligyt ¢s vallalkozasi
targyl feltételeinek a

Nilsé kapesolatokat tart,

Budapest Foévaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalvaival. a
Magvar  Allamkinestar Budapesti és  Pest Megyel  Regiondlis  [gazgatosagaval
(tovébbiakban: MAK), a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal (tovabbiakban: NAV), a Kozponti
Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) az Orszagos Nyugdijbiztositasi F6igazgatosag
illetékes igazgatésdgaival, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alap illetékes
szerveivel.

A BMSZKI-val az cllatds biztositdsa terén kapesolatban 1évo szervezetekkel.

Sziikség szerint mas, az intézménnyel gazdalkodasi kapesolatban 1év6 szervezetekkel.
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A Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodé szervezeti egység
felépitése, feladatai

4.4.1.1. Gazdasdgi tithdar

Jogallasa:

A gazdasagi tithar a Gazdasagi szervezeti egység tagja. a Gazdasdgi igazgatdhelyettes
kozvetlen munkatarsa. A Gazdasagi igazgatOhelyettes javaslatara az leazgatdé nevezi ki,
tevékenységét az - SZMSZ-ben foglalt hatdskérok és feladatok szerint — a Gazdasdgi
igazgatdhelyettes iranyitja és ellendrzi.

Munkakéri lefrasat a Gazdasdgi igazgatohelyettes késziti el és terjeszti jovahagydsra az
[gazgato elé. Helyettesitésérol a Gazdasagi igazgatdhelyettes rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- Irdnyitja €s ellendrzi a titkdrsag informdcids, adminisztrativ gazdalkodssi teladatainak
ellitasat.

- Ellatja a Gazdasagi igazgatohelyettes munkdjaval dsszefiiggd szervezési feladatokat.

- Kézremiikédik a gazdasagi egység mikddése soran esetlegesen felmerilt problémik
megoldasaban.

- A munkakdri lefrdsaban és a rendszeres feladatait részletezé vezetdi utasitasban felsorolt
kitelességeit teljesiti, illetve végrehajtja azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakorével osszefiiggésben esetenként megbizza.

- Gondoskodik az Intézmény szabélyzatainak, utasitasainak gazdasagi egységen beliil térténé
eljuttatasarol.

- Ellatja a gazdasagi szervezeti egység iktatassal kapesolatos feladatait.

- Atveszi, iktatja és sz€tosztja a gazdasdgi egységhez érkezd dokumentumokat,
kiildeményeket.

- Szervezi ¢s elldtja a kimend postai kitldemények tovéabbitasat az lgazgatdsagi titkarak,
illetve az Ugyviteli csoportnak.

- Szervezi a Gazdasagi igazgatohelyettes és az Intézmény vezetdi kozétti kapesolattartast.

- Felméri a munkéjdhoz sziikséges anyagsziikségletet.

- Egytittmkodik a Pénziigyi osztallyal, a Szamviteli osztallyal. az Anyag- és
eszkdzgazdalkodasi osztdllyal. a Személy- és munkatigyi osztallyal, valamint a
munkakérébdl adoddan kapesolatot tart az Intézmény 6sszes munkatarsaval, illetve kiilsé
szervezetekkel €s személyekkel.

- Ellaga az intézmény helyiséggazdalkodasi feladatait. Felméri a BMSZKI telephelyeinek
helyiségeit. nyilvantartdsban rogziti azok funkcidjat és a helyiségeket haszndlod szervezeti
egysegeket. Elkésziti a helyiségnyilvantartast és gondoskodik annak folvamatos
frissitésérdl. Kialakitja a helyiséggazdalkodas szabéalyozasi hatterét.

- Sziikség esetén vezetdi dontést clokészitd felmérést végez és dsszefoulaldst készit a
helyiséggazdalkodasi kérdésekben. melynck soran indokolt esetben kikéri a Miiszaki
osztaly szakvéleményét is.

- Koordindlja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti cgyvségei altal a belsd cllendrzés részére

készitett intézkedési tervek végrehajiasat. figyvelemmel kiséri azok hataridében torténd

teljesiilését.

Tavolléte idején a Gazdasdgi igazgatohelyettes altal megbizott munkatars helvettesiti.

4.4.1.2. Kontroller

Jogallasa:

A Kontroller a Gazdasagi szervezeti egység tagja, a Gazdasagi igazgatdhelyettes kizvetlen
munkatarsa. A Gazdasdgi igazgatohelyettes javaslatara az lgazgatd nevezi ki. tevékenységét az

o
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- SZMSZ-ben foglalt hatdskorsk és feladatok szerint - a Gazdasagi igazgathelyettes irdnyitja
és ellendrzi.

Ellenjegyzési és érvényesitési jogkorrel rendelkezik

Munkakori leirdsat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el &s terjeszti jovahagyasra az
[gazgatd elé. Helyettesitésérol a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- F6 feladata a tervezés, ellen6rzés és informacicellatds. Operativ kontrolling esetén harom
elv figyelembevétele: gazdasigossag, atldthatosag, likviditds.

- A BMSZKI gazdasigi folyamatihoz kapcsolodoan javaslatot tesz az eredményesebb
milkodés kialakitasara;

- Feladata a vezetdi informaciok tdmogatasa megfelelé mutatdkkal, alatdmasztott adatokkal

- Atervezett keretek kozotti mozgast alakitja ki informativ jelleggel.

- A kontroller feladata az cltérések elemzése, okok feltardsa.

- Feladata a tervezés €s a szamvitel vezetési szempontu dsszekapesoldsa

- Onkosltség szamitas, koltségtervezés

- Bevételszamitasi médszerek kialakitasa és elvégzése

- Beruhazisok, felijitasok ¢s projektek soran megfeleld élettartamnak megfelelden
kialakitott kimutatasok, mutatdszamok elvégzése, elemzése

- Koézremiikddik a gazdasagi egység mikodése sordn esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban.

- A munkakori lefrdsaban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
Kotelességeit teljesiti, illetve végrehajtia azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakorével osszefliggésben esetenként megbizza.

- Egyiittmikodik a  Pénzlgyi osztillyal, a Szamviteli osztallyal, az Anyag- és
eszkozgazdalkodasi osztallyal, a Személy- és munkaiigyi osztdllyal, valamint a
munkakérébél adodoéan kapesolatot tart az Intézmény sszes munkatarsaval, illetve kiilsé
szervezetekkel és személyekkel.

- Koordindlja a BMSZKI Gazdasdgi szervezeti egységei altal a belsé cllendrzés részére
keszitett intézkedési tervek végrehajtasat. figyelemmel kiséri azok hataridében torténd
teljestilését.

- Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes altal megbizott munkatdrs helyettesiti,

4.4.2. Pénziigyi Osztdly

A Pénziigyi osztaly a Gazdasagi igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasaval, ellendrzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal, pénzforgalommal kapesolatos feladatok ellatasat. az

ehhez kapesolddo tervezési, nyilvantartst, beszamolasi, jelentési kotelezetiségek teljesitését.

Feladatai:

- kotelezettségvallaldsok. szerzodések. nyilvantartisa. csetleges modositasok atvezetése,
naprakész nyilvantartasok:

- szamlazas, szamlaellendrzés;

- banki és pénztari pénzforgalom lebonyvolitdsa:

- idegen pénzeszkézok kezelése,

- palyazatok pénziigyi kezelése: koltségvetés elkészitése, szerzédés nyilvantartas, pénziigyi
lebonyolitas. elszamolasok el[\esznese

- pénzforgalomhoz Kkapesolodo, illetve nem kapesolddd tételek szamviteli rendszerben
rogzitése. szerz0des nyilvéntartds, pénziigyi lebonyolitas, elszamolisok elkészitése:

- adosok allomdnyanak kezelése: analitika vezetése, addsok mindsitése:

- kintlévéségek behajtasa, behajthatatlan kovetelések leirdsahoz adatszolgdltatas.
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villalkozasi tevékenységgel kapesolatos pénziigyi feladatok, nyilvdntartasok vezetése,
adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitése

adobevailasok: afa, cégautd adé, rehabilitacios hozzajarulas, elkészitése, bevallisa;
jelentések.  koliségvetési  beszamolo  elkészitéséhez  adatszolgdlatisok,  az
allomanyvaltozasok kdnyvelése és egyeztetések lekovetédse utan:

az intézmény gazdalkodasara. ellendrzésére, iigyvitelére és informacidrendszerére
vonatkozd szabdlyzatok tervezetének kidolgozasaban valo részvétel.

az elszamoldsi helyek nyilvantartasi rendjének kialakitdsa, a nyilvdntartasok folyamatos
vezetése;

id6szaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése a killdnbozé elszamolasok kozott:

szigorl szamaddst nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése.

Pénziigyi osztaly felépitése:

pénziigyi osztalyvezetd

pénziigyi munkatérs, palyazati elszamolo

pénziigyl munkatars, kotelezettségvallalas nyilvantarto
pénziigyi ligyintézo, koveteléskezels

pénziigyi ligyintézé kozponti pénztaros

pénziigyi igyintézd, pénztar ellenér

ellatasi egységek pénztarosai

4.4.2.1. Pénziigyi osztalyvezetd

Jogallasa:

a Pénziigyi osztdly telelds vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatdhelvettes javaslatira az leazgatd nevez ki,

munkakéri leirasat a Gazdasagi igazgathelyettes késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az lgazgaté irdasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Teljesités igazolasi ¢és utalvanyozéi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilén megbizas

alapjan.
Teljesitésigazolo jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a koéltségvetési szamlihoz
kapesoldddan.

Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény altal nyitott Ssszes szamlara
vonatkozdan,

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatirozisa. megszervezdse;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranvitdsa és ellendrzése:

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol térténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése:

az osztily teladatellatisdnak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése:

vezetdi tevékenysége Keretében az iranyitdsa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziréprébaszert eldzetes és utdlagos ellendrzése:

Javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazdsara, illetve sziikség esetén tegyelmi

feleldsség  megdllapitasdara,  athelyezésére. illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

peénziigyi osztdly munkajanak kdzvetlen irdnyitasa, szervezése:

a CT-EcoSTAT integrdlt szamviteli rendszer miikédietésének szakmai feliigyelete:

aktiv részvétel a negyedéves €s havi jelentések elkészitésében:
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aktiv részvétel az elemt koltségvetési beszamold egyeztetési  folyamatiban és
elkészitésében;

a vallalkozasi tevékenység tervezésének elokészitése., az éves és idOszaki teljesités
figyelemmel kisérése

a NAV felé torténd bevallasok (AFA, Rehabilitaciés hozzajarulas, Cégautd ado)
elkészitése, bekiildése;

statisztikai adatszolgaltatasok elkiildése a KSH felé;

Felelos:

a pénziigyl tevékenység szakmai Osszehangolasaért,

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhat6 és
hataridére torténd elvégzéséért:

a Pénziigyi osztaly altal szolgaltatott, altala aldirt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért;

a pénziigyi osztaly munkdjanak dsszefogasaért és folyamatos ellendrzéséért;

a munkakéri leirdsban meghatdarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességééit, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvintartasi kitelezettségének teljesitéséért;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
Kotelezettségek teljesitéséért. a szervezeti egyséy szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, thzrendészeti és vagvonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért,

4.4.2.2. Pénziigyi munkatirs, pialydzati elszamolo

Feladat- ¢és hataskore:

a palyazatokkal Osszefliged szerzédések tartalmi clemeinek ellendrzése, aktualizaldsa,
a palyazati projekt koltségvetésénck kidolgozasaban valé részvétel, sziikség szerinti

atdolgozasa,
elorehaladasi jelentések, kifizetési kérelmek ¢és zardjelentések pénziigyi clemeinek
kidolgozasa,

kételezd adatszolgaltatasok hataridore valo elkészitése.

a palyazatokhoz kapesolodo allasfoglalasok figyelemmel kisérése és a projektvezetokke! a
projekt eljarasrendjébe torténd adaptalasa.

a palyazatok esetén fedezetvizsgalat, likviditas figyelemmel kisérése.

a futd palyazatokkal kapcsolatban dokumentaciok kezelése. ellendrzésc. mint pl.
szerzddesek, teljesitésigazolasok, megbizasi szerzddések, szamlak,

annak ellendrzése, hogy az adattartalmuk a palyazati szerzédésben foglalt feltételeknek
megtelelé-¢,

folyamatos kapcsolattartds a palyazati felelosokkel. a Palyazati csoporttal. Palyvazati
referenssel. a Szamviteli osztallyal, az Anyag- és eszkdzgazddlkodasi osztallval, a Miszaki
osztallyal, valamint a Személy- és munkatigyi osztallyal;

megvaldsitasi team részeként a menedzsment munkajanak segitése;

a pénziigyi elszamolas elkészitése a szerzddésben foglaltak szerint:

kezeli a palydzatokat:

palyazatok nyilvantartasainak egyeztetése a Szamviteli osztallyal
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Felelds:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok. adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztdlyvezetd gondoskodik.
4.4.2.2. Pénziigvi munkatdrs, kitelezettségvaillalids nyilvdntarts

Feladat- és hataskoére:

- akotelezettségvallalasok nyilvéntartasa;

- aszallitoi szerz8dések rogzitése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben:

- a szerz6désekhez kapcesolddd kotelezettségvallalasok feladasanak elkészitése, keretek,
rovatok beéllitdsa, havi keretre terhelése;

- aszerzddések tartalmi elemeinek ellendrzése, aktualizalasa, karbantartisa

- vevol szerzédések kezelése;

- kotelezo adatszolgaltatasok hataridore valo elkészitése;

- karbantartja a szerzédéseket a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben:

- szdmla becrkeztetés kotelezettségvallalashoz (szerzddéshez, megrendeléshez kapesolas);

- ho végét kovetben a szerzédések litemezésének modositdsa, a szamlabeérkezés alapjan;

- megrendelések nyomon kovetése, lezarasa teljesiilés esetén;

- lejart, felmondott szerz6dések lezarasa;

- megrendelések készitése,

- teljeskorlien kezeli a Computrend részére torténd hibabejelentéseket:

- kozremiikddik a CT-EcoSTAT rendszer fejlesztésében:;

- penziigyl osztaly tekintetében munkalapok és havi igénylések feladasa és kezelése.

- kotelezettségvallalasok nyilvantartasainak egyeztetése a Szamviteli osztallyal.

Felelos:

- amunkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik.
4.4.2.3. Pénziigyi figyintézd

Feladat- és hatiaskore;

Az alabb részletezett feladatoknak a pénziigyvi osztdlyvezetd altal rajuk osztott része:

- naprakészen r0gziti a banki ¢s a pénztdri forgalmat a CT-EcoSTAT integralt szamviteli
rendszerben.

- aszallitoi szamlak bevételezéséncek és teljesitésigazolasanak ellendrzése.

- aszallitoi szamlak iktatasa a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben.

- aszamlak koltségviselokre torténd megbontdsa a gazdalkodoktd! kapott felosztas alapjan.

- azeldzetesen felszamitott AFA levonhatosagdnak minsitése.

- afizetési hatarido tigyelembe vételével az atutaldsok elokészitése,

- a banki napokhoz kapcsolodd bizonylatok dsszerendezése,

- a CT-EcoSTAT integrédlt szamviteli rendszerben a banki nap lezarasa,

- egyenlegkdzIok, szamlareklamaciok kezelése,

o

- Egyedi vevéi szerzédések alapjan tdrténd szamlazas:
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- havonta a gondozasi dij modulbol a téritési dijak és a lakbér modulbol a szallasdijak
csoportos feladasa, a pénziigy modulban a szamlak csoportos generalasa;

- aho kozben torténd ki- és bekdltozések miatti szamlakorrekeiok elvégzése;

- folyamatos kapcsolattartds az ellatasi egységeknél a pénziigyi nyilvantartdsok vezetésével
megbizott személyekkel;

- vevdl folyészamlak egyeztetése az elldtdsi egységeknél vezetett nyilvantartasokkal
{gondozasi dij modul, iakbér modul);

- az egyeztetés soran feltart eltérések esetén, a pénziigyi modulban a hibdk javitdsa és/vagy
az elldtasi egységeknél a pénziigyl nyilvantartisok vezetésével megbizott személyek
felszolitasa az altaluk vezetett nyilvantartas kijavitasara;

- hagyatéki eljarassal kapcsolatos iigyintézés, azokrdl nyilvantartas vezetése:

- jelen munkakori leirdsban foglaltakon kiviil koteles mindazokat a teendéket is elvégezni,
amelyekkel a kozvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény érdekeivel nem
ellentétes, illetve nem titk6zik jogszabalyba.

- pénziigyl nyilvintartasok egyeztetése a Szamviteli osztallyal.

Felelds:

- amunkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért.

Tévolléte esetén helyettesitéstikrél a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik

r_rr

4.4.2.4. Pénziigyi ligyvintéz0, kiveteléskezeld

Feladat- és hataskore:

- kovetelések ellendrzése,

- vevdl tartozasok egyeztetése, ellendrzése, hatralékok kimutatasa és azok telephelyekkel
torténd egyeztetése,

- hatralékok behajtasara tett intézkedések ellenérzése a téritési dij szedésre kotelezett ellatasi
egységek iranyaba,

- sziikség szerinti adatszolgaltatasok készitése,

- kintlévéségek behajtasa érdekében megfeleld intézkedések megtétele,

- kintlévéségck behajtasa érdekében megtett intézkedések ellendérzése

- munkaltatdi lakéshitel tgyintézésben valo kdzremikodés.

- az adosok allomanydnak nyilvantartasa, a behajthatatlan kovetelések nyilvantartisa.
kezelése,

- a beszamolo elkészitéséhez kozremilkodik a kovetelések értékelésében. javaslatot tesz a
behajthatatlan kdvetelések leirasara.

Felclés:
- amunkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.
- a hataridok betartasaért. nyilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és tormai

helyességééit. az adatok valddisagaért és a bizonvlatok megdrzéséért.

Tavoll¢te esetén helyettesitésérol a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik
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4.4.2.5. Kozponti pénztiros

Feladat- és hatiskore:

készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

a készpénz eléirds szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,

az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

a pénztarba befizetett 6sszeg atvétele,

a készpénz eldiras szerinti kifizetése,

értékeikk kezelése,

idegen pénzeszkozok elkiildnitett kezelése

pénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartdsa, a pénztarjelentés elkészitése,

bizonylati fegyelem betartasa,

a BMSZKI kimen6 szamlainak elkészitése eseti jelleggel,

a pénztarban tarolt szigorli szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvintartasa,

a bevételi-&s kiaddsi pénztarbizonyvlatok kiallitasa,

nyilvantartasok, elszamoldasok vezetése,

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart (szamlak, bevételi-
» kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése),

amennyiben szamitogépes rendszer nem mikodik, szigord szamadést szamla, bevételi és
kiaddsi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitisa,

Bonyolitja a BMSZKI készpénz forgalmat.

Folyamatosan €s naprakészen vezeti a készpénz kezeléséhez kapesolddes nvilvantartasokat.
Alairja sajat dokumentaciéit (bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat, peénztarnapld).

Felelos:

a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridék
betartasdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi  ¢s  formai
helyességéert, az adatok valodisagéért €s a bizonylatok megdrzéséért.

A pénztaros a kozponti pénztart 6nalléan, teljes anyagi. biintetdjogi és fokozott fegyelmi
feleldsség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztdlyvezetd gondoskodik

4.4.2.6. Pénziigyi iigvintézo, pénztir ellendr

Feladat- és hatiskore:

az Ellatasi egységek pénzkezelésének rendszeres ellendrzése,

a pénz Orzésének, biztonsigos kezelésének, a pancélszekrény és a pénzkazetta. valamint a
kulesok hasznalatanak szaroprobaszerii ellendrzése.

az Osszes bevételi ¢s kiadasi pénztarbizonylat ellenérzése tartalmi szempontbol.

a veve folyoszamlak szardproba szeril telephelyi egveztetése.

az atmeneti szallokon térténd téritési dij beszedéséhez kapesolodd kézzel kiallitott bevételi
¢s kiadasi pénztarbizonylatok. pénztarjelentés és nvilvantaitd kartonok cgveztetése,

a téritési dij tartozasok ellentdrzése,

a bizonylatokon a kételezé alairasok meglétének ellendrzése,

a fellelt hidnyossagokrol jegyzékonyy felvétele.

az elozo ellendrzés sordn feltart hidnyossagok megsziintetésére 16rtént intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése.

Folyamatosan ellendrzi a BMSZKI és az Ellatasi egységek készpénz forgalménak és a
kapcsolodd nyvilvantartasoknak a vezetését.



Helyettesiti a pénziigyi ligyintézét tavollétében.

Felelgs:

a munkakéri lefrisban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért,
a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességééit, az adatok valddisagdért és a bizonylatok megdrzéséért.

Tévoliéte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztdlyvezetd gondoskodik

4.4.2.8. Az elldatasi egységek pénztirosai

Pénziigyi feladata:

A pénztarba befizetett 9sszeg atvétele, a készpénz eldiras szerinti kifizetése:

Pénztari befizetések esetében — alapbizonylatok alapjan — a mindenkori jogszabalyoknak,
Onkormanyzati rendeleteknek és  bels6 utasitdsoknak megfeleld bizonviatok (pl:
pénztarbizonylat, készpénzfizetési szamla) elkészitése az CT-EcoSTAT pénziigyi program
segitségével;

A Penztdrnapld, a banki kivonatok alapjdn a befizetések rogzitése a CT- EcoSTAT
gondozasi moduljéban;

A napi pénztari forgalomrél Pénztaimaplo/Cimletjegyzék készitése;

A napi bevétel feladdasa a BMSZKI bankszdmlajara a pénztari nap végén;

A pénz feladasat kovetben, a csekk/befizetési bizonylal hozzatlizése a kiadasi
pénztarbizonylathoz;

Az elkeszitett bizonylatok atadasa ellendrzésre az ellatasi egység vezetdjének:

Havi nyilvantartasok vezetése a befizetésekrdl és tartozasokrol:

Az elkésziilt és leellenérzétt bizonylatok és szamlak megkiildése a Pénziigyvi osztaly
részére;

Rogziti az dvadék befizetését a Téritési dijnyilvantarto torzslapon, vagy a CT-EcoSTAT
rendszerben;

A lako elkoltozése esetén clkésziti az ovadék elszamoldshoz/visszafizetéséhez az
ovadékigazolist — aldiratva az cllatdsi egyséy vezetdjével, illetve egy szocidlis
munkatarssal;

Vezeti az ovadek nyilvantartast és egyezteti azt a Szamviteli osztéllyal

Negyedévenként az tigytéllel alairatja a Téritési dijnyilvintartd torzslapot (amelyik ellatasi
egységben még eldiras az alkalmazasa);

Adatrogzités az analitikdul szolgdld programokban. nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése.

Tavolléte esetén helyettesitésérol az ellatasi egységvezetd jelzése alapjan a Pénziigyi
osztalyvezetd gondoskodik.

4.4.3. Szamviteli Osztily

A Szamviteli osztly a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval, ellendrzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasat. az ehhez kapesoldds
nyilvantartdsi, beszamoldsi, jelentési kitelezetiségek teljesitését.

Feladatai;

az analitikus ¢s f6konyvi konyvelés teendéinek ellatasa: a gazdasigi események
maradéktalan €s szabalyoknak megtelelé rogzitése a CT-EcoSTAT integralt programban
ugy. hogy a kdtelezd idészaki adatszolgaltatasok hatériddben teljesithetok legyenck,
1dészaki ellendrzések, cgyeztetések elvépzése a kilonbézd elszamolasok kdzott, az
oszlalyok. valamint telephelyek dltal vezetett analitikus nyilvantartasokkal;
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- a feldolgozott adatok alapjan az idészaki gazdasdgi, statisztikai jelentések elkészitése az
allomanyvaltozasok konyvelése és az egyeztetések lefolytatasa utdn;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattdrazisa, megbrzése, idészakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan;

- az éves Koltségvetés szervezeti egységekre lebontott tervezése, tervezéséhez adatok
biztositdsa, dsszesitése €s elokészitése dontés-elokészitésre a feliigyeleti szerv 4ltal kozolt
Keret- és a koltségvetés tervezésére vonatkozd eldirasok figyelembevételével:

- részvétel az elemi koltségvetési  beszdmolo  eldkészitésében; adatok  biztositdsa.
egyeztetések elvégzése, adatok régzitése a KGR-ben;

- az intézmény, illetve egyes szervezeti egységei eldz6 évi gazdalkodasi tevékenységének
elemzéséhez és értékeléséhez adatok biztositasa:

- az intézmény szamviteli teriiletére vonatkozé szabdlyzatok tervezetének kidolgozasa,
elokeszitése.

Szamviteli osztily felépitése:

- szamviteli osztalyvezetd
- Kkonyvelés elokészitd csoport
- f6konyvi kényvelési csoport

4.4.3.1. Szamviteli osztilyvezetd

Jogallasa:

- aSzamviteli osztaly felelds vezetdje,

- akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az [gazgatd nevez ki,

munkakdri leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgathelyettes rendelkezik.

- Az lgazgaté irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan;
Ellenjegyzési, és -érvényesitd és utalvanyozot jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a
koltségvetési szamlahoz kapesoloddan;

Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény dltal nyitolt ésszes szamlara
vonatkozoéan.

A gazdasagi igazgatShelyettest helyettesiti annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatirozdsa. megszervezése:

- a Szamviteli osztaly munkdjanak kdzvetlen iranyitasa, szervezése,

- azegycs munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenérzése:

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabél trténd tavolmaradasuk naprakész

nyilvintartasa. a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kitelezettség teljesitése:

az osztaly feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése:

Javaslat készitése az egyes munkatirsak jutalmazdsara. illetve szitkség esetén fegyelmi

feleldsség  megallapitasara.  athelyezésére. illetve a  kozalkalmazotti  jogviszony

megszitntetésére:

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozéd dolgozék munkafolyvamatainak
rendszeres. illetve szirdprobaszeri eldzetes és utdlagos ellendrzése:

- a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer miikodtetésének szakmai feliigyelete:

- a [okonyvi kivonat és a f6konyvi szamlak tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel:

- a Nemzeti Lgészségbiztositasi Alapkezeld dltal kért gazdalkodashoz kapesolédéd
adatszolgaltatasok teljesitésében kdzremiiksdés;

- bevételi és kiaddsi elbiranyzatok figyelése, gazdasagi vezetd tajékoztatasa;



atesoportositasok  kezdeményezése a feliigyeleti szervnél. eldiranyzatok naprakész
konyvelési feladatainak elvégzése;

koltségvetesi tervezéssel kapesolatos dontés-el6készité feladatok elvégzése. KGR-ben
torténd rogzitése;

havi zarlatok elkészitése, bekiildése a fenntartd felé;

negyedéves adatszolgaltatasok elkészithetéséhez sziikséges feltételek biztositdsa, feladdsa
a KGR-be;

az elemi koltségvetési beszamolo elkészitéséhez sziikséges feltételek biztositasa, régzitése
a KGR-ben;

Felelos:

aszamviteli tevékenység szakmai dsszehangoldsaért, a szamviteli rendszer kialakitisaért, a
CT-EcoSTAT rendszer paraméterezéséért;

a gazdasagi események maradéktalan és szabalyoknak megfeleld régzitése érdekében
torténd  egyeztetésekért, sziikséges oktatasok megtorténtéért az érintett szervezeti
egységekkel;

az elemi koltségvetés kiemelt eldirdnyzatok, ellatasi egységek szerinti elékészitéséért, az
eliranyzatok felhaszndldsanak nyomon kévetésééit:

az elemi koltségvetési beszamolé hatdridSre 6rénd  elkészitéséért, egyeztetéséért,
rogzitéséért a KGR-ben;

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

a Szamviteli osztaly dltal szolgaltatott, altala aldirt adatok valodisdgaért, az adatszolgdltatds
ellenérzéséért:

a Szamviteli osztaly munkajanak dsszefogdsaéri és folyamatos ellendrzéséért:

a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

a vezetése alatt 4llo szervezeti egység napi munkdjanak megszervezésééit, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

a szervezeti egység adatszolgdltatdsi és nyilvantartasi kételezettségének teljesitéséért:

a Jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
veégrehajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatisaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.4.3.2. Konyvelés eldkészitd csoport

A konyveles elékészits csoport a kényvelés folyamatossaganak, valamint a havi. negyedéves,
¢ves adatszolgaltatasok hatdridore 16rténd elkészitésének biztositisa érdekében az intézmeny
bankjait - a pénziigyi rendezéseket tartalmazé Kompenzalo bank kivételével - teljeskorien
rendezi. 8sszedllia, aldtdmasztd dokumentumokkal latja el a bankkivonatok alapjén.

+4.4.3.2.1. Kdnyvelési asszisztens
Feladat- és hatiskore:

Banki tételek sorszdmozasa a bankkivonat szerint.

A konyvelhetéség feltételeinek vizsgalata —szamla mellékletek. aldirdsok ellendrzése.
hianyvossagok esetén azok potldsa.

Szamlaforgalom nélkiili banki tételek rendezése — egyéb bevételek és kiadasok nevesitése.
mellékletek csatoldsa. sziikség esetén utalvanylap nyomtatdsa, alairasok biztositasa.
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A havi adatszolgdltatds hatarideje elétti 6todik nappal bezaréan a pénzforgalomban nem
szereplo, de a teljesités / szamviteli elszamolas datuma alapjan az aktualis havi
adatszolgéltatashoz kdnyvelni sziikséges vevoi ¢s szallitoi szamlak kigyiijtése, beszerzése,
a konyvelok részére vald biztositdsa.

A felsorolt feladatok érdekében a Pénziigyi osztallyal valo egyiittmikodés, kapcsolattartas.

Felelds:
Felelds a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasadit.

4.4.3.3. Fokonyvi konyvelési csoport

A fokonyvi kdnyvelési csoport elldtja az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat,
teljesitt az ehhez kapcsolodd nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kitelezettségeket.

4.4.3.3.1, Analitikus fékinyvi kinyvelé
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejové szamlak (készlet és targyi eszkoz) kontirozisa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

ellendrzi az anyag és Kisértékii targyi eszkozok bevételezéseit, hiba estén javittatja az
eltéréseket,

ellenérzi a nagyérték targyi eszkozok allomanyvéltozasi bizonylatait,

a készletekrdl és kisértékii targyi eszkozokrdl analitikus nyilvantartast vezet, és a kapesoladé
mozgasokrol havonta feladdst készit a CT-EcoSTAT rendszer Raktar (Készlet) moduljaban
a szamviteli cléirdsoknak megfelel bontasban a Pénziigy és Fékonyv modulba. melyet le is
egyeztet a f[okonyvi nyilvantartds adatival, az eltéréseket rendezi,

a nagyertekti targyl eszkozokrdl analitikus nyilvantartast vezet, és a Kapcsolddod
mozgdsokrél negyedévente feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Targyi eszkoz
moduljaban a szamviteli eléirasoknak megfeleld bontdsban, melyet le is egyeztet a fokonyvi
nyilvantartas adatival, az eltéréseket rendezi.

részt vesz az intézmény zdrlati munkalataiban, ennek soran a megadott hataridére biztositja
az eloirt adatokat a zarlati munkdk végrehajtasdhoz;

elkésziti az intézmény negyedéves s éves beruhdzas statisztikai jelentéseit:

részt vesz a Vagyonkataszterrel kapesolatos adatszolgaltatasok elkészitésében a Miiszaki
Osztaliyal egviittmiikodve;

ellatja az allamhaztartds szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatdlya ala
tartozo gazddlkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a kényvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak,

bizlositja a valdsagnak megfeleld belsé és kiilsé informaciok elédllitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszeriiségének. szabalyszerlsépének. megbizhatosaganak
bizonylatokkal valé alatamasztottsdgat a szamviteli alapelvek betartasaval,

a fenticken kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni, amelvekkel a munkakéréhez,
tartozo feladatokkal kapesolatban a kozvetien felettese megbizza, amennyiben ax intézmény
érdekeivel nem ellentétes, illetve nem litkézik jogszabély ba.

Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

Megbizas alapjan pénziigyvi ellenjegyezdi jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi eldiranyzatok terhére.
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Felelos:

Felelés a munkakéri leirdasban meghatarozott teladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.3.3.2, Fékonyvi konyvelo 1.

Feladat- és hataskore:

- rogzitett bejovd, kimend szamlak, illetve a nem szamlds tételek pénztari, illetve banki
bizonylatainak kontirozasa és kényvelése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

- atételek konyvelése elbtt és utan a sziikséges egveztetések lefolytatdsa az érintett szervezeti
egység kollégdival;

- rogzités utan a Kontirozott, kdnyvelt tételek bizonylatainak nyomtatésa;

- a bank, illetve pénztar pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az
egyez0ség biztositdsa;

- ahavi, negyedéves, éves adatszolgaltatasban szerepeltetni sziikséges, pénzforgalomban nem
szerepld szamldk kontirozésdnak, konyvelésének biztositisa a Pénziigyi Osztallyal
egylittmiksdve;

- részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hatdridére biztositja
az el6irt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

- ellatja az dllamhdztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet hatalya ala
tartoz6 gazddlkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a kényvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak,

- biztositja a valésagnak megfeleld belsd és kiils6 informéciok eldallitasat. szolgaltatasat, az
elszimolasok az adatok jogszerliségének, szabdlyszer(iségének, megbizhatosaganak
bizonylatokkal valé alatdmasztotisagat a szamviteli alapelvek betartasaval,

- afentieken kiviil kételes mindazokat a teenddket is elvégezni. melyek az-adatszolgaltatasok
hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

- Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezéi és érvényesité valamint utalvdnyozoi jogkérrel
rendelkezik korlatlanul a BMSZKI intézményi eldiranyzatok terhére.

Felelés:

Felel6s a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok. jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.3.3.3. Fékonyvi konyvelo i1.

Feladat- ¢és hataskore:

- rogzitett bejovo, kimend szamlak, egyéb banki bizonylatok kontirozasa és kényvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

- atételek kdnyvelése elott és utdn a sziikséges egveztetések lefolytatisa az érintett szervezeti
egyséy kollégaival;

- rigzités utan a kontirozott, kdnyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa:

- A bank pénzforgalmi és Kkonyvelt egyenlegének folyamatos figyelése. az cgyezdség
biztositasa;

- az Intézmény palyazatokkal kapcsolatos bevételeinek és kiaddsainak rovatonkénti
nyilvantartasa a Pénziigyi Osztaly feladdsa alapjan:

- pélydzatok bevételeinek és kiaddsainak kényvelés utani egveztetése a palvazatok feleldsei
altal vezetett analitikakkal;

- a NEAK bevételi ¢s Kiadasi tételeinek teljes korG kényvelése. az czzel kapesolatos
egveztetések lefolytatasa a Munkatigyi Osztallyal;
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a Nett¢ finanszirozdssal kapcsolatos banki tételek kontirozasa, Kkényvelése, az ezzel
kapcsolatos egyeztetések lefolytatasa;

részt vesz az intézmény zarlati munkdlataiban, ennek sordn elvégzi az elhatarolasokkal
kapcsolatos teenddket, konyveléseket, tovabba a megadott hataridore biztositja az eldirt
adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz:

ellatja az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet hatalya ald
tartozo gazdalkodondl mindazokat a feladatokat, amelyek a kdnyvviteli szolgdltatds korébe
tartoznak;

biztositja a valdsagnak megfeleld belsd és kiilsd informéciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszerliségének, szabdlyszerliségének, megbizhatésaganak
bizonylatokkal vald aldtdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;

a fentieken kiviil koteles mindazokat a teendSket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezdi jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézmenyi eldirdnyzatok terhére.

Felelos:

Felelos a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.3.3.4. Fokonyvi kényvelé I11.
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejovo, kimend szamlak, egyéb banki bizonvlatok kontirozasa és kényvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

régzités utan a kontirozott, kényvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa, a bank
pénzforgalmi és kényvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egvezdsée biztositdsa:

A tételek konyvelése elott és utdn a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezelti
egység kollégdival;

a téritési dij ¢s kaucio betizetések konyvelése és egyeztetése. folyamatos aktualizalasa;
a Kompenzalo bank kontirozasa, kényvelése:

a lakhatashoz kapcsolodo tamogatasok egyveztetése a telephelyekkel;

a munkaltatdl kélesondkkel kapesolatos folydsitasok és torlesztések rogzitése, kontirozdsa
a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben, iddszakosan egyeztetve a Pénziigyi
Osztaly arra iiletékes kollégainak nyilvantartasaival:

munkabér feladds konyvelése a Munkaligyl osztaly adatai alapjan a Szamviteli
Osztalyvezetdvel valé egveztetést kdvetden:

részt vesz az intézmeény zarlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az eloirt adatokat a zarlatt munkak végrehajtisiahoz;

ellatja az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ald
tartozo gazdalkodonal mindazokat a teladatokat. amelyek a konyvviteli szolgaltatds korébe
tartoznak:

biztositja a valésdgnak megfeleld belso és kiilso informaciok elddllitasat, szolgaltatasat. az
elszamolasok az adatok jogszerlségének, szabalyszer(iségének, megbizhatosaganak
bizonylatokkal valé aldtamasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval:

a tentieken kiviil koteles mindazokat a teenddket is elvégezni, melvek az-adatszolgaltatasok
hatariddre torténd elkészitéséhez szitkségesek.,
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Felelds:

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséét.

4.4.3.3.5. Fokonyvi kényveld TV,
Feladat- és hatiskore:
rogzitett bejove, kimend szamlak és pénztari, banki bizonylatok kontirozésa és kinyvelése

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

A tételek kdnyvelése el6tt és utan a szilkséges egyeztetések lefolytatdsa az érintett szervezeti

egység kollégaival,

- rogzités utan, a kontirozott, kényvelt tételek bizonylatainak nyomtatésa;

- a bank pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyeziség
biztositasa,

- afiiggd, atfuto, kiegyenlitod kiadasok és bevételek f8konyvi egyeztetése, rendezése, ennek
érdekében a pénziigyi osztaly kollégdival valo egyiittmiikodés:

- A Helyesbité és Technikai banki tételek kontirozasa és kényvelése;

- A behajthatatian kévetelések konyvelése a Pénziigyi Osztaly feladéasa alapjan;

- részt vesz az intézmény zérlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az el6irt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

- cllatja az dllamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalyva ala
tartoz6 gazdalkodoéndl mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatds kérébe
tartoznak;

- biztositja a valosdgnak megfeleld belso és kiils6 informéciok elballitasat, szolgdltatasat, az
clszamolasok az adatok jogszeriiségének, szabalyszerliségének, megbizhatosaganak
bizonylatokkal vald alatamasztottsigat a szamviteli alapelvek betartasdval:

- afentieken kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatdsok
hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

- Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasdért, nyilvantartasok. adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helvesséaéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért,

4.4.4. Személy- és munkaiigyi Osztaly

A Személy- és munkaligyi osztdly a Gazdasdgl igazgathelyettes kozvetlen iranyitasaval.
cllenérzésével latja el feladatat. Biztositja az [gazgaté munkaltatoi jogkorének gyakorlasaval
Osszefiiggd elokészitési, nyilvdntartasi és adminisztrativ teenddk  ellatasat. Biztositja a
bérgazdalkoddssal. a munkaiigyi nyilvantartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével
Osszetliged teenddk ellatasat.

Feladatai:

- személyligyi. munkaero-forgalmi feladatok elldtdsa:

- a kozalkalmazotti és egészségligyi szolgalati jogviszonyok és egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyok megkotésével kapesolatos adminisztrativ teenddk cllatasdnak

biztositasa;
- a munkaligyi €s koltségvetési elSirasoknak megfeleld 1étszam- és bérgazdalkodasi rend
kialakitasa:
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- a dolgozdk szabadsaganak megallapitisa, évente a valtozasok kozlése a dolgozdkkal, az
igénybe vett szabadsag nyilvantartisa;

- amunkabérek és egyéb juttatasok, az egyéb bérjellegli kifizetések elszamolasi feladatainak
végrehajtdsa, a sziikséges adatszolgaltatas teljesitése a MAK. valamint a pénziigy és
szamvitel részére;

- a személyi jovedelemadé szamfejtéséhez ¢és a tarsadalombiztositasi elldtishoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése:

- a munkabérek- és potiékok, valamint a személyi adatok kotelezd nyilvantartasanak
vezetése;

- a munkakori leirasok, besorolasok, munkaligyi nyilvantartasok adminisztracios
feladatainak teljes kor( ellatasa;

- a tarsadalombiztositasi jogszabalyok ¢és egyéb elbirasok naprakész ismerete és a
valtozasokrol az intézmeényvezetés tdjékoztatdsa-

- egycb kotelezd, vagy eseti adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitése.

Személy- és munkaiigyi osztaly felépitése:
- Személy- és munkaligyi osztalyvezetd

- bér- és munkaligyi tigyintéz6

- bér- és munkatigyi referens

4.4.4.1. Személy- és munkaiigyi osztilyvezetd

Jogallisa:

- A Személy- és munkatligyi osztaly felelds vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az [gazgatd nevez ki,

munkakori lefrasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el

Helyettesitésérdl - eseti megbizds alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

- Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas
alapjan:

Helyettesiti a bér- és munkaiigyi ligyintézot és a bér- és munkaiigyi referenst tavollétében.
A bér- és munkafigyi feladatokat naprakészen végzi.

Feladat- és hataskore:

- a kozalkalmazottakkal és munkavallalokkal kapesolatos személyiigvi feladatok teljes kéri
ellatasa, kiilonds tekintettel a Kjt.. Eszjtv, és Mt. eléirasaira:

- a jogviszony fennallasa alatt sziikségessé valé munkaltatdi intézkedések elokészitése,
koordinalasa, végrehajtasa;

- az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa. megszervezése:

- azegyes munkatdrsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése:;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl torténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezetiség teljesitése:

- az osztaly feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése:

- Javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldss¢g  megdllapitdsara,  dthelyezésére, illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére.
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vezetdl tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziréprobaszerii elézetes és utdlagos ellendrzése;

munkaiiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a MAK Altal biztositott szamfejtési
rendszerben (felvétel, kilépés, atsorolas),

Kimutatds keészitése a belépd és kilépd dolgozokrdl, a tartds tavollévokrdl és egyéb
valtozasokrol,

tanulmanyi szerzodések nyilvantartasa, elkészitése,

fizetési elélegek nyilvantartasa,

szabadsag kimutatas ellendrzése belépéskor, illetve kilépéskor,

a koézalkalmazottak ¢és munkavallaldék éves szabadsdgdnak megdllapitisa, a szabadsag
nyilvantartas ellendrzése,

gyermekapoldsbol, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsagbol visszatérd dolgozok
kiértesitése, szabadsag megallapitasa,

fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos ligyintézés,

a személyl munkaligyi nyilvantartas naprakész kezelése,

kdzalkalmazotti, illetve munkaltatoi igazolasok kiaddsa, ellendrzése,

munkakori leirasok nyilvantartasa,

munka alkalmassagi vizsgalatokrol késziilt igazolasok nyilvantartasa,

havi létszam és bérkimutatasok (illetmény és potlékok) készitése,

kozalkalmazottak és munkavallalok illetmény szamfejtésének ellenbrzése,

meghizasi szerzodéses dolgozok nyilvantartasa, illetmény szamfejtésénck ellendrzése,
szilkség esetén szamfejtése,

palydzati szerz6dések nyilvantartisa, szamfejtések ellendrzése,

valtozo bér, tavollét, teljesités igazolas ellendrzése,

soros eldrelépés szamfejtésének eldokészitése,

Jubileumi jutalmak, szolgdlati id6 elismerések kimutatasanak elkészitése,

a MAK-t6l kapott konyvelési értesitd szardprobaszerii ellentrzése,

allandé kapesolattartas a MAK. bérszamfejtével,

gyermek dapolas, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsag miatt tavollévok
tajékoztatdsa, a sziikséges iratok, nyomtatvanyok rendezése,

kozérdekii munkavégzés teljes kor(i intézése, kapesolattartds a Partfogd Feligyelet
munkatarsaival,

koltségvetéshez, meérleghez, beszamolohoz a létszam és az illetményhez kapesol6dd adatok
megaddasa a szamviteli osztdly felé,

a statisztikai adatszolgaltatasok létszam és bér adatainak kitoliése,

tarsadalombiztositasi ellatas és addjogszabalyok figyelemmel kisérése,

munkaiigy1 watok irattdrazasa, megdrzése, iddszakos selejtezése az intézményi iratkezelési
szabalyzat alapjan,

Személy- és munkaligyi osztaly munkajanak dsszefogdsa és folvamatos eliendrzése.
cafetéria (béren kivilli juttatiasok) szamlejtésének. tgyintézésének ellendrzése a cafetéria
szabalyzat eldirdsainak megfelelden,

kozremiksdve — a Magyar Allamkincstarral — a téarsadalombiztositdsi. nyugdijpénztari.
adoval sszefliged bevallasok, adatszolgdltatasok teljesitése.

a jogszabdly alapjan a mindsitéssel kapesolatos fetadatok cllatasa a Kjt-ben és az Eszjtv-
ben meghatarozottak szerint,

vagvonnyilatkozat tételi eljards lefolytatasa, idészakos aktualizalasa,

a szakmat vezetdk tajékoztatisa az aktudlis. munkaiigevel kapesolatos valtozasokrol.
feladatokrol,

havi bérfeladds elkészitése. a MAK altal készitett konyvelési adatokbol. majd tovabbitdsa a
szdmviteli osztalyvezetének.

havonta béranalitika elkészitése.



NEAK felé adatszolgdltatas (havonta korrekeid, évente elszamolas készitése).

Felelos:

felel6s a munkakéri leirasaban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nvilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.4.2. Bér- és munkaiigyi figyintézo

Feladat- és hataskire:

nyomon kéveti a probaidé lejartat:

vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat:

elokészitl a jogviszony létesitd és megsziintetd dokumentumokat, dtsorolasokat, jubileumi
jutalom, szolgalati id6 elismerési értesitoket;

kozremiikodik a jogviszony fennallasa alatt sziikségessé valé munkaltatoi intézkedések
eldkészitésében, a munkéltatol intézkedések Gtjat nyomon koveti;

a munkakori leirasok elokészitését segiti, koordinalja;

a munkakori alkalmassagi véleményeket, a kivetkezd esedékességet nyilvantartja;

a vonatkozd jogszabdlyokat pontosan alkalmazza, a valtozasokat figyelemmel kiséri:

a szamfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogeimenként régziti és feladja a MAK felé;
a szamfejtett utalandé tételeket felszereli és utalasra a pénziigyi osztaly felé tovéabbitja;
elkésziti a sziikséges statisztikdkat, kimutatasokat:

végzi a szervezeti egységek altal kiallitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabalyi
kévetelmények szerinti ellendrzését;

valtozo bérek és tavollétek rogzitése és feladasa a MAK felé:

pénzbeli ellatdsokhoz kapesolodé bizonylatok rogzitése ¢s az azzal kapesolatos ligvintézés
a MAK felé;

be- és kilépé dolgozok anyagainak ellenérzése, elkészitése, felszerelése és hataridében
torténd tovabbitasa a MAK felé;

MAK kényvelési anyag alapjan 6sszesité feladas elkészitése a fokonyv felé:

tolyamatosan egyeztet a konyvelével. kilonds tekintettel a negyedéves zarasokra, a
téléves— éves beszamolora és koltségvetés tervezésre;

a dolgozdk szemnély—~ és munkatigyi anyagat pontosan, precizen, naprakészen vezeti;

50 %-o0s utazasi utalvany kiallitdsa;

munkaltatoi— és jovedelemigazolasok kiallitasa:

munkaltatdi ado megallapitassal kapesolatos tigyintézés:

nyilvantartas vezetése a betegszabadsagrol és a tippénzrol:

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként:

a nyugdijasszovetkezettel vald kapesolattartds €s a kifizetések elokészitése:

a palyazatokhoz kapesolddd személyi jellegii kifizetések egyeztetése, szamfcjtése:

évente a munkaligyi iratok rendezése, irattarazdsa, megdrzése, idészakos selejtezése - az
intézményl iratkezelési szabalyzat alapjan - a Személy- és munkaiigyvi osztdhvvezetd
iranyitasaval.

Megbizas alapjan munkakdrében utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

Helyettesiti a masik bér- és munkatigyi tigyintézot, referenst tavollétében.

A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartdsdaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyvességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.



4.4.4.3. Bér- és munkaiigyi referens

Feladat- és hataskére:

nyomon kéveti a probaidé lejartat;

vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat;

elokésziti a jogviszony létesitd és megsziintetd dokumentumokat, atsorolasokat, Jubileumi
jutalom értesitoket;

kdzremiikddik a jogviszony fennalldsa alatt sziikségessé valé munkaltatdi intézkedések
clokészitésében, a munkaltatdi intézkedések ayat nyomon kéveti;

a munkakori lefrdsok eldkészitését segiti, koordinalja;

a munkakdori alkalmassagi véleményeket, a kvetkezd esedékességet nyilvantartja:

a vonatkozd jogszabdlyokat pontosan alkalmazza, a valtozasokat figyelemmel kiséri:

a szamfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogcimenként régziti és feladja a MAK felé:
a szamfejtett utalando tételeket felszereli és utaldsra a pénziigyi osztély felé tovabbitja:
elkésziti a sziikséges statisztikakat, kimutatasokat;

végzi a szervezeti egységek 4ltal Kiallitott, leadott alapbizonylatok szamszaki. Jogszabalyi
Kovetelmények szerinti ellendrzését;

valtozo bérek és tavollétek rogzitése és feladasa a MAK felé;

be- €s kiléps dolgozok anyagainak ellendrzése, elkészitése, felszerelése €s hatariddben
t1ténd tovabbitdsa a MAK felé;

pénzbeli ellatasokhoz kapesolddd bizonylatok rogzitése és az azzal kapesolatos iigyintézés
a MAK felé;

MAK konyvelési anyag alapjan osszesitd feladas elkészitése a fékonyv felé:

folyamatosan egyeztet a konyveldvel, kiilonds tekintettel a negvedéves zarasokra, a
féléves— éves beszamolora és koltségvetés tervezésre:

a dolgozok személy— és munkaiigyi anyagdt pontosan, precizen, naprakészen vezeti:

50 %—os utazasi utalvany kiallitasa;

munkaltatdi— és jovedelemigazolasok kiallitasa:

havonta NEAK felé adatszolgaltatas készitése;

havonta létszam adatszolgéltatas a Févaros felé;

negyedévente OSAP adatszolgaltatas;

évente KSH adatszolgdltatas készitése;

ieléves KENYSZI adatszolgaltatas;

negyedévente KSH adatszolgaltatas készitése:

vezeti az intézmeény, illetve a szervezeti egységek létszam gazdalkoddsi nyilvantartasat:
cafetéria teljeskori nyilvantartasa, szamfejtése,

munkaltatoi adé megédllapitassal kapesolatos tigyintézés:

nyilvantartas vezetése és a tappénzrol:

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként;

a palyazatokhoz kapesoladé személyi jellegii kilizetések egveztetése, szamfejtése:

¢vente a munkaiigyi iratok rendezése. irattarazisa, megdrzése, iddszakos selejtezése - az
mtézmenyi iratkezelési szabalyzat alapjan - a Személy- és munkaiigyi osztalyvezeld
iranyitasaval.

Megbizas alapjan munkakérében utalvanyozési jogkorrel rendelkezik.

Helyettesiti a mdsik bér- és munkatigyvi ligyintéz6t, referenst tdvollétében.

A bér- €s munkaiigyvi feladatokat naprakészen végzi.

Felelds:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasadért.
a hataridok betartasdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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4.4.5. Anyag- és esthizgazdalkoddasi Osztily

Az Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi osztily a Gazdasdgi igazgatohelyettes kozvetlen
irdnyitdsaval, ellenérzésével latja el feladatat. Biztositia a szallasnyijtasi és gondozasi,
valamint a gondnoksagi feladatok ellatdsdnak anyag- és eszkozgazdalkodasi, beszerzési,
raktarozasi, készletgazdalkodasi, szallitasi és nyilvantartasi feltételeit.

Feladatai:

- arendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa;

- munka- és tiizvédelmi eléirasok betartatdsa,

- gépkocsi-lizemelietés, szallitas szervezésével kapesolatos teend6k ellatasa;

- agépkocsi-lizemeltetéssel kapesolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése;

- a kornyezetvédelemre vonatkozé eldirasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas tervezésének elokészitése;

- beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek készitése, a tervek koordinaldsa;

- anyag- &s eszkOzbeszerzés lebonyolitasa;

- anyag- ¢s eszkOzellatas megszervezése,

- a BMSZKI hulladékgazdalkodassal sszefiiggéd feladatainak megszervezése.

Feladatai a raktargazddilkodas, raktirozas teriiletén:

- tarolasi feladatok koordinalasa;

- az anyagatvétellel és -kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa;

- araktarba keriilé anyagok, fogybeszkszok és targyi eszk6zok kezelése, leltdri ellendérzése
¢s nyllvantartasa;

- ahasznalhatatlannd valt eszkozok selejtezésre torténd elékészitése;

- textilidk folyamatos mosatasanak, tisztittatdsanak megszervezése, bonyolitasa.

Készletnyilvantartis teriiletén:

- abeszerzett, létesitett eszkdzok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a targyi eszkdzok
atvételéért feleldsok korének, az ezzel kapcesolatos bizonylati rendnek a meghatarozasa;

- atargyl eszkozoknek, illetve készletnek min6siils vagyontargyak kérének meghatirozasa a
Szamviteli osztallyal kozosen;

- akészletnyilvantartasok szabalyszer(, szamlakeretnek megfeleld vezetése,

Az Anyag- és eszkbzgazdailkodasi osztily felépitése:
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztalyvezet
Anyaggazdilkodo

- Gépjarmi ligyintézo

Gépjarmivezetd

Anvagbeszerzeési gépjarmivezetd

Raktaros

Leltarellentr

4.4.5. 1. Anyag- és eszhozgazdilkodidsi osztialyvezets

Jog:illasa:

- Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztaly felelos vezetdje,

- akita Gazdasdgi igazgatdhelyettes javaslatara az Igazgatd nevez Ki.

munkakdéri leirasat a Gazdasdgi igazgatéhelvettes késziti el

Helyettesitésérdl - escti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

- Az lgazgatd irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanvozasra:



Teljesites 1gazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkorében, kiilén megbizas alapjan;

Feladat- és hataskére:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése,

az egyes munkatarsak tevékenységénel iranyitisa és ellenérzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkaboél torténé tdvolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszdmolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése:

az osztaly feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosulo vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a Kkozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

szervezi és ellendrzi a BMSZKI anyaggazdalkodasi feladatokhoz kapesoldds kiszbeszerzési
eljardsok  dontés-elokészitését; kapcsolattartas a  kozbeszerzési tandcsaddval és
kézrem{ikodés a kézbeszerzési eljaras lefolytatasaban,

az anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi osztaly munkdjanak kdzvetlen irdnyitasa, szervezése;
vezetdl tevékenysége keretében az iranyitasa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszerii el6zetes és utdlagos ellendrzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer targyi eszkoz, készlet, rendelés, osztdlyos
igénylés, intézeti elbiralds, leltir moduljanak szakmai feliigyelete az osztaly hatas- és
felel6sségt korével Gsszefiiggésben:

a negyedéves mérlegjelentések elkészitéséhez a készletvaltozasok megadasa;

a megrendelések, a beszerzések ¢s a raktdrozas tartalmi ellenérzése havi rendszerességgel;
koltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz informaciok megadasa:

statisztikal adatszolgaltatasokban vald részvétel,

az Anyag- és eszkozgazdalkoddsi osztadly munkdjanak Osszefogasa és folyamatos
ellendrzése.

Felelos:

a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaéit.
a hataridok betartasaéit, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valodisagaéut és a bizonylatok megérzéséért,

4.4.5.2. Anyaggazdilkodo

Feladat- és hataskére:

targyl cszkéz. készlet és anyagbeszerzés tervezésének elGkészitése, lebonyvolitdsa,
arajanlatkérések beszerzése:

a beszerzésekhez kapesolédd megrendeldk elkészitése:

bizonylat- €s szamlaellendrzés:

a targyi eszkdzoknek, illetve készleteknek mindsiild vagvontargvak kérének meghatarozasa
a pénzitgyi és szamviteli osztallval kézosen:

egyeb anyag- és készletgazdalkodassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa:

a havi és promt osztalyos igények Osszesitése. javaslattétel a beszerzendd anyvagokra:
beszerzési tervek. szerzédések. palyaztatasok, adatszolgdltatasok el8készitése;
figyelemmel kiséri az érvényben 1évo szerzddéseket, munkajar a szerzédésben toglaltaknak
megfeleléen végzi:

Kapcsolatot tart a szallitokkal €s az ellatasi egységekkel a megrendelések teljesitésére és
egy¢éb felmeriild problémak megoldasara vonatkozoan:

Kezeli az intézmény eszkoz és készlet allomanyat;

teladatkérében megbizas alapjan utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Helvettesiti az anvag- és eszkdzgazddlkodasi osztalvvezetdt tavolléiében.
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Felelbs:

- amunkakdri leirasban meghatarozott teladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.3. Gépjdrmii figyintéz&

Feladat- és hataskore:

- intézményi gépjarmiipark teljeskori feliigyelete;

- lizemanyag elldtds megszervezése, autopalya matricak beszerzése;

- szallitasi feladatok megszervezése:

- gépjarmilvek szervizelése. karbantartdsa, olajeserék, miszaki vizsgaztatds, téli-nydri
gumicserék;

- menetlevelek ellendrzése, nyilvantartasok vezetése;

- lizemanyag elszamolds;

- agépjarmivek futott km és fogyasztas ellendrzése;

- gépjarmiivekkel kapesolatos biztositasok tigyintézése;

- mtézményi gépjarmiivek magancéla hasznalatanak szabalvzat szerinti elszamolasa;

- szallitassal kapcsolatos hataridon beliil leadott igények, engedélyek el6készitése:

- gépjarmivezetoi feladatok ellatasa;

- anyagbeszerzot tivollétében helyettesiti;

- Az intézmény és cllatasi egységek anyag, eszkozellatasaban részt vesz;

- Az intézmény és ellatasi egységek gépjarmi forgalmadt koordinalja, kezeli;

- Kezeli, nyilvantarja, és Kiadja az intézményi teriiletre vonatkozo parkolasi engedélyeket:

- Helyettesiti az anyagbeszerzé gépjarmtivezetot tavollétében.

Felelds:

- a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatandok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaéit és a bizonylatok megorzéséért.

4.4.5.4. Gépjarmiivezetd

Feladat- és hatiskére:

- szallitasi feladatok ellatasa,

- azellatasi egységek részére sziikséges anyagok, eszk6zok széllitasaban valo részyvétel.

- az ellatasi egységek lakoinak szitkség szerinti szallitasa orvoshoz, korhazba. telephelyvek
kozott szallitasa, illetve egyéb intézményekbe valo szallitasa,

- tavolsagl (videki) szallitdsok lebonyolitasa,

- az intézmény gépjarmivei miszaki s esztétikai allapotanak megdrzése, szinten tartdsa.

- Kisebb javitasi feladat elvégzése,

- aszallitassal kapesolatos okmanyok kezelése,

- amenetlevelek pontos vezetése,

- a gépjarmii atvételekor annak miiszaki allapotanak ellendrzése,

- lzemanyag tankoldsa €s a kapcsolodo szamlak leadasa a gépjarmi tigyvintézonek.

- gépjarmivek kiilso- belso takaritasa,

- Lebonyolita az intézmény ¢s ellatasi egységei gépjarmi torgalmat.

Felelds:

- amunkakon leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasacit,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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4.4.5.5. Anyagbeszerzd gépjarmiivezetd

Feladat- és hataskire;

az intézmény készpénz- valamint bankkartya forgalmat igényld beszerzéseinek tigvintézése:
- szallitasi feladatok ellatdsa:

- szallitassal kapcsolatos okmanyok kezelése;

- nyilvantartasok vezetése;

- lizemanyag tankolasa és kapesolddé szamlak ataddsa a gépjarmii tigyintézonek;

- gépjarmiivek kiilso-bels6 takaritdsa;

- gépjarmi tigyintézot tavollétében helyettesiti.

4.4.5.6. Raktaros

Feladat- és hataskore:

- tarolasi feladatok koordindlasa,

- anyagatvétellel és kiadassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa,

- a raktarba keriild anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvantartasa,

- a hasznalhatatlannda valt eszkézok és anyagok selejtezésre torténd elékészitése,

- abeszerzett eszk6zok, aruk mennyiségi és mindségi atvétele,

- akészletnyilvantartasok szabalyszeri vezetése.

- Teljeskorlien kezeli az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly raktarait.

Felelds:

- amunkakdori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatanddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyessegééit, az adatok valodisagaért ¢és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.5.7 Leltarellenér

Feladat- és hataskore:

- leltdrozas  elékészitése, dokumentalasa, leltdrozasi iitemterv, leltdrozasi utasitds
elokészitése;

- leltarozasban valé részvétel:

- azellatdsi egysegvezetdk altal folyamatosan karbantartott helyiség leltarak ellendrzése:

- afeltart hidnyossagokrdl jegyzokonyv vezetése:

- a lelvett leltar régzitése, leltdr kidrtékelése a CT-Ecostat Leltar moduljaban:

- Kapcsolodo dokumentaciok elokészitése, nyilvantartasa;

- készlet-, targyi eszkdz mozgasok dokumentdlasa a CT-Ecostat rendszerben:

- largyl eszkznek, illetve készletnek mindsiilé vagyontargyak meghatarozasa a Szamvitel
osztaly munkatarsaival kézésen;

- KkozremGkodés a selejtezési eljarasban:

- Kareseti jegyvz6konyvek nyilvantartasa.
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V. rész A BMSZKI 6nall6 ellatasi egységei'!, az egyes ellatasi egységek

feladatai és miikodésiik

A BMSZKI telephelyein nyujtott szolgéltatasok és ellatasok dsszesito tablazata:

Sorszam Telephely Nyujtott szolgéltatdsok
1. 1134 Budapest XIII., Dézsa | ¢ nappali melegedd
Gyorgy at 152. o ¢jjeli menedékhely
o hajléktalan személyek
atmeneti szallasa
e jarébeteg ellatas
Atmeneti szallashoz rendelt | o hajléktalan személyek
kiilso férohely - 1106 atmeneti széallasa (kiils6
Budapest X.. Gyakorl6 utca férohely)
32,
Atmeneti szallashoz rendelt | o hajléktalan személyek
kiilsé férohely - 1105 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest X., Kapolna utca férohely)
17. I¥. 31.
Atmeneti széllashoz rendelt | o hajléktalan személyek
kiilso férohely - 1142 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest XIV., Rakosszeg féréhely)
park 6. VII. 46.
2 1097 Budapest IX., Kiilso- o hajléktalan személyek
Mester utca 84. atmeneti szalldsa
3 1087 Budapest VIII., e nappali melegedd
Kényves Kalman korat 84. | o &jjeli menedékhely
4. 1081 Budapest VIII., Alfoldi | e  hajléktalan személyek
utca 6-8. atmeneti szallasa
5. 1105 Budapest X., EI6d utca | ¢  nappali melegedd
2. e ¢jjeli menedékhely
6. 1103 Budapest X., Robert e hajléktalan személyek
Bosch utca 10. atmeneti szdllasa
¢l 1105 Budapest X.. Fehér koz | e nappali meleged6
2
8. 1119 Budapest XI., Kocsis e hajléktalan személyek
utca 5. atmeneti szallasa
9. 1089 Budapest VIII., e hajlcktalan személyek
Kalvéria utca 23. atmeneti szallasa
10. 1097 Budapest 1X., Tablas e hajl¢ktalan személyek
utca 31. atmeneti szallasa
IT. 1142 Budapest XIV.. e csaladok atmeneti

Rakosszeg park 4.

otthona

(Csaladok atmeneti otthona
[.-hez rendelt kiilsd
féréhelyelk:

e csaladok atmeneti
otthona (kiilso férdhely)

' A személyes gondoskodast nyiijto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti telephely
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- 1142 Budapest. Rékosszeg
park 6. fsz. 1.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. V/11.,
- 1142 Budapest. Rakosszeg
park 6. 11/21.
Csaladok atmeneti otthona e csaladok atmeneti
I1.-h6z rendelt kiilso otthona (kiils6 féréhely)
térohelyek:
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. [V/41.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
patk 6. [V/d4.
Csaladok atmeneti otthona o csalddok atmeneti
111.-hoz rendelt kiilsé otthona (kiils6 féréhely)
téréhely:
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. I11/34.
12. 1087 Budapest VIIIL., e ¢jjeli menedékhely
Kébanyai 0t 22. e haziorvosi alapellatas
s jardbeteg ellatas
13. 1097 Budapest IX., Gyaliut | ¢ hajléktalan  személyek
33-35. atmeneti szallasa
14. 1157 Budapest XV, ¢ hajléktalan  személyek
Korakas park 4-3. atmeneti szallasa
15. 1044 Budapest IV., Vaci it | ¢ nappali melegedd
102. o ¢jjeli menedékhely
16. 1097 Budapest IX., Aszédi | »  nappali melegedd
utca 18. ¢ ¢&jjeli menedékhely
17. 1135 Budapest XIIL., e utcal szocldhis munka
Szabolcs utea 33-35. e hajléktalan  személyek
atmeneti szallasa
e haziorvosi alapellitds
o fekvobeteg ellatas
18. 1171 Budapest XVII., s ¢saldadok atmeneti
Szabadsag sugarut 104, otthona
19, 1051 Budapest V., Jézsef e hajléktalan  személyek
nador tér 10. atmeneti szallasa
5.1, Utcai Szocidlis Munka Gondozo Szolgdlat I 11, 111 IV,

5.1

1 1135 Budapest XIII., Szabolcs utca 33-35.

Feladata:

Utcan é16 emberek felkutatasa, elérése;

Az utcan tartozkodé hajléktalan személyek helvzetének. életkoriilményeinek tigyvelemmel
kisérése;

Téjékoztatds, informacionyajtas a szocidlis ellatorendszerrdl egyéb ligyintézeési modokrol.
lehetdséeekrol:

Ugyvintézés;



- Folyamatos természetbeni tamogatas (takarok, ruhak, cipdk, sziikség szerint hideg
élelmiszer, készenléti gyogyszer):

- Krizisintervencié: azonnali beavatkozasok a kliens krizishelyzetének feloldasa érdekében.

Mukddési teriilete:

A BMSZKI L-IL-1II-1V. utcai gondozd szolgalatanak miikodési teriiletét a kiadott mikodési

engedélyek tartalmazzak.

5.2. Nappali melegedok

Feladata:
- nappali tartozkoddsra alkalmas helyiségek, ételmelegitési, tisztalkodasi, mosasi lehetdség
biztositisa;

- informécidnyujtas, szocidlis, mentalis gondozas;
- biztositja a kozosségi egylittlétre és pihenésre szolgald helyiségeket.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allo kapacitas:
3.2.1. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Fehér kiz 2.
Engedélyezett férdhely: 120 térohely

5.2.2. Nappali melegedd 1087 Budapest VIIIL, Kényves Kalmdn kérit 84.
Engedélyezett féréhely: 200 férdhely

5.2.3. Nappali melegedd 1134 Budapest X111, Dézsa Gyirgy it 152.

Engedélyezett féréhely: 100 féréhely
3.2.4. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Eldd utca 9.

Engedélyezett féréhely: 100 térohely
3.2.5. Nappali melegedd 1044 Budapest V., Vici it 102,

Engedélyezett térohely: 84 férdhely

5.2.6. Nappali melegedd 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.
Engedélyezett féréhely: 162 [érohely

5.3. Ejjeli menedékhelyek

A hajléktalanok éjjeli menedékhelye a hajléktalan személyek éjszakai pihenésére, idéleges
tartozkoddsra szolgdl, este, illetve éjszaka legalabb napi 14 rat tart nyitva.

Feladata:

- &jjeli menedékhely biztositasa hajléktalanok szamara;

- szocialis gondozas:

- mentalis gondozas:

Az ellatasi egység biztositja:

- az¢jszakai pihenés;

- aszemélyi tisztalkodas:

- az ételmelegités, étkezés targyi teltételeit,

Az ellatasi egyvség biztositia tovabbd a gondozott szamdra:
- tisztalkodashoz szlikséges textiliat:



- személyes ruhazatanak tisztitasahoz sziikséges feltételeket;
- személyes hasznalati targyainak biztonsagos meg6rzését;
- az esetleges elsOsegély nyujtasahoz sziikséges felszerelést.

Az éjjeli menedékhelyen a nyitvatartasi idon beliil legaldbb 4 6rdban az intézmény szocialis

munkatars alkalmazasaval szocialis, mentalis gondozast biztosit.
Az éjjeli menedékhely ingyenesen vehetd igénybe.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allo kapacitas:

5.3.1. Ejjeli menedékhely 1134 Budapest XIII., Dézsa Gydrgy it 152.

Engedélyezett allando férohely:

5.3.2. Ejjeli menedékhely 1105 Budapest X., Elod utca 9.
Engedélyezett allando férohely:
Engedélyezett idészakos féréhely:
Engedélyezett Gsszes férohely:

o £ 7K E’jjeli menedékhely 1087 Budapest VIII., Kinyves Kdlmdn kirit 84.

Engedélyezett dllandd féréhely:

5.3.4. Ejjeli menedékhely 1044 Budapest IV., Vici ut 102.
Engedélyezett allando férohely:

5.3.5. Ejjeli menedékhely 1097 Budapest IX., Aszédi utca 18.
Engedélyezett allando férohely:
Engedélyezett iddszakos fér6hely:
Engedélyezett 6sszes férohely:

5.3.6. Ejjeli Menedékhely 1087 Budapest VIII., Kébdnyai it 22.

Engedélyezett allando
féréhely:
Engedélyezett idoszakos
férohely:
Engedélyezett 6sszes féréhely:

161 férohely

204 férohely
118 férohely
322 térohely

208 férohely

77 térohely

150 férdhely
42 fér6hely
192 férohely

75 férGhely

25 ftérohely

100 féréhely

Az 522,524,525 ésaz 5.2.6. nappali melegedok esetében az ellatasi egységvezetdi

feladatokat az éjjeli menedékhelyek ellatasi egységvezetdi latjak el.

5.4. Atmeneti Szilldsok

Az atmeneti szallas az ellatast igény bevevo szamara biztositja az ¢jszakai pihenést és az

idoéleges tartozkodast, naponta legalabb 16 orat tart nyitva.
Feladata:

- hajléktalan férfiak és nok szamara atmeneti elhelyezés biztositasa:

- krizis helyzetbe jutottak segitése:

- szocidlis informacio szolgdltatas nyujtasa;
- szocidlis gondozas:

- mentalis gondozas:

- egészsegligyi ellatas biztositasa.
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Az dtmeneti szdllas biztositja:

- az éjszakai pihenés;

- aszemélyi tisztalkodas;

- az ételmelegités, étkezés;

- akozosségi egylittlét targyi feltételeit;

- betegek elkiilonitésére szolgdlod helyiséget:
- akozosségi egyiittlétre szolgalo helyiséget,

Az intézmény biztositja a gondozott

- takargjat, agynemiit;

- tisztalkodashoz sziikséges textiliat;

- személyes ruhazat tisztitdsanak lehetoségét:

- személyes hasznalati targyainak biztonsagos érzését;
- esetleges elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelést.

Az intézmény az ellatottak szamara — napi 6 ora idétartamban - szocialis és mentalis gondozast

nyujt.

A szocidlis és mentalis gondozas korébe tartozik kiilondsen:

- egyénre szabott bandsmod, szocialis csoportmunka;

- aszervezeti egységen belilli kozosségi élet szervezése;

a csaladi és tarsadalmi kapesolatok apolasdanak segitése;

a hivatalos ligyek intézeésének segitése;

az dtmeneti szallorol toriénd tovabblépeshez nyujtott, személyre szabott segitség.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre 4llo kapacitas:

5.4.1. Atmeneti Szdlldis 1134 Budapest XI11., Dézsa Gyorgy nt 152,

Engedélyezett dsszes térdhely: 334 férdhely
Engedélyezett allando féréhely: 326 féréhely
Atmeneti szallashoz rendelt kiilsé féréhely - 1106 3 féréhely
Budapest X., Gyakorldé utca 32.

Atmeneti szaltashoz rendelt kiilsé férhely - 1105 3 féréhely
Budapest X.. Kapolna utca 17. [V, 31.

Atmeneti szallashoz rendelt kiilsé féréhely - 1142 4 féréhely

Budapest XIV., Rakosszeg park 6. VII. 46.

5.4.2. Atmeneti Szillds 1081 Budapest VIIL, Alfoldi utca 6-8.

Engedélyezett allandd férdhely: 149 férohely
Lngedélvezett idészakos téréhely: 36 féréhely
Engedélyezett 8sszes térohely: 185 térdhely

5.4.3. Atmeneti Szillds 1097 Budapest I1X., Kiilsé-Mester utca 84.
Engedélyezett dllandé érdhely: 129 féréhely

5.4.4. Atmeneti Szdillds 1135 Budapest X111., Szabolcs utca 33-33. 3. épiilet
Engedélyezett allando férdhely: 155 féréhely
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(ebbdl 73 férohelyen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal is finanszirozott
fekvobeteg ellatas)

5.4.5. Atmeneti Szallds 1103 Budapest X., Robert Bosch utca 10.
Engedélyezett allando férdhely: 66 téréhely

5.4.6. Atmeneti Szillis 1089 Budapest VIII., Kilviria utca 23.
Engedélyezett dllandd férohely: 48 féréhely

5.4.7. Atmeneti Szdllds 1119 Budapest XI., Kocsis utca 5.

Engedélyezett allando féréhely: 150 téréhely
5.4.8. Atmeneti szallis 1097 Budapest IX., Tablis utca 31,
Engedélyezett allandé térdhely: 80 férohelv

5.4.9. Atmeneti szdllis 1097 Budapest IX., Gydli at 33-35.
Lngedélyezett allandd férdhely: 210 férdhely

5.4.10. Atmeneti szdllds 1157 Budapest XV., Kérakds park 4-35.
Engedélyezett allando féréhely: 122 férdhely

5.4.11. Atmeneti szillis 1051 Budapest V., Jozsef nidor tér 10.
Engedélyezett Allandé térdhely: 64 férdhely

5.5. Csalddok Atmeneti Otthonai

A Csaladok dtmeneti otthona megszakitas nélkiili munkarend szerint miikédé bentlakasos

szervezeti egység, amely az alapellatas keretében a felndtt és gyermek egyiittes ellatdsa soran

a. befogadja az életvezetési problémak vagy mds szocidlis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabba védelmet keresé sziilot és gyermekét;

b. befogadja a valsdghelyzetben 1év6 bdntalmazott vagy véarandos anyakat, illetve a
szillészetrd! Kikeriilo anyat és gyermekét, valamint a varandos anva kérelmére az anva
¢lettarsat vagy férjét;

¢. biztositja az ellatast igényld gyermek dtmeneti gondozdsat és befogadja otthontalanna valt
sziileit;

d. segitséget nytjt a sziilének gyermeke teljes kor( ellatdsahoz, gondozasihoz. neveléséhez:

¢. biztositja a sziilé szamara a gyermekével vald egyiittes lakhatdst és a sziikség szerinti

ellatast;

a sziildknek az elldtds mellett jogi, pszichologiai és mentalhigiénés segitséget nyujt:

kozrem(ikodik - a gyermekjoléti szolgalattal egyiitumlkédve - az atmeneti gondozast

szilkségessé  tevd okok megsziintetésében, a csaldd helyzetének  rendezésében,
otthontalansagdanak megsziintetésében.

—
—

as

5.5.1. L szdnui Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest X1V, Rikosszeg park 4.
Engedélyezett §sszes téréhely: 60 [éréhely
5.5.1.1. L szami Csalidok Atmeneti Otthona dllando Sérdhely 1142 Budapest X1V,

Rakosszeg park 4.
Engedélyezett &ltando féréhely: 40 féréhely
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5.5.1.2. I sgdmit Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férdhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. fsz. 1.
Csaladok atmeneti otthona I.-hez 6 férohely
rendelt kiilsé téréhely

5.5.1.3. I szinni Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férchely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. I/11.
Csalddok atmeneti otthona I.-hez 6 téréhely

rendelt kiilsé férohely

5.5.1.4. I szamii Csalidok Atmeneti Otthona kiilsg férchely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. H/21.
Csalddok atmeneti otthona I.-hez 8 térdhely

rendelt kiils6 féréhely

5.5.2. IL. szdmii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.
Engedélyezett §sszes férohely: 56 féréhely

5.5.2.1. 1L szamu Csalidok Atmeneti Otthona Gllandos Séréhely 1142 Budapest XIV,,
Rdkosszeg park 4.
Engedélyezett allandé férdhely: 40 féréhely

5.5.2.2. 1L szdmii Csalddok Atimeneti Otthona kiilsd féréhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. IV/I 1.
Csaldadok atmeneti otthona I1.-héz 8 férohelv
rendelt kiilsod féréhely

5.5.2.3. 1L szt Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd férdhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. IV/44.
Csaladok atmeneti otthona II.-hoz 8 férohely
rendelt kiilso féréhely

5.5.3. 1L szamit Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest X1V., Rikosszeg park 4.
Engedélyezett dsszes férdhely: 21 férdhely

5.5.3.1. 1L szamit Csalddok Atwmeneti Otthona dllands Séréhely 1142 Budapest XIV.,
Raikosszeg park 4.
Engedélyezett allando féréhely: 14 féréhely

5.5.3.2. HI. szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd férdhely 1142 Budapest XIV.,
Rdkosszeg park 6. 111/34,
Csaladok atmeneti otthona II1.-hoz 7 térohely
rendelt kiilsé féréhely

5.5.4. Csalidok Atmeneti Otthona 1171 Budapest XVII., Szabadsdg sugdriit 104.
Engedélvezett allando térdhely: 28 térdhely
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5.6. Lakas

Feladata:

iakhatas biztositasa:
tamogaté szocidlis munka segitségével az onalld lakhatas feltételeinek megteremtése:
informacionyjtas, szocialis, mentalis gondozas.

5.6.1. 1123 Budapest XI1., Gyéri it 2/c.

3.7. Egészségiigyi szolgdalat

Felépitése:

Fekvobeteg ellatas
e krontkus belgyogyaszati osztdly,
» apoldsi osztaly

Szakorvosi jardbeteg-ellatas

« pszichidtria szakrendelés,

o bérgydgyaszati szakrendelés,
+  négyodgyaszati szakrendelés

Alapeliatas
 hajléktalanok haziorvosi ellatasa (24 ords hdziorvosi szolgalat 1.-11.);
» hajléktalanok szallasnyujtashoz kapcsolddé orvosi ellatasa.

Az Egészségligyi szolgdlat 6nalls fekvobeteg-. jarobetegelldtdsi orvos-szakmai és apolasi
iranyitassal rendelkez6 szervezeti egység.

Az Egészségligyi szolgalat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integrait részeként
egészségiigyi alap - és szakellatast nyijt az Allami Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal kiadott miikédési engedélyében meghatdrozott tevékenységi korben, és a Nemzeti
Egészsegbiztositasi Alapkezeld altal megkotdtt szolgdltatasi szerzédésben meghatérozott
tartalommal.

Feladaa:

egészségl dllapota miatt atmeneti clhelyezésben — dtmenetileg vagy tartdsan — nem
cllathato, illetve korhazbol elbocsatott. vagy korhazi elhelyezésre vard hajléktalan férti és
ndi lekvobetegek kronikus fekvobeteg szakellatdsa;

szocidlis gondozas:

mentalis gondozas;

hajléktalanok egészségiigyi alapellatdsa, haziorvosi cllatas keretében:

hajléktalanok apoldsa krénikus fekvobeteg szakellatas keretében:

a BMSZKI szillasain elhelyezett hajléktalanok 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott orvosi elfatdsanak biztositasa;

a BMSZKI szilldsain elhelyezett hajléktalanok intézményi jogviszonvanak létesitésével,
egeszsdgligyt indikaciobol toriénd feliilvizsgalataval kapesolatos tevékenység.

=
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5.7.1. Alapelldtis

5.7.1.1. 24 dras hajléktalan hdziorvosi ellitis 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai it 22.

5.7.1.1.1. Haziorvosi elldtds 1087 Budapest VIII., Kébdnyai it 22.
(teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 éra‘hét
5.7.1.1.2. Labadozo 1087 Budapest VIIL., Kébdnyai 1it 22.
Kapacitas: 18 féréhely
5.7.1.1.3. Kiegészild mozgd orvosi szolgdlat 1087 Budapest VIIL., Kébdanyai it 22.
Kapacitas: 40 ora/hét

3.7.1.2. 24 dris hajléktalan hiziorvesi elldtds 1135 Budapest XT1L., Szabolcs utca 33-35.

5.7.1.2.1. Hiziorvosi elldtds 1135 Budapest XIII., Szabolcs utca 33-335.
(teriileti ellatdsi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 ora/hét
5.7.1.2.2. Libadozo 1135 Budapest X11I1., Szabolcs utca 33-35.
Kapacitas: 18 férdhely
5.7.1.2.3. Kiegészitd mozgo orvosi szolgdlat 1135 Budapest XII1., Szaboles utca 33-35.
Kapacitds: 40 dra/hét

5.7.1.3. Foglalkozds-egészségiigyi ellitds 1087 Budapest VIII., Kébanyai it 22,

Kapacitas: 20 ora/hét
5.7.2, Jarobeteg ellitis
3.7.2.1. Pszichidtriai jardbeteg ellitis 1087 Budapest VIII., K&bdnyai it 22,

Kapacitas: 20 dra/hét

5.7.2.2. Borgyogyiszat jarobeteg ellitis 1087 Budapest VIII., Kébdanyai it 22,
Kapacitas; 9 ora/hét

5.7.2.3. Nogyogydszati jdrobeteg elldtis 1134 Budapest X111., Dézsa Gyorgy ut 152.
Kapacitas: 5 ora/hét

3.7.3. Fekvobeteg ellitis
5.7.3.1. Kronikus belgyogydszati osztdly 1135 Budapest XIHI., Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett férohely: 30 férbhely

5.7.3.2. Apolisi osztily 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyvezett férdhely: 23 [€réhely



5.8. Villalkozdsi tevékenység (telephelyek) (egyéb szdlldshely-szolgdltatds)

5.8.1. 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.

megnevezes: Aszodi uti Munkasszalld

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti céli kozosségi, szabadidés szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatds

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.2. 1097 Budapest IX., Gydli it 33-35.

megnevezeés: Pedagogus és Novérszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.3. 1119 Budapest X1., Kocsis utca 5.

megnevezes: Kocsis Szallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely
villalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.4. 1157 Budapest XV., Kdrakds park 1-3., 6-8.

megnevezes: Szobabérlok Haza

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely
véllalkozasi tevékenység: egyéb széllashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.5. 1142 Budapest X1V., Rikosszeg park 4.

megnevezes: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szalldshely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.6. 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 6.

megnevezés: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti célii kozosségi, szabadidds szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb széllashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

VI. rész Az intézmény munkajat, feladatainak ellatasat segit, dontés-
el6készitd, tanacsado, dontést segité, idészakosan miikodé testiiletek,
kozosségek, érdekképviseleti szervek

A BMSZKI megfelel6 miikodésének fontos feltétele az informacioaramlds biztositasa, valamint
a munkahelyi demokrécia érvényesiilése. Sziikséges, hogy az ellatasi egység szolgaltatasait
igénybe vevo tigyfelek és a munkatdrsak rendszeres tdjékoztatdst kapjanak az ellatési cgység
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mikodésérdl, az  eredményekr6l és  hidnyossagokrol, az etikai  helyzeudl, illetve
megfogalmazhassak €s tovébbithassak véleményiiket az intézmény vezetése felé a BMSZKI
mukddését érinté fontosabb déntések el6tt.

6. 1. Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkdltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban 4llé
kozalkalmazottak kozossége nevében az dltaluk kézvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs
gyakorolja. A Kézalkalmazotti Tanacsot harom évre kell valasztani.

A BMSZKI Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak létszama 7 (hét) 6. (Amennyiben a
kozalkalmazottak [étszamvaltozasa miatt legalabb hat honapon at nincs &sszhangban a
Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak szamaval, tgy (j Kézalkalmazotti Tandcs valasztasara keriil
SOT.)

A vélasztast valasztasi bizottsag késziti eld és szervezi meg. Ennek tagja lehet valamennyi, a
munkaltatoval kozalkalmazotti munkaviszonyban 4116 alkalmazott.

A Kézalkalmazotti Tanacsot egyetértési jog illeti meg a munkaltatd joléti pénzeszkdzeinek
felhasznalasaval kapcsolatban.

A munkaltato dontését megel6zden azokban a kérdésekben kételes a Kézalkalmazotti Tanacs
véleményét kikérni, amelyek a kozalkalmazottak egzisztenciajit hosszabb tavon is
meghatarozzak, illetve a kézalkalmazottak jelentds részét érintik.

A munkaltatd minden egyes olyan kérdésben tajékoztatist kételes adni a Kozalkalmazotti
Tandces részere, amely a kozalkalmazotti munkaviszonnyal dsszefliggd gazdasagi kérdésekkel
kapcsolatos.

A BMSZKT mint munkaltatd és a Kozalkalimazotti Tandces kozalkalmazotti szabalyzatot kot
meg. A kozalkalmazotti szabalyzat kizardlag csak a Kézalkalmazotti Tandes jogkdrébe tartozd
kérdéseket szabalyozhat.

6.2. Munkavédelini Paritisos testiilet

A munkavédelemrél szold 1993, évi XCIIH. tv. 70/B.§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a Budapesti Médszertani Szocidlis Kdzpont és Intézményeiben Paritdsos
munkavédelmt testlilet mikodik.

6.3. Dolgozoi értekezlet

A BMSZKI Igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivja &ssze.

- az ¢rtekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat;

- azértekezlet a BMSZKI Igazgatojanak beszamoloja alapjdn megtargyalja:
a. azellelt idészak feladatait, azok teljesitését;
b. a munkaltatdi és munkavallaloi kotelezettsépek teljesitését:
c. akovetkezd idészak feladatait.

- azdériekezletrdl emlékeztetd teljeeyzést kell késziteni és azt az irattarban meg kell 6rizni;

- azokat a kérdéseket, melyekre az értekezleten nem lehetett vélaszt adni. az [gazgatd 15
napon beliil irasban megvalaszolja. és azt a kérdezd. illetve a Kézalkalmazotti Tandcs
részére megkiildi.

6.4, Igazgatotandcs

Az lgazgatotanacs a BMSZKI [gazgatdjanak tandesado. konzultativ. dontést segitd testiilete.
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Az lgazgatotanacs tagjai:
- Igazgatd
- Uzemeltetési igazgatéhelyettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatdhelyettes

Az Igazgatotandcsot sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgatd hivja 6ssze.
Az lgazgatotanacs iléseit az Igazgatd vezeti.

Az [gazgatétandes feladatai:

Az lgazgatdtandcs az lgazgaté operativ irdnyitasi feladatainak ellatasat segitd, dontés-

cl6készitd és problémamegoldé, a belsé koordindciét biziositd szerv, Az [gazgalotanacs iilésén

az Igazgatotanacs tagjai beszamolnak az adott idészakban végzett tev ¢kenységiikrdl:

- a szervezeti egységek kozitti egylittm{ikédésrdl, a munkamegosztasrél, az elvégzett
teladatokrol;

- a soron &6 feladatok szakmai, humanpolitikai, szervezési, szallitasi, anyag és
eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl;

- meghatarozzak és rogzitik az operativ szervezési, munkaszervezés intézkedéseket.

0.5. Vezetdi értekezlet

A Vezet0l értekezlet tagjai:
- lgazgaté
- Uzemelletési igazgatohelyettes
- Gazdasagi igazgatéhelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Ellatasi egységvezetdk
- Szakmai vezetok
- Egészségligyi szolgdlatvezetd
- Kozponti igazgatas osztalyvezetdk
- Szakmai fejlesztési és Maodszertani Irodavezetd
- Nyilvantartisi Irodavezetd
- Ugyfélszolgdlati [roda vezetdje
- Belso ellenorzési vezetd
- Tiz- Munka- és Orzésvédelmi munkatars
- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
- A munkaltatondl képviselette] rendelkezé szakszervezet képviseléje.

Sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az lgazgatd hivja Gssze.

A Vezetd értekezlet tiléseit az [gazgatd vezeti.

Az lilésen elhangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni.

A Vezeldi értekezlet szervezeti egvségenként (kdzponti, szakmai. iizemeltetési, gazdasagi) is
Osszehivhaté.

A Pezetdi értckezlet feladatai:

A Vezetdi értekezlet tagjai naprakész informaciot cserélnek a teriiletitket érintéd kiilsé és belsé
folyamatoke6l. az  ellatds  szervezését  érintd jogi-gazdasagi-igazgatasi-szakmapolitikai
helyzetrdl, feladatokrol.

Déntést segitd javaslatokat készit a BMSZKI egészét érintd szakmai, gazdasagi, pénziigyi.
muszaki €s egészségiigyi tevékenység teriiletén.



6.6. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet az egyes szervezeti egységek dolgozoinak értekezlete. A munkaértekezletet
a szervezeti egység-, illetve az ellatasi egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti. Uléseit havonta.
elére meghirdetett idépontban tartja. mel 16l emlékezteto feljegyzés késziil.

Feladatai:
- meghatarozza a vezetdi intézkedések végrehajtasanak egyes munkakérokre lebontott
teendoit;

- rendszeres forumot biztosit a munkaszervezést érintd kérdések megtargyalasahoz:

- véleményezi ¢s értékeli a feladatellatast, valamint a dolgozok teljes korét, vagy nagyobb
csoportjat €rintd vezetdi intézkedések végrehajtasat és eredményességét:

- meﬂtértwaliq az intézményvezetés dltal kiadott tajékoztatokat;

- javaslatokat fogalmaz meg a szervezeti egység- illetve az ellatasi egység vezetdje részére
az eredményesebb feladatellatas érdekében.

6.7. Erdekképviseleti Férum

A BMSZKI-ban a csaladok atmeneti otthona tekintetében az Erdekképviseleti Forum miikédési
rendjéta 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

6.8. Lakogyfilés

Evente legaldbb két alkalommal, illetve sziikség szerint szallasonként az Ellatdsi egység
vezetdje lakogylilést hiv 6ssze valamennyi lako részére. Az Ellatasi egységvezetd tajékoztatja
a lakokat az ellatdsi egység életér6l. ellatasi kérdésekrol, a szolgaltatast érintd tervezett
valtozasokrol. A lakdok részérol tett javaslatokat, észrevételeket, amennyiben hataskorét
meghaladja, az Ellatasi egység vezetdje tovabbitja a BMSZKI Igazgat6jahoz.

VII. rész A BMSZKI alapfeladatainak ellatasa

7.1. Az intézményi jogviszony

Az intézményi jogviszonyra vonatkozo szabdlyozast - az elldtds igénybevételének modjat. a
tajckoztatasi  kotelezettséget, a jogosultak érdekvédelmét, az intézményi jogviszony
megsziinését a fenntartd rendelete, valamint az altala jovahagyott Hazirendek tartalmazzak.
Intézményi jogviszony az ellatott és a Budapesti Mddszertani Szocialis Kézpont és Intézményei
kozott jon létre.

7.2. Az intézmény miikidését segitd szabdlyzatok

Az intézmény mikodését segitd szabalyzatokat BMSZKI Igazgatdja sajat hataskorében adja ki.

errdl folyamatosan aktualizalt nyilvantartast vezet. A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13

§ (2) bekezdése alapjan:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje belsd szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapesolodd.,

penziigyi Kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. igy kiiléndsen

a) atervezessel. gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének rendjével -. az
ellenorzési, adatszolgaltatasi ¢s beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé
eloirasokat, feltételeket.

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval. elszamolasaval

kapcsolatos kérdéseket,
d) azanyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit.
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¢) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsénak szabalyait,

f) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatéanak rendjét,

g) avezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének. tovabba a kitelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Jogszabaly-maodositas esetén a sziikséges valtoztatasokat a jogszabaly hatdlybalépését kovetd
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon étvezetni.

7.3. A BMSZKI engedélyezett létszima

A BMSZKI engedélyezett létszama 767 f6, amelybdl szakmai Iétszam 516 6.
intézménytizemeltetési 1étszam 251 f6.
A BMSZKI szakmai létszamdnak minésiil a 4.1.1.. 4.1.2.1.1., 4.1.2.1.5.. 4.1.2.4.. 4.1.3. (a

VIIL. rész Zaro rendelkezések

1./ A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat Budapest Fovarosi Kozgyiilése Emberi
Eréforrasok Bizottsdganak jovihagyo déntését kovetd honap 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egy id6ben hatdlyat veszti a 2025. 06./3 hatdlyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Budapest, 2026. O3. ho o1, nap




ZARADEK

A Budapest Mddszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei (1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut
152.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi térvény 92/B. § (1) bekezdés c)
pontjdban foglaltak alapjan a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatérél
sz616 1/2020. (I1.5.) onkormanyzati rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tablazat 4.12.
soraban kapott felhatalmazas alapjan - atruhazott hatdskorben — Budapest Févaros Kozgytilése
Emberi Eréforrdsok Bizottsaga ....... @.2......12026 (V. »+¢. )szamu hatarozatéval jovédhagyta.

~
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Budapest, 2026. 2026 1oL 07 // : R
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© 7 ~Kardcsony Gergely
+  Budapest Févaros Fépolgdrmestere

' f"\'fgpr)lg;ﬁnir:(.:sic;: hataskorében eljarva:
Kiss Ambrus
Mellékletek: b
1. sz. melléklet: A BMSZKI szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: A munkaltatdi jogok gyakorlasanak részleges 4truhazasa

3. sz. melléklet: Az iratkezelés szervezeti rendje
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2. szama melléklet
A munkialtatéi jogok gyakorlasa

Munkaltatéi jogokat BMSZKI lgazgatdja, tovabba a jelen mellékletben meghatdrozottak
szerint atruhdzott jogkorében az igazgatohelyettesek, az osztalyvezetdk, és az Ellatdsi
egységvezetok gyakoroljak. Az atruhdzott munkaltatdi jogkor nem ruhdzhatd tovabb.
A Gazdasagi vezetd (Gazdasdgi igazgatShelyettes) feletti munkaltatdi jogokat Budapest
Fovaros Fopolgarmester-helyettese gyakorolja a kinevezés /vezetéi megbizas, illetve a vezetdi
megbizas visszavondsa tekintetében.
A Nyilvantartasi Iroda vezetdje feletti munkéltatoi jogokat (atadott hataskdrben) a BMSZKI
Szakmai igazgatohelyettese gyakorolja a kinevezés /vezetdi megbizés, illetve a vezetoi
megbizds visszavondasa €s a dijazds megallapitasa tekintetében.

& .S .
- t s | S8 3
Munkiltatéi jogkdr g X2 | 2zE 2R
& 52 §2E|°¢
= 2EZ &
Kézalkalmazotti ¢s egészségligyi szolgalati X
jogviszony létesitése, megsziintetése, tartalmdnak
modositasa
Tanulmanyi szerzddés ktése X
Osszeférhetetlenség megdllapitisa X
Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa vétkes X
kotelezeltség szegds esetén
Palyazat Kiirdsa tires allashely betdltésére X
Benyujtott allaspalyédzatok elbirdlasa alapjan X
alkalmazasi javaslat jévdhagydsa
Munkakori leiras jovéhagydsa X
Munkautasitas adasa a kézvetlen irdnyitasi korébe X X X X
tartozok részére
Atirényités elrendelése, megsziintetése X
Vagyonnyilatkozat megtételére kitelezeés X
Cimek adomanyozasa X
Vezetd megbizasa. megbizds visszavondsa
Képzésben, tovabbképzésben, dtképzésben X X
részivevok korének meghatarozdsa
Kozalkalmazott, munkavallalé teljesitményének X X
értékelése, mindsitése
Teljesitménykdvetelmények megallapitasa X
Munkaidé-beosztas megdllapitasa X X X
Rendkiviili munkavégzés elrendelése X X
Kézalkalmazott. munkavallalé munkavégzésre X
kirendelése
Alapszabadsag, pdtszabadsag kiadasa. X X X X
engedélyezése, megszakitisa
Fizetés nélkiili szabadség biztositasa X




Koézalkalmazott, munkavallalo alapilletményének X

besorolasto! eltérd megallapitisa

Idegen nyelvtudast potlékra jogositd nyelvek és X

munkakorok megallapitisa

Idegen nyelvtudashoz k&tott munkaksrik X

megallapitdsa

[lletménypdtlékra jogositd munkakorsk X

megillapitdsa

A képzettségi potlékra jogositd munkakorok és a X

képzettségi potlék megallapitdsa

Helyettesitési dfj, valamint kereset-kiegészités X

fizetésének és mértékének megdllapitasa

Kikiildetés elrendelése X

Kartéritési eljards meginditisa X

Kollektiv szerzédés aldirasa X

Ugyelet és készenlét elrendelése X X X
Munkaidd-kedvezmény biztositasa X

Munkabér megallapitisa X

Beutalas munkakori lizemorvosi alkalmassagi X X X

vizsgalatra
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3. szama melléklet

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL
OSSZEFUGGO FELADAT-ES HATASKOROK, ES AZ
IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1,
29.) Korm. rendelet 3. §-dnak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal
Osszefliggd feladat-és hataskorck, és az iratkezelés feliigyelete a Budapesti Mddszertani
Szocialis Kozpont €s Intéziményeiben a kdvetkezo:

I.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Budapesti Modszertani Szoctalis Kozpont és Intézményeihez (a tovdbbiakban:
BMSZKI) érkezé killdeményeket, beadvanyokat a BMSZKI székhelyén miiksdo
iktatoéban kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében, tekintet nélkiil az
tgyiratok telephelyl és dgazati jellegére gy, hogy minden beérkezd irat
megkiilonboztetd jelzést kap aszerint, hogy a székhelyen, vagy a telephelyek

valamelyikén érkeztett€k. Minden 0j {igyiratot kiilén alapszamra kell iktatni.

2. Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezeto

2.1 Az iratkezelés feliigyeletét az Uzemeltetési leazgatohelyettes latja el.

2.2, Az iratkezelés felligyeletéért felelos személy tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az iratkezelés feliigveletének 2. pontban meghatarozott jogkdreit az
Ugyviteli Csoport vezetéje latja el. Az Ugyviteli Csoport vezetdje végzi az

iratkezelés felligyeletével Osszefiiggd és az Uzemeltetési igazgatohelyettes

feladatkorébe telepitett valamennyi feladatot az intézményi ellatottakkal

kapcsolatos iratkezelés tekintetében.



3. Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatiskérok
Megnevezés Jogszabilyi hivatkozas Felelos

Iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) . .
elkészitése Korm. rend. ~ Uzemeltetési

igazgatdhelyettes

7. § a)

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) . .
mellékletét képez6 irattari terv Korm. rend. ) Uzem’eltete&
évenkénti feliilvizsgalata 3.8(2) igazgatohelyettes

Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtisa

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend.

5.8

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Az iratkezelés — jogszabalyban,
illetve a hivatal iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott
kévetelmények szerinti —
megszervezése

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend.

6. §

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Az iratok szakszer(i és
biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasa és
muikodtetése

335/2005. (XI11. 29.)
Korm. rend.

6. § d)

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Az iratkezeléshez sziikséges
targyl, technikai és személyi
feltételek biztositasa, feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)
Kornt. rend.

0.§d)

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés sordn

tapaszialt szabahtalansdagok
megsziintetésérdl,

- gondoskodds az iratkezelést
végzlk szakmai képzésérdl,
tovabbképzéséril,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz: pl. iktato
program)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend.

7.8

Uzemeltetési
igazgatohelyettes




Megnevezés

Jogszabilyi hivatkozas

Felelos

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XI1.29.)
Korm, rend.

8. § (2) bek.

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd

Az iratkezelés — jelen SZMSZ-
ben meghatarozott — mdédon
torténd megszervezése

33572005, (XII. 29.)
Korm. rend.

16. §

Uzemeltetési
igazgatdhelyettes, mint az
iratkezelés felligyeletét
ellato vezetd

A kiadmanyozéishoz hasznalt
bélyegzokrdl nyilvantartas
vezetése

33572005, (XII. 29))
Korm. rend.

54.§

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigveletét
ellatd vezetd

Bizottsag kijeltlése az
iratselejtezésre

335/2005. (XIL 29.)
Korm. rend.

64.§ (1) bek.

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feltigyeletét
ellaté vezetd

Iratmegsemmisités

335/2005. (XI11. 29.)
Kom. rend.

64. § (4) bek.

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd

Nem selejtezhetd iratok illetékes
levéltarnak térténd atadasa

1995, évi LXVI térvény
9.8 (1) bek. g) pontja

Uzemeltetési
1gazgatohelyettes

Az iratkezelés rendjének
megvaltoztatasa

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend.

68. § (1) bek.

Uzemeltetési
igazgatohelyettes




4. A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos Kivetelményeirél szolé

4.1.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatirozott, a szerv szervezeti és
miikoddési szabdlyzataban régzitendé egyéb rendelkezések

A kozfeladatot cllité szervek iratkezelésének dltalinos kévetelményeirél
52016 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 27. § ¢) pontja alapjan a BMSZKI-
hoz érkezett killdemény felbontdsiara a vonatkozo munkakéroket betdlté
személyek (iktatok), illetve a munkakori leirasukban meghatarozott helyetteseik
jogosultak.

A kozfeladatot elldté szervek iratkezclésének sltalinos kovetelményeirél
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI-ban kiadmanyozasi joggal az adott hataskort jogszabdly alapjan
gyakorlé személyek tovibba a BMSZKI igazgatdja 4ltal kiadméanyozasi joggal
felruhdzottak rendelkeznek a jogszabaly dltal megéllapitott sajat hataskoriikben,
illetve a kiadményozasi jog delegélésa esetén a kiadmanyozasi joggal felruhazo
kozalkalmazott jogszabaly altal megallapitott hatdskdrében.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirél
szolo 335/2005. (X1 29.) Korm. rendelet 63. § (1) bekezdése alapjin a
BMSZKI irattdrabdl a BMSZKI-val jogviszonyban allé kézalkalmazottak &s
munkavéllalok barmely olyan iratot kikérhetnek, amely a munkakérikhoz
kapesolodik és munkakoriikbél eredd feladataik ellatasahoz sziikséges, Kivéve,
ha iratban régzitett informaciok altatuk t6rténd megismerését jogszabily, vagy
a BMSZKIT vonatkozo szabalyzata kizarja.
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