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BUDAPESTI M(')DSZER”I:ANI ’SZOCIALIS KOZPONT ES
INTEZMENYEI

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI)
Szervezeti €s MUikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az 1993. évi IIL. tv., az 1997. évi
XXX tv,, az 1992, évi XXXIII. tv., a 2020. évi C. tv, a 2011. évi CXCV. tv., Magyarorszag
kozponti koltségvetésérol szol6 tv, az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet, a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet, a 15/2019. (XIL7.) PM rendelet, a 29/1993. (I.17.) Korm. rendelet, a
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a 369/2013. (X.24)
Korm. rendelet, Budapest Févaros Kozgytilésének éves koltségvetési rendelete, a 22/2012.
(Ill.14.) Fov. Kgy. rendelet, az 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. rendelet, tovabba az
53/2014.(X1I1.12.) Fév. Kgy. rendelet alapjan késziilt.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és
[ntézményeire, mint munkaltatéra és a vele jogviszonyban all6 valamennyi kézalkalmazottra
¢s egészségligyl szolgalati jogviszonyban alléra, 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 tt 152.

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

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

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

Az intézmény létrehozasardl rendelkezd hatarozat:

A 92/1993. (1. 28.) Fov. Kgy. szamu hatarozataval kiadott Alapito Okirat, és az azt modosito
293/1998. (11. 26.), az 544., 545/1998. (IV. 30.), a 818/1999. (1V. 29.), a 647/2000. (III. 30.), a
2339/2000. (XI. 30.), a 37/2002. (1. 31.), 163/2002. (II. 28.), az 1250/2002. (VIIL. 29.), a
131/2003. (I1. 27.), az 1874/2003. (X. 30.), a 878/2004. (IV. 29.), az 1536/2004. (VIII. 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. (XI. 29.), a 115/2008. (I. 31.), a 408/2008. (III.
27.). az 1495/2008. (IX. 25.), az 578/2009. (IV. 30.), az 1697/2009. (X. 12.), az 1809/2009. (X.
29.),az 1164/2011. (IV. 27.), 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
518/2018. (V.30.)., a 714/2019.(V.29.), tovabbd a 770/2020. (VI. 24.) Fév. Kgy. szamu
hatarozat.



5. Az intézmény alapitasanak datuma: 1993.04.15.

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

7. Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete: Budapest Fovaros kozigazgatasi teriiletén
a févarosi illetékességll természetes személyek ellatasa.

8. Az intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujtod, szakositott szocidlis ellatasok,
szolgaltatasok.

9. Az intézmény azonosité adatai:

Torzsszdma (Nyilvantartasi szama): 493958

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

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
879060 Egyéb bentlakésos ellatas
(alaptevékenysége:) (Hajléktalanok  atmeneti szallasa, éjjeli
menedékhelye)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

041237 Koézfoglalkoztatasi mintaprogram

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072311 Fogorvosi alapellatas

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa dltalanos kérhazakban

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcai szocialis munka

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és
tdmogatasa

Nem alaptevékenységhez tartozé (tamogatasi és vallalkozasi) kormanyzati funkciok:

018020 Kozpont koltségvetési befizetések

018030 Tamogatdasi célu finanszirozasi miiveletek
061030 Lakashoz jutést segitd tAmogatsok

900090 Vallalkozasi tevékenysége kiadasai és bevételei

10. Hatalyos alapito okirat szama:  02/2020-493958



Alapito okirat kelte: 2020. julius 16.
1. A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros Kozgylilése nyilvanos palyazat utjan,

hatarozott id6re nevezi ki.

12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL.
torvény
2 munkaviszony a munka torvénykonyvérsl szolo 2012. évi . térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény
4 kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb térvények médositasardl
sz616 2011. évi CVL térvény
5 egészségiigyi szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz6ld 2020. évi
jogviszony C. torvény

II. rész A BMSZKI feladatai

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

utcai szocialis munka
nappali ellatas
atmeneti elhelyezést nyijto intézmény
csalddok atmeneti otthona
héaziorvosi alapellatas
jarébeteg szakellatas
fekvobeteg szakellatas

Az intézmény altal nytjtott ellatas tipusai:
nappali melegedd
¢jjeli menedékhely
hajléktalan személyek atmeneti szallasa
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
Jarébetegek gyogyito szakellatisa
fogorvosi ellatas
fekvobetegek kronikus ellatasa

Az intézmény altal nyujtott szolgdltatasok szervezeti formaja:
integralt intézmény

Modszertani  feladatok ellatasa, és szocidlis igazgatdsi eljardshoz  kotott
egylittmikddési kotelezettség teljesitése.



Az 1993. évi III. tv.-ben meghatarozott! és az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szakmai
eldirasainak megfeleld szakositott ellatas keretében atmeneti elhelyezést biztositd személyes
gondoskodas?,- a 369/2013. (X.24.) Korm. rendeletben elbirt feltételek szerint - a Févarosban
tartozkodo hajléktalanok szamara ideiglenes jelleggel, atmeneti intézményi elhelyezés és egy¢éb
kapcsolddd szakmai tevékenység formdjaban, igy kiilondsen:
- éjjeli menedékhely;’
- hajléktalan személyek atmeneti szalldsa biztositasa;*
- nappali melegedé;®
- utcai gondozé szolgélat mikodtetése’;
- fejlesztd foglalkoztatas’.
Az 1997. évi XXXI. tv.-ben meghatarozott és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szakmai
eldirasainak megfeleld — a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint -
gyermekjoléti alapellatas keretében
- csaladok atmeneti otthona miikodtetése®.
A 2015. évi CXXIIL térvényben meghatarozott és a 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet szakmai
eldirasainak megfelelé — a 43/1999. (1II. 3.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint —
alapellatas keretében
- a hajléktalanok ellatasat napi 24 oOrdban, heti 168 oraban biztositd, teriileti ellatasi
kotelezettség nélkiili haziorvosi ellatas’.
Az1997. évi CLIV. torvényben, a 2015. évi CXXIIL. torvényben meghatarozott és a 60/2003.
(X. 20.) ESzCsM rendelet szakmai eldirasainak megfeleld jarobeteg-szakellatas keretében
- borgydgyaszati jarobeteg (felnétt €s gyermek) szakrendelés €s nemibeteg gondozas,
- pszichiatriai jarobeteg szakrendelés,
- apolasi osztaly,
- krénikus belgyogyaszati osztaly.

2.2. Az alaptevékenységek szakagazat szama, megnevezése, feladatmutatok

Az alapitd okiratban foglalt kormanyzati funkcionak megfelelé feladatokhoz az alabbi
szakagazatok ¢s szakfeladatok tartoznak:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

Szakdgazat szama: Szakdgazat megnevezése:
879060 Egyéb bentlakasos ellatas
Kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:
Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése | Feladatmutato
funkcidé szima
1 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok -
2 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram -
3 1072111 Haziorvosi alapellétds -
4 1072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa -

11993, évi II1. tv. 3.§. (1), 57.§ (1) bek. i)., })., 80.§ (3) &), ), 84.§, 88.8. (1)-(2), 99/B.§ - 99/D.§
2 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 103. § —107/B. §

31/2000. (1.7) SzCsM rendelet 107. §

41/2000. (1.7) SzCSM rendelet 105, — 106. §

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

61/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 104. — 104/A. §

71/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 110/7. § — 110/M. §

8 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 67.§

9 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet 10.§



5 1072311 Fogorvosi alapellatés -
6 | 073120 FekvObetegek  kronikus  ellatasa | -
altalanos korhazakban
7 1074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
8 1104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa Ellatottak szdma a targyévben (f6)
9 1107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa Ellatottak szdma a targyévben (f6)
10 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa Ellatottak szama a targyévben (f6)
11| 107016 Utcai szocialis munka Ellatottak szdma a targyévben (f6)
12 1 107030 Szocidlis  foglalkoztatds, fejleszté | Ellatottak szdma a targyévben (£)
tfoglalkoztatas
13 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, | -
oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tdmogatasa
TEAOR szdma: TEAOR szerinti me gnevezése:
8790 Egyéb bentlakasos ellatas
8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
8610 Fekvobeteg-ellatas
8621 Altalanos jarébeteg-ellatas
8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas

IIL. rész A BMSZKI vallalkozasi tevékenységei

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

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:
5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas
63820 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeaddsa,
lizemeltetése
8559 M.n.s. egyéb oktatas

Az ellathato viéllalkozasi tevékenység mértéke:

A vallalkozasi tevékenységbol szarmazoé bevétel a koltségvetés modositott kiadasi
eléiranyzataihoz viszonyitva 20%-ot érhet el.

Vallalkozasi tevékenység forrasa: intézményi sajat bevétel.

IV. rész A BMSZKI vezetése és szervezeti felépitése
Kézponti irdnyvitis
- lgazgato altal kozvetlentil irdnyitott szervezeti egység
- Uzemeltetési szervezeti egység
- Szakmai szervezeti egység
- Gazdasagi szervezeti egység

A BMSZKI-ban az egyes szervezeti egységek felel6s vezetdi az lgazgatd, az Uzemeltetési
igazgatohelyeties, a Szakmai igazgatohelyettes. a Gazdasagi vezeté (tovabbiakban: Gazdasagi
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igazgatohelyettes), valamint az osztalyvezeték 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-
szolgéltatdshoz sorolt szallashelyek koziil egy vagy tébb szolgaltatast nyujté szervezeti
egységek felelds vezetdi az Ellatasi egységvezetdk.

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

A BMSZKI Igazgatdja, Szakmai igazgatohelyettese, Uzemeltetési igazgatdhelyettese,
Gazdasdgi igazgatohelyettese, Pénziigyi, Szamviteli, Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi, és
Muszaki osztdlyvezetdje és Belsd ellendre a 2007. évi CLII. Tv. 3.§ (1) bekezdés alapjan
vagyonnyilatkozat tételére koteles.

Altalénos feleldsség:
A BMSZKI-val munka- és megbizési jogviszonyban all6 munkatars koteles
- afeladat- ¢s hataskorébe tartozé feladatokat maradéktalanul, hataridére teljesiteni;
- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségeit teljesiteni;
- amunkavédelmi, tlizrendészeti 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 felelds vezetdje az Igazgato'?.

Kinevezése, illetve felmentése, a vele kapcsolatos munkaltatédi jogok gyakorlasa a felligyeleti/
iranyitasi szerv jogkorébe tartozik.

A BMSZKI Igazgatoja jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre. {rdsos (eseti)
megbizésa, illetve belsd szabalyzat alapjan az intézményben dolgozo mas kézalkalmazottat is
megbizhat képviselettel.

A munkaltatdi jogokat a BMSZKI Igazgatoja gyakorolja — a hatalyos jogszabalyok szerint. A
munkaltatdi jogok gyakorlasanak részleges atruhazasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Feladat- és hataskore:

- irAnyitja, ellendrzi és 6sszehangolja a Szakmai-, a Gazdasagi- és az Uzemeltetési szervezeti
egység vezetdinek, tovabba a referensek munkéjat;

- irdnyitja és ellen6rzi az Ellatasi egységvezetok, az Egészségiigyi szolgalat vezetdjének
munkéjat;

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

- biztositja az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek, valamint a véallalkoz6i tevékenységek
- jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld - ellatasat, végzeését;

- biztositja a BMSZKI kezelésében 1€év6 vagyon rendeltetésszer(i hasznélatat;

19 A személyes gondoskodast ny(ijté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl sz616
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szerinti intézményvezetd
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biztositja a belsd ellen6rzés megszervezését és mitkodését;

bérgazdélkodasi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi ¢s  kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik;

gondoskodik a BMSZKI miikédési mutatéinak értékelésérdl, a jogszabélyban eloirt
kdvetelmények betartasanak ellenérzésérol, és ezek alapjan a sziikséges intézkedések
megtételérdl;

gondoskodik a munkafegyelem ¢és a szocialis munka Etikai Kddexe kovetelményei
betartdsanak az ellendrzésérél - az SZMSZ, és a belsé szabalyzatok szerint;

gondoskodik a BMSZKI éves munkatervének és az éves szakmai beszdmoldjanak az
Osszeallitasarol;

megszervezi a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitését;
tevékenységérdl - az eldirdsoknak megfeleléen — beszamolot készit a feliigyeleti szerv
részére;

a rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
el6irtaknak megfelel6en jelenti;

biztositja az ellatottjogi képviseld zavartalan munkavégzését;

dont - a Szakmai igazgatohelyettes javaslatira - az atmeneti elhelyezés és a csaladok
atmeneti otthona ellatds irdnti kérelmekrdl, intézményi jogviszony Iétesitésérol,
telmondasdrol, a téritési dij megallapitdsarol, az ellatotti kérelmekrdl - a jogszabalyok és
belsd eljarasi szabalyok szerint;

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

Kivizsgdlja — a Szakmai igazgatéhelyettes és az Igazgatasi referens kozremiikodésével - a
panaszokat és kozérdekil bejelentéseket, tovabba megteszi a sziikséges intézkedéseket;
gyakorolja - torvényi felhatalmazas alapjan - az ellatottak és a BMSZKI-val
munkaviszonyban all6 alkalmazottak személyes adatainak védelméhez és kezeléséhez
kapcsolodo intézményvezetdi jogokat és kotelezettségeket;

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

gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol;

gondoskodik az igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrol;

kapcsolatot tart a gondozottak (lakok) érdekében a tarsintézményekkel, gyogyito-
intézményekkel, valamint a hozzatartozokkal.

Téavollétében az igazgatdi teenddket altalanos helyettesként sorrendben a

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

Felelds:

az intézmény szakmai tevékenységéért és gazdalkodasaért;

az Alapitd Okiratban el6irt tevékenységnek a jogszabalyokban és koltségvetésben
meghatarozottak szerinti ellatasaért;

a fenntartd szerv altal kozvetleniil meghatarozott feladatok megfeleld ellatasadrt;

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

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért;

a koltségvetési szerv vagyondnak megOrzéséért, rendeltetésszerti hasznalataért és
hasznositasaért;

a belsd kontroll rendszerének a kialakitasaért, mitkodtetéséért;
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a bels6 ellendrzési rendszer megszervezéséért, hatékony miikddtetésének biztositisaért, az
intézkedési tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kovetéséért, az éves ellendrzési jelentés
elkészitéséért, €s a fenntartd szerv vezetdje részére vald megkiildéséért;

a tervezési, a beszadmolasi, valamint a kozérdek(i adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért;

a koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasaért, az Alaptdrvény
rendelkezéseinek betartasaért, az éallami és szolgalati titok megOrzéséért, a belsd
intézkedésekben foglaltak betartasaért és betartatasaért, minden szervezeti és ellatasi
egység szakszeri miikodéséért, a szakmai és gazdasigi vonatkozasu intézkedések
megtételéért, éves munkatervek idoben torténd dsszeallitasaért;

felelos tovabba a korszerli, magas szinvonalii gondozas megvalositasaért, a BMSZKI
SZMSZ, Szakmai programok ¢s Hazirendek tervezetének elkészitéséért, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcids tervének, a gondozasi és gondozasi
nevelési tervnek, a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitéséért, tovabba a munkaltatéi
feladatok ellatasaért;

o aszakmai munka éves beszamoldjanak elkésziiltéért;

o a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o amunkaltatdi intézkedések szakszeriiségéért,

o az EBllatasi egységvezetk €s az Egészségligyi szolgalatvezetd iranyitasaért.

Fentieken tul kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek l1ényegiik szerint munkakorébe
illenek, és a fenntartd Fovarosi Onkormanyzat illetékese esetileg megbizza.

4.1.2 Az Igazgaté kizvetlen irdanyitasa alatt mitkodo szervezeti egység felépitése, feladatai

Referensek,
igazgatd kozvetlen munkatarsak,
Belsé ellen6rzés
Bels6 ellenérzési vezetd
Bels6 ellen6rzési munkatars
Adatvédelmi tisztviseld
Ellatasi egységvezetok
e Szakdolgozé (szocialis munkatars, csaladgondozd)
e Szakdolgozo6 (segit6, szakgondozo, gondozo)
Gazdasagi igazgatdhelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Egészégligyi Szolgdlatvezetd

4.1.2.1. Referensek

A Referensek az Igazgato kozvetlen iranyitasaval miikodo, az Igazgato tervezési, szervezési,
dontéselOkészitési tevékenységét ellatd feladattal megbizott munkatarsakbol allé nem 6nalld
szervezeti egység.

A feladataik k6z¢ tartozik:

az intézmény szakmai fejlesztésével kapcsolatos tervezési, dontéseldkészitési javaslatok €s
az intézmény milkodtetésével kapcsolatos szakmai programok kidolgozésa, elékészitése;
részvétel az Igazgatdé napi feladatainak végrehajtasahoz sziikséges dontések
elékészitésében;

a kozérdekli panaszok, beadvanyok — Szakmai igazgatdhelyettessel egyiittmiikodésben —
kivizsgaldsa, €s megvalaszolasa;
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kozérdekl adatok jogszabalyban meghatarozott kézzététele, a kozérdek(i adatigénylések
megvalaszolasa;

a BMSZKI palyazati programokban torténé részvételének és a program megvaldsitasanak,
nyomonkovetésének, lezarasanak dsszehangolasa;

felelos a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitéséért, a kdzérdekil adatok,
€s egyeb kotelez6 nyilvantartasok naprakész kzzétételéért;

a BMSZKI-ban foly¢ szakmai munka sordn egyiittmikodés az egyes szervezeti
egységekkel;

részvétel a  jogi, egészségligyi, ellatasszervezési, €s munkaszervezési feladatok
elokészitésében, kidolgozasaban.

az emberi er6forrdssal kapcsolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a
munkaero-toborzassal, -kivalasztassal, -felvétellel, valamint a munkavallalé munkaba
allasaval kapcsolatos teenddk ellatasaban valo részvétel

Referensek

Szakmai fétanacsado
[gazgatasi referens
Palyazati referens
Humanpolitikai referens
Jogi referens

4.1.2.1.1. Szakmai fétanicsado, referens

Jogallasa:

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

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésér6l az Igazgato rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Részt vesz az Igazgato intézménymiikodtetési feladatainak, valamint intézményfejlesztési
koncepciojanak megvalositasaban;

Részt vesz az intézmény adatszolgaltatasi, mukodtetési, dontéselokészitési iratainak.
eloterjesztéseinek elokészitésében és kidolgozasaban;

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

Tevékenysége. konkrét feladataival kapcsolatban a BMSZKI egészére kiterjed.

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

Felelos:

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

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért. az adatok valodisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznaldsadrt;
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a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6éi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

Kiils6 kapcsolatot tart:

Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes fGosztalyaival, a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsaggal, az Emberi Eréforrasok Minisztériuméaval,
az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag illetékes foosztalyaival, a Budapest Févaros
Korméanyhivatala illetékes féosztalyaival €s érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel;

szlikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgéltatasi kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

4.1.2.1.2. Igazgatasi referens
Jogallasa:

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

Koézvetlen munkahelyi felettese az [gazgato, helyettesitésérdl az [gazgatd rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

A BMSZKI jogszabaly éaltal eloirt adatszolgaltatési korébe tartozo (szakhatosagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgéltatasi kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatas, jelentés;

KSH-nak megkiildendé adatszolgaltatdsok végrehajtdsanak hataridoben torténd
megszervezeése;

Az Igazgatd utasitdsanak megfelelden felelds elemzések és értékelések készitése az ellatas
éves és 1doszaki mutatdoszamainak alakulasarél;

A tevékenységi teriiletét €rint6 nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teend6k ellatasa;

A BMSZKI kozérdeki adatainak kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa;
Gondoskodik a mikodési engedélyezési eljarasokra, valamint a hatosagi ellenérzésekre
torténd felkésziilésrol;

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

Ellatja a mikodési engedélyezési eljarasokhoz kapcesolodd adminisztracids és koordinacios
feladatokat;

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

Gondoskodik a kiilsé (fenntartoi, térvényességi, valamint mas hivatalos szervek altal
torténd egyeéb) ellendrzések adminisztrativ elokészitésérdl és lebonyolitasarol;

Tobb hatdsaggal egylittesen végzendd hatosagi ellendrzés esetén kapcsolatot tart az érintett
hat6sagokkal;

Gondoskodik a kiils6 ellenérzésekkel 6sszefliggd intézkedési tervek, az intézményi
feladatok hataridéi, feleldsei, és a végrehajtott feladatok nyilvantartasarol;

Ellatja €s koordindlja a szakhatdsagi, egyéb allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi
kéréseivel kapcsolatos feladatokat;
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Részt vesz a kozérdekli panaszok, beadvanyok kivizsgalasaban és elkésziti a
valasztervezeteket:

A Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiitkddésben kozremikodik az intézményt érintd
hatosagi ¢s fenntartoi ellenérzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében
elfogadott intézkedési terv elokészitésében;

Gondoskodik — a Jogi referenssel egyiittm{ikddésben - a BMSZKI szabalyzatai és belsd
utasitisai  kiadasdnak, moédositasanak, aktualizaldsanak és egységes szerkezetbe
foglalasdnak az elokészitésérol kihirdetésérdl és nyilvantartasarol;

Nyilvantartast vezet az Intézmény szabalyzatairol, igazgatoi utasitdsairl, alapito
okiratanak moédositasairdl;

Gondoskodik a BMSZKI 4ltali elektronikai adatszolgaltatasi kotelezettségek felhaszndléi
és hozzaférési nyilvantartasarél;

Altaldnos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az
[gazgatd megbizza;

Felelos:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridore t6rténd elvégzéséért;

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék
betartdsdért, nyilvantartasok, adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megérzéséért;

a Jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szaméara meghatirozott feladatok
végrehajtasadért;

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

Kiils6 kapcsolatot tart:

Budapest Févaros Onkormanyzata Fdpolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsaggal, az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval,
az Orszégos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosdg illetékes féosztalyaival, a Budapest Févéros
Kormaényhivatala illetékes foosztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel;

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

4.1.2.1.3. Humanpolitikai referens
Jogallisa:

az lgazgaté munkatarsa, akit az Igazgato nevez ki, munkakdri lefrasat az Igazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérdl az Igazgatéd rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatdaskore:

Részt vesz a BMSZKI munkaerd-sziikségletének biztositasaval kapcsolatos koncepcio
kidolgozasa és miikodtetése — egyiittmiikddésben az Személy- é¢s Munkatigyi osztallyal;
Az emberi eréforrdssal kapcesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitdsa, a
munkaer6-toborzassal, -kivalasztassal, -felvétellel, valamint a munkavallalé munkaba
allasaval kapcsolatos teenddk ellatasaban valo részvétel;
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Részt vesz a munkahelyi beilleszkedési stratégia kialakitasaban és a beilleszkedés
tamogatasaban, az emberi er6forras megtartasaban, értékelésében és fejlesztésében;

Részt vesz és segitséget nyljt a megfeleld szakmai utanpotlas kivalasztasaban, illetve az
Ujonnan alkalmazott munkatarsak felvételi eljarasaban;

Részt vesz a munkavégzés mindségének fenntartasaban és fejlesztésében;

Részt vesz az Igazgaté humanpolitikai feladatainak elékészitésében, javaslatot tesz a
BMSZKI-ban zajlé humanpolitikai tevékenység elokészitésére €s fejlesztésére;

Elokésziti a palyazati kifrasokat és végzi a palyazatok kozzétételét a www.kozigallas.hu
portalon, teljeskoriien végzi a palyaztatassal kapcsolatos human feladatokat;
Tovabbképzések teljesitésének nyilvantartasa,

Szocidlis szakvizsgdk, iskolai és szakképzettségek dokumentumainak kezelése, véaltozdsok
jelentése, kreditpontok nyilvantartasa,

FEves szinten a tovébbképzések teljesitésének kimutatisa a Csalad-, Ifjisag- és
Népesedéspolitikai Intézet felg,

Mikédési nyilvantartassal €s tovabbképzéssel kapesolatos tigyintézés;

Tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasi, jelentési kotelezettségek teljesitése;
Tevékenysége kiterjed a BMSZKI teljes intézményére, szoros egyiittm{ikddésben a
Személy- és munkaligyi osztaly vezetdjével;

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

Felelos:

a feladatkorébe tartozoé €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatéridore torténd elvégzéséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlzrendészeti €s vagyonvédelmi szabélyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.1.2.1.4. Jogi referens
Jogallasa:

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

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyettesitésér6l az [gazgato rendelkezik.

Az Igazgatd {rasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Specialis jogi kérdésekben kapcsolatot tart €s egytittmiikddik a BMSZKI-val kapcsolatban
allo tigyvédi irodédkkal;
Ellatja a BMSZKI-t érint6 jogszabalyi valtozasok figyelését, kovetését, tajékoztatja a

jogszabalyvéltozasokrdl az egyes szakmai szervezeti egységek vezetdit, tovabba
javaslatokat tesz a jogszabalyi valtozasok mikddést, szabalyzatokat, igazgatoi utasitasokat

érintd valtoztatasara;
Egytittmiikodik sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseldvel,
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Jogi és lgyintézési tamogatast nyUjt az intézményben folyd szocialis, gyermekjoléti és
egészségligyi segitd tevékenységhez;

Gondoskodik a BMSZKI altal megkdtendd szerz6dések és megallapodasok eldkészitésével,
létesitésével, modositasaval, illetve a megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ elokészitd
tevékenységrol, elvégzi a tartalmi vonatkozasu egyeztetéseket, illetve a szerzddéstervezetek
jogi ellen6rzését, és a dokumentécio elkészitését;

Jogilag ellenjegyzi a BMSZKI altal kdtend6 szerzédéseket;

Sziikség szerint allasfoglalast készit az egyes szervezeti egységek vezetdi részére;

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

Kozrem(kodik az intézkedési tervek éaltal eléirt, a belsé szabalyzatok és eljarasok
modositasanak el6készitésében:

Ko6zremiikodik — az Igazgatasi referenssel egylittmiikodésben - a belsd szabalyzatok,
utasitasok eldkészitésében és aktualizalasaban;

Jogalkotassal, ©nkormdnyzati rendeletmodositassal, felterjesztésekkel kapcsolatos
eldterjesztésekre vonatkozo javaslatok elkészitése, koordinalasa;

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

Vezetbi dontés alapjan a kovetelések, kintléviségek behajtasanak jogi tigyintézése;
Koézremiikodik az intézmény altal hasznalt tipusszerzédések jogszabalyvaltozasokat kdvetd
aktualizalasaban, egységesitéscében;

Szerzdések felmondasanak eldzetes véleményezése, a felmondas eldkészitése;
Kozremlkodik az intézmény altal lefolyatott beszerzési és versenyeztetési eljarasok
elokészitésében és a dontési javaslat kialakitasaban;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a BMSZKI feladatainak ellatdsara vonatkozd
jogszabalyokat.

Jogi szempontbol ellenjegyzi a BMSZKI kot6tt formatumu iratmintait, (nyomtatvanyait,
leveleit);

Egylittmkodik a szakmai, tizemeltetési és gazdasagi szervezeti egység jogi illetékességii
iratanyagainak el6készitésében, kidolgozasaban;

Jogi segitségnyijtas az intézmény altal benyljtandé palyazatokhoz €és palyazati
elszamolasokhoz;

Kozremikodik az Igazgatd megbizdsa alapjan belsd torvényességi ellendrzések
lefolytatasaban;

Ellatja az integritas tanacsadoéi feladatokat;

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

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridore torténd elvégzéséért;

a munkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

a rendelkezésére bocsdtott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.
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4.1.2.1.5. Palyazati referens
Jogallasa:

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

Kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgatd, helyettesitésérdl az Igazgato rendelkezik.

Az Igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadményozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Ellatja — a Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikédésben - az Eurépai Unid altal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasa projektben a sziikséges kapcsolattartdsi és
koordinacidos feladatokat és megszervezi az egyiittmikodést valamennyi érintett
szervezettel;

Ellatja az Eurdpai Uni6 altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a
sziikséges kapcsolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egytittmiikodést
valamennyi érintett szervezettel;

Folyamatosan nyomon koéveti a beadott palyazatok elbirdlasanak menetét, a dontes
eredményérdl tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat és igazgatohelyetteseit;

Megszervezi és figyelemmel kiséri — a Szakmai fejlesztési és modszertani osztalyvezetovel
— a beadand6 pdlyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinalasat, a beadando
palyazatok Osszeallitasat €s benyujtasat;

Felel6s a palyazati anyagok fenntartdhoz torténd eljuttatdsanak elokészitéséért, €s
eljuttatasaért;

Folyamatosan nyomon k&veti a beadott palyazatok elbiradlasanak menetét;

Folyamatosan nyomon koveti a nyertes palyazatok megvalositasanak menetét;
Megszervezi és koordinalja a tdimogatott projektek megvaldsitasat, a projekiek megfeleld
operativ mitkodését, a tamogatasi szerz6déseknek megfeleld végrehajtast, az eljarasrendek
betartasat  (folyamatmenedzsment, humaner6forras-gazdalkodas, szerzédéskezelés,
tigyviteli folyamatok, belsé minéségbiztositas miikodtetése, informacidmenedzsment, stb.);
ezekrol vezetdi tajékoztatot készit.

Altalanos vagy egyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon iigyekben, amelyekkel az
[gazgatd megbizza;

Szakmai munkéja a BMSZKI minden intézmény¢re kiterjed.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hataridore torténd elvégzéséért;

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartsaért, nyilvantartdasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséeért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folyamatos
ellenérzéséért.
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4.1.2.2. Igazgato kozvetlen munkatarsak

4.1.2.2.1. Igazgatésagi titkar
Jogallasa:

az Igazgatd munkatarsa, akit az Igazgato nevez ki, munkakori leirdsat az Igazgato késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgatd, helyettesitésérél az Igazgatod rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Ellatja az Igazgaté munkakorével dsszefiiggd szervezési feladatokat;

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

Reészt vesz a kdzponti iktatassal kapcesolatos feladatok elvégzésében;

Az lgazgatoval €s az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikodve koordinalja a BMSZKI t5bb
szervezeti egységét érintd programok és rendezvények lebonyolitasat;

Az Igazgato altal kozvetlendil iranyitott munkatarsak anyag- és eszkézigényeit osszeallitja,
€s tovabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek;

Az lgazgato altal kozvetleniil iranyitott munkatarsak munkaiigyi nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat ellatja, és tovabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek;
Kozremikodik a BMSZKI mikodése soran esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban;

Altaldnos vagy cgyedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az
Igazgaté megbizza;

Felelds:

Az lgazgatosagi titkar — a vonatkozd jogszabalyokban rogzitettek szerint — erkélesileg,
fegyelmileg €s anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért, az Igazgato eseti megbizasainak
végrehajtasaért.

a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezetiségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

4.1.2.2.2. Asszisztens
Jogallasa:

az lgazgatd munkatarsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakori leirasat az Igazgato késziti
el.

K&zvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérél az Igazgatd rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.
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Feladat- és hataskore:

Az igazgatdsagi titkar tavolléte esetén ellatja munkakorének helyettesitését;
Kozremiikodik az igazgatosagi titkar feladatainak ellatasaban;

Részt vesz az Igazgatd kozvetlen munkatarsai napi tevékenységének segitésében;
Ellatja az [gazgato és kdzvetlen munkatarsai napi adminisztracidés munkdjanak segitését;

Felelos:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 €s
hataridore torténd elvégzéséért;

a munkako6ri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi ¢&s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasagos felhasznaldséért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6éi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

4.1.2.3. Belso ellenorzés

4.1.2.3.1. Belsé ellendrzési vezetd

Jogallasa:

A Bels6 ellendérzési vezetbt az Igazgatd nevezi ki, iranyitja és ellendrzi tevékenységét,
munkakori leirasat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérél — eseti megbizas alapjan — az
[gazgat6 rendelkezik.

Képviseleti, kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyz6i, utalvidnyozdsi, érvényesitoéi ¢€s
teljesitésigazolasi jogkorrel nem hatalmazhat6 fel.

Feladat- és hataskore:

A Bels6 ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

A kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, az
Igazgato jovahagyésa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon
kovetése;

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtdsanak
irdnyitasa;

Az ellendrzések osszehangolasa;

A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koéltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése;

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszedllitasa;
A Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen az Igazgat6 altal kiadott éves
feladatterv el6irasa szerinti ellendrzés végrehajtasa, ezzel kapcsolatban jelentés, intézkedési
javaslat készitése;

A BMSZKI bels¢ tartalékainak feltardsa, a szakmai-, gazdalkodési és egyeb feladatok
legésszerlibb, legkisebb raforditassal valo ellatasa érdekében;

Gondoskodik arrdl, hogy ¢érvényesiiljenek az allamhéztartdsért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok;

Gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, az Igazgaté dontésétol tiiggden a kiilsd
ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

Biztositja a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az [gazgato altal
Jjovahagyott — éves képzési tervet készit €s gondoskodik annak megvalositasarol;
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- Tajékoztatja az Igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attél vald
eltérésekrol;

- A bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint gondoskodik arrél, hogy a
belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

- A megalapozott vezetéi dontések eldsegitése, elemzések, alternativ javaslatok készitése;

- Folyamatosan vizsgdlja az intézményben érvényben levd (el6készités alatt 4llo)
szabalyzatok, bels6 utasitasok és egyéb intézkedések jogszabélyoknak valo megfelelését;

- Megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
Jutasardl kételes haladéktalanul jelentést tenni az Igazgaténak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

- Amennyiben az ellenérzésben valo részvétel sordn biintetd-, szabdalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyosség
gyanlja merill fel, az Igazgato, illetve az Igazgat6 érintettsége esetén a Fépolgarmester
(esetleg f6jegyz0, vagy Bels6 Ellendrzési Osztaly) haladéktalan tajékoztatasa;

- Kozrem(kodik a fenntartoi ellendrzés lezarasat kovetden az ellenbrzési jelentést az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység szamaéra torténd megkiildésében.

Felelos:

- a koltségvetési intézményekre kiilon jogszabalyokban meghatirozott belsé ellendrzési
tevékenység ellatasaért, dokumentalasaért;

- aBelsé ellenérzési kézikonyvben, valamint az éves belsd ellendrzési munkatervben foglalt
teladatoknak a teljesitéséért;

- azlgazgat6 egyedi ellendrzési megbizasainak teljesitéséért.

- a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

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

4.1.2.3.1. Belso ellendrzési munkatars

Jogallasa:

A belsd ellendrzési munkatarsat a BMSZKI I[gazgatéja nevezi ki, iranyitja és ellendrzi
tevékenységét, munkakori lefrasat a Belso ellendrzési vezetd késziti el. Helyettesitésérd! - eseti
megbizas alapjan - az Igazgatd rendelkezik. Tevékenységét a Belsd ellendérzési vezetd
irdnyitdasa  mellett végzi. Képviseleti, kotelezettségvdllalasi, pénzigyi ellenjegyzési.
érvényesitdi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkdrrel nem hatalmazhaté fel.

Helyettesiti a Bels6 ellen6rzési vezetdt annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

- kozremiikodik a Belso ellen6rzési kézikonyv elkészitésében;

- a Bels6 ellen6rzési kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen a BMSZKI Igazgatoja altal
kiadott éves ellendrzési terv eléirasa szerinti ellen6rzés végrehajtdsa, ezzel kapcsolatban
jelentés, intézkedési javaslat készitése;
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kozremiikodik a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptavu €s éves ellendrzési
tervek osszedllitasaban, az Igazgatd jovahagyasa utan a tervek végrehajtasaban, valamint
azok megvaldsitasanak nyomon kovetésében;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az Igazgatonak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

koézremiikodik az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység szamara t6rténé megkiildésében;

kozremlikodik az éves ellen6rzési jelentés, illetve az osszefoglald ellendrzési jelentés
Osszeallitasaban;

gondoskodik a munkakor betsltéséhez szitkséges szakmai tovabbképzés megvaldsitasarol;
részt vesz az évente aktualis belso ellendrzés targyi, személyi feltételeinek értékelésében;
nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat az [gazgatd, valamint a Bels6 ellendrzési
vezetd tajékoztatdsa alapjén;

kézremUikodik a tandcsado tevékenység ellatasban.

Felelos:

A Belsd ellenérzést érint6 jogszabalyoknak, torvényeknek, szabalyzatoknak és a kiadott
szakmai utasitdsoknak pontos betartdsaért.

A koltségvetési intézményekre kiilon jogszabalyokban meghatarozott belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak tdmogatasaért, dokumentalasaért;

A Belsé ellen6rzési kézikonyvben, valamint az éves belsé ellenérzési munkatervben foglalt
feladatok teljesitésének tamogatasaért;

Az Igazgatd egyedi ellenérzési megbizasainak megfeleléen a Belsé ellendrzési vezetd
munkdjanak tamogatéasacrt.

4.1.2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Jogallasa:

Az adatvédelmi tisztviselét az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az lIgazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi, munkakori leirasat az Igazgato késziti el. Helyettesitésérol - eseti megbizas
alapjan - az Igazgato rendelkezik. Az adatvédelmi felelds kozvetlentil a BMSZKI Igazgatdjanak
tartozik felelosséggel.

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

Feladat- és hataskore:

Az Eurdpai Unio6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szolo 4ltalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation) foglaltak végrehajtasat segité adatvédelmi tisztviseldi feladatok
cllatasa;

Adatvédelmi iranyelvek, szabvanyok, utasitasok és folyamatleirasok kidolgozésa,
megvaldsitisa és karbantartasa, valamint a megfeleld dokumentumok végrehajtasanak
feltigyelete a szervezeti egységekben;

A feldolgozési, rogzitési és archivalasi eldirasok megfeleld teljesitésének ellendrzése;

Az adatvédelmi folyamatok feliigyelete €s nyomon kovetése, valamint az adatvédelmi
intézkedések végrehajtasa;

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

Kapcsolattartd személy az incidensek bejelentésére és vizsgalatara;

Adatszolgéltatasi nyilvantartasok vezetése;

Az adatvédelmi intézkedések hatékonysaganak felmérése;
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A nemzeti hatésagokkal, kiilsé szervezetekkel és tanacsadokkal folytatott egyiittmiikodés
az adatvédelem teriiletén;

Hataskore kiterjed valamennyi személyes adatot kezeld dolgozdra, kiilondsen az
egeszségligyi €s a szocialis ellatasban kozvetleniil kdzremiik6dod dolgozdkra is;
Tanacskozasi joggal részt vesz minden olyan férumon, ahol a hataskérébe tartozé témak
szerepelnek a napirenden.

Téajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzd munkatirsak részére a
Jogszabalyok adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;
Ellen6rzi az adatvédelmi jogszabéalyoknak, az adatvédelmi rendelkezéseknek az
egeszségligyi- €s személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyzatnak torténd
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapesolodd auditokat is;
Gondoskodik a  BMSZKI adatvédelmi, illetve adatkezelési szabélyzatanak
naprakészségérol;

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését, egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

Az adatvédelmi és az ezzel Osszefliggd adatbiztonséagi feladatokrol, az adatvédelemmel
kapcsolatos problémakrol, folyamatosan tajékoztatja a BMSZKI Igazgatojat;

Elokésziti az adatkezeléssel kapcesolatos igények teljesitését;

Javasolja és tamogatja az adatvédelem, illetve az ahhoz kapcsolodd adatbiztonsag teriiletén
kifejlett 1j technologiak és eszk6zok alkalmazasat;

Kozremikodik az egységek adatvédelmi feleldseinek kijeldlésében;

A Jogi referens tavollétében ellatja annak helyettesitési feladatait;

Részletes feladatait, valamint az egyes feladatok ellatasa kérében az iranyitasi, ellendrzési
€s utasitdsadasi jogosultsagait, tovabba az egyes feladatokhoz kapcsoléddan a kézvetlen
felettes megjelolését az Adatvédelmi Szabalyzat és a munkakéri leiras tartalmazza.

Felelos:

Az adatvédelmi felelds éves jelentését minden év aprilis 30-ig jovahagyasra az Igazgatd
elé terjeszti. A beszamoldban jogosult intézkedéseket javasolni, melynek végrehajtasat az
Igazgatoval egyeztetett €s jovahagyott ellenérzési terv alapjan 6nalléan ellendrzi és az
ellendrzés eredményérdl az Igazgatot tajékoztatja.

a BMSZKI adatvédelmi és az ezzel §sszefligg6 adatbiztonsdgi szempontok kielégitd
miltkodéséért és a jogi szabalyozasnak torténd megfelelésért.

a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos telhasznalasaért;

a Jogszabalyokban, bels6é szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
Kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

Kiils6 kapcsolatot tart:

egylittmikddik a teliigyeleti hatdésaggal;

anemzeti hatosagokkal, kiilsé szervezetekkel és tanacsadokkal folytatott egyiittmiikodés az
adatvédelem teriiletén;

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

Ellatasi egység (intézmény): az 1993. évi IIl. tv. 57.§ (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e),
/) pontjaban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tobb szolgéltatast nyujtd szervezeti
egység, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 5.§ u) pontja alapjan meghatarozott gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltato tevékenységet végzd szervezet vagy annak szakmailag onallo
szervezeti egysége.

Az ellatasi egység vezetdje az Ellatasi egységvezetd.

Jogallasa:

Az 1993. éviIll. tv. 57.§ (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e), f) pontjaban, illetve az 1997.
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatarozott ellatdsok koziil egy vagy tobb szolgaltatast nyujtd
szervezeti egység felelds vezetdje az Ellatasi egységvezetd. Az Ellatasi egységvezetd kozvetlen
munkahelyi felettese az Igazgatd. Az Ellatasi egységvezetdt az Igazgatd nevezi ki,
tevékenységét az — SZMSZ-ben foglaltak szerint — az Igazgato irdnyitja és ellenérzi, szakmai
munkajat - az igazgaté feladat- és hataskorét nem érintve — a Szakmai igazgatohelyettes
iranyitja.

Munkakori leirasat a BMSZKI Igazgatdja késziti el.

Az Ellatasi egységvezetd iranyitja és ellenérzi - a Szakmai munkéért felelds ellatasi
egységvezetd helyettes (tovabbiakban: Szakmai vezeto) feladat- €s hataskorét nem érintve - az
ellatasi egység dolgozoinak munkéjat.

Téavolléte esetén az ellatasi egységvezetdt a Szakmai vezetd helyettesiti. Azon ellatasi egységek
esetében, ahol nincs Szakmai vezetd, az ellatdsi egységvezetd helyettesitésérdl az ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

Az Ellatasi egységvezetd felelés — az SZMSZ keretei kozott — az ellatasi egységben folyd
tevékenységek megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Az Ellatasi egységvezet6t
vezetési, iranyitasi, ellendrzési feladatainak ellatasaban a szocidlis gondozis terliletén a
Szakmai vezet6, lizemeltetés és ingatlangondnoksag teriiletén a telephely Gondnoka segiti.
Abban az ellatasi egységben, melyben nincs Szakmai vezeté munkakér, ellatja a gondozasi
tevékenység vezetésével Gsszefiiggd feladatokat.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadméanyozasra az alabbi tigykorokben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegeds:
- Ertesités szolgaltatas felfiliggesztésérdl
- Ertesités intézménybol torténd kitiltasrol

Hajléktalan személyek dtmeneti szallasa:

- Megallapodas Atmeneti elhelyezést nyujto intézményi ellatds (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérdl

- Ertesités intézményi jogviszony megsz{inésérol

- Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasardl

- Megallapodas médositas intézményen beliili athelyezésrol

- Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas irdnti kérelem elutasitdsarol

- Ertesités athelyezés miatti férdhely megsziinésérsl

- Ertesités intézményi jogviszony felmondaséarol

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsz{inésérsl

- Ertesités személyi téritési dij megallapitdsarol

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasarol

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére
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Ertesités ellatast igénybe vevd felmondasa okan torténd intézményi jogviszony
megszinésérol
Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasarol

Hajléktalan személyek dtmeneti szallisdhoz rendelt kiilsé férdhely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiilsé féréhelyén torténd elhelyezést nyjtd lakhatasi
szolgaltatas igénybevételérol

Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony megsz{inésérdl

Megallapodas kiils6 féréhelyen elhelyezést nyjto lakhatasi szolgaltatas | Jjogviszony
meghosszabbitasardl

Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitasarol
Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony felmondasarol

Ertesités lakhatasi koltség megallapitasarol

Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

Atmeneti elhelyezés, csaladok atmeneti otthona ellatas iranti kérelmek elbirdldsa, déntés
meghozatala;

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

Nem tizleti célt kozosségi. szabadidds szalldshely-szolgéltatasi szerzédés kiadmanyozasa.
Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulo tigyfelek részére befogado nyilatkozat kiallitasa.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatdskore:
A Szakmai vezet6 feladat- és hataskorét nem érintve:

irdnyitja és ellenérzi - kdzvetlen részvételével - az ellatasi egységben folyo feladatellatast;
iranyitja €s ellendrzi az ellatasi egység dolgozoinak munkajat;

gondoskodik a folyamatos feladatellatds szervezési feltételeinek biztositdsarol;
kozremiikodik az ellatasi egységek feladatellatasanak Gsszehangolasaban;

gondoskodik az ellatasi egység napi tevékenységének a meghatdrozasarol,
megszervezesérdl, a munkatarsak munkaidé-beosztasanak az elkészitésérol;

gondoskodik a munkatdrsak munkateljesitésének igazoldsarol, munkabél térténéd
tavolmaradasuk naprakész nyilvantartasarél, a bérelszdmolashoz szitkséges jelentési
kotelezettség teljesitésérol;

javaslatot készit az egyes munkatdrsak jutalmazésara, illetve sziikség esetén fegyelmi
feleldsség  megallapitasdra, 4thelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

gondoskodik az ellatsi egység Hazirendjében meghatarozott szabalyok érvényesitésének
megszervezesérdl, betartasuk ellendrzésérol;

gondoskodik az ellatasi egységben végzett iizemeltetési, feltjitasi, javitasi, karbantartasi
munkak esetében a teljesités ellendrzésérdl és igazolasardl;

gondoskodik az egység feladatellatdsdhoz kapesolodé nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezésérdl és folyamatos ellendrzésérdl;

gondoskodik az [gazgato és az illetékes igazgatohelyettes folyamatos tajékoztatasardl a
feladatellatas aktudlis dllapotara vonatkozoan;

gondoskodik a munkavégzés szervezeti feltételei, az irdnyitis és a munkaszervezés
hatékonysdganak és eredményességének a folyamatos értékelésérél;

vezetdl tevekenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszerli eldzetes és utdlagos ellendrzése:

Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositisanak modjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;
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- Javaslatot dolgoz ki a szlikséges szervezeti és miikodési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara;

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi szabalyok érvényesitésérol,
betartasuk ellendérzésérol.

Felelds:

- a vezetése alatt allo ellatasi egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- az ellatasi egység adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- az ellatasi egység feladatellatdsahoz kapcsolodod nyilvantartasok és dokumentaci6
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzéséért;

- a jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabélyok betartatisaért és folyamatos
ellenérzéséért;

- ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridore torténd teljesitéséért.

4.1.3.1. Ellatdgsi egységvezetd helyettesek (tovibbiakban: Szakmai vezetok)

Az 1993, évilll. tv. 57.§ (1) 1).,])., 80.§ (3) e), ) pontjaban, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 51.§-
ban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tobb szolgaltatast nydjtd szervezeti egységek
gondozési tevékenységét a Szakmai vezetd iranyitja.

Jogallasa:

Az 1993.évi Il tv. 57.§ (1) 1).,])., 80.§ (3) e), {) pontjaban, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 51.§-
ban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tobb szolgaltatast ny(jtd szervezeti egység
gondozoi — szocidlis munkatarsi, csaladgondozoéi, segit6i, szakgondozoi — feladatainak
iranyitdja a Szakmai vezetd. A Szakmai vezet6 kozvetlen munkahelyi felettese az Ellatasi
egys€gvezetd. Szakmai tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt hataskorok szerint —a Szakmai
fejlesztési és modszertani iroda vezet6jén keresztiil — a Szakmai igazgatohelyettes iranyitja és
ellendrzi.

Az 6nallé mukdodési engedéllyel rendelkezd ellatasi egység Szakmai vezet6jét - a Szakmai
igazgatohelyettes javaslatara - az [gazgatd nevezi ki.

Munkakéri leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el, és terjeszti jovahagydsra az Igazgatd
elé.

Tavolléte esetén helyettesitésérol az Ellatasi egységvezet6 rendelkezik.

A Szakmai vezetd iranyitja €s ellendrzi az 6nallé mikodési engedéllyel rendelkezé egység
dolgozdinak szocialis gondozasi munkajat.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozésra az alabbi ligykorokben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegedé:
- Ertesités szolgaltatas felfiiggesztésérol
- Ertesités intézménybo! torténd Kitiltasrol

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

- Megallapodas Atmeneti elhelyezést nyujto intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérol

- Ertesités intézményi jogviszony megszinésérol
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Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitiasardl
Megallapodas modositas intézményen beliili athelyezésrol

Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas irdnti kérelem elutasitasarol
Ertesités athelyezés miatti férShely megszinésérol

Ertesités intézményi jogviszony felmondasarol

Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérol

Ertesités személyi téritési dij megallapitasarol

Ertesités intézményi téritési dij valtozasarol

Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére

Ertesités ellatast igénybe vevd felmondésa okan torténé intézményi jogviszony
megsz{inésérol

Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasardl

Hajléktalan személyek atmeneti szallasdhoz rendelt kiils6 féréhely:

Megéllapodas Atmeneti szallas kiilsé férdhelyén torténd elhelyezést nyqjto lakhatasi
szolgaltatas igénybevételérol

Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony megsziinésérdl

Megallapodas kiils6 férohelyen elhelyezést nyujto lakhatasi szolgaltatas jogviszony
meghosszabbitasarol

Ertesités lakhatési szolgéltatas jogviszony hosszabbitdsa irdnti kérelem elutasitdsarol
Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony felmondasarol

Ertesités lakhatasi koltség megallapitasarol

Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

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

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

Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabadulo ligyfelek részére befogado nyilatkozat kiallitdsa.

Koételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizés alapjan rendelkezik.

A Szakmai vezetd felelds a személyes gondoskodds korébe tartozd szocialis, mentalis
gondozasi tevékenység megszervezéséért, iranyitasaért és ellenorzéséért. A Szakmai vezetdt
feladatainak ellatasaban az Ellatasi egységvezetd segiti.

Feladat- és hataskore:
A z Ellatasi egységvezetd feladat- és hataskorét nem érintve - a szocidlis gondozés terén:

iranyitja €s ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellatasi egységben folyd szocialis
gondozasi feladatellatast;

iranyitja és ellendrzi az ellatasi egység dolgozdinak szocialis gondozoi munkéjat;
gondoskodik a folyamatos szocialis gondozasi feladatellatas szervezési feltételeinek
biztositasarol:

kozremlikodik az ellatasi egységek szocidlis gondozoi mikodési rendjének az
Osszehangolasaban;

gondoskodik az ellatasi egység napt gondozdsi tevékenységének a meghatarozasarol,
megszervezésérol, a szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-
beosztasanak az elkészitésérol;

Javaslatot készit a szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsak jutalmazasara, illetve
szlikség esetén fegyelmi feleldsség megallapitdsara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére;
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- meghatdrozza személyre szabottan a nyUjtandé szocialis munka tipusat €s iranyat a hozza
irdnyitott ligyfelek esetében;

- iranyitja ¢s ellendrzi az egyes ellatottak szocialis, mentéalis gondozasat végzé munkatarsak
— az esetfeleldsok — kijelolését, az esetelosztas €s esetatadas folyamatat;

- gondoskodik az ellatasi egység szakmai munkacsoportja (Team) folyamatos miikddésének
megszervezesérol, a munkacsoport iiléseinek az §sszehivasarol és vezetésérol;

- iranyitja és vezeti a Team munkéjat;

- tartalmi és formai szempontbdl folyamatosan ellendrzi a gondozasi tevékenység
adminisztraciojat;

- gondoskodik az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos dontés-el6készitési,
véleményezési, javaslatkészitési tevékenység megszervezésérol;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érintd valtoztatdsokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara.

Felel6s:

- azellatasi egység gondozasi tevékenységének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
targyi eszk6zok hatékony ¢€s gazdasagos felhasznéalésaért;

- aBMSZKI szakmai eljarasi rendjének betartasaért és betartatasaét;

- a gondozasi tevékenységhez kapcsolddd adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségek
teljesitéséért;

- az ellatasi egység feladatellatasdhoz kapcesolddd szakmai nyilvantartasok és dokumentécio
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzesért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szamara meghatarozott szakmai feladatok
végrehajtasadrt.

- a hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hatariddre térténd teljesitéséért.

4.1.3.1.1. Gondozasi munkacsoport

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

A Gondozasi munkacsoport az egyes intézmények (ellatasi egységek) szocialis segitd és
szocidlis mentalhigiénés munkatarsaibol, valamint az ellatasi egység Szakmai vezetdjébol,
esetenként a munkacsoportba meghivott egyéb szakemberekbol all.

A Gondozasi munkacsoport {iléseit az ellatasi egység Szakmai vezet6je hivja Gssze €s vezeti,
sziikség esetén gondoskodik kiilsé résztvevé meghivasarél. Uléseit hetente, elére meghirdetett
id6pontban tartja, melyrél emlékeztetd feljegyzes késziil.

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

kovetben:

- dontést hoz - a jelenlévo tagok egyszerli tobbségével;

Amennyiben a munkacsoport dontésével az esetfelelds, vagy a munkacsoport vezetdje nem
ért egyet, a dontés végrehajtasara nézve halasztd hatalya felszolaldssal (vétd) élhet. Ez
esetben az iilés soran felmeriilé szakmai allaspontok mérlegelését kovetden az Ellatasi
egységvezetd  helyettesek  munkacsoportja  véleményének, illetve a  Szakmai
igazgatohelyettes allasfoglalasanak figyelembe vételével a munkacsoport 1j dontést hoz;

- javaslatot készit a gondozasi folyamatra vonatkozoan, melyet a jelenlévd tagok egyszerii
tobbségével fogad el. Amennyiben a szavazast kdvetéen barmely tag fenntartja és
dokumentéalja kiilon véleményét, azt a javaslattal egytitt tovabbitani kell;

- megtargyalja a Szakmai igazgatohelyettes, a Szakmai fejlesztési és mddszertani irodavezetd
altal meghatarozott, valamint az Ellatasi egységvezeto illetve a munkacsoport tagjai altal
javasolt, ¢s a munkacsoport vezetdje altal napirendre tlizott ligyeket;
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- aziilésen biztositani kell az érvelés, a szabad véleményalkotas és véleménynyilvanitas, az
eltér6 szakmai dllaspontok kifejtésének és dokumentalasanak lehetéségét.

A munkacsoport miikodésének részletes szabdlyait —a fenti kovetelmények betartdsaval — maga

késziti el, elfogaddsahoz a tagok kétharmadanak tdmogatédsa sziikséges.

Feladatai:

- rendszeres forumot biztosit a gondozési tevékenységet érinté kérdések megtérgyaldsahoz;

- megtargyalja a munkacsoport vezetdje altal eldterjesztett egyedi gondozasi eseteket, és dont
a sziikséges - az esetfelel6s hataskorében megtehetd - gondozasi 1épésekrdl;

- megtargyalja munkacsoport tagjai altal javasolt egyedi gondozasi eseteket, és az esetfelelds
kérésére dont - az esetfelelés hataskorében megtehetd - gondozasi 1épésekrdl;

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

- véleményezi €s értékeli a feladatellatast, valamint a vezetdi intézkedések végrehajtasat és
eredményességét;

- Javaslatot készit a lakok intézményi jogviszonyat érintd igazgatoi dontésekhez.

4.1.3.2. Szakdolgoz6 (szocidlis munkatars; segitd — felséfoku végzettséggel;
csaladgondozd)

Jogallisa:

Szakmai munkako6rben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatdhelyettes javaslatara az [gazgato nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Ellatasi egységvezetd, illetve a Szakmai vezetd irdnyitja és
ellendrzi.

Munkakori leirasat az Ellatasi egységvezetd késziti el és terjeszti jovahagyéasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kdzremikodésével - az Igazgatd elé.

Azon ellatasi egységek esetében, ahol nincs Szakmai vezetd, a BMSZKI Igazgatéjanak irasos
felhatalmazasa alapjan jogosult lehet az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre,
kiadmdnyozasra az alabbi igykrékben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegedé:
- Ertesités szolgaltatas felfiiggesztésérol
- Ertesités intézménybd6l torténd kitiltasrol

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

- Megéllapodis Atmeneti elhelyezést nyljté intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérol

- Ertesités intézmeényi jogviszony megsziinésérol

- Megadllapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasardl

- Megallapodds modositas intézményen beliili athelyezésrol

- Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas irdnti kérelem elutasitasarol

- Ertesités athelyezés miatti téréhely megsz{inésérél

- Ertesités intézményi jogviszony felmondasarol

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérol

- Ertesités személyi téritési dij megallapitasarol

- FErtesités intézményi téritési dij valtozasarol

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyenlitésére

- Ertesités ellatast i igénybe vevo felmondasa okan torténd intézményi jogviszony
megsziinésérol

- Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozdsarol
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Hajléktalan személyek atmeneti szallasahoz rendelt kiilsé férohely:

- Megallapodas Atmeneti szalls kiils6 féréhelyén torténé elhelyezést nyujto lakhatési
szolgaltatas igénybevételérol

- Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony megsz{inésérol

- Megallapodas kiils6 féréhelyen elhelyezést nyujtéd lakhatasi szolgéltatas jogviszony
meghosszabbitasardl

- FErtesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitésarol

- Ertesités lakhatasi szolgaltatas jogviszony felmondésarél

- Ertesités lakhatasi koltség megallapitasarol

- Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

- Atmeneti elhelyezés, csaldadok dtmeneti otthona ellatds iranti kérelmek elbiralasa, dontés
meghozatala;

- Virakozok listdjéra torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés;

- Biintetés-végrehajtasi intézetbol szabadulo tigyfelek részére befogadé nyilatkozat kiallitasa.

Helyettesitésérdl az Ellatasi egységvezet6 rendelkezik.

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

Kotelezettsége:

- azintézmény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése,

- ajogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat eldiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat el6segitent,

- amunkateriiletén a torvényességet betartani,

- amunkahelyén az el6irt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni,

- a vezetdje altal kiadott munkat halad¢ktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak
utasitdsoknak megfelel6en hataridére végrehajtani,

- amunkaidejét beosztadsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

- a munkakorével jaré (funkciondlis) ellendrzési, illetve Onellendrzési feladatokat
folyamatosan €s kovetkezetesen ellatni,

- a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni,

- a rabizott eszkozoket, vagyoni értéket megbrizni €s rendeltetésszeri hasznalat mellet
megovni,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, a
felhasznalasra kertil6 anyagokat pedig takarékosan kezelni,

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

Munk4jat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi a BMSZKI telephelyein valtozd
munkahelyen. A munkaltatoi jogokat a BMSZKI igazgatoja gyakorolja - az FEllatasi
egységvezetonek, illetve a Szakmai vezetdnek a munkaltatd hataskorébe tartozd kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat és mas
szabdlyzatokat, illet6leg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

- A munkakoéri leirasban €s a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel az ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza.
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- Munkdja soran az elldtottak személyiségének, adottsdgainak és allapotanak megfelelden
alkalmazza a szocialis munka médszereit és eszkozeit.

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

- A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakéri szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
foly6 szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja és dokumentalja.

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

- Ellatja a rabizott tigyeleti, szallasnyujtoi munkat. Sziikség szerint részt vesz a Felvételt
elokészité Team (FET) munkajaban.

- A gondozasi folyamat teljes jogkort szakmai feleloseként személyes szocialis munkat
végezhet, melyben a szakmai team segiti, illetve a Szakmai vezet6 ellendrzi. Személyes
szocialis munkasként eljar a részére kijelolt ellatottak segitése életvezetési, ligyintézési
problémdik megolddsa, hajléktalansdaguk megsziintetése-, élethelyzetiik rendezése
érdekében.

- Gondozasi, szocidlis szakmai munkdjan kiviili feladatait az Ellatasi egységvezet6 irdnyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

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

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

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

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

Munkavégzése soran koteles betartani a Szocialis Munka Etikai Kodexe eléirasait.

4.1.3.3. Szakdolgozé (segitd, szakgondoz6, gondozd)

Jogallasa:

Szakmai munkakoérben foglalkoztatott kozalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Ellatasi egységvezeté illetve az Szakmai vezetd irdnyitja és
ellen6rzi.

Munkakori leirasat az Ellatasi egységvezetd késziti el és terjeszti jovahagydsra — a Szakmai
igazgatOhelyettes kozremikodésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérdl az Ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

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

Kotelezettsége:

- az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat eldirds szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat eldsegiteni:

- a munkateriiletén a térvényességet betartani;

- amunkahelyén az el6irt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni:

- a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak
utasitasoknak megfelelden hataridére végrehajtani;

- amunkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni:

- a munkakorével jar6 (funkcionalis) ellenérzési, illetve onellendrzési feladatokat
tolyamatosan és kdvetkezetesen ellatni;
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a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;

a rabizott eszkozoket, vagyoni értéket megérizni €s rendeltetésszerli hasznalat mellett
megdvni;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megbérizni, a
felhasznalésra keriil¢ anyagokat pedig takarékosan kezelni;

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

Munk4jat a Gondozdsi munkacsoport tagjaként végzi. a BMSZKI telephelyein valtozé
munkahelyen. A munkdltatéi jogokat a BMSZKI Igazgatdja gyakorolja - az Ellatasi
egységvezetdnek, illetve a Szakmai vezetonek a munkaltatd hataskorébe tartozo kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre vonatkozé szabdlyokat €s mas
szabalyzatokat, illetdleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

a munkakori leirdsban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitdsban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel az Ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza;

az ellatottakra vonatkozé adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak megfeleléen kezeli;

gondozasi tevékenységét a szakmai €s munkakoéri szabélyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyd szakmai munka egységes eljarasi rendjének megfelelden folytatja €s dokumentalja;
részt vesz a munkaértekezleteken, a szakmai teamen, ahol folyamatosan beszamol
munkdjar6l, gondozési tevékenységérol;

ellatja a rabizott {ligyeleti, szallasnyujtoi munkat, sziikség szerint részt vesz a Felvételt
elokészité Team (FET) munkajaban;

munkdja soran 6ndllo személyes szocidlis munkat nem folytat és gondozasi kérdéseket
érintd dontéseket 6nalldoan nem hozhat;

gondozasi munk3jat a Szakmai vezet0 iranyitasa €s ellenérzése mellett végzi;

gondozasi feladatinak koordindldsat a Szakmai vezetd végzi, tevékenységének
dokumentélasat a Szakmai vezet6 folyamatosan feliigyeli;

a szalldson miik6dé gondozasi csoportnak minden egyéb vonatkozasban teljes jogu tagja;
gondozasi, szociélis szakmai munkdjan kiviili feladatait az Ellatasi egységvezetd iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi;

képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézményen beliil, mind maés
intézményeknél, szervezeteknél;

onkéntesen, illetve a Szakmai igazgatohelyettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszélé6  csoport munkdajaban, illetve egyéni, vagy csoportos szakmai
mentdlhigiénés tamogatd tevékenységben;

részt vesz kiils6é és a BMSZKI-ban szervezett bels6 képzéseken, konferencidkon;

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

Munkavégzése soran koteles betartani a Szocidlis Munka Etikai Kodexe el6irasait.
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4.1.3.4. Apols

Feladatai:

feladatdba tartozik a gondozottak teljes korli, sziikséglet szerinti kiszolgalasa, ellatasa.
apolasa-gondozasa, egészségligyi €s pszichés vonatkozasban egyarant;

az orvos altal rendelt terapids kezelések, altalanos és szakapolé munkdk végzése;

a gondozottak allandé megfigyelésének biztositasa, az észlelt valtozasok jelentése szoban
¢s {rasban.

4.1.3.5. Gondnok

Feladatkore:

az ellatasi egység épiiletének és telkének teriiletén, valamint a telekhataron kiviil esé
teritleten az attestig bezardlag a rend és a tisztasag biztositasa;

az éplilet higiénés feltételeinek biztositasa;

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

a kisebb karbantartasi és takaritasi feladatok folyamatos ellendrzése;

arovar- és ragesaloirtassal kapesolatos egyeztetések, el6készitd munkalatok és ellendrzések
elvégzése;

az Ellatasi egységvezeté munkajogi- és az Uzemeltetési csoportvezetd szakmai
iranyitasaval a beruhazasi és felujitasi, karbantartési feladatok megtervezése, segitség
nyUjtasa azok lebonyolitasahoz, koordinalasahoz;

a targyi eszkoz és készlet beszerzés ellatasi egység szintli tervezésének elékészitése;
beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek elkészitése;

az éplilet kisebb miiszaki problémdinak elharitdsa, és a jelentdsebb (szakértelmet igényl6)
miszaki problémdk, karbantartdsi, valamint anyag- és/vagy eszkdzbeszerzési igények
haladéktalan jelzése {rasban az Ellatasi egységvezetének és az Uzemeltetési csoport és/vagy
az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly vezetdjének is;

az ingatlanon, az épiiletben felmeriil6 kisebb iizemzavar, meghibasodas elharitisa, a
jelentbsebb (szakértelmet igénylé) meghibadsodasok, lizemzavaroknak haladéktalan jelzése
irasban az Ellatasi egységvezetének és az Uzemeltetési csoportvezetének is;

az épiilet esetleges miiszaki problémdinak elharitasa az Uzemeltetési csoport miiszaki
ligyintézdjén keresztiil;

a feladatahoz kapcsolddo adminisztracios feladatok ellatasa;

az ellatasi egységben a kiilsé szerzodéses partnerek altal végzett (pl. karbantartési,
feljitasi) munkak figyelemmel kisérése, az elvégzendd munkdk helyszini feltételeinek
biztositasa, a feladatok elvégzésének igazolasa kiilon megbizas alapjan;

a kulcsok, zarak nyilvantartasanak, potlasanak, biztonsagos 6rzésének megszervezése;
kdresemény esetén a sziikséges intézkedések megtétele, kareseti jegyzokonyv felvétele,
ennek egy eredeti példanyban a megkiildése a Gazdasagi igazgatohelyettesnek és
masolatban az Ellatasi egység vezetéjének;

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

Tagja a gondnoki munkacsoportnak.

4.1.3.6. Adminisztrditor

Feladatai:
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- az ellatasi egységekben végzett szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi ellatidsokkal
kapcsolatos adminisztrativ teend6k ellatasa;

- kozremiikodés az ellatasok igénybevételéhez kapcsolodé  jogviszonyok
adminisztracidjaban, dokumentélasaban, irattarozasaban és selejtezésében;

- az ellatdsi egység mukodtetéséhez, személyi és targyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatasa.

4.1.4. Egészségiigyi szolgdlat

Feladatai:

Az Egészségligyi szolgalat 6nallo orvos-szakmai és apolasi irdnyitéssal rendelkezd szervezeti
egység, vezetdje az Egészségligyi Szolgalatvezeto.

Az Egészségligyi szolgalat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integralt részeként
egészségligyi alap - és szakellatast nyljt a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal kiadott
mitkodési engedélyében meghatarozott tevékenységi korben, és a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 altal megkotott szolgaltatasi szerz6désben meghatarozott tartalommal.

4.1.4.1. Az Egészségiigyi szolgdlat vezetdjének jogdlldsa, feladat- és hatdaskire:

Az Egészségiigyl szolgalat vezetdje felelés a BMSZKI altal nytjtott jarobeteg-ellatasanak,
valamint a hajléktalanok kronikus fekvObeteg szakellatdsanak megszervezéséért, a vonatkozd
szakmai jogszabalyok betartatasaért és ellen6rzéséért.

Jogallasa:

Az Egészségligyi szolgalat vezet6jét az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint — az Igazgaté iranyitja és ellendrzi.

Munkakoéri leirasat az Igazgato késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az [gazgato rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

- irdnyita és ellendrzi az egészségiigyi szolgalat dolgozoinak munkajat;

- iranyitja és ellendrzi a fekvobeteg ellatas és a jarobeteg-ellatas tevékenységét;

- Dbiztositja a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeit, koordinalja az Egészségiigyi
szolgalat mtikodési rendjét;

- az ellatasi egység napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, az egészségiigyi
szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaid6é-beosztasanak elkészitése;

- az egészségligyi szakmai munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellenérzése;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol térténé tdvolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi  szabdlyok  érvényesitésének
megszervezese, betartasuk ellendrzése;

- az [Egészségligyi szolgadlat hataskorébe tartozo ellatdsi egységek hazirendjében
meghatarozott szabéalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;

- az [Egészségiigyl szolgalat feladatellatasdhoz kapcsolodd pénziigyi és  szakmai
nyilvantartasok ¢és dokumentacio elkészitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése;

- folyamatosan tajékoztatja az Igazgatot ¢és az illetékes igazgatohelyettest a feladatellatas
aktudlis allapotardl;
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- folyamatosan ¢értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az iranyitds és a
munkaszervezés hatékonysagat, eredményességét;

- javaslatot tesz a személyi ¢€s targyi feltételek biztositasanak modjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;

- Jjavaslat készitése az egészségligyi szakmai munkatarsak jutalmazasara, kereset
kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi felelosség megallapitasara, athelyezésére
illetve az egészségligyi szolgalati jogviszony megsziintetésére;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodéesi rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara;

- dont a kronikus apolasi részlegbe torténd betegtelvételrsl és elbocsatasrol;

- gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld egészségligyl nyilvantartasok
vezetéserdl.

- ahajléktalanok egészségligyi allapotardl és ellatasardl elemzéseket készit, javaslatot tesz az
cllatérendszer fejlesztésére;

- elkésziti az Egészségiigyi szolgalat éves szakmai munkatervét és ¢éves szakmai

beszamolojat;
Felelds:

- afekvoObeteg ellatas €s a jarobeteg-ellatas szakmai mikodéséért;

- afolyamatos feladatellatds megszervezéséért, az Egészségligyi szolgalat mikodéséért;

- az ellatdsi egység napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai
munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd-beosztasanak elkészitéséért;

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

- az Egészségligyi szolgdlat feladatellatasahoz kapcesolédd pénziigyi és  szakmai
nyilvantartasok €s dokumentacié folyamatos ellendrzéséért;

- Jjavaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvaltoztatasara;

Kiilsé kapcsolatot tart:

- aszakorvosi rendeldkkel, kérhazakkal és egyéb gyogyitd intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozé intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

- aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

4.1.4.2. Az Egészségiigyi szolgdlat alap- és jardbeteg szakelldtdasért felelds vezetoje
(tovdabbiakban jarobeteg-ellitis)

Az Egészségligyi szolgdlat jarobeteg-ellatasért felelds vezetdje felelés a BMSZKI altal nyujtott
jarébetegellatasanak megszervezéséért, a vonatkozd szakmai jogszabalyok betartatasaért és
ellenérzéséért.

Jogallasa:

Az Egészségiigyi szolgalat jardbeteg-ellatasért felelds vezetdjét - az Egészségligyi Szolgdlat
vezetdjének javaslatdra — az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét - az SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje iranyitja és ellendrzi.

Munkakori leirdsat az Egészségligyi Szolgalat vezetdje késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Egészségligyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.
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A BMSZKI Igazgatojanak ifrasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

iranyitja ¢és ellendrzi a jarobeteg-ellatisban dolgozék munkajat;

iranyitja €s ellendrzi a jarobetegellatas tevékenységét;

biztositja a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeit, az ellatas miksdési rendjét;

a munkaidd /tigyeleti/ készenléti beosztas elkészitése ¢s jovahagyas céljabol megkiildése a
Személy- és munkatigyi osztalyvezeto, és a Pénziigyi osztalyvezetd részére;

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

az ellatasban dolgozé munkatarsak tevékenységének iranyitasa €s ellenérzése;

az ellatdsban dolgozd munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl torténd
tavolmaradasuk naprakész nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezettség teljesitése;

a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezese, betartasuk ellendrzése;

a jarObeteg-ellatds hataskorébe tartozd ellatasi egységek hazirendjében meghatarozott
szabalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellenbrzése;

a jarobeteg-ellatashoz kapcsolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartdsok és dokumentacid
elkészitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése;

folyamatosan tajékoztatja az 1gazgatot a feladatellatas aktualis allapotardl;

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

vezetdl tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuroprobaszerii elézetes s utdlagos ellenérzése;

javaslatot tesz a személyi ¢s targyi feltételek biztositasanak moédjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;

javaslat készitése az ellatasban dolgozd egészségiigyi szakmai munkatarsak jutalmazasara,
kereset kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi felel6sség megallapitisara,
athelyezésére, illetve az egészségiigyi szolgalati jogviszony megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érinté valtoztatdsokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirdsok megvaltoztatisara;
gondoskodik a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld egészségiigyi nyilvantartasok
vezetésérol,

a hajléktalanok egészségiigyi allapotardl €s ellatasardl elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

kézremlkodik az Egészségiigyi szolgalat éves szakmai munkaterve és éves szakmai
beszamolojanak elkészitésében.

Felelos:

az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal megkotott szolgaltatasi szerz6désekben és
a vonatkozd egészségligyl jogszabalyokban foglalt feladatok és kotelezettségek
maradéktalan teljesitéséért;

a jarobeteg-cllatas szakmai mitkodéséért, a folyamatos feladatellatds megszervezéséért;

az ellatas napi tevékenységének megszervezésért, az egészségligyi szakmai munkaksrben
foglalkoztatott munkatarsak munkaid6-beosztasanak elkészitéséért;

a jarébeteg ellatashoz kapcsolodo adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitéséért;
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- a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi  szabdlyok  érvényesitésének
megszervezésédrt, betartasuk ellendrzéséért;

- a jarobeteg ellatdshoz kapcsolodd pénziigyi €s szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
folyamatos ellendrzéséért;

Kiilsd kapesolatot tart:

- ahaziorvosi és szakorvosi rendeldkkel, kérhazakkal és egyéb gyogyitd intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozo intézményekkel a gydgyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

4.1.4.3. Az Egészségiigyi szolgdlat fekvobeteg szakelldtdsért felelds vezetdje

Az Egészségligyi szolgalat fekvobeteg szakellatasért felelés vezetdje felelds a BMSZKI altal
nyUjtott fekvébeteg szakellatdsdnak megszervezéséért, a vonatkozd szakmai jogszabélyok
betartatasaért és ellendrzéséért.

Jogallasa:

Az Egészségiigyl szolgilat fekvobeteg szakellatasért felelds vezet6jét - az Egészségiigyi
Szolgdlat vezetdjének javaslatara - [gazgaté nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje irdnyitja és ellendrzi.

Munkakori lefrasat az Egészségligyi Szolgélat vezetdje késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérol az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgat6janak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilén megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

- irdnyitja és ellenérzi a fekvébeteg ellatasban dolgozok munkéjat;

- Iranyitja és ellendrzi a fekvObeteg-ellatas tevékenységét;

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

- amunkaid® /ligyeleti/ készenléti beosztas elkészitése és jovahagyas céljabdl megkiildése a
Személy- €s munkaligyi osztalyvezet6, és a Pénziigyi osztalyvezetd részére;

- afekvObeteg-ellatas napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, az egészségiigyi
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaid6é-beosztasanak elkészitése;

- afekvobeteg ellatasban dolgozé munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

- a fekvobeteg ellatasban dolgozok munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol
torténd tavolmaradasuk naprakész nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezettség teljesitése:

- vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer elézetes €s utdlagos ellendrzése;

- a munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi  szabdlyok  érvényesitésének
megszervezése, betartasuk ellenbrzése:

- a fekvobeteg ellatds hataskorébe tartozo ellatasi egység hazirendjében meghatarozott
szabalyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;

- afekvobeteg ellatashoz kapesolodd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezése és folyamatos ellendrzése:

- folyamatosan tdjékoztatja az Igazgatot és az illetékes igazgatohelyettest a feladatellatas
aktualis allapotarol;
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folyamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az iranyitds és a

munkaszervezés hat¢konysagat, eredményességét;

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

- javaslat készitése a fekvobeteg ellatasban dolgozd egészségiigyi szakmai munkatarsak
jutalmazisara, kereset kiegészitésére, illetve sziikség esetén fegyelmi felelésség
megallapitasara, athelyezésére; illetve az egészségiigyi szolgilati jogviszony
megsziintetésére;

- Jjavaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti €¢s miikédési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsok megvaltoztatasara;

- dont a kronikus dpolasi részlegbe torténd betegfelvételrdl és elbocsatasrol;

- gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 egészségiigyi nyilvantartdsok
vezetésérol,

- ahajléktalanok egészségligyi allapotardl és ellatasarol elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

- kozremikodik az Egészségiigyi szolgalat éves szakmai munkaterve és éves szakmai

beszamolojanak elkészitésében.

Felelos:

- az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 altal megkotott szolgaltatasi szerzédésekben és
a vonatkozd egészségligyi jogszabdlyokban foglalt feladatok és kotelezettségek
maradéktalan teljesitéséért;

- a BMSZKI-ban foly6 egészségligyi szolgaltatasokhoz kapcsolodd nyilvantartasok
naprakész vezetéséért;

- afekvObeteg-ellatas szakmai mikodéséért, a folyamatos feladatellatas megszervezéséért;

- a fekvébeteg ellatas napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd-beosztasanak elkészitéséért;

- a fekvobeteg ellatashoz kapcsolodo adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének
teljesitéséért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi szabalyok  érvényesitésének
megszervezeséért, betartasuk ellenbrzéséért;

- afekvobeteg ellatashoz kapcsolodd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
folyamatos ellenérzéséért;

Kiilsé kapcsolatot tart:

- aszakorvosi rendeldkkel, korhazakkal és egyéb gyogyito intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozd intézményekkel a gydgyult hajléktalanok tovéabbléptetése
érdekében;

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

4.1.4.4. Vezetd dapolo

Jogallasa:

A Vezetd apoloét az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az Egészségligyi Szolgélat vezetbje
irdnyitja és ellenérzi. Munkakori leirasat az Egészségligyi Szolgalat vezetdje késziti el.
Tavolléte esetén helyettesitésérol az Egészségiigyi Szolgalat vezetbje rendelkezik.

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

Feladat- és hataskore:
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Tervezd, szervezd, iranyito feladatai:

Minden hénap elején a dolgozok jelenléti iveit lezarja és azt a munkahelyi vezetének leadja
a kovetkezd honapra elkészitett munkarenddel és a tervezett tGlora igényld lappal egyiitt.
Elkésziti az éves szabadsagtervet.

Osztalyértekezlet tartdsa (Kronikus Belgyogyaszati osztaly, Apolasi osztaly; Szaboles utcai
24 oras hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészité mozgdorvosi szolgalat; évi minimum
kétszer), melyrdl jelenléti ivet és jegyzOkonyvet készit.

Hetente dpolasi vizitet tart (Krénikus Belgyodgyaszati osztily, Apoldsi osztaly; Szaboles
utcai 24 6ras hajléktalan haziorvosi rendelés labadozdja), amit dokumental, folyamatosan
ellenérzi az apolasi dokumentaciot és szignalja azt.

Részt vesz az orvosi viziteken és az elrendeltek végrehajtasat ellendrzi.

Feliigyeli, iranyitja az 4pol6 teamek munkajat, a betegdpolas folyamatat.

Szervezi a dolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését.

Felel6s az Gj belépd dolgozok oktatasaért.

A munkakoéréhez tartozd szervezeti egységeken gyakorlatot teljesitd tanuldok szakmai
gyakorlatat, a vizsgazast megszervezi.

Nyilvantartja a dolgozdk kotelez6 idészakos orvosi vizsgalatat, a védooltasokat.

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

Rendkiviili esemény térténésekor jelentési kotelezettségének eleget tesz, jegyzdkonyvet
készit.

A BMSZKI-ban érvényben [év6 Szabalyzatok, [gazgatoi utasitidsok betartasa és betartatdsa.
vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuroprobaszer(i elézetes és utdlagos ellendrzése;

Betartja az etikai el6irdsokat, valamint a vonatkozo jogszabalyokat.

Figyelemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés el6tt a dolgozd megjelenése dpoldhoz méltd
legyen.

Gazdalkodasi feladatai:

Biztositja:

a szakmai anyag- és eszkozellatast, betartva a keretgazdalkodds szabalyait,
az apolasi, gyogyitasi kornyezet higiénés feltételeinek meglétét,

a leltari targyak megdrzését, rendeltetésszerii hasznalatat,

az eléforduld miiszaki hibak megjavittatasat.

Apolas-szakmai feladatai:

egylttm{ikodo dpolasi funkcioként:
I. Egytittmikaodik a diagnosztikus €s terapias eljarasoknal a gyogyité teammel.
2. Elékészit a vizsgalatokhoz vagy beavatkozasokhoz, segiti a beteget és asszisztal az
orvosnak.

Kapcsolatot tart:

szakmai vezetoivel (Egészségiigyi szolgalat jardbeteg és fekvibeteg szakellatasaért felelds
vezetdje).

az osztaly (Krénikus Belgydgyaszati osztaly, Apolasi osztaly: Szabolcs utcai 24 oOrds
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészité mozgdorvosi szolgalat) orvosaival;

a BMSZKI Pénziigyi. Szamviteli, Miiszaki és izemeltetési, Anyag- és eszkdzgazdalkodasi,
Személy- és munkatigyi osztalyaval;
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a BMSZKI Ellatasi egységvezetbivel,
a szakorvosi rendeldkkel, korhazakkal €s egyéb gydgyitd intézményekkel,
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével €s a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal;

Hatdskore:

Szervezi, iranyitja, ellenérzi az osztaly (Kronikus Belgyogyészati osztaly, Apolasi osztaly;
Szabolcs utcai 24 6rés hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi szolgalat)
apoldinak €s kisegité dolgozoinak apolasi tevékenységét, munkarendjét, képzettségét.
Részt vesz az osztalyos betegfelvételi eljarasban.

Az osztaly (Krénikus Belgyogyaszati osztaly, Apoléasi osztaly; Szabolcs utcai 24 6rés
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészité mozgdorvosi szolgalat) szak- és kisegitd
dolgozéinak szerzédés eldkészitése, -hosszabbitdsa; javaslattétel kinevezésre, szakmai
elémenetelre.

Gondoskodik a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld egészségligyi nyilvantartasok
vezetésérdl, valamint a kotelez6é adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl.
Kozremiikodik az Egészségiigyi szolgalat éves szakmai beszamolojanak elkészitésében.
Ellenérzi az Egészségiigyi Szolgalatnal érvényben 1évé Apoldsszakmai Protokollok
betartasat.

Ellendrzi €s betartatja a megallapitott osztalyos mikodési rendet és hazirendet.

Ellen6rzi és dokumentalja a délutan, €jszaka €s hétvégén dolgozo apolok tevékenységét.
Ellendrzi az egyszer hasznalatos és steril eszkozok, a gydgyszerek lejaratat €s
dokumentélja.

Ellen6rzi a napi takaritds megteleld elvégzését és ellendrzési lapot vezet.

Ellenérzi a hataskérébe tartozd szak- és kisegitdé dolgozok éapolassal kapcsolatos
tevékenységét.

Javaslattétel a hozzd beosztott dolgozok jutalmazasara.

Szakmai €s etikai vétség esetén vizsgalatot kezdeményez.

A torvényben el6irt szabadsag, pihendido6 biztositasa a dolgozok részére.

Felelos:

Felelos 4ltaldban a ,,Részletes feladatai, Hataskore™ pontok alatt részletezett feladatok
marad¢ktalan végrehajtasaért.

Felelos az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvényben, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben
eloirtak, valamint a vonatkozo belsd utasitasok, szabalyok el6irasainak betartasaért.
Felelos a vezetése alatt 4llo dolgozokkal a BMSZKI belsé szabalyzatainak és bels6
utasitdsainak megismertetéséért és betartatdsaért.

Felelos a kozvetlen iranyitasa ala rendelt dolgozdk munkakori leirasanak elkészitéséért.
Takarékosan banik a munkdja sordn felhasznalt anyagokkal és felelésséggel tartozik a
BMSZKI tulajdonat képez6 eszkozokért, berendezésekért.

Felelos a kozegészségligyi és higiénés szabalyokat betartasaért és betartatasaért.

Kiils6 személyeknek, illetve szerveknek munkajaval 6sszefliggd tajékoztatast nem adhat.

4.1.4.5. Az Egészségiigyi szolgdlatndl betolthetd munkakorok:

Alapellatas:

Orvos / Haziorvos
Telephelyvezet6 apolo
Apolé

Orvosirnok
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Jarobeteg ellitas:

- Borgyogyaszat és nemibeteg ellatas: szakorvos
- Pszichiatria: szakorvos

- Asszisztens

- Adminisztrator

- Fert6tlenitd sterilezd

- Apolé

- Orvosirnok

Fekvobeteg ellatas:

- Belgyogyasz szakorvos

- Orvos

- Qyogytornasz

- Gybdgymasszor

- Gyodgyfoglalkoztatd/rehabiliticios tevékenység terapeuta
- Elelmezésvezet

- Dietetikus

- Vezetd apold

- Apolo I, 11, IIL. a 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 3. melléklete szerint
- Szocialis munkas

- Segédapolo

- Szociélis gondozd

- Betegkisérd

- Adminisztrator

- Orvosirnok

4.2. A szakmai szervezeti egység felépitése és feladatai

A szakmai szervezeti egység felelds vezetdje a Szakmai igazgatdhelyettes.

A szakmai szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban folyo szocidlis és gyermekjoléti ellatas
szakmai tevékenységének a szervezése ¢s ellenérzése, a BMSZKI modszertani feladatainak az
ellatasa, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezése, tovabba a vonatkozo
szakmai jogszabalyok betartatasa.

Felépitése:
- Szakmai igazgatohelyettes

o Projektmenedzser
- Szakmai fejlesztési és Modszertani Iroda
- Nyilvantartési Iroda
- Ugyfélszolgélati Iroda

o Szocialis Informdcios Kézpont

o Foglalkoztatasi és Lakhatasi Iroda

*  Felvételt Elokészité Team (munkacsoport)

4.2.1. Szakmai igazgatohelyettes

Jogallasa:

A Szakmai szervezeti egység felelés vezetdje a Szakmai igazgatohelyettes. A Szakmai
igazgatohelyettes kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.
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A Szakmai igazgatohelyettest az [gazgatd nevezi ki. Munkakéri leirdsat az Igazgato késziti el.
Tévolléte esetén a Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezet6 helyettesiti.

A Szakmai igazgatohelyettes tagja az Igazgatdtanacsnak.

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

A Szakmai igazgatohelyettes felelés a BMSZKI-ban folyé szocialis €s gyermekjoléti ellatas
szakmai tevékenys€gének a megszervezéséért és ellenérzéséért, a BMSZKI modszertani
feladatainak az ellatasaért, a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezéséért,
a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok betartatasaért.

Az Jgazgatd firasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

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

Feladat- és hataskore:

- irdnyitja és ellendrzi a Szakmai fejlesztési és mddszertani Irodavezetd, a Nyilvantartasi
Irodavezetd, a Szakmai vezet6k, az Ugyfélszolgalati Iroda (Szocialis Informacios Kozpont,
Foglalkoztatasi €s Iroda, Felvételt E16készité Team) munkajat;

- elkésziti a BMSZKI éves gondozasi, szakmai munkatervét;

- elkésziti a BMSZKI éves szakmai beszamoldjat;

- gondoskodik a folyamatos szakmai feladatellatds szakmai, szervezési feltételeinek a
biztositasarol;

- gondoskodik a gondozasi feltételek biztositasardl, a gondozési tevékenység tartalmi,
modszertani véltoztatasardl, javaslatot tesz az egyes szervezeti egységek kozotti
atcsoportositasra;

- gondoskodik az egyes szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységek
Osszehangolasardl;

- gondoskodik az Igazgato6 folyamatos tajékoztatasarol a szocidlis és gyermekjoléti gondozési
feladatok ellatasanak aktudlis allapotarol;

- gondoskodik — a szocidlis és gyermekjoléti ellatisok és szolgaltatdsok egységes
nyilvantartasi dokumentacidjanak kialakitdsarol és szakmai teriileten ellenérzi ennek
folyamatos vezetését;

- gondoskodik az egységes eljarasrend és az ahhoz kapcsolddd gondozasi dokumentécid
kialakitasarol és kiadasarol;

- gondoskodik a BMSZKI szakmai szabalyzatai, bels6 szakmai utasitdsai kiadasarol,
aktualizalasardl és nyilvantartasba vételérdl;

- gondoskodik a szakmai programok, hazirendek tervezetének és az id8szakos szakmai
beszamoloknak az elkészitésérdl és azokat az Igazgatotandcs elé terjeszti;

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

- gondoskodik az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzddéses
jogviszony) létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos szakmai —elékészitd
tevékenységrol;

- kozremiikodik az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzddéses
jogviszony) keletkezésével, a Megallapodas (szerz8dés) megkotésével, az intézményi
jogviszony (szerzodéses jogviszony) megszlinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitasdval, valtozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

- kozremikodik a bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsolatos szocialis szakmai
dontés-eldkészitési teladatok, tovabba az intézkedések végrehajtasaban;
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kozremiikadik az ellatottjogi képviseldhdz, az Erdekképviseleti Forumhoz és az ellatottak
személyes adatainak védelméhez és kezeléséhez kapcsolodo teenddk ellatasaban;
k6zremiikodik a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasaban és javaslatot tesz a
sziikséges intézkedésekre;

ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyujto ellatasi egységeinek munkdajat és
errl jelentést, valamint intézkedési terv javaslatot készit (feleléssk és hataridd
megjelolésével);

kozremiikodik a korszerli, magas szinvonali gondozas megvaldsitasaban, a BMSZKI
SZMSZ, Szakmai programok és Hazirendek tervezetének elkészitésében, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervének, a gondozasi és gondozasi
nevelési tervnek, a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében, tovabba munkaltatoi
feladatok ellatasaban;

dontést hoz, illetve sziikség szerint igazgatoi dontést készit elé a Szakmai fejlesztési és
madszertani irodavezetd javaslata alapjan a Gondozasi munkacsoportok feladatkdrébe
tartozd ligyekben, ha a team-dontés meghozatalat kévetoen az esetfelelés, vagy a Gondozasi
munkacsoportok vezetdje halaszt6 hatalyu felszolalassal (véto) élt:

Javaslatot tesz az Igazgato részére az atmeneti elhelyezés és a csaladok atmeneti otthona
ellatds irdnti  kérelmekrél, intézményi jogviszony létesitésér6l, felmondasardl- a
jogszabalyok ¢€s belsé eljarasi szabalyok szerint;

javaslatot tesz a szakdolgozok kinevezésére, dthelyezésére;

javaslatot dolgoz ki az ellatas éves és id6szaki mutatoszamainak alakulasardl késziilt
elemzések és értékelések alapjan;

Javaslatot tesz a sziikséges szervezeti és m{ikddési rendet érint6 valtoztatasokra, az SZMSZ,
a belsd szabalyzatok, a munkakori leirasok megvaltoztatasara, illetve véleményezi e
szabalyzatok modositasait;

javaslatot tesz az Igazgatotanacs részére a sziikséges szervezési, miikodési rendet érintd
valtoztatasokra, az intézményi jogviszony (lakrészek és lakdsok esetében szerzddéses
jogviszony) létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos szabalyok, a Személyi téritési
dij megallapitasanak, feliilvizsgalatanak és érvényesitésének szabélyzata, valamint a
Hazirend megvéltoztatasara;

javaslatot tesz a téritési dijak megallapitasara, feliilvizsgalatara, valamint —az Uzemeltetési
igazgatohelyettessel egyiittmikddésben — a BMSZKI vallalkozasi tevékenysége keretében
nyUjtott egyéb szallashely-szolgaltatas igénybe vételének rendjére vonatkozdan;

javaslatot tesz az altala irdnyitott szervezeti egység csoportvezetSinek személyére
vonatkozdan, a szervezeti egység csoportvezetdi esetében a fegyelmi felelsség
megallapitdsara, a szakdolgozok esetében a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, a
munkatarsak  4thelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
keresetkiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozéan;

A Nyilvantartasi Iroda vezet6jének tekintetében — az Igazgato altal atadott hataskdrben —
teljeskorlien gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

javaslatot tesz a Szakmai vezetOk jutalmara, kereset-kiegészitésére;

javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban;

kapcsolatot tart a hajléktalan emberek ellatasaban egyiittmikodd tarsszervezetekkel és
egyeb szakmai szervezetekkel;

gondoskodik a BMSZKI altal megkotendé szakmai egyiittmiikodési szerzddések és
megallapodasok eldkészitésérol;

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozo dolgozok munkatolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszer eldzetes és utdlagos ellenérzése;

ajanlasokat készit a hajléktalan emberek részére nyujtott szolgaltatiasok fejlesztésére, 0]
modszerek alkalmazasara;
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- a hajléktalansag megeldzésére vonatkoz6 gyakorlati szemponti elemzések, tanulmanyok
elkészitése;

- afovdrosi ellatorendszer kiépitésének és mikodtetésének segitése, a hidnyzo szolgaltatasok
kialakitasanak kezdeményezése;

- Uj ellatasok modellezése, kiilondsen a hajléktalansagbol kivezetésre, az €letvitelszerlien a
kozteriileten tartdzkodok segitésére vonatkozoan;

- a meglévd intézményrendszer hatékony miikodésének segitése, modszertani ajanlasok,
gondozasi modszerek kidolgozasaval, nemzetk6zi tapasztalatok elemzésével és
elterjesztésével,

- segiti a tevékenységi korébe tartozo fovarosi szocidlis intézmények szakmai munkdjat,
tanacsot ad szakmai kérdésekben, informacidt gyljt az ellatorendszerrdl, segiti a
szakhatdsagok, valamint a Févarosi Onkormanyzat ellenérz tevékenységét;

- figyelemmel kiséri a tudomanyos kutatdbmunka eredményeit és el6segiti azok gyakorlati
alkalmazasat;

- figyelemmel kiséri a BMSZKI-ra és a hajléktalan ellatasra vonatkoz6 hazai és nemzetkozi
publikaciokat, sziikség szerint gondoskodik az ezekkel dsszefiiggd feladatokrol;

- feliigyeli az intézménylatogatasok, csoportos latogatasok, szakmai és egycb rendezvények
rendjét, az intézményben folyd, az intézmény lakdira vonatkozo kutatdsokat, hang- €s
képtelvételek készitését, a sajtdkapcsolatokat;

- az lgazgatd megbizdsabdl - visszavonasig - ellatja az [gazgatd atruhazott szakmai feladatait
—a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok keretei kozott;

- hataskorét az Igazgatdval és az igazgatdhelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelos:

- akorszerli magas szinvonalti gondozas megvalositasanak szakmai feladataiért;

- a feladatellatas szakmai szervezési feltételeinek biztositasaért;

- azegyes szervezeti egységek szakmai munkajanak sszehangolasaért;

- a szocialis ellatasok ¢és szolgaltatasok, valamint a gyermekjéléti ellatasok egységes

- a BMSZKI szakmai szabalyzatai és belsé szakmai utasitasai kiadasanak elokészitéséért,
aktualizalasaért; v

- a BMSZKI éves gondozasi munkatervének és szakmai beszamolojanak elkészitéséért;

- az ellatottak intézményi jogviszonya létesitése, megsziintetése szakmai el6készitd
tevékenységének megszervezéséért;

- afeladat- és hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

4.2.1.1. Projektmenedzser

A Projektmenedzser kozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes,
tevékenységét a Szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A Projektmenedzsert a Szakmai igazgatdhelyettes javaslatara az [gazgatd nevezi ki. Tavolléte
esetén helyettesitésérél a Szakmai igazgatohelyettes rendelkezik. Munkakori leirasat a Szakmai
igazgatohelyettes késziti el.

A BMSZKI Igazgatéjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre és
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:
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- Osszefogja és koordinalja az Ellatasi Egységvezetok kdzremtkddésével a Kobanyai at 22,
szam alatt talalhatd févéarosi 6nkormanyzati €piilet (tovabbiakban: ,,K22) énkormanyzati
bérlakasainak hasznalatba ad4sat;

- szervezi a szerzOdéskotések eldkészitését, elvégzi a lakasok hasznalatba adasaval
kapcsolatos feladatokat;

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

- folyamatosan nyomon kdéveti a beadott lakaspalyazatok elbiralasanak menetét, a dontés
eredményérol tajékoztatja a BMSZKI Igazgatojat és igazgatohelyetteseit;

- hataskorét a Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felel6s:

- a K227 szakmai mikodtetésének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott targyi
eszk6zok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- az adatszolgaltatasi és nyilvantartési kotelezettségének teljesitéséért;

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

4.2.2. Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda

A Szakmai fejlesztési €s modszertani Iroda az Iroda vezetdjének kozvetlen iranyitasaval
miikodod, e feladattal megbizott munkatarsakbdl allo szervezeti egység. Ellatja a regionalis
hataskorrel rendelkez6 médszertani intézmény jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

A Szakmai fejlesztési €s modszertani Iroda feladatai kozé tartozik a szakmai miithelymunka és
a szakmai tovabbképzések szervezése, kzremiikodés az ellatas szakmai dokumentacidjanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatarozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezese.

Az Iroda feladatai koz¢ tartozik a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tamogatésa, a
szakmai igazgatohelyettes munkdjanak kozvetlen segitése, a BMSZKI szocialis
szolgaltatdsainak tdmogatdé monitorozasa, a szakmai mihelymunka ¢és a szakmai
tovabbképzések szervezése, kozremikodés az ellatds szakmai  dokumentacidjanak
elkészitésében, az alapitd okiratban is meghatarozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezese.

A Szakmai fejlesztési ¢s modszertani Iroda - az igazgatd és a szakmai igazgatdhelyettes
iranymutatasa alapjan - ellatja a BMSZKI kommunikécids feladatait.

A szocidlis ¢€s gyermekjoléti ellatasok és szolgaltatasok egységes nyilvantartasi és gondozasi
dokumentacidjanak kialakitasa és folyamatos vezetésének ellenérzése — egyiittm{ikodésben a
Nyilvantartasi Irodaval.

A Szakmai igazgatohelyettes iranymutatasai alapjan gondoskodik a BMSZKI szakmai
szabalyzatai, belsé szakmai utasitasai kiadasarol, aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérol;
A szakmai programok, hazirendek tervezetének és az idészakos szakmai beszamoldknak az
elkészitése.

Kozremiikodik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢és lakasok esetében szerzddéses
jogviszony) keletkezésével, a Megallapodas (szerz6dés) megkotésével, az intézményi
Jogviszony (szerzédéses jogviszony) megsziinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitasaval, valtozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban:

Felel6s az intézmény honlapjanak szakmai tartalmaért;

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

Folyamatosan figyeli, 6sszegy(jti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi korébe tartozd palydzati kiirasokat;
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Megszervezi a beadandd palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordindlasat, a
beadand¢ palyazatok osszeallitasat és benyujtasat;

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

- Modszertani munkatars

- Pszichologus

4.2.2.1. Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezetd

Jogallasa:

A Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezet6 iranyitja €s szervezi a Szakmai fejlesztési és
modszertani iroda tevékenységét. Az irodavezets kézvetlen munkahelyi felettese a Szakmai
igazgatohelyettes. Tevékenységét a Szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Az Iroda vezetdjét a Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki. Tavolléte
esetén helyettesitésérol a Szakmai igazgatdhelyettes rendelkezik. Munkakéri leirdsat a Szakmai
igazgatohelyettes késziti el.

A BMSZKI Igazgatéjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre €és
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkorében kiilon megbizés alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatiskore:

- cllenérzi a Szakmai vezetdk szakmai munkdjat ¢és a Gondozési munkacsoportok
tevékenységét;

- ellendrzi az egyéni esetkezelési tevékenység eredményeit;

- ellenbrzi az egyes szervezeti egységekben muiksdd Gondozasi munkacsoportok
tevékenységét;

- kdzvetlen munkakapcsolatot tart a Szakmai vezetkkel €s segiti dket a felmeriilé szakmai
problémék megoldasaban;

- rendszeres egyéni konzultaciokat folytat az ellatasi egységek Szakmai vezetdivel,

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok rendszerének kialakitasarol, és ahhoz szakmai
segitséget nyjt;

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok tagjainak kijelolésérol;

- gondoskodik rendszeres munkaértekezletek szervezésérél az egyéni esetkezelést végz6
munkatarsak szdmara;

- gondoskodik az intézményekben dolgozd, kiilonbszé munkakért betdlté munkatarsak
egylittmiikddésének eldsegitésérdl és 6sszehangolasardl,

- gondoskodik 1) eljarasok, modszerek kidolgozasarol a hatékonyabb segitd munka
¢érdekében;

- gondoskodik a Szakmai igazgatdhelyettes folyamatos tajékoztatasarol a szocialis gondozasi
feladatok ellatasanak aktualis allapotarol,

- gondoskodik a gondozasi feltételek, a szakmai iranyitds és a munkaszervezés
hatékonysaganak €s eredményességének a folyamatosan értékelésérdl;

- gondoskodik az egységes gondozasi dokumenticié folyamatos vezetésének
megszervezesérol, ellendrzésérol;

- gondoskodik a BMSZKI dolgozéi szakmai tovabbképzésének a megszervezésérdl;

- gondoskodik a tovabbképzési programok, a szakmai miihelymunka megszervezésérdl;

- gondoskodik az oktatasszervezési feladatok ellatasarol;

- kozremiikodik az egyes szervezeti egységekben foly6 szakmai tevékenység
Osszehangolasaban;
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a Nyilvantartast irodavezetdvel egylittmiikddve részt vesz a jogviszonyhoz kapcsolddd
nyomtatvanyok aktualizalasaban;

a Nyilvantartasi irodavezetével egylittmiikédve gondoskodik a szocialis ellatasok és
szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatasok, valamint az egészségiigyi ellatasok egységes
nyilvantartasi dokumentaciojanak elkészitésérdl és ellendrzi ennek folyamatos vezetését;
kozremiikodik a szakdolgozok szakmai mentalhigiénés tamogatasanak megszervezésében;
javaslatot tesz a gondozasi feltételek biztositasanak modjara, az egyes szervezeti egységek
kozotti atesoportositasra, a gondozasi tevékenység tartalmi, mdodszertani valtoztatasara;
folyamatosan figyeli, 6sszegy(ijti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi korébe tartoz6 palyazati kiirasokat;

ellatta — A Palyazati referenssel egyiittmikddésben - az Europai Unio altal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasa projektben a sziikséges kapcsolattartasi és
koordindcios feladatokat ¢és megszervezi az egylttm{kodést valamennyi érintett
szervezettel;

ellagja az Europai Unio altal tarstinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a
sziikséges kapcsolattartasi €s koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmikodést
valamennyi érintett szervezettel;

folyamatosan nyomon koveti a beadott palydzatok elbiralasanak menetét, a dontés
eredményérol tdjckoztatja a BMSZKI [gazgatojat és igazgatohelyetteseit;

megszervezi — a Palyazati referenssel egytittmiikodésben — a beadandé palyazati anyagok
elkészitését, a részprogramok koordinalasat, a beadandd palyazatok osszeallitasat s
benyujtasat;

felelds a palyazati anyagok fenntartohoz torténd eljuttatasanak el6készitéséért;

felelds a palyazati anyagok fenntartohoz torténd eljuttatasaért;

folyamatosan nyomon koveti a beadott palyazatok elbiralasanak menetét;

koordindlja a tdmogatott projektek megvaldsitasat, a projektek megfelelé operativ
miikodesét, atamogatasi szerzoédéseknek megfelel6 végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment,  humaner6forras-gazdalkodas, — szerzodéskezelés,  {igyviteli
folyamatok, belsé mindségbiztositas miikddtetése, informaciomenedzsment, stb.); ezekrol
vezetdi tajékoztatot készit.

javaslatot tesz a Szakmai vezet6k jutalmarol, kereset-kiegészitésérol;

javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmal munkatarsak munkajogi ligyeivel kapcsolatban;

Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti €s mikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a BMSZKI dolgozdinak iskolarendszer(i képzésben valo részvételével és
tamogatasaval kapcsolatos munkaltatdi dontésekhez;

vezetdl tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer elézetes €s utdlagos ellendrzése:;

az iroda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl térténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése:

az iroda feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvalosulo vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megallapitasara, athelyezésére, illetve a koézalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

hataskorét a Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelos:
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- avezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszk6zok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- aszervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatasi egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtaséért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti ¢s vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaért és folyamatos
ellenérzéséért.

4.2.2.2. Modszertani munkatars

Jogallasa:

A Modszertani munkatars a Szakmai fejlesztési és modszertani iroda tagja, a Szakmai
fejlesztési ¢s modszertani irodavezetd iranyitasa alatt végzi munkajat. Munkakéri leirasat az
iroda vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
gondoskodik.

Az lgazgaté irdsos felhatalmazadsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkorében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tAmogatasa,

- aszakmai igazgatohelyettes munkajanak kozvetlen segitése,

- a BMSZKI szocialis szolgaltatasainak tamogaté monitorozasa,

- a BMSZKI kommunikaciés feladatainak ellatasa: az igazgaté és a szakmai
igazgatohelyettes irdnymutatdsa alapjan,

- a BMSZKI intézményi-tovabbképzési terveinek koordinalasa, a szakdolgozdk
tovabbképzésének szakmai tamogatasa;

- javaslatok készitése a BMSZKI dolgozdinak iskolarendszerli, valamint iskolarendszeren
kivili képzésben valo részvételével és tdmogatasaval kapcsolatos munkaltatoi dontésekhez;

- kozremikodés tovabbképzeési programok kidolgozasaban;

- szakmai tovabbképzések akkreditacidjanak koordinalasa;

- kozremiikodés akkreditalt szakmai tovabbképzések szervezésében, akkreditalt szakmai
tovabbképzések szervezése;

- terepgyakorlatok koordinélasa;

- Iskolai K6zosségi Szolgalat koordinalasa;

- a BMSZKI intézményeiben zajlé 6nkéntes munka koordinalasa;

- részvétel a BMSZKI gyakornoki program miikddtetésében;

- szakmai kiadvanyok készitése, kozremtkddés az értékesitésben;

- a BMSZKI hivatalos honlapja tartalmi tizemeltetésének koordinélasa, hivatalos Facebook
oldal milkodtetése;

- konferencidk, szakmai rendezvények, intézménylatogatas szervezese;

- kapcsolattartds a régi6 hajl¢ktalanellato tarsszervezeteivel €s egyéb intézményekkel;

- kapcsolattartas nemzetkozi partnerekkel;

- folyamatosan figyeli, 6sszegyljti és a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd elé
terjeszti az intézmény tevékenységi korébe tartozd palyazati kifrasokat;

- sziikség esetén vezetdi dontést eldkészitd dsszefoglalast készit;

- ellagja az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasa projektben a
sziikséges kapcsolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmikodést
valamennyi €rintett szervezettel;
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- megszervezi a beadando6 palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinalasat, a
beadand¢ palyazatok 6sszeallitasat és benyujtasat;

- felelds a palyazati anyagok fenntartéhoz torténd eljuttatdsanak eldkészitéséért;

- koordinalja a tamogatott projektek megvalositasat, a projektek megfelelé operativ
miikodését, a timogatasi szerzodéseknek megfelel6 végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment,  humaneréforras-gazdalkodds, — szerzddéskezelés, — tigyviteli
folyamatok, bels6 minéségbiztositas mikddtetése, informaciomenedzsment, stb.); ezekrél
vezetoi tdjékoztatot készit.

Felelos

- a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre torténd elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridk
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatiasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok ¢és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatéarozott feladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellenérzéséért.

Feladat- és hataskore:

Felelds:

- a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre torténé elvégzéséért;

- a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzésééit;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

4.2.2.3. Pszicholégus

Jogallasa:

Szakmai munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmal igazgatOhelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hatdskorok szerint —a Szakmai fejlesztési és mddszertani irodavezetd irdnyitja és
ellendrzi.

Munkakori lefrasat az irodavezetd késziti el és terjeszti jovahagydsra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremiitkodésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérol a Szakmai fejlesztési
¢s mddszertani irodavezet6 rendelkezik.

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

- Szakmai feladatai tekintetében a Szakmai fejlesztési és modszertani iroda vezetdjének
szakmai iranyitasa alatt végzi munkajat.
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Munkdja soran az ellatottak személyiségének, adottsagainak és allapotanak megfeleléen
alkalmazza a pszichologus segité munka médszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi torvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak, illetve a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexnek megfeleléen kezeli.
Munkajat a szakmai- €s munkakori szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban folyd szakmai
munka egységes eljarasi rendjének megfeleloen folytatja és dokumentalja.

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

A Szakmai igazgatohelyettes, vagy a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
javaslata alapjan részt vesz esetmegbeszélé csoportok-, gondozasi munkacsoportok
munkdjaban, egyéni-, vagy csoportos szakmai mentalhigiénés tamogatd tevékenységben,
tovabba mas szakmai forumok munkajaban.

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

A gondozasi munkacsoportnak teljes jogu tagja.

Felelos:

a feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hatariddre torténd elvégzéséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

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

4.2.3. Nyilvdntartdsi Iroda

A Nyilvantartasi Iroda a Szakmai igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitasaval miikodod szervezeti
egység, mely az Igazgatd hataskorébe tartozo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat 14t el.

Vezetdje a Nyilvantartasi Irodavezetd.

Feladatai:

kozremlkodik a panaszok, beadvanyok kivizsgalasiban és megvélaszolasiban —
egyiittmiikodésben a Szakmai igazgatdhelyettessel és sziikség szerint az ellatasi
egységvezetOkkel;

a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése (a gazdalkodasi, egészségiigyi és
véllalkozasi teriilet kivételével);

az iroda munkdjaval kapecsolatos iratanyagok jogszabalyoknak megfelelé megérzése és
nyilvantartasa;

adatszolgaltatds teljesitése a szocidlis ellatds éves ¢és iddszaki mutatdészdmainak
alakulasarél;

a szocidlis, gyermekjoléti normativa igényléshez ¢és elszdmolashoz sziikséges
mutatoszamok elkészitése;

ellaja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megallapodids megkotésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat;
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- nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos tligyeket,
ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri
Hivatal adott tigyben illetékes osztalyaval;

- ellatja a KENYSZI — rendszerbe t6rténd adatszolgaltatassal kapcsolatos tigyeket;

- azelektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) adatszolgaltatéasi, nyilvantartasi
lizemeltetetése;

- folyamatos tdmogatas nyujtasa az elektronikus nyilvantartasi rendszer kezeldinek;

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

- a BMSZKI-ban folyd szocidlis, gyermekjoléti  szolgaltatdsokhoz kapcsolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

- felelds a jogszabalyban eléirt jelentési €s adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért;

- kozremlkddik az intézményt érintd, tovabba feladat- és hataskorébe tartozd hatdsagi €s
fenntartoi ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

- jogi ésligyintézési timogatast nyUjt az intézményben foly6 szocialis segitd tevékenységhez.

- kozremikodik a szakhatosagi, egyéb allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapesolatos feladatok végrehajtasaban;

Felépitése:

- Nyilvantartasi irodavezet6

- Nyilvantartasi tigyintézé/munkatars
- Nyilvantartasi adminisztrator

4.2.3.1. Nyilvantartdsi irodavezetdé

Jogallasa:

A Nyilvantartasi irodavezetét — az lgazgatd altal atadott teljes munkaltatéi jogkorben - a
Szakmai igazgatohelyettes nevezi ki, munkakori leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.
Munkahelyi felettese a Szakmai igazgatohelyettes. Helyettesitésér6l a  Szakmai
igazgatohelyettes gondoskodik.

A Nyilvantartasi irodavezetd feletti munkaltatdi jogokat a Szakmai igazgatohelyettes
gyakorolja a kinevezés /vezetdi megbizas, illetve a vezetdi megbizas visszavonasa €s a dijazas
megallapitasa tekintetében.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazasa, és a Szakmai igazgatdhelyettes irasos
intézked¢se alapjan jogosult az intézmeény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadmanyozasra;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- kozremlkodik a BMSZKI-ban folyé szakmai munka egységes eljarasrendjének
aktualizalasaban;

- a Szakmai fejlesztési és moddszertani irodavezetével egylittmikddve részt vesz a
jogviszonyhoz kapcsolddd nyomtatvanyok aktualizalasaban a Szakmai igazgatohelyettes
Utmutatasa alapjan;

- ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megallapodas megkotésével, az
intézményi jogviszony megszinésével Kkapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat,
Ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkorményzat Foépolgarmesteri
Hivatal adott tigyben illetékes osztalyaval;

- ecllatja a BMSZKI adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek végrehajtasat
(kivéve egészségiigyi, vallalkozési és gazdasagi teriilet);

- KENYSZI feltlvizsgalatok, adatszolgaltatasok tigyintézése;

52



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

a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetével egyiittmilkédve gondoskodik a
szocialis ellatasok €s szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatasok, valamint az egészségligyi
folyamatos vezetését;

az elektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) nyilvantartasi tizemeltetetése €s
rendszer-adminisztratori teend6inek ellatasa;

felelds a Menedék program iizemeltetését ellatd gazdasagi tarsasag vezetdjével valo
kapcsolattartasért, a mikddtetés soran felmeriilé problémak, fejlesztési javaslatok
Osszehangoléasaért, kidolgozasaért és tovabbitasaért;

folyamatos tamogatast nyujt az elektronikus nyilvantarté program kezeldinek;

a nyilvantartasok jogszabalyban eldirt adattartalmat ellendrzi, az el6irt nyilvantartasokat
elkésziti;

nyilvantartja az egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsag Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld felé torténd bejelentéseket;

vezeti ¢s nyilvantartja az intézmény férohelyi és forgalmi adatainak dokumentéciojat;

a Szakmai fejlesztési és modszertani Irodaval egyiittmikodésben a szocialis, gyermekjoléti
ellatasok ¢s szolgaltatdsok egységes nyilvantartasi dokumentaciojanak elOkészitése, a
nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellenérzése;

a gazdasagi szervezeti egységgel egytittmikodésben eldkésziti a gyermekjoléti és szocidlis
ellatashoz kapcsolodd normativa éves tervezését, €s teljesitett elszamolasat;

ligyintézési tdmogatast nyujt az intézményben folyod szocialis, gyermekjéléti segitd
tevékenység dokumentalasahoz.

a BMSZKI-ban folyé szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasokhoz kapcsolodo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

Kozremiikodik a BMSZKI jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatasi korébe tartozo
(szakhatosagi, egy€b allami, hivatali szervek) megkeresések, kérések, megvalaszolaséban,
irasbeli adatszolgaltatasok, jelentés elkészitésében;

Az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, felmondéasaval kapcsolatos
tigyekben torténd irasbeli egyeztetés a Fopolgarmesteri Hivatal adott ligyben illetékes
osztalyéval;

a személyi téritési dijjal kapesolatos kérelmek, fellebbezések tigyintézése;

ellatja — az Ugyfélszolgalati iroda vezetdjének kdzremiikodésével - az igazgatoi fogadoorak
szervezésével, lebonyolitasaval osszefiiggd koordindciot, szervezést, a fogaddorakon
elhangzott kérések, valaszok irasos rogzitését;

kozremiikddés a hatosagi engedélyezési eljarasok intézményi eldkészitésében, a hatdsagi
ellenbrzések feltételeinek biztositasadban;

a hatosagi ellenérzések soran — a feladat- €s hataskorébe tartozd — a jogszabélyban foglalt
kovetelményeket teljesiti, részt vesz a hatosagi ellenérzéshez sziikséges dokumentacid
elokészitésében és aktualizalasaban;

feladat- €s hataskorében ellen6rzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyujto ellatasi
egységeinek munkajat és err6l jelentést, valamint intézkedési terv javaslatot készit
(feleldsok és hataridé megjelslésével);

kozremiikodik a kiilsé (fenntartéi, torvényességi, valamint mds hivatalos szervek altal
torténd egyéb) ellendrzések adminisztrativ elokészitésében ¢és lebonyolitasaban;
kozremUkodik az intézményt érinté hatdsagi €s fenntartoi ellendrzések altal feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv el6készitésében;

részt vesz az Intézmény kiils6 ellendrzéseinek eredményeként késziild intézkedési tervek
Osszeallitasaban;
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az ellatasi egységvezetdkkel egyiittmiikddésben kozremiikodik az tigyfél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban;

szlikség szerint ellendrzi a végrehajtott feladatokat és utovizsgalatokat végez;

felkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nyujt.

vezet6i tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozo dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuroprobaszerii elézetes €s utdlagos ellendrzése;

az iroda napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezése, kozvetlen iranyitasa;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellen6rzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol torténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

Javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazésara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség  megéllapitdsara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

Felelos:

a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a gazdalkodasi, egészségiigyi és
vallalkozasi terlilet kivételével) teljesitéséért;

az igazgatasi referenssel egyiittm{ikddésben a hatosagi engedélyezési eljarasok intézményi
elokészitéséért, a hatosagi ellendrzések feltételeinek biztositasaért; a BMSZKI teljeskort
tevekenységéhez sziikséges miikodési engedélyek naprakész nyilvantartasaért;
egylittmiikddésben az Ugyviteli csoport vezetdjével az intézményi jogviszonyhoz kot6dé
iratanyaganak jogszabalyoknak megfelelé megOrzéséért és nyilvantartasaért;

az egyes munkatdrsak tevékenységének iranyitasaért és ellendrzéséért;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasaért, munkabol térténé tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartasaért, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség
teljesitéséért;

Javaslat készitéséért az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felel6ss¢g  megdllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

a vezetése alatt allo iroda napi munkéjanak megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
targyi eszkozok és hatékony ¢s gazdasagos felhasznaldsaért;

a szervezeti egység adatszolgdltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6éi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellenérzéséért.

Kiilsd kapesolatokat tart:

Budapest Févdros Onkormanyzata FSpolgarmesteri Hivatal illetékes foosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdggal, az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval,
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld illetékes fGosztalyaival, az Orszagos
Nyugdijbiztositasi  Féigazgatosag illetékes fosztdlyaival, a Budapest Févaros
Korményhivatala illetékes f8osztalyaival és érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal;

A Menedék Program miikodtetésével, kezelésével, fejlesztésével kapesolatban a BMSZKI-
val szerz6désben allo ASNET Kft. vezetbjével;

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

4.2.3.2. Nyilvdntartdsi munkatdrs /iigyintézd
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Jogallasa:

A Nyilvantartasi munkatdrs/igyintéz6 a Nyilvantartdsi irodavezetd irdnyitdsa alatt végzi
munk4jat. A Nyilvantartdsi munkatarsat/ligyintéz6t a Szakmai igazgatOhelyettes javaslata
alapjan az Igazgatd nevezi ki, munkakori leirasat a Nyilvantartasi irodavezetd késziti el.
Ko&zvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartasi irodavezeté. Helyettesitésérdl a Nyilvantartasi
irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irasos felhatalmazésa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre és kiadmanyozésra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

ellagja a Nyilvantartasi Iroda miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ligyek
nyilvantartdsat, a megallapodasok és az azokhoz kapcsolddo ellatdsi dokumentacio
kezelését és iktatasat;

ellatja a Nyilvantartasi iroddhoz tartozo igazgatasi, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi,
adatkezelési és adatvédelmi feladatokat;

meg0rzi, nyilvantartja és rendezi az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos iratanyagokat;
ellitja az intézményi jogviszony keletkezésével, a Megallapodds megkotésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapcsolatos dontés-eldkészitési feladatokat, az
elektronikus nyilvantartd programban (Menedéknaplé) valo rogzitéseket;

kozremiikodik a szervezeti egység hataskorébe tartozd Dbejelentések, panaszok
kivizsgalasaban;

elokésziti - Nyilvantartasi irodavezetd utmutatdsa alapjan - a Budapest FOvaros
Onkorményzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes osztalya szdmara — adott tigyben - az
intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos dokumentaciot,
kozremiikddik ezen tigyben keletkezett panaszok kivizsgalasaban;

kozremiikodik az igazgatdi fogaddorak eldkészitésében, jegyzOkonyvek készitésében,
tovabba az ligyfelek altal benyujtott kérelmek, panaszok kivizsgalasaban;

kozremikodik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapcsoldddan segitséget nyujt az intézmények szamara;

az irodavezetd utasitasara az ellatasi egységvezetdkkel egyiittmiikddésben kézremikodik
az ligyfél bejelentések €s panaszok kivizsgéalasaban;

felkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nyujt.

kozrem(kodik az intézményt érintd hatdsagi és fenntartéi ellenérzések altal feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eldékészitésében;

ellatja a munkakorével Osszefliggd nyilvantartasi, adatszolgéltatasi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

ellatja a szakhatosagi, egyéb allami, hivatali, rendvédelmi szervek, valamint birosagi
megkeresések, adatszolgaltatasi kéréseivel kapesolatos feladatokat;

ligyintézési tdmogatast nyujt az intézményben folyd szociadlis segité tevékenység
dokumentalasahoz a munkakérében meghatarozott feladatok tekintetében;

ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténé adatszolgaltatassal kapcesolatos tigyeket;
nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos
ligyeket;

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

kozremiikddik az intézmény féréhelyi és forgalmi adatainak nyilvantartasaban;
folyamatos tamogatast nyujt az elektronikus nyilvantarté program kezel6inek.

Felelos:

55



- A BMSZKI jogszabaly altal eloirt adatszolgaltatasi korébe tartozd (szakhatdsagi, egyéb
allami, hivatali  szervek adatszolgaltatasi  kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért;

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

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

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

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridk
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok mego6rzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

Kiilsd kapcsolatot tart munkakéréhez rendelt feladat esetében:

- Budapest Févaros onkormanyzatai illetékes osztalyaival, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld illetékes féosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag illetékes
féosztalyaival, Budapest Févaros Kormanyhivatala illetékes féosztalyaival és érintett
szakigazgatasi szerveivel, a Beliigyminisztérium illetékes szerveivel;

- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgéltatasi kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

4.2.3.3. Nyilvintartdsi adminisztrdator

Jogallasa:

A Nyilvéntartasi adminisztrator a Nyilvantartasi iroda munkatarsa, a Nyilvantartasi irodavezet
iranyitdsa alatt végzi munkajat. A Nyilvantartasi adminisztratort a Szakmai igazgatohelyettes
javaslata alapjan az Igazgatd nevezi ki. Munkakori leirasat a Nyilvéantartasi irodavezetd késziti
el. Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartasi irodavezets. Helyettesitésérol a
Nyilvantartasi irodavezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- ellaga a Nyilvantartasi iroda mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. tigyek
nyilvantartisat, a megéllapodasok és az azokhoz kapcsolodo ellatasi dokumentacié
kezelését és iktatasat;

- az iroda munkdjaval kapcsolatos valamennyi beérkez6 és kimend ligyirat megdrzése:

- az Osszegyljtott iratok jogszabalyban eléirt, valamint a belsé irattarazasi szabalyzatban
meghatarozott kezelése;

- iratok selejtezésének elokészitése;

- amunkakoréhez tartozo dokumentacié nyilvantartasa, vezetése:

- aziroda munk4jahoz tartozo iratanyagok. dokumentumok rendszerezése;
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az iroda munk4javal kapcsolatos tigykezelési feladatokat, ennek keretében szamitogépes
adatrdgzitési feladatokat lat el;

nyilvantartasok vezetése, kezelése, adatszolgéltatasok teljesitése;

iratkezelési (iktatasi, irattarazasi, iratselejtezési) feladatok ellatasa;

az iroda adminisztrativ munkajanak tamogatasa.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore torténo elvégzéséért;

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megOrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznaldséaért;

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

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

4.2.4. Ugyfélszolgdlati Iroda

Az Ugyfélszolgalati Iroda a Szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitisdval miiksds
szervezeti egység, mely az Igazgatd hataskorébe tartozé ellatasszervezési, felvételi feladatait,
tovabba egyéb szocialis szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatos feladatokat 14t el.

Az Ugyfélszolgalati Iroda feladatait a Szocialis Informaciés Kézpont, a Foglalkoztatasi és
Lakhatasi iroda (,,FOGLAK”), és a Felvételt El6készit6 Team (FET) miikodésével, az
tigyfélkapcsolati feladatok ellatasanak megszervezésével és miikodtetésével latja el.

Vezetdjét a Szakmai igazgatdhelyettes javaslata alapjan az Igazgat6 nevezi ki.

Feladatai:

ellatja az igazgatoi fogaddorak megszervezésével kapesolatos feladatokat, kozremiikoddik a
Nyilvantartési iroda fogaddorakkal kapcsolatos feladatai ellatdsaban;

kozremiikodik az tigyfélpanaszok, kivizsgalasaban és megvalaszoldsaban;

ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével, a felvételi eljarassal kapcsolatos dontés-
elokészitési feladatokat;

elvégzi a fejleszté foglalkoztatas teriiletén a KENYSZI — rendszerbe torténd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

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

felelds a jogszabalyban el6irt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért;
kozremiikddik az intézményt €rintd, tovabba feladat- és hataskorébe tartozd hatdsagi €s
fenntartoi ellendrzések 4ltal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

kozremiikodik a szakhatdsagi, egyéb allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

Felépitése:

Ugyfélszolgalati irodavezetd

Szocialis és Informéacios Kézpont

Felvételi el6készité Team, FET (munkacsoport)
Foglalkoztatasi ¢s Lakhatési Iroda (csoport)
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4.2.4.1. Ugyfélszolgalati Irodavezetd

Jogallisa:

Az Ugyfélszolgdlati Iroda vezetéjét — a Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az lgazgatd
nevezi ki, munkakori leirasat a Szakmai igazgatdhelyettes késziti el. Munkahelyi felettese a
Szakmai igazgatohelyettes. Helyettesitésérol a Szakmai igazgatohelyettes gondoskodik.

Az Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje egytttal ellatja a Szocialis Informécios Kozpont (csoport)
vezetéset, iranyitasat, munkaszervezését is.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa, és a Szakmai igazgatohelyettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadmanyozasra;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatiskore:

- A hataskdrébe tartozd szervezeti egységek munkajanak sszehangolésa;

- Az iigyfélfogadas rendszerének kialakitasa, szabalyozasa, lizemeltetése és mitkddtetése;

- kozremikodik a BMSZKI-ban folyé szakmai munka egységes eljarasrendjének
aktualizalasaban;

- kozremiikodik az intézményt érintd hatésagi és fenntartdi ellendrzések altal feltart
hidanyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eldkészitésében;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ala tartozé dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerii el6zetes és utdlagos ellendrzése;

- az Iroda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, kozvetlen irdnyitasa;

- az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenérzése;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabdl torténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

- Javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasdra, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség  megdllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

Felelds:

- A mikodési teriiletét érintd jogszabalyoknak, a BMSZKI Szabalyzatainak, tovabba
felettesei utasitasainak ¢és a munkateriiletét érintd belsé intézkedésekben foglaltaknak
betartasaért és betartatasaért;

- A vezetése alatt allo szervezeti egységben folyd napi munkavégzés megszervezéséért, a
rendelkezésére bocsatott targyi eszkoz6k hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- A szervezeti egység jelentési-, adatszolgaltatasi- és nyilvantartasi kotelezettségének
hataridore torténd teljesitéséért;

- A szervezeti egység feladatellatasahoz kapcsolodd nyilvantartasok, dokumentéciok
elkészitésének megszervezéséért, folyamatos ellenérzéséért, illetve a gondozasi folyamat
jogszabalyban el6irt dokumentacidjanak tartalmi- és formai kdvetelményeinek betartasaért,
betartatasaért és hataridore torténd elkészitéséért:

- A szocidlis ellatasokhoz és szolgaltatasokhoz kapcsoldédd nyilvantartisok folyamatos
vezetéséért;

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- A BMSZKI szabalyzatainak és bels6 utasitasainak a vezetése alatt allo dolgozokkal toérténd
megismertetéséért €s betartatasaért;

58



- Az SZMSZ-ben kozvetlen iranyitasa ald rendelt dolgozdk munkakéri leirdsainak
elkészitéséért;

- Az Ugyfélszolgalati iroda iratanyagénak megérzéséért;

- Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tizrendészeti- és vagyonvédelmi szabélyok, valamint
kornyezetvédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért;

4.2.4.2. Szocidlis Informdcios Kozpont (csoport, szocidlis munkatirs)

A Szocidlis Informaciés Kozpont (SZIK) feladata a Felvételt El6készité Team munkéjanak
elokészitése €s segitése, tovabba, hogy jogosultsdgokrol, szocidlis ellatasokrdl, lakhatasi
lehet6ségekrél és egyéb, hajléktalan emberek altal igénybe vehetd szolgaltatdsokrol
tajékoztassa a fovaros teriiletén €16 fedél nélkiili vagy lakhatasukat vesztett embereket. A
Szocialis Informaciés Kozpontban dolgozd szocidlis munkatarsak feladata az tigyfelek
személyre szabott tAmogatdsa annak érdekében, hogy az ligyfelek képesek legyenek a tovabb
1épésre, krizishelyzetiik megoldasara.

A Szocidlis Informacios Kdzpont vezetéi feladatait az Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje latja el.

A SZIK f6bb tevékenységei:

- Felvételt El6készitd Team (FET) munkajanak segitése;

- sorszamosztas FET tligyfélfogadasra;

- var6lista meger6sitése;

- varolistardl visszahivott tigyfelek felvétele;

- FET-tel kapcsolatos telefonos informacionyujtas, adminisztracio;

- informé4ciényujtds a BMSZKI és maés szervezetek atmeneti szalloirdl, éjjeli
menedékhelyeirdl, szocidlis otthonokrol, rehabilitacids szallokrél, valamint nappali
meleged6krol;

- lgyfelek tdj¢koztatasa/segitése atmeneti szalldkon felhalmozott tartozas rendezésével
kapcsolatban;

- segitségnytjtas igazgatoi kérelmek megirasaban, tovabbitasaban;

- altalanos informacionyujtas szocialis és egészségiigyi ellatasokrol;

- gyogyszer ingyenesitéssel kapcsolatos tajékoztatas, ajanlés az igénybevételhez;

- segélyekkel, nyugellatasokkal kapcsolatos ligyintézés;

- eléjegyzés jogi segitségnyujtasra, jogi tandcsadds adminisztralasa;

- telefonhasznalat biztositasa csaladi kapcsolattartas és hivatalos tigyek kapcsan;

- informdcios anyagok folyamatos frissitése, informaciok felkutatasa, terjesztése;

- segitségnytjtas hivatalos iratok pétlasahoz;

- hajléktalanigazolvany kiallitasa, hosszabbitasa;

- a BMSZKI intézményeiben dolgozé munkatarsak tdjékoztatisa (athelyezések, iligyfelek
altal igénybe vehet6 szolgaltatasok, stb.);

- fax, fénymdsolas, utvonaltervezés, utcakeresés, lakcimbejelentéssel kapcsolatos
informacid, tajékoztatas tiid6szlirésrol, stb.

4.2.4.3. Felvételt Elokészité Team (munkacsoport)
A Felvételt E18készité Team az atmeneti szallast igénybe venni kivano ligyfelekkel 1étesitendd

jogviszonyra iranyuld igazgatdi dontést el6készitd szerve. Tevékenységét a Szakmai
igazgatohelyettes szakmai irdnyitdsa mellett végzi.
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A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult a Felvételt El6készité Team

munkdjaban résztvevd szocialis munkatars az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre,

kiadmanyozasra az alabbi tigykérokben:

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

- Viarakozok listgjara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), torlés;

- Blintetés-végrehajtasi intézetbol szabadulé tigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

Feladatai:

- regisztralja és meghallgatja az atmeneti elhelyezést kéré ligyfeleket, felméri az allapotukat,

szitkségleteiket, és lehetdség szerint gondoskodik az ennek megfeleld elhelyezésiikrol;

nyilvantartast vezet a felvételre varakozokrol, és nyilvantartasat folyamatosan aktualizalja;

javaslatot készit az Igazgatd részére intézményi jogiszony létesitésére vagy a kérelem

elutasitdsara vonatkozoan;

Javaslatot készit az [gazgaté részére az atmeneti szallasokon lakok athelyezési kérelmeinek

teljesitésére vagy a kérelem elutasitasara vonatkozdan;

véleményezi a Gondozasi munkacsoportok altal készitett athelyezési javaslatokat;

- a Szakmali igazgatohelyettes tdjékoztatasara folyamatosan figyeli a szallasnyqjtas irdnti
igények alakuladsat, az intézményhez elhelyezési kérelemmel forduldk szociol6giai és
demografiai jellemz6ir6l kimutatast, évente elemzést készit.

4.2.4.4. Foglalkoztatdsi és Lakhatdsi Iroda ,,FOGLAK” (szocidlis munkatdrs, segito,
lakhatasi és foglalkoztatdsi tandcsado)

Célja elsosorban a BMSZKI altal ellatott aktiv kora tigyfelek, nyugdijasok, valamint a févarosi
hajléktalanellatdé  rendszerbdl  jelentkezd,  illetve  kozteriileten — é16  tigyfelek
foglalkoztathatésaganak ¢s munkaerdpiaci részvételének, tovabba az ellatast kovetd lakhatasi

megoldasok eldsegitése. Az tigyfelek fejlesztése, segitése. Preventiv tevékenysége végzése.
Munkatarsai szocialis és mas (human) felséfokt végzettséggel rendelkez6 munkatarsak.
Feladatai:

- a BMSZKI foglalkoztatasi programjainak el6készitése és megvalositasanak iranyitasa és
nyomon kovetése, az ehhez szitkséges bels6 monitoringrendszer kialakitasa ¢és
miukddtetése;

- foglalkoztatassal és lakhatassal kapcsolatos palyazatok szakmai tartalmanak elékészitése,
megvalositdsa és  koordinalasa, kapcsolattartas az érintett szakemberekkel és
szervezetekkel;

- palyazatok zarasa, szakmai beszamolok készitése;

- a munkaerdpiaci részvételt elosegitdé munkaerdpiaci és egyéb, a foglalkoztathatdsag
Javitasat elésegitd szolgaltatasok, szolgaltatasi csomagok kialakitasa az tigyfelek szamara:

- az tgyfelek foglalkoztatottsaganak mennyiségi €s mindségi javitisa érdekében egyéni és
csoportos szolgdltatasok nyujtasa az intézményi munkatarsak és az tigyfelek részére;

- (munkapszichologus kézremtkodésével foglalkoztatasi licence-ek készitése az ligyfelek
részére;)

- munkaltatoi kapcsolatok kialakitdsa, munkéltatok szamara nyGjtandd szolgaltatasok
kialakitdsa és megvaldsitasa a hajléktalan emberek elhelyezése érdekében -
egyiittmiikddésben a Kényves nappali melegedé allaskeresési szolgaltatasaval;

- utdnkovetés és egylittmiikodeés a munkahely megtartas eldsegitésének érdekében:
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kapcsolat-€pités és kapcsolattartas munkaltatokkal, a foglalkoztathatosag javitasaban
érintett szolgaltatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, alapitvanyokkal,

a BMSZKI lakhatasi programjainak elékészitése, megvalositasanak iranyitasa és nyomon
kovetése;

az Iroda ugyfélfogadasan megjelend és lakhatasi kérdéskorben érdeklddd tigyfelek
személyre szabott tdjékoztatasa a lakaspiaci lehetéségekrdl, azaz: munkasszallordl,
apartmanokrol, bérleményekrél, bérleménykeresésrél, aktualis lakaspalyazatokrol,
szobabérlék héazarl, kedvezményes lakhatdsi lehetéségekrdl, Csaladok Atmeneti
Otthonairdl, anyaotthonokrél, Gyermekek Atmeneti Otthonairol, Lakhatdsi és
Otthonteremtési Tamogatasokrdl, Idésotthonokrdl, lakas eldtakarékossagrol;

felel a kiléptetd lakasok (kiils6é fér6helyek) szakmai programjanak megvalosulasaért,
szakmai miikddtetéséért egylittmiikddésben a Nyilvantartasi osztallyal ¢s a Ddzsa dtmeneti
szallé ellatasi egységvezetdjével, tovabba oOsszehangolja, feliigyeli és iranyitja az
utogondozdk tevékenységét, segiti a kozos életvitel zokkenOdmentes kialakitasat, a jo
kozosségi 1étet a lakdk kozott, illetve a megdllapodasba foglalt célok megvalositasat, a
lakhatési tAmogatési programban valo részvétel segitségével,

a tamogatott lakhatds megitélésével kapcsolatos hattér informaciok gytijtése,
adminisztracioja, a palyazat koordindlasa;

a BMSZKI fejlesztd foglalkoztatasi programjanak koordinalasa iranyitasa, a megvalosulas
nyomon kovetése;

a fejlesztd foglalkoztatasi program szakmai programjanak a szakmai program sziikség
szerinti feliilvizsgélata, tovabbfejlesztése;

folyamatos kapcsolattartas a BMSZKI azon telephelyeinek vezet6ivel, ahol a fejlesztd
foglalkoztatas megvaldsul;

a foglalkoztatas feltételeinek, munkafolyamatainak ellen6érzése, dokumentéacidjanak
ellendrzése, javaslatok megfogalmazasa a foglalkoztatas bévitésére, j munkadrok,
munkafeladatok bevezetésére;

a program dokumentécidjanak kidolgozéasa, gondoskodas naprakész vezetésérol;
gondoskodik a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrol (a
tovabbiakban: KENYSZI) adatrogzitésrdl a Nyilvantartasi Irodaval egytittmikodésben.
lakhatasi informéciok gytijtése, frissitése, kozzététele;

lakaspalyazati ismeretek bovitése, kapcsolattartas a keriileti &nkormanyzatokkal,
szallasnyujtokkal, szolgaltatokkal, érintett tarsszervezetekkel, kollégakkal.

A Foglalkoztatasi és Lakhatasi Iroda felépitése:

Irodavezetd

Foglalkoztatési tandcsadd

Lakhatasi tanacsadd

Fejleszt6 foglalkoztatasi koordinator (tanacsado)

4.2.4.4.1. FOGLAK irodavezet6 (Csoportvezetd)

Jogallisa:

A Foglalkoztatasi €s Lakhatasi Iroda (FOGLAK) vezetéjét — a Szakmai igazgatdhelyettes
javaslatara az Igazgato nevezi ki, munkakori leirasat az Ugyfélszolgalati Iroda vezetdje késziti
el. Munkahelyi felettese az Ugyfélszolgélati Iroda vezetdje. Tavolléte esetén helyettesitésérol
az Ugyfélszolgélati iroda vezetdje gondoskodik.

Tevékenységét az irodavezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult nyilatkozattételre és
kiadmanyozdsra.
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.
Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkdrében kiilén megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

kozrem(ikodik a BMSZKI-ban folyd szakmai munka egységes eljarasrendjének
aktualizalasaban:

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

felkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nyujt.

kozremiikodik a szakhatosagi, egyéb dllami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapcsolatos feladatokat;

vezetbl tevekenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szlroprobaszeri eldzetes és utdlagos ellendrzése;

az Iroda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, kozvetlen irdnyitasa;

az egyes munkatdrsak tevékenységének iranyitsa és ellendrzése;

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

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felel6sség  megéllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

kapcsolattartas a munkaer6-piac szereploivel.

Felelos:

A BMSZKI fejleszté foglalkoztatasi programjanak (koordindldsa)szakmai irdnyitasaért, a
megvaldsulas nyomon kovetéséért;

A fejlesztd foglalkoztatasi program szakmai programjanak a szakmai program sziikség
szerinti feliilvizsgalata, tovabbfejlesztése;

Felelés a BMSZKI tulajdonaban és bérleményében 1évd lakdsok (kiils6 férdhelyek)
lizemeltetéséért, mikodtetéséért;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasaért és ellenOrzéséért;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasaért, munkabdl toérténd tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartdséért, a bérelszdmolashoz sziikséges jelentési kotelezettség
teljesitéséért;

javaslat készitéséért az egyes munkatdrsak jutalmazésara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felel0sség  megdllapitasara, dthelyezésére, illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

a vezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

az szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabdlyokban. belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasadrt;

a munkavedelmi. tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellenérzéséért.

Kiilsé kapesolatokat tart:

Budapest Févaros Kormdanyhivatala illetékes foosztilyaival és érintett szakigazgatdsi
szerveivel, a Kézponti Statisztikai Hivatallal;

Civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, kiemelt munkaadokkal.

A foglalkoztatassal és lakhatassal kapcsolatos palyazatot kiird szervezetekkel.
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4.2.4.4.2. Lakhatasi tanacsado

Jogallasa:

A Lakhatasi tanacsadé a ,,FOGLAK” Troda vezetdjének irdnyitasa alatt végzi munkajat. A
Lakhatasi tandcsadot a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgatd nevezi ki,
munkakori leirasat az Irodavezetd késziti el. Kézvetlen munkahelyi felettese az Irodavezeto.
Helyettesitésérol az Irodavezetd gondoskodik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

ellatja a ,,FOGLAK” Troda miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ligyek
nyilvantartasat, a megallapodasok és az azokhoz kapcsolodo ellatasi dokumentacio
kezelését és iktatasat;

kozremikodik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozd jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapcsolddoan segitséget nyujt az intézmények szdmara;

az ellatasi egységvezetbkkel egylittmiikodésben kézremiikodik az tigyfél bejelentések és
panaszok kivizsgélasaban;

felkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nyujt.

kozremlkodik az intézményt érinté hatdsagi és fenntartdi ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv eldkészitésében;

cllatja a munkakorével Osszefiiggd nyilvantartési, adatszolgaltatasi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

a munkakorét érintd jogszabalyi valtozasok kdvetése, figyelése.

ligyintézési tamogatast nyujt az intézményben folyé szocidlis segitd tevékenység
dokumentalasdhoz a munkakorében meghatarozott feladatok tekintetében;

ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténé adatszolgaltatassal kapcsolatos tigyeket;

Felelos:

A BMSZKI jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatasi korébe tartozd (szakhatosagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért;

a feladatkorébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hataridore torténd elvégzéséért;

a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagécért és a bizonylatok megorzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasadrt;

a jogszabalyokban, belsd szabéalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

Kiilsd kapcesolatot tart:

A piaci alapt szallast nyujtd gazdasagi szervezetekkel, munkasszallokkal, szallokkal.
A foglalkoztatassal és lakhatassal kapcsolatos palyazatot kiiro szervezetekkel.

4.2.4.4.3. Foglalkoztatasi tanacsado
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Jogallasa:

A Foglalkoztatasi tanacsad6 a ,,FOGLAK” Iroda vezetdjének iranyitasa alatt végzi munkajat.
A Foglalkoztatasi tandcsadot a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgaté nevezi
ki, munkakori leirasat az [rodavezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Irodavezetd.
Helyettesitésérol az Irodavezeté gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatojanak frasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre €s kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskére:

ellatja a ,,FOGLAK” Iroda muikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, tigyek
nyilvantartasat, a megéllapodasok és az azokhoz kapcsolodd ellatasi dokumenticid
kezelését és iktatasat;

kozrem(ikddik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapesolodoan segitséget nyijt az intézmények szamara;

az ellatasi egységvezetbkkel egytittmiikddésben kozremiksdik az tigyfél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban;

felkérésre szakmai tanacsadast, felvilagositast nyujt.

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

ellatia a munkakorével Gsszefliggd nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

a munkakorét érintd jogszabalyi valtozasok kovetése, figyelése.

ligyintézési tdmogatast nyljt az intézményben folyd szocidlis segité tevékenység
dokumentalasdhoz a munkaksrében meghatarozott feladatok tekintetében;

ellatja a KENYSZI — rendszerbe torténd adatszolgaltatdssal kapcsolatos iigyeket;

Felelos:

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

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre torténd elvégzéséért;

a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatiasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamdra meghatarozott feladatok végrehajtasadrt;

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

Kiilso kapesolatot tart:

Kapesolatot tart a munkaadokkal, potencialis munkaltatdkkal, foglalkoztatassal foglalkozo
civil szervezetekkel.
A foglalkoztatdssal ¢s lakhatassal kapcsolatos palyazatot kiiro szervezetekkel.

4.2.4.4.4. Fejleszto foglalkoztatasi koordindtor (tanicsado)
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Jogallasa:

A Fejleszt6 foglalkoztatasi (koordinator) tanacsadé a ,,FOGLAK ™ Troda vezetdjének iranyitasa
alatt végzi munkdjat. A Fejlesztd foglalkoztatasi tanacsadot a Szakmai igazgatohelyettes
javaslata alapjan az Igazgat6 nevezi ki, munkakori leirasat az Irodavezet6 késziti el. Kézvetlen
munkahelyi felettese az Irodavezeté. Helyettesitésérdl az Irodavezeté gondoskodik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- ellija a fejleszté foglalkoztatds (,,FOGLAK” Iroda) mikodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, tigyek nyilvantartasat, a megéllapodasok és az azokhoz
kapcsolodo ellatasi dokumentacio kezelését és iktatasat, koordinalasat;

- kozremikodik az intézmény adatszolgéltatasi korébe tartozd jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapcsolddoan segitséget nyijt az intézmények szamara;

- az ellatasi egységvezetdkkel egylittmikodésben kézremiikodik az tigyfél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban;

- felkérésre szakmai tandcsadast, felvilagositast nyujt.

- kozremiikodik az intézményt érintd hatdsagi és fenntartdi ellenbrzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv el6készitésében;

- ellaja a munkakorével Osszefiiggd nyilvantartasi, adatszolgdltatasi, adatkezelési és
adatvédelmi feladatokat;

- amunkakorét érintd jogszabdlyi valtozasok kovetése, figyelése.

- lgyintézési tamogatast nyujt az intézményben folyé szocialis segité tevékenység
dokumentalasahoz a munkakorében meghatarozott feladatok tekintetében;

- ellatja a KENYSZI — rendszerbe tortén6 adatszolgaltatassal kapcsolatos ligyeket;

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

Felelds:

- A BMSZKI jogszabaly altal eldirt adatszolgéltatasi korébe tartozd (szakhatosagi, egyéb
allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért;

- a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hataridore torténd elvégzéséért;

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

- arendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

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

Kiilsé kapcsolatot tart:

- Budapest Févaros Kormanyhivatala illetékes féosztalyaival és érintett szakigazgatasi
szerveivel, a Belligyminisztérium illetékes szerveivel;

- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapcsolatban 1évé szervezetekkel.
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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 folyé szocidlis, gyermekvédelmi,
egészségligyi €s vallalkozasi tevékenységek, szallasnyujtasi szolgaltatasok lizemeltetése, targyi
feltételeinek biztositasa, valamint az alapfeladaton tali véllalkozasi tevékenység szervezése €s
koordinalasa. Felelés a BMSZKI tiiz-, munka- és 6rzésvédelmi feladatok elvégzéséért és
koordinalasaért, tovabba ellatja a BMSZKI informatikai, tavkozlési rendszerének
miitkodtetésének koordinaciojat, €s a BMSZKI tigyviteli feladatait.

Felépitése:

Uzemeltetési igazgatdhelyettes
Miiszaki Osztaly
o Miszaki csoport
o Uzemeltetési csoport
Szolgaltatasi osztaly
o Vallalkozasi csoport
o Informatikai csoport
o Ugyviteli csoport
Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars

4.3.1. Uzemeltetési igazgatéhelyettes

Jogallasa:

Az lizemeltetési szervezeti egység felelds vezetdje.

[ranyitja és ellendrzi az lizemeltetési szervezeti egység vezetdinek a munkajat.

Az Uzemeltetési igazgatdhelyettest az Igazgatd nevezi ki, munkakéri lefrdsat az Igazgato
késziti el.

Munkaltatdja, és kdzvetlen munkahelyi felettese az [gazgato.

Feladatat az intézmény Igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Igazgatasi, jelentési és adatszolgaltatasi vonatkozasi kérdésekben - az Igazgatoval és a
Szakmal igazgatohelyettessel egyeztetve — az intézmény egészére kiterjedéen érvényes
intézkedéseket tesz.

Tavolléte esetén a Szolgaltatasi osztaly vezet6je helyettesiti.

Az Uzemeltetési igazgatohelyettes tagja az Igazgatotanacsnak.

Az igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi ¢s kiadmanyozéasi-, tovabba feladatk6rében
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

A szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgato tavollétében annak
helyettesitését.

Feladat- és hataskore:

feladata az Igazgatoval egyiittmiikddve az intézmény mikodési rendjének meghatarozasa,
a muikddéshez sziikséges feltételek biztositasa, az intézmény mikodését meghatarozd
szabalyozasi rendszer kidolgozasa és mikodtetése:

részt vesz az intézmeény operativ vezetésében, az intézményi dokumentumok, igy kiiléndsen
az SZMSZ, a szabalyzatok, a beszamolo €s az éves munkaterv elkészitésében;

a szakmai €s gazdasagi szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve évente attekinti a
BMSZKI belsé szabalyzoit, és sziikség esetén javaslattal él azok maodositasara,
kiigazitasara;
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szervezési, tervezési, beszamoltatasi €s koordinacios tevékenységével segiti az igazgatoi
dontéshozatalt, el0késziti az igazgatdi intézkedéseket;

koordinalja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat;

elékésziti a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitését;
gondoskodik az Intézmény iratkezelési feladatainak ellatasrol,

gondoskodik a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyban eléirt ideig t6rténé megbrzésérdl és
nyilvantartasarél, az Irattari tervben meghatarozott feladatok ellatasardl;

Az iratkezelés szervezeti rendjét, a feladat és hataskoroket, tovabba az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt az SZMSZ 3. szam melléklete tartalmazza.

iranyitja és ellendrzi a Miszaki osztalyvezetO, a Szolgaltatasi osztdlyvezetd, valamint a
Tliz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars munkajat;

koordindlja a BMSZKI tavkozlési ¢€s az informatikai rendszerének zavartalan ¢&s
biztonsagos mukddtetetésével kapcesolatos feladatok ellatasat, az intézményi mobilflotta
lizemeltetését;

szervezi és ellenérzi az Alapitd Okirat szerinti szolgaltatasok miszaki feltételei, az
lizemelés, javitas, karbantartas, feltjitas, beruhazas magas szinvonalu teljesitését;
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd felujitasaval kapcsolatos felmérési, el6készitési, kdzbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miszaki tevékenységének megszervezése, és iranyitdsa, ezen beliil az
ellen6rzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrol id6szaki beszamolok készitése;

elokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervét;

ellendérzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatds, lizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

kozremiikodik a vagyonvédelem - Ellatasi egységvezetok bevondsdval torténd -
megszervezése, biztositasa és ellendrzése végrehajtasaban;

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teendok ellatasa;

kozremiikodik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezé dontések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi és adminisztrativ elokészitésében;

hatésagi, (miikodési) engedélyek kiallitisa irdnti kérelmek elékészitése és ligyintézése a
szallashelyszolgaltatas vonatkozasaban;

felelés a vallalkozasi tevékenységbe sorolt szallashelyszolgaltatasi feladatkor
megszervezeséért, lizemeltetéséért ¢s mikddtetéséért;

megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd felyjitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kdzbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miszaki tevékenységének megszervezése, és iranyitasa, ezen beliil az
ellendrzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrol idoszaki beszamolok készitése;

elékésziti a BMSZKI fejlesztési €s rekonstrukcids tervét;

ellendrzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatas, iizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

a vagyonvédelem — Ellatasi egységvezetok bevonasaval torténd — megszervezése,
biztositasa ¢s ellendrzése;

az lgazgatd utasitasanak megfelel6en elemzéseket és értékeléseket készit az ellatas éves és
idészaki mutatdészamainak alakulasarol;
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- részt vesz a BMSZKI jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésében, felelds
a feladat- és jogkorébe tartozo adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasaért;

- gondoskodik a feladatkorébe tartozd szabélyzatok és belsé utasitdsok kiaddsanak és
aktualizdlasanak az el6készitésérol és nyilvantartasarol;

- gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasok teljesitésérol;

- megszervezi €s iranyitja a BMSZKI széllashely-szolgéltatasi, valamint egyéb
vagyonhasznositasi tevékenységét;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprobaszer(i eldzetes és utolagos ellendérzése;

- Jjavaslatot tesz az altala irdnyitott szervezeti egység osztilyvezetinek személyére
vonatkozoan, az ellatdsi egység osztalyvezetdi esetében a fegyelmi feleldsség
megallapitasara, a szakdolgozok esetében a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, a
munkatarsak athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a kereset-
kiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozoan;

- az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmarol, kereset-kiegészitésérol;

- sziikség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban;

- az [gazgaté megbizasabol, visszavonasig ellatja az [gazgatd atruhdzott igazgatasi feladatait
— a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok keretei kdzott;

- hataskorét az Igazgatdval és az igazgatohelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelos:

Az egészségligyi ¢s vallalkozasi tevékenységhez, szallasnyujtasi szolgaltatashoz kapcsolodo
nyilvéantartasok vezetéséért, a jogszabalyban eldirt jelentési €s adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséért, a tliz-, munka- és vagyonvédelemért, a BMSZKI informatikai rendszerének
mikodtetéséért, és a BMSZKI tigyviteli feladataiért.

- afeladat- és hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

- az Igazgatd feladat- és hatdskoréhez kapcsolodo vallalkozas- és iigyvitelszervezési
feladatok ellatasanak megszervezéséért;

- a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a szocidlis és gyermekjoléti, valamint a
gazdalkodasi teriilet kivételével) teljesitéséért;

- a feladatkorébe tartozd szabalyzatok és belsd utasitasok kiadasaért és aktualizalasaért, és
nyilvantartasaért,

- a BMSZKI szallashely szolgaltatasi, valamint egyéb ingatlan hasznositasi tevékenységének
megszervezéséért €s irdnyitasaért;

- a BMSZKI altal megkotendé vallalkozasi szerz6dések és megdllapodasok elékészitéséért a
szerzddéstervezetek jogi eldkészitésének, ellendrzésének megszervezéséért;

- A BMSZKI telekommunikacios és informatikai rendszerének iizemeltetéséért;

- az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok targyi, miszaki, dologi feltételei, a folyamatos
lizemelés, javitas, karbantartas, feltijitas, beruhazas megszervezéséért,

- a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban torténéd
feltjitasaval kapesolatos felmérési, elokészitési, lebonyolitasi feladatok teljesitéséért;

- a BMSZKI fejlesztési s rekonstrukcios tervének eldkészitéséért;

- afolyamatos ellatdsra, izemelésre, javitasra, karbantartasra iranyuld gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositdsaért;

- az egyes telephelyeken a gondnoksdagi feladatok gazdasagi tevékenységhez kotott
feladatellatasanak koordindlaséaért, ellendrzéséért;

- a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyoknak megfelel6 megbrzéséért és nyilvantartasaért;

- a feladat- és hataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére torténé teljesitéséért.
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Kiilsé kapcesolatokat tart:

- afeladatai ellatdsanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban [év6 szervezetekkel;

- Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a KSH-
val, a Korményhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel;

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kdzponttal.

- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

4.3.2. Miiszaki Osztdly felépitése és feladatai

A Miiszaki Osztaly felelGs vezetdje a Miiszaki Osztalyvezetd.

A Miuszaki Osztaly feladata biztositani a szallasnytjtasi és gondozasi, valamint feldjitasi,
karbantartasi tevékenység miszaki feltételeit, a beruhazdsok el6készitését. Biztositja a
BMSZKI éaltal hasznélt ingatlanok ¢s berendezések intézményi lebonyolitdsban torténd
felyjitasaval kapcsolatos felmérési, elokészitési, kozbeszerzési feladatok teljesitését.
Biztositja az egyes telephelyeken a miiszaki, tlizemeltetési feladatokkal 6sszefiiggd
gondnoksagi feladatok ellatasanak ellendrzését.

Biztositja a szallasnyujtasi és gondozasi, valamint a gondnoksagi feladatok ellatasanak targyi
¢s lizemeltetési feltételeit.

Felépitése:
- Miiszaki Osztalyvezetd
- Miuszaki csoport
- Uzemeltetési csoport
o Gondnokok

4.3.2.1. Miiszaki Osztilyvezeto

Jogallasa:

- A Miszaki Osztaly vezet6je a Miiszaki Osztalyvezetd,

- akit az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatara az Igazgat6 nevez ki,

- munkakori lefrdsat az Uzemeltetési igazgatéhelyettes késziti el.

- Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.

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

- Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladatkorében utalvanyozasi és teljesitési igazoldsi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskore:

- a Miszaki osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

- azegyes csoportok tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

- acsoportok feladatellatasanak kozvetlen részvételével megval6suld vezetése;

- szervezi és ellenérzi az Alapité Okirat szerinti szolgaltatdsok miiszaki feltételei, az
lizemelés, javitas, karbantartas, fel(jitas, beruhdzas magas szinvonalu teljesitését;

- megszervezi a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténé felujitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését;

- a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, és iranyitdsa, ezen belill az
ellen6rzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

69



a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrol idoszaki beszamolok készitése;

elokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervét;

ellenérzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatas, tizemelés, javitas,
karbantartas teriiletén;

kozremtikodik a  vagyonvédelem  megszervezése, biztositasa és  ellenOrzése
végrehajtasaban;

megszervezi a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feljitasaval kapcsolatos felmérési, el6készitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, ¢s iranyitasa, ezen beliil az
ellendrzés, illetve ezzel kapcsolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontédsa, a végrehajtasrol idészaki beszamolok készitése;

elokésziti a BMSZKI fejlesztési €s rekonstrukeios tervét;

ellenérzi a gondnoksagi feladatok ellatasat a folyamatos ellatds, lizemelés, javités.
karbantartas teriiletén;

a tevékenységi tertiletét érintd nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teendok ellatsa;

az intézményben ¢s a telephelyeken adodo karbantartasi, javitdsi munkak feltérképezése,
egyeztetése az Uzemeltetési igazgatohelyettessel;

a kils6 szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellenbrzése;

vezetdi ellendrzés keretében az iranyitidsa ald tartozo dolgozdék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaréprobaszeri ellendrzése;

koltségvetési tervezeéshez és a beszamolohoz miiszaki informacidk megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban val6 részvétel;

a miszaki €s az lizemeltetési csoport munkajanak dsszefogasa ¢s folyamatos ellen6rzése;
meghatarozza a csoportok altal elvégzendd napi feladatokat, 8sszehangolja ezek elvégzését
és ellendrzi végrehajtasat;

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esctén fegyelmi
feleldsség megallapitasara, athelyezésére illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ., a belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszer(i képzésben vald részvételével és
tdmogatasaval kapcsolatos munkéaltatoi dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény beruhdzasi, felujitasi, tizemeltetési feladatainak szakmai dsszehangolasaért;
a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore torténd elvégzéséért;

a Miszaki osztaly altal szolgaltatott, altala alairt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért;

a Miiszaki osztaly munkdjanak 6sszefogasaért és folyamatos ellendrzéséért;

a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ecllatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalaséaért:
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az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok targyi, mlszaki, dologi feltételei, a folyamatos
lizemelés, javitas, karbantartas, feltjitas, beruhazas megszervezéséért,

a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok ¢s berendezések intézményi lebonyolitasban torténd
felujitasaval kapcsolatos felmérési, elokészitési, lebonyolitasi feladatok teljesitéséért;

a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervének elokészitéséért;

a folyamatos ellatasra, lizemelésre, javitasra, karbantartasra iranyuld gondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositasaért;

az egyes telephelyeken a gondnoksagi feladatok gazdasagi tevékenységhez kotott
feladatellatasanak koordinalasaért, ellenérzéséért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabalyokban, bels6é szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

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

Kiilsé kapcsolatot tart.

a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban 1évé szervezetekkel;
Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel,

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel €s a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.
a BMSZKI-val szerzédéses kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

4.3.2.2. Miiszaki Csoport

A Miiszaki csoport a Miiszaki osztalyvezet iranyitasaval €s ellendrzésével latja el feladatat.
Biztositja a szallasnyujtasi €s gondozasi, valamint karbantartdsi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitdsban torténd felyjitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kodzbeszerzési
feladatok teljesitését.

Feladatai:

az intézmény zavartalan €s gazdasagos mikodését biztositdé miiszaki, targyi €s lizemeltetési
feltételek megteremtése;

a rendelkezésre allé pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa;

munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartatdsa, ezen tevékenységek ellendrzése;

miszaki szolgaltatdsok €s kozmuvek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozo eldirasok, szerzodések betartasa, illetve ellendrzése;

kézvetlen kapcesolattartas az intézménnyel miiszaki vonatkozasu szerzédéses jogviszonyban
allo szervezetekkel;

a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése, a sziikséges karelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

felyjitasi, rekonstrukeids és karbantartasi javaslatok 6sszeallitasa;

miiszaki feladatok eldkészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

a szakhatdsagi engedélyezési eljaras elokészitése, a kiadott engedélyek nyilvantartasa;
muszaki szolgaltatasok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozé eldirasok, szerzédések betartasa, illetve ellendrzése;

a kozilizemi szolgéltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapcsolatos adminisztracio;

71



- a kornyezetvédelemre vonatkozo eldirdsok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- lizemfenntartdsi feladatokhoz kapcsolddo tigyviteli tevékenység;

- kozvetlen kapcsolattartas az intézménnyel miszaki, lizemeltetési vonatkozasu szerzddéses
jogviszonyban all6 szervezetekkel.

Miiszaki csoport felépitése:

- Miiszaki csoportvezetd

- Miszaki ligyintéz6

- Gazdasagi ligyintéz6 /Gazdasagi munkatars

4.3.2.2.1. Miiszaki csoportvezetd

Jogallasa:

- A Miszaki csoport felelds vezetdje,

- akit a Miiszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatara az Igazgatd
nevez ki,

munkakori leirdsat a Mszaki osztalyvezeto késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Fémérnok rendelkezik.

- A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalast jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkorében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskore:

- acsoport napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

- az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa ¢s ellendrzése;

- acsoport feladatellatasanak kdzvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

- feluyjitasi, rekonstrukcids €s karbantartési javaslatok 6sszeallitasa;

miszaki feladatok elékészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

a milszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

a szakhatosagi engedélyezési eljaras elokészitése, a kiadott engedélyek nyilvantartasa;
muszaki szolgaltatasok ¢€s kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek mukodésére
vonatkozé eldirdsok, szerz6dések betartasa, illetve ellendrzése;

- akozlizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapcsolatos adminisztracio;
a kornyezetvédelemre vonatkozd eldirdsok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- akiilso szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

vezetOl tevékenysége keretében az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuroprobaszer(i elézetes és utodlagos ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez €s a beszamoldhoz miiszaki informaciok megadasa,
statisztikai adatszolgaltatasokban valé részvétel,

a miiszaki csoport munkdjanak osszefogasa €s folyamatos ellenérzése,
meghatdrozza a csoport altal elvégzendo napi feladatokat, sszehangolja ezek elvé
ellenérzi végrehajtasat;

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

7

07688t és

o

72



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

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikddési rendet érintd véltoztatasokra, a
belsé szabalyzatok, valamint a munkak®ori leirasok megvaltoztatisara;

- Javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszerii képzésben wvald részvételével és
tamogatasaval kapcsolatos munkaltatéi dontésekhez.

4.3.2.2.2, Miiszaki iigyintézé

Jogallasa:

A Miszaki tigyintézé a Miiszaki csoport tagja, a Miiszaki csoportvezetd iranyitasa alatt végzi
munkéjat. Munkakori leirdsat a Miszaki csoport vezetoje késziti el. Helyettesitésérdl a Miiszaki
csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Utalvanyozasi, teljesités igazolo jogkorrel rendelkezik a miszaki teriilethez kapcsolddéan.

Feladat- és hataskore:

- az intézmény ¢s telephelyeire vonatkozdan az energia-nyilvantartasok vezetése;

- munkalapok kezelése, az ezzel kapcsolatos teljeskorii tigyintézes;

- a CT-EcoSTAT szamviteli rendszer hozzaférési jogosultsagainak kiosztasa és
karbantartasa;

- a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer hasznalata soran, cikk-, munkaigényléssel
Osszefiiggésben diszpécseri, igénylési és utalvanyozasi, a szolgaltatisok rendelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

- gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérol

- muszaki dokumentaciok érzése papiralapon, illetve elektronikusan;

- tovdbbszamlazando energiafogyasztasokrdl készitett kimutatds atadasa a gazdasagi
ligyintézo felé;

- éves energia jelentés elkészitése;

- hatdsag altal el6irt kotelezo feltilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése;

- esetenként épitési beruhdzasok kozbeszerzési dokumentacidinak elékészitése;

- beruhdzashoz kapcsoldddan a terveztetés, a koltségvetés ellendrzése;

- beruhazasok engedély okiratanak elkészitése;

- miszaki ellendri tevékenység ellatasa;

- nem kozbeszerzés koteles épitési beruhazasok esetében a vallalkozési szerzédések
elokészitése;

- Targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizlasa, az ezzel 6sszefiiggo, az éves fel(jitas,
karbantartasi tervvel Osszefliggésben a feliigyeleti szervet érint6 jelentések készitése a
gazdasagi ligyintézével egylittmiikodésben;

- az intézmény ingatlanainak muszaki allapotfelmérése;

- péalyazatokhoz épitdipari koltségvetés, miiszaki leiras készitése;

- Kezeli az intézmény miszaki €s energetikai adatait;

- elbre nem tervezhetd munkak elvégeztetése kiils6 vallalkozokkal;

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

Felelds:

- a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.
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4.3.2.2.3. Gazdasagi iigyintéz6 / Gazdasagi munkatars

Jogallasa:

A Gazdasagi Ugyintézd /Gazdasdgi munkatars a Miszaki csoport tagja, a Miiszaki
csoportvezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat. Munkakoéri leirasat a Miiszaki csoport vezetdje
késziti el. Helyettesitésérdl a Miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- a Miszaki csoport munkéjaval kapcsolatos 6sszes (munka - és pénziigyi, valamint egyéb)
adminisztracio intézése, levelezés bonyolitasa, nyilvantartasok kezelése, Kkiils6
szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések lefolytatasa;

- amiszaki csoport munkajaval osszefliggd belso hataridok tigyelemmel kisérése, a felelésok
tigyelmeztetése a hatarido lejarata eldtt a kiadott feladatok teljesitésére;

- tovabbszamlazandd energiafogyasztasokrol készitett kimutatas atadasa a pénziigyi és
szamviteli csoport felé;

- adatszolgaltatds az €vkozi, éves €s hosszu tava feldjitasi, beruhazasi és karbantartasi €s
energetikai terv elokészitéséhez, az évkozi és éves beszamolok elkészitéséhez;

- energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasa, szolgaltatoi szamlak kezelése, mérok
adatainak figyelemmel kisérése, idészakos energia igények megadasa a szolgéltatok felé;

- beruhézasok, feltjitasok engedély okiratanak elkészitése, ellendrzése;

- karbantartasi, tervezési ¢s kivitelezési szerzodések elokészitése, a megkotott szerzodések és
a fizetési litemezések, kotelezettségek naprakész nyilvantartasa, hataridok figyelése;

- targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, — kotelezettségvallalas nyilvantartasa,
targyi eszkoz modulban torténé bevételezés, beruhazasok, feljitasok aktivalasa, valamint
az ezzel Osszefiiggd, és az éves felljitasi, karbantartasi tervvel kapcsolatos, a feliigyeleti
szervek részére torténd jelentések készitése a miiszaki tligyintézdvel egylittmiikodésben;

- beruhdzassal, felyjitassal kapcsolatos nyilvantartasok /analitika/ egyeztetése a szamviteli
osztaly kijelolt munkatarsaval egytittmikodve a f6konyvi kdnyvelésben szerepld adatokkal
a havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasokat megelézden;

- a gazdalkodoi program hasznalata soran, a cikkigényléssel kapcsolatos igénylési és a
szolgaltatdsok rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

- eldre nem bejelentett koziizemi szolgaltatas kimaradasnal gondoskodik a szolgaltato hiteles.
frasos indoklasanak beszerzésérol;

- vezetl, és folyamatosan korszerGsiti az energetikai €s kozmiinyilvantartasokat.

Felelos:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.3.2.3. Uzemeltetési Csoport

Az Uzemeltetési csoport a Miszaki osztdlyvezetd iranyitasdval és ellendrzésével latja el
teladatat. Biztositja a szallasnyujtasi és gondozasi, valamint karbantartasi tevékenység miszaki
feltételeit. Biztositja a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténd feltjitasaval kapesolatos feladatok teljesitését.

Biztositja az egyes telephelyeken a mdiszaki, lizemeltetési feladatokkal 0Osszetiiggd
gondnoksagi feladatok ellatasanak ellendrzését.
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Biztositja a szdlldsnyujtasi és gondozasi, valamint a gondnokségi feladatok ellatasanak targyi
és lizemeltetési feltételeit.

Feladatai:

az intézmény zavartalan és gazdasagos mikddését biztositd miiszaki, targyi és tizemeltetési
feltételek megteremtése;

a rendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositasa;

munka- és tlizvédelmi el6irdsok betartatdsa, ezen tevékenységek ellen6rzése;

miiszaki szolgaltatdsok €s kozmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozo el6irdsok, szerzodések betartasa, illetve ellendrzése;

kozvetlen kapcsolattartds az intézménnyel miiszaki vonatkozasi szerz8déses jogviszonyban
allo szervezetekkel;

a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése, a sziikséges karelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

feltjitasi, rekonstrukcios €s karbantartési javaslatok 6sszeallitdsa;

miiszaki feladatok elékészitése, ellen6rzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

a miiszaki, karbantartasi munkateljesitések folyamatos értékelése, ellentrzése;

a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

miszaki szolgaltatasok és koézmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozo el6irasok, szerzédések betartasa, illetve ellenérzése;

a kornyezetvédelemre vonatkozd elbirasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

az egyes szervezetl egységek vezetdivel, illetve gondnokaival egyiittmiksdve az
ingatlanok, éptiletek, berendezések allaganak megovasa;

a karbantartasi sziikségletek felmérése, a karbantartas folyamatos megszervezése;
lizemfenntartasi feladatokhoz kapcsolodé tigyviteli tevékenység;

kdzvetlen kapcesolattartas az intézménnyel mUszaki, iizemeltetési vonatkozasa szerzédéses
jogviszonyban all6 szervezetekkel.

Uzemeltetési csoport felépitése:

Uzemeltetési csoportvezetd
Miiszaki tigyintézd, anyagbeszerz6
Miiszaki raktaros

Szakmunkas, betanitott munkas
Segédmunkas

4.3.2.3.1. Uzemeltetési Csoportvezeto
Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport felelds vezetdje,

akit a Miszaki osztélyvezetd és az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az Igazgaté
nevez ki,

munkakori leirasat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Fémérnok rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkdrében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskore:
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a muszaki csoport munkajanak &sszefogasa ¢s folyamatos ellendrzése;

meghatarozza a csoport altal elvégzendd napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését €s
ellenérzi végrehajtasat;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa ¢s ellendrzése;

a csoport feladatellatdsdnak kozvetlen részvételével megvaldsulo vezetése;

felujitasi, rekonstrukcios €s karbantartasi javaslatok sszeallitasa;

miszaki feladatok elokészitése, ellendrzése, a miiszaki teljesités igazolasa;

a miuszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

muszaki szolgéltatasok és koézmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozo elbirasok, szerzédések betartasa, illetve ellenérzése;

a koziizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdéalkodassal kapcsolatos adminisztracid;
a kornyezetvédelemre vonatkozd elbirdsok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

a kiils6 szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

a telephelyi gondnokok tevékenységének szakmai iranyitdsa, 6sszehangoldsa, ellendrzése;
folyamatos kapesolattartds a telephelyek gondnokaival;

elore nem tervezheté munkak elvégeztetése kiilsé vallalkozokkal;

a takaritas, rovar- és ragcsaloirtas, tovabba az atalanydijas karbantartasok elvégzésének
mindségi ellendrzése;

az intézményben felmeriilé minden izemzavar, meghibasodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliil;

karbantartasi munkak mellett sziikség esetén egyéb feladatok (szallitas, kertészeti munkak)
elvégeztetése;

Ellatja az intézmény tizemeltetési feladatait;

vezetOi tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozd dolgozdk munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszer( eldzetes és utdlagos ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez €s a beszamoldhoz miiszaki informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valé részvétel;

javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megdllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érinté valtoztatasokra, a
belsd szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok megvaltoztatasara;

javaslatot készit a dolgozoéinak iskolarendszeri képzésben vald részvételével és
tamogatéasaval kapcsolatos munkaltatoi dontésekhez.

4.3.2.3.2. Miiszaki iigyintézo, anyagbeszerzo

Jogalldsa:

A Miiszaki iigyintézé, anyagbeszerzé az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési
csoportvezetd iranyitasa alatt végzi munkajat. Munkakori leirasat az Uzemeltetési csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Utalvanyozasi. teljesités igazolo jogkorrel rendelkezik a miszaki teriilethez kapcsolododan.

Feladat- és hataskore:

munkalapok kezelése, az ezzel kapcsolatos teljeskorQ tigyintézes;
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- Az 0 gazdalkoddi program hasznélata soran, cikk-, munkaigényléssel Osszefiiggésben
diszpécseri, igénylési és utalvanyozasi, a szolgaltatasok rendelésével kapesolatos feladatok
ellatasa;

- gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez sziikséges anyagok beszerzésérdl;

- miszaki dokumentaciok érzése papiralapon, illetve elektronikusan;

- tovabbszamlazand6 energiafogyasztasokrol készitett kimutatas atadasa a Miiszaki csoport
felé;

- hatéség altal eldirt kotelez6 feliilvizsgalatok elvégzésének ellenbrzése;

- nem kozbeszerzés koteles épitési beruhazdsok esetében a vallalkozasi szerz6dések
elékészitése;

- targyi eszkoz nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, az ezzel 6sszefiiggd, az éves feldjitas,
karbantartasi tervvel Osszefliggésben a feliigyeleti szervet érintd jelentések készitése a
Miiszaki csoport illetékes munkatarsaval egyiittmiikédésben;

- az intézmény ingatlanainak muszaki allapotfelmérése;

- palyazatokhoz épitoipari koltségvetés, miszaki leirds készitése;

- akiils6 szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

- atelephelyi gondnokok tevékenységének 6sszehangolasa, ellenbrzése;

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

- el6re nem tervezheté munkék elvégeztetése kiils6 vallalkozokkal;

- a takaritas, rovar- és ragesaloirtds, tovabba az atalanydijas karbantartasok elvégzésének
mindségi ellendrzése;

- az intézményben felmeriild minden lizemzavar, meghibdsodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliil;

- karbantartasi munkak mellett sziikség esetén egyéb feladatok (szallitas, kertészeti munkak)
elvégeztetése;

- kozremiikodik az intézmény lizemeltetési feladatainak ellatasaban.

Felelos:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.3.2.3.3. Miiszaki raktaros

Jogallasa:

A Miiszaki raktaros az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd iranyitasa
alatt végzi munk4jat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetési csoport vezetdje késziti el.
Helyettesitésérol az iizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Utalvanyozasi, teljesités igazold jogkorrel rendelkezik a miszaki raktar teriilethez
kapcsolddoan.

Feladatkére:

- tarolasi feladatok koordinalasa,

- anyagatvétellel és kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa,

- a raktarba kertild anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvantartasa,

- ahasznalhatatlanna valt eszkdzok és anyagok selejtezésre torténd eldkészitése,

- abeszerzett eszk6zok, aruk mennyiségi és mindségi atvétele,

- akészletnyilvantartasok szabélyszerl vezetése.

Hataskore és jogkore:
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- Teljeskorten kezeli a raktart.

Felelos:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatéasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért.

Tavollétében a muszaki ligyintézo, anyagbeszerz6 helyettesiti.

4.3.2.3.4. Szakmunkas, betanitott munkas

Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd és a miiszaki ligyintézo,
anyagbeszerzd irdnyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakori leirasat az Uzemeltetési csoport
vezetbje késziti el. Helyettesitésérl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore:

- Miukodési rendekben, szabalyzatokban, utasitasokban, stb. foglaltak megismerése,
betartésa, illetve betartatasa.

- Valtozé munkahely, valtozo munkarenddel.

- A szervezeti egységre vonatkozo munkautasitisokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapon rogzitett hibak felmérése, az elkészitéshez sziikséges anyagok, eszkozok.,
geépek, esetlegesen sziikséges tovabbi szakmdk meghatdrozdsa, a munkavégzés
1dépontjanak egyeztetése a bejelentdvel.

- A szervezeti egységre vonatkozé munkautasitasokban meghatérozott feladatok ellatasa.

- A munkalapokon rogzitett hibak kornyezetének szemrevételezéses feliilvizsgalata, (jabb
esetleges hibak feltarasa, javaslattétel hiba megelézésre, mas szakmak igénybevételére.

- A teljes intézményen beliili ¢és épiileten kiviili rendszerek rendszeres szemrevételezése,
ellenérzd, hibafeltaro fellilvizsgalata havi egyszeri gyakorisaggal, TMK (tervszer(i
megel6z6 karbantartas) jelleggel /A kisebb hibajelenségek elhdritisdaval, a mozgatast
igényl6 szerelvények mozgatasaval, a laza kotések utdnhuzasaval, stb./ A feltart
hidnyossagok megsziintetése, mas szakmak bevonasara javaslattétel.

Felelos:

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatarid6k betartdsaért, munkalap nyilvantartasok tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszer(i beépitése.

- A munkavégzéshez hasznalt és rabizott eszkdzok, gépek szakszerl hasznalata, allaguk
megovasa.

- Az iddszer(i munka - és tizvédelmi oktatasokon vald részvétel.

- Munka —és tigyeleti rend betartasa.

4.3.2.3.5. Segédmunkas

Jogallisa:

A Segédmunkas az Uzemeltetési csoport tagja. az Uzemeltetési csoportvezets és a miszaki
tigyintézo, anyagbeszerzd iranyitdsa alatt végzi munkajat. Munkakori lefrasat az Uzemeltetési
csoport vezetSje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik:

Feladat- és hatiskore:
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- Mikodést rendekben, szabéalyzatokban, utasitasokban, stb. foglaltak megismerése,
betartasa, illetve betartatdsa.

- Szakmunkds iranyitasa mellet karbantartdi segitdi munkak végzése.

- A szervezeti egységre vonatkozé munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatésa.

- A munkalapon rogzitett igények szerinti munkavégzés idépontjanak egyeztetése a
bejelentdvel.

- Szallitasi és rakodasi feladatok teljesitése,

- Selejtezésnél rakodasi, szallitasi feladatok ellatasa,

- Gépkocsival, targoncaval torténd szallitasnal rakodoi feladatok ellatdsa,

- Hétvégeken és tnnepnapokon sziikség szerint, a miszaki iigyintéz6 elrendelése alapjan
tovabbi feladatok cllatasa,

- Aszervezeti egységre vonatkozd szabalyozasokban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,
felettesei utasitdsainak betartasa.

Felelos:

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartasaért, munkalap nyilvantartasok tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

- A munkavégzeéshez hasznalt anyagok szakszerd beépitése.

- A munkavégzéshez hasznalt és rabizott eszkozok, gépek szakszer(i hasznalata, allaguk
megodvasa.

- Az id8szer(i munka - €s tlizvédelmi oktatdsokon val6 részvétel.

- Munkavédelmi felszerelés hasznalata

- Munkarend betartasa.

4.3.3. Szolgaltatasi Osztaly

A Szolgaltatasi Osztaly az Uzemeltetési igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval miikddd
szervezeti egység, mely a BMSZKI vallalkozasi- és vagyonhasznositasi tevékenységének
megszervezésével, nyilvantartasaval, adatkezelésével és adatszolgaltatdsaval, valamint a
BMSZKI informatikai és telekommunikacios eszkézeinek és halozatdnak lizemeltetésével,
koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a BMSZKI iigyvitelszervezési
tevékenységével kapcsolatos feladatokat latja el. Vezetdje a Szolgaltatasi osztalyvezeto.

Felépitése:

Szolgéltatasi osztalyvezetd
Vallalkozasi csoport
Informatikai esoport
Ugyviteli csoport

4.3.3.1. Szolgaltatasi Osztalyvezeto

Jogallasa:

- A Szolgaltatasi Osztaly vezetdje, akit

- az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatira az Igazgatd nevez ki,

- munkakori lefrasat az Uzemeltetési igazgatohelyettes késziti el.

- Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.

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

- Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladatkorében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.
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Feladat- és hataskore:

a Szolgaltatasi Osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes csoportok tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a csoportok feladatellatasanak kézvetlen részvételével megvalosuld vezetése;
kozremtkodik a  vagyonvédelem  megszervezése, biztositdsa és  ellendrzése
végrehajtasaban;

a tevékenységi teriiletét érinté nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teendOk ellatasa;

a kiils6 szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése;

vezetdl tevékenysége keretében az iranyitasa ald tartozod dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszert elézetes és utdlagos ellendrzése;

koltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valé részvétel;

a Szolgéltatasi osztaly csoportjai munkajanak osszefogasa és folyamatos ellendrzése;
meghatarozza a csoportok altal elvégzendé napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését
¢s ellendrzi végrehajtasat;

a BMSZKI engedélyezett vallalkozasi tevékenységei korébe tartozd bevételndveld
lehetdségek felkutatasa, ingatlanhasznositasi javaslatok készitése;

a kereskedelmi szallashely szolgéltatas folyamatos iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése;

a telephelyeken folyo vallalkozasi tevékenység targyi €s személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az er6forrasok optimalis felhasznalasa érdekében torténd
0sszehangolasa;

a BMSZKI 4ltal megkotendo vallalkozasi szerzodések és megallapodasok jogi el6készitése,
a szerzddéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa;

a vallalkozési tevékenység tervezésének elokészitése, az éves és id6szaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiadasainak és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

a vallalkozasi tevékenységhez kotédd nyilvantartasok készitésének megszervezése és
folyamatos ellenérzése;

a vdllalkozasi tevékenységhez kotddd szerzddések el6készitése, és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes utjan az Igazgatd elé terjesztése;

kozremikodik az intézményt érintd hatosdgi és fenntartdi ellenérzések altal feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elékészitésében;
Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban;

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

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti €és mikddési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszerli képzésben vald részvételével és
tamogatdsaval kapcesolatos munkaltatoi dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény vallalkozéasi, informatikai és iratkezelési feladatainak szakmai
Osszehangolasaért;

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

a Szolgaltatasi osztaly altal szolgaltatott, altala alairt adatok valddisdgaért, az
adatszolgaltatas ellendérzéséért;
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a Szolgaltatasi osztaly munkéjanak osszefogasaért és folyamatos ellendrzéséért;

a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megOrzéséért;

a vezetése alatt 4116 szervezeti egység napi munkéjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszk6zok és hatékony €s gazdasagos felhasznalasaért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabdalyokban, bels6 szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

az adatvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti €s vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellen6rzéséért.

Kiilsd kapcesolatot tart:

a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcsolatban 1évé szervezetekkel;
Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal illetékes foosztalyaival, a KSH-
val, a Kormanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel,

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.
a BMSZKI-val szerzddéses kapcsolatban 1€v6 szervezetekkel.

4.3.3.2. Vallalkozasi csoport

A Vallalkozasi csoport a Szolgéltatasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval miik6do szervezeti
egység, mely a BMSZKI engedélyezett vallalkozasi tevékenységeit, ingatlanhasznositasi,
szallashelyszolgaltatasi feladatait 1atja el.

Feladatai:

a BMSZKI engedélyezett véllalkozasi tevékenységei korébe tartozo bevételnoveld
lehetéségek felkutatasa, ingatlanhasznositasi javaslatok készitése;

a kereskedelmi szallashely szolgaltatashoz k6tddé marketing tevékenység megszervezése;
a kereskedelmi széllashely szolgaltatds folyamatos iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése;

a telephelyeken folyo vallalkozasi tevékenység targyi €s személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az erdforrasok optimalis felhasznalasa érdekében t6rténd
0sszehangolasa;

a BMSZKI altal megkotend6 vallalkozasi szerzédések és megallapodasok jogi elokészitése,
a szerzOdéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa;

a vallalkozasi tevékenység tervezésének elékészitése, az éves és idészaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiadasainak é€s bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

a vallalkozasi tevékenységhez kotddo nyilvantartasok készitésének megszervezése és
folyamatos ellenérzése;

a viéllalkozasi tevékenységhez kotddd szerzédések eldkészitése, és az Uzemeltetési
igazgatdhelyettes Gtjan az Igazgatd elé terjesztése;

kozremlkoddik az intézményt érintd hatosagi é€s fenntartoi ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elokészitésében;

Felépitése:

Vagyonhasznositasi munkatars
Villalkozasi munkatars
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4.3.3.2.1. Vagyonhasznositasi munkatars

Jogalldasa

A Villalkozasi csoport munkatarsa, a Szolgaltatasi osztalyvezetd iranyitasa alatt végzi
munkdjat. A Vagyonhasznositasi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata
alapjan az Igazgaté nevezi ki. Munkakori leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezeté késziti el.
Helyettesitésérol a Szolgaltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

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

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Ellatja a vagyonhasznositassal kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatokat;

- Figyelemmel kiséri, illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbol befolyd szerz6désben
foglalt kovetelések beérkezését;

- Javaslatot tesz a hasznosithaté vagyonelem bérbeadasara, és elOkésziti a sziikséges
dokumentaciot;

- A jogi referenssel egytittmikodésben gondoskodik a BMSZKI altal megkotendd
vallalkozasi szerzédések és megallapodasok elkészitésével, Iétesitésével, illetve a
megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasarol;

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

- a feladatkorébe tartozo ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore torténé elvégzéséért;

- a munkakdri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasagos felhasznéalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt

kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatarozott feladatok

végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét ¢és folyamatos

ellenérzéséért.

4.3.3.2.2. Vallalkozasi munkatars

Jogallisa

A Villalkozasi csoport munkatarsa, a Szolgaltatasi osztalyvezet irdnyitasa alatt végzi
munkajat. A Vallalkozasi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az
[gazgatd nevezi ki. Munkakoéri leirasat a Szolgdltatasi osztalyvezeto késziti el. Helyettesitésérol
a Szolgéltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

Az lgazgatdo irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Feladat- és hatiaskore

- Kozremikodik a vagyonhasznositdssal kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
feladatok ellatasaban;

- Figyelemmel kiséri. illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbol befolyd szerzédésben
foglalt kovetelések beérkezését:

- Javaslatot tesz a hasznosithatdo vagyonelem bérbeadasara, és elokésziti a sziikséges
dokumentaciot;
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- Ellatja a kereskedelmi szallashelyekkel, szolgalati fér6helyekkel kapcsolatos palyaztatési,
szerz6déskotési, adatszolgaltatasi, onkoltségszamitasi feladatokat;

- Ellatja az ingatlanhasznositassal kapcsolatos piackutatési, és marketing feladatokat;

- A jogi referenssel egylittmlikddésben gondoskodik a BMSZKI éaltal megkotendd
vallalkozasi szerzédések ¢€s megallapodasok el6készitésével, létesitésével, illetve a
megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasarol;

- a vallalkozasi tevékenységek kiadasainak ¢és bevételeinek figyelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

- a vallalkozési tevékenységhez kot6doé nyilvantartasok, vagyonhasznositassal kapcsolatos
adatszolgéltatasok készitésének megszervezése €s folyamatos ellen6rzése.

Szakmai munkédja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos

- a feladatkorébe tartozé €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhat6 és
hataridére torténé elvégzéséért;

- a munkakdri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

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

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

4.3.3.3. Informatikai csoport

Az Informatikai csoport a Szolgaltatasi osztilyvezeté kozvetlen irdnyitasaval miikodd
szervezeti egység, mely a BMSZKI informatikai és telekommunikacios eszkdzeinek és
hal6zatanak lizemeltetésével, koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
informatikai tartalomszolgéltatas miikodtetésének a feladatait latja el.

Feladatai:

- Ellatja a BMSZKI tavkozlési €s az informatikai rendszerének zavartalan és biztonsagos
miikodtetetésével kapcesolatos feladatokat, az intézményi mobilflotta lizemeltetését;

- Szervezi ¢s irdnyitja a BMSZKI informatikai, szamitastechnikai feladatait;

- Ellaga a BMSZKI-ndl miikodd szamitégépes halézatok rendszergazdai é€s
biztonsagtechnikai feladatait;

- Folyamatosan felligyeli a szakirany rendszereket egylittm{ikddve a szakmai feladatokat
ellaté szervezeti egységekkel;

- Uzemelteti a BMSZKI telekommunikécios rendszereit;

- Ellatja a telefonk6zpont €s a szerverpark szolgaltatasainak feliigyeletét;

- Statisztikékat, szamlakat készit, véleményezi a szamldzassal kapcsolatos panaszokat.
Feliigyeli és szervezi a BMSZKI mobiltelefon-flotta halézatanak miikodését;

- Biztositja és nyilvantartja a telefon, mobiltelefon valamint informatikai haldézathasznalati
jogosultsagokat;

- Gondoskodik az informatikai halézat tlizemeltetésével, fejlesztésével, karbantartasaval

kapcsolatos tervezési €s beszerzési feladatainak ellatasarol;

Felel6s a BMSZKI honlapjanak technikai {izemeltetéséért;

Felépitése:
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- Miszaki tigyintézd, informatikus
- Gazdasagi tigyintézd

4.3.3.3.1. Miszaki iigyintézo, informatikus

Jogallasa

Az Informatikai csoport munkatarsa, a Szolgaltatasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt
végzi munkajat. Az Informatikust az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az
[gazgatd nevezi ki. Munkakéri leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérol
a Szolgéltatasi osztalyvezeté gondoskodik.

Az Tlgazgatd firasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Az osztalyvezet6 utasitdsa alapjan ellatja a BMSZKI informatikai és telekommunikacios
halézatanak tizemeltetését;

- ellatja az intézményi mobilflotta-szolgaltatas lizemeltetését;

- gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok teljesitésérol;

- részt vesz a rovid-, kozép- €s hossza-tavu szamitastechnikai tervek Osszeallitasaban az
intézmény koncepcidja alapjan;

- Az idegen kivitelezésli informatikai fejlesztések adaptdlasa és installaldsa, a felhasznalok
betanitasaban valo részvétel.

- Az intézmény szamitdégépes haldzatanak, telekommunikécids €s informatikai rendszer
lizemeltetésének €s karbantartasanak felligyelete.

- Informatikai ligyeleti szolgélat biztositasa;

- Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartasa.

- Intézményi adatvédelmi felelds feladatok ellatdsa, melynek keretében feladata az
adatvédelmi, informacidévédelmi és adatbiztonsagi szabalyozasok elkészitése, feliigyelete
¢s feltilvizsgalata.

- Feladata tovabba a szabalyozdsokban foglaltak érintettekkel valdo megismertetése, betartasa
és betartatdsa.

- Az EcoSTAT program hasznalata sordn, cikk-, munkaigényléssel Osszefiiggésben
diszpécseri, 1igénylési és utalvanyozasi, a szolgaltatdsok rendelésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- Rovid-, ko6zép- és hosszU-tavl szamitdstechnikai tervek Osszedllitaisa az intézmény
koncepcioja alapjan, melynek soran figyelembe kell venni az idokozben bekovetkezett
technikai fejlodést, illetve a varhato fejlodési iranyokat.

- Az idegen kivitelezés(i informatikai fejlesztések adaptalasa és installalasa, a telhasznalok
betanitdsaban valo részvétel.

- Felel6s az intézmény szoftver licence gazdalkodasaért.

- Az Adatvédelmi tisztviselovel egylttmikodésben az informatikai adatvédelmi feladatok
ellatasa, melynek keretében feladata az adatvédelmi, informacidvédelmi és adatbiztonsigi
szabalyozasok elkészitése, feliigyelete és feliilvizsgélata.

- A szakmai nyilvantarté program (Menedékprogram) rendszergazdai feliigyeletének
ellatasa;

- Feladata tovabb4 a szabalyozasokban foglaltak érintettekkel valo megismertetése, betartasa
¢s betartatasa.

- Hataskore az intézmény valamennyi szervezeti egységére, illetve tarolt -, keletkezett
dokumentacidjara, egyeb adatokat tartalmazd adathordozojara kiterjed. Kételes minden 0
belépd dolgozot az informacio- és adatvédelmi biztonsagi szabalyzat fobb pontjairdl
tajékoztatni, illetve a belépdlapon ezt alairdsaval igazoltatni.
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Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hatariddre t6rténd elvégzéséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabéalyok betartatdsaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.3.2. Gazdasagi iigyintézo

Jogallasa:

A Gazdasagi tigyintéz6 az Informatikai csoport tagja, a Szolgaltatasi osztalyvezetd irdnyitasa
alatt végzi munkajat. Munkakori lefrasat az osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérdl az
osztayvezeté gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kiadmanyozéasi jogkérrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

az lizemeltetési szervezeti egység, kiilondsen az Informatikai csoport munkéjaval
kapcsolatos Osszes (munka - €s pénziigyi, valamint egyéb) adminisztracié intézése,
levelezés bonyolitasa, nyilvantartasok kezelése, kiils6 szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések
lefolytatasa;

az Informatikai csoport munkéjaval Gsszefiiggd belsé hataridok figyelemmel kisérése, a
feleldsok figyelmeztetése a hataridé lejarata el6tt a kiadott feladatok teljesitésére;
adatszolgaltatas az évkozi, éves és hossza tavu informatikai, telekommunikacios terv
elokészitéséhez, az évkozi és éves beszdmolok elkészitéséhez;

informatikai és telekommunikacids szolgaltatoi szamlak ellen6rzése, kezelése;
amegkotott szerzddések és a fizetési litemezések, kotelezettségek naprakész nyilvantartasa,
hataridok figyelése;

targyi eszk6z nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, az ezzel 6sszefliggd, az éves felujitas,
karbantartasi tervvel Osszefiiggésben a feliigyeleti szervet érint6 jelentések készitése az
informatikussal egyiittm{ikodésben;

az elektronikus gazdalkodoéi program hasznélata soran, a javitasi, hibaelharitasi kérelmekkel
kapcsolatos igénylési - €s a szolgaltatasok rendelésével kapcsolatos - feladatok ellatasa;

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért;

a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szdmara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellenérzéséért.
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4.3.3.4. Ugyviteli csoport

Az Ugyviteli csoport a Szolgaltatasi osztalyvezetd irdnyitasdval mikodo szervezeti egység,
mely ellatja a BMSZKI tigyvitelszervezési feladatait. Vezetéje az Ugyviteli csoportvezetd.

Az ligyviteli csoport koordinalja a BMSZKI tigyiratkezelési rendjét, javaslatot tesz a sziikséges
vezetdi intézkedésekre és Osszehangolja az intézmény elektronikus tigyintézésének rendjét;
Ellatja a k6zponti iktatassal kapcsolatos feladatokat;

Felel6s a bélyegzo-nyilvantartas vezetéséért, bélyegzok rendeléséért;

Az iratkezelési feladatokat és ezek részletes szabdlyait az Iratkezelési szabdlyzat, a
bélyegzokkel kapcsolatos részletes szabalyokat és feladatokat a Bélyegzd Kezelési €s
Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

Felépitése:

- Ugyviteli csoportvezetd
- Ugykezel§

- Kézbesito

4.3.3.4.1. Ugyviteli csoportvezeté

Jogallasa

- Az Ugyviteli csoport felelds vezetéje,

- akit az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslatara az Igazgatd nevez ki,

- munkakéri leirasat a Szolgaltatasi osztalyvezetd késziti el.

- Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan — a Szolgaltatasi osztalyvezet6 rendelkezik.

- Az lgazgaté irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadményozéasra;

- Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan;

Feladat- és hataskore

- ellatja a BMSZKI tigyviteli és irattari rendszerének tizemeltetését;

- ellatja a kozponti iktatassal kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodik a jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatasok teljesitésérol;

- Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartasa.

- Azelektronikus ligyviteli program feliigyeletének ellatésa;

- A bélyegzék nyilvantartasanak vezetése, a bélyegzok selejtezése és kiadasa.

- Feladata tovabba a szabalyozasokban foglaltak érintettekkel valo megismertetése, betartasa
¢s betartatasa.

- javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egység esetében a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésére, a munkatarsak athelyezésére, a kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
kereset-kiegészitések €s jutalmazasok rendjére vonatkozoan;

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuréprobaszerili elézetes €s utdlagos ellendrzése;

- javaslatot tesz a kozalkalmazottak jutalmarol, kereset-kiegészitésérol;

- sziikség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez szlikséges targyr feltételekkel
kapcsolatban;

- részt vesz a BMSZKI bels6 szabdlyzatainak utasitasainak elkészitésében, modositasaban,
egységes szerkezetbe foglalasaban és nyilvantartdsdban; :

- Hataskore az intézmény valamennyi szervezeti egységére, illetve tarolt -, keletkezett
dokumentécidjara, egyéb adatokat tartalmazo adathordozojara kiterjed. Koteles minden j
belép6d dolgozdt a Szabalyzat fébb pontjairdl tajékoztatni, illetve a belépdlapon ezt
alairasaval igazolni.
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- Evente egy alkalommal beszdamolot készit a csoport munkajarol.
- Kapcsolatot tart a Févarosi Levéltar illetékes munkatarsaval;

Felelos:

- az Ugyviteli csoport tevékenységének szakmai Osszehangolasaért és folyamatos

ellen6rzéséért;

a feladatkorébe tartozé €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd €s

hatariddre torténo elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

- az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasaért és ellenrzéséért;

- a munkatarsak munkateljesitésének igazolasaért, munkabol torténd tadvolmaradasuk

naprakész nyilvantartasdért, a bérelszamolashoz szitkséges jelentési kotelezettség

teljesitéséért;

javaslat készitéséért az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi

felelésség megallapitdsara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony

megszlintetésére;

a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezésére

bocsatott targyi eszk6zok és hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

- azszervezeti egység adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban foglalt

kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok

végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos

ellenérzéséért.

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

4.3.3.4.2. Ugykezel

Jogallasa:

Az ligykezeld

- az Ugyviteli csoport munkatarsa, akit

- az Uzemeltetési igazgatdhelyettes javaslata alapjan az Igazgaté nevezi ki;

- munkaltat6ja az [gazgato, kdzvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezetd;
- vonatkozasaban a munkaltatoi jogkoroket az Igazgatd gyakorolja;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadméanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- elvégzi az intézményhez beérkez6 postai kiilldemények bontasat, érkeztetését, iktatasat, a
kimené kiildemények expedialasat, iktatasat;

- azintézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi beérkez6 és kimend {igyirat megdrzése;

- az Osszegyljtott iratok jogszabalyban eldirt, valamint a belsé irattarozasi szabalyzatban
meghatéarozott kezelése;

- iratok selejtezésének el6készitése és végrehajtasa;

Felel6s:

- a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridore torténd elvégzéséért;

- a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;
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- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos

ellendrzéséért.
4.3.3.4.3. Ugykezel6 — kézbesito
Jogallasa:

Az Ugykezeld-kézbesits az Ugyviteli csoport munkatarsa, akit az Uzemeltetési
igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgatd nevezi ki; munkakori lefrasat az Ugyviteli
csoportvezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezetd.
Helyettesitésérdl az Ugyviteli csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- kézbesitési feladatokat lat el: az Intézmény beérkezé leveleit a Magyar Posta illetékes
postajarol naponta elhozza, a kimend leveleket a Postara viszi, kdzvetleniil kézbesiti az
Intézmény hivatalos iratait a Magyar Allamkincstarnak, a Févéarosi Onkorményzatnak és az
OTP Bank részére;

- Ellatja az Intézmény székhelye és az ellatasi egységei kozotti kézbesitési feladatokat.

Felelos:

- a feladatkorébe tartozo ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére torténo elvégzéséért;

- a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért., nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok €s hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti €s vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellendrzéséért.

4.3.4. Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars

Jogallasa:

A tliz-, munka és 6rzésvédelmi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan
az lgazgatd nevezi ki, tevékenységét az Uzemeltetési igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi,
miszaki tertiletet érint6 tigyekben a Miszaki osztalyvezetovel egytittmiikGdve.
Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik;

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

Hataskore a BMSZKI SZMSZ-¢ben megjelolt 0sszes szervezeti egység mikodésének teljes
tertiletére Kiterjed.
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Tizvédelmi feladatai:

elvégzi a gépek, berendezések, munkafeltételek tlizvédelmi szempontu ellendrzését;
megvizsgalja az Ujonnan hasznalatba keriild anyagok, épiiletszerkezetek, gépek,
berendezések tlizvédelmi elGirasoknak valé megfelelését. Elvégzi a tlizveszélyességi
osztalyba sorolast;

folyamatosan felligyeli a tlizvédelmi eléirasok megtartasat;

dokumentalja a szabalytalansagokat, beszamol felettesének a vizsgalatok eredményérdl;
kidolgozza a tizvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat, elkésziti a tlizriad6 tervet;
gondoskodik a tizvédelmi eszkdzok hasznalhatéd allapotban valo rendelkezésre allasardl;
gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok kotelez6 feliilvizsgalatarél

ellendrzi a tlizjelzé berendezések miikodOképességét;

szervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatést a telephelyeken;

szervezi, lebonyolitja a telephelyek tlizriadé gyakorlatait;

tevékenységével osszefliggésben kapcsolatot tart a munkatarsakkal, szakhatosdgokkal.

Munkavédelmi feladatai:

elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot, illetve részt vesz a szabalyzat elkészitésében;
megszervezi az iddszakos munkavédelmi szemléket;

a szemlékrdl jegyzokonyvet készit, melyben részletezi az észlelt hibdkat, meghatarozza a
sziikséges intézkedéseket, kijeloli a végrehajtasért felelds személyeket és a végrehajtas
hataridejét;

a munkavédelmi szabalyok megsértése esetén szabalysértési, illetve fegyelmi eljarast
kezdeményezhet;

kivizsgélja a balesetek okait, ¢s gondoskodik a megismétlédésiik elkeriilésérdl;
tajékoztatja a dolgozokat a munkateriileten el6forduld veszélyforrasokrol, oktatja a
munkavédelmi és biztonsagtechnikai eléirasokat, szabalyokat és rendelkezéseket;
vizsgaztatja az arra kotelezett dolgozokat, vagy gondoskodik a vizsgdztatds
megszervezésérol;

ellen6rzi a munkatertileteket;

cllatja a munkadltatdé munkavédelmi feladatait az azokra vonatkozo hatalyos jogszabélyok
alapjan;

kozremUkodik az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasi tematikak elkészitésében,
az oktatdsok megtartasaban, dokumentalasaban, ellendrzésében;

intézkedik annak érdekében, hogy felszamoljak a biztonsagot €s egészséget veszélyeztetd
szabalytalansagokat;

kozremikodik az elsOsegélynyljtas személyi, targyi és szervezési feltételeinek
kialakitasaban.

Orzés-védelmi feladatai

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

Javaslatot tesz a sziikséges szervezési intézkedésekre, a biztonsdgot noveld technikai
eszkozok, (személyi jelzésadok, térfigyelé kamerak) illetve riasztasra kivonuld vagy
telepitett 6rz6-védo szolgaltatas igénybe vételére;

figyelemmel kiséri a BMSZKI altal igénybe vett 6rz6-védd szolgéltatas Orutasitasaban
foglaltak betartasat, sziikség esetén egyeztet a szolgéltatoval;

figyelemmel kiséri a jelentéskoteles, valamint a biztonsagi beavatkozast igényl6 események
alakulasat;

A BMSZKI képviseletében részt vesz az Orzés-védelmi tevékenységgel kapcsolatos
rendorségi eljarasokban.
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Felelos:

- a koltségvetési intézményekre kiilon jogszabalyokban meghatarozott tiizrendészeti, és
munkavédelmi szabalyok betartatasaért;

- azeloirt dokumentacio vezetéséért;

- az intézmény Orzés-védelmi tevékenységének megszervezéséért, dokumentalasaért és
ellendérzéséért.

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és
folyamatos ellenérzéséért.

4.4. A gazdasagi szervezeti egység felépitése és feladatai

A gazdasagi szervezeti egység felelds vezetdje a Gazdasagi igazgatohelyettes.
Felépitése:

- Gazdasagi igazgatohelyettes
o Gazdasagi titkar
o Kontroller
- Pénziigyi osztaly
- Szamviteli osztaly
- Személy- és munkatigyi osztaly
- Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi osztaly

4.4.1. Gazdasdgi igazgatohelyettes

Jogallasa:

A Gazdasagi igazgatohelyettes feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa a vonatkozo hatalyban 1évé
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik, kiilonds figyelemmel a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényre, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél szolo
2020. évi C. torvényre, az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a
Budapest Févaros Fopolgarmesterének az intézmények Gazdasagi vezetdi feletti iranyitasi
jogkdr gyakorldsanak rendjérdl sz616 mindenkor hatalyban 1évé intézkedésére.

Gazdasagi vonatkozasu kérdésekben - az [gazgatoval egyeztetve — az intézmény egészére
kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz.

Feladatat az intézmény [gazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézmény gazdasagi
helyzetérdl, tevékenységét jellemzé mutatokrol rendszeres beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

A Gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezeti egységek
vezetéinek a munk4jat.

Tavolléte esetén a Szamviteli osztaly vezetdje helyettesiti.

A Gazdasagi igazgatohelyettes tagja az Igazgatotanacsnak.

Az Jgazgatd firdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre.

Az lgazgatd megbizasabol, visszavonasig ellatja az Igazgatd atruhazott gazdalkodasi feladatait
— a vonatkozd jogszabdlyok és belsé szabalyzatok keretei kozétt.

Hataskorét az [gazgatoval és az Igazgatohelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.
Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi, kiadmanyozasi ¢€s teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik.

A szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgato helyettesitését.
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Feladat- és hataskore:

a BMSZKI gazdasagi munkéjanak megszervezése, és iranyitasa, ellenérzése

az intézmény elemi koltségvetésének elkészitése, a végrehajtasrdl idészaki beszamolok
készitése;

folyamatos elemzések €s értékelések készitése a gazdalkodas eredményeirdl;

a Gazdasagi titkdr, a Kontroller, a Pénziigyi osztly, a Szamviteli osztaly, a Személy- és
munkatigyl osztaly, az Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi osztdly munkdjanak irdnyitdsa és
ellendrzése;

a tevékenységi teriiletét érintdé nyilvantartdsok kialakitisaval, ellendrzésével, az
adatszolgéltatasokkal kapcsolatos teendék ellatasa

az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan a BMSZKI szamviteli,
elszdmolasi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati rendjének kidolgozasa, az ehhez
kapcsoloddé BMSZKI szabalyzatok betartasanak ellendrzésén keresztil a BMSZKI
szabalyszerll gazdalkodasanak biztositasa;

szervezi és ellendrzi a BMSZKI beszerzési, kozbeszerzési eljarasait, a dontésck
elokészitését;

kozremikodik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezé dontések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi és adminisztrativ el6készitésében;

megszervezi és ellendérzi az Alapitd Okiratbeli feladatok ellatdsanak anyag- ¢és
eszkozgazdalkodasi, beszerzési, raktarozasi, készletgazdalkodasi és nyilvantartasi
feltételeinek a biztositasat;

elkésziti az éves leltarozasi litemtervet, megszervezi és ellendrzi az éves leltar és selejtezés
végrehajtasat, leltarhiany esetén javaslatot tesz a kartéritési felel6sség megallapitasara;

az érték- és anyagkonyvelés ellenbrzése;

a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése és iranyitasa, a bérgazdalkodasra vonatkozo
jogszabalyok betartasanak ellenérzése;

szervezi és ellendrzi az Alapitd Okirat szerinti szolgéltatdsok targyi, miiszaki, dologi
feltételei, a folyamatos ellatas, lizemelés, javitas, karbantartés, feltjitas, beruhazas magas
szinvonalu teljesitését;

elékésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatok aktualizalasat,

javaslatot tesz az 4ltala irdnyitott szervezeti egység osztalyvezetdinek személyére
vonatkozbéan, a szervezeti egység osztilyvezetdi esetében a fegyelmi feleldsség
megallapitasara, a szakdolgozok esetében a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, a
munkatdrsak  4thelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a
keresetkiegészitések €s jutalmazasok rendjére vonatkozdan;

az altala irdnyitott szervezeti egysé€gek osztalyvezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmardl, kereset-kiegészitésérol,

sziikség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban.

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerii elézetes €s utélagos ellendrzése;

javaslatot tesz a kozalkalmazottak, munkavallalok jutalmérdl, kereset-kiegészitésérol;
elokésziti a szakmai feladatai kozé tartozd bels6 szabalyzatokat, illetve részt vesz a
BMSZKI egyéb belsd szabdlyzatainak utasitasainak elkészitésében és modositasdban;

Felelos:

az intézményben foly¢ gazdalkodasi tevékenységért, az intézmény koltségvetési keretek
kozott torténd gazdalkodasaért, a koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozd el6irdsok
betartasaért;
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- a BMSZKI-ban foly6o szocidlis, gyermekvédelmi, egészségiigyi és vallalkozasi
tevékenységek, szallasny(jtasi szolgéltatasok Ulizemeltetése targyi feltételeinek a
biztositasaért és a kapcsolodo nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

- felelds a napi gondozas megvaldsitasahoz kapesolddd targyi feltételeinek biztositasaért a
gazdalkodasi kereteken beliil;

KiilsG kapesolatokat tart:

- Budapest Févaros Onkormanyzata Fdpolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regiondlis Igazgatésagaval
(tovabbiakban: MAK), a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal (tovabbiakban: NAV), a Kézponti
Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag
illetékes igazgatdsagaival, valamint a Nemzeti FEgészségbiztositasi Alap illetékes
szerveivel.

- A BMSZKI-val az ellatas biztositasa terén kapcsolatban 1évé szervezetekkel.

- Sziikség szerint mas, az intézménnyel gazdalkodasi kapcsolatban 1év6 szervezetekkel.

A Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitisa alatt mikodo szervezeti egység
felépitése, feladatai

4.4.1.1. Gazdasdgi titkar

Jogallasa:

A gazdasagi titkdr a Gazdasagi szervezeti egység tagja, a Gazdasagi igazgatohelyettes
kozvetlen munkatarsa. A Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatdo nevezi ki,
tevékenységét az - SZMSZ-ben foglalt hataskorok és feladatok szerint — a Gazdasagi
igazgatohelyettes iranyitja €s ellendrzi.

Munkakéri leirdsat a Gazdasagi igazgatdhelyettes késziti el és terjeszti jovahagyasra az
[gazgatd elé. Helyettesitésérol a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Feladat- és hatiaskore:

- Iranyitja és ellendérzi a titkarsag informaciés, adminisztrativ gazdalkodasi feladatainak
ellatasat.

- Ellatja a Gazdasagi igazgatohelyettes munkdjaval dsszefiiggd szervezési feladatokat.

- Kozremikodik a gazdasagi egység mukddése soran esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban.

- A munkakdri leirdsaban és a rendszeres feladatait részletez6 vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeit teljesiti, illetve végrehajtja azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakorével osszefiiggésben esetenként megbizza.

- Gondoskodik az Intézmény szabalyzatainak, utasitasainak gazdasagi egységen beliil térténd
eljuttatasarol.

- Ellatja a gazdasagi szervezeti egység iktatassal kapcsolatos feladatait.

- Atveszi, iktatja és szétosztja a gazdasdgi egységhez érkezé dokumentumokat,
kiildeményeket.

- Szervezi ¢s ellatja a kimend postai kiildemények tovabbitasat az Igazgatosagi titkarnak,
illetve az Ugyviteli csoportnak.

- Szervezi a Gazdasagi igazgatohelyettes és az Intézmény vezetdi kozotti kapesolattartast.

- Felméri a munkdjdhoz sziikséges anyagsziikségletet.

- Egyiittm{kodik a Pénziigyi osztallyal, a Szamviteli osztallyal, az Anyag- és
eszkozgazdalkodasi osztallyal, a Személy- és munkaligyi osztallyal, valamint a
munkakorébdl adodoan kapesolatot tart az Intézmény 6sszes munkatarsaval, illetve kiilso
szervezetekkel és személyekkel.
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Ellatja az intézmény helyiséggazdalkodasi feladatait. Felméri a BMSZKI telephelyeinek
helyiségeit, nyilvantartasban rogziti azok funkciojat és a helyiségeket hasznalé szervezeti
egységeket. Elkésziti a helyiségnyilvantartast és gondoskodik annak folyamatos
frissitésérol. Kialakitja a helyiséggazdalkodas szabalyozasi hatterét.

Sziikség esetén vezetéi dontést el6készitd felmérést végez és Osszefoglalast készit a
helyiséggazdalkodasi kérdésekben, melynek soran indokolt esetben kikéri a Miiszaki
osztaly szakvéleményét is.

Koordindlja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti egységei 4altal a belsé ellenérzés részére
készitett intézkedési tervek végrehajtdsat, figyelemmel kiséri azok hatdridében torténd
teljestilését.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes dltal megbizott munkatérs helyettesiti.

4.4.1.2. Kontroller

Jogallasa:

A Kontroller a Gazdasagi szervezeti egység tagja, a Gazdasagi igazgatohelyettes kdzvetlen
munkatarsa. A Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az Igazgato nevezi ki, tevékenységét az
- SZMSZ-ben foglalt hataskérok és feladatok szerint — a Gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitja
és ellendrzi.

Ellenjegyzési €s érvényesitési jogkorrel rendelkezik

Munkakdri leirasat a Gazdasagi igazgatOhelyettes késziti el és terjeszti jovahagyasra az
Igazgato elé. Helyettesitésérol a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

Fo6 feladata a tervezés, ellenérzés €s informacioellatas. Operativ kontrolling esetén hdrom
elv figyelembevétele: gazdasdgossag, atlathatdsag, likviditas.

A BMSZKI gazdasagi folyamatihoz kapcsolodéan javaslatot tesz az eredményesebb
muikodés kialakitasara;

Feladata a vezet6i informaciok tamogatasa megfelelé mutatokkal, alatdmasztott adatokkal

A tervezett keretek koz6tti mozgast alakitja ki informativ jelleggel.

A kontroller feladata az eltérések elemzése, okok feltarasa.

Feladata a tervezés €s a szamvitel vezetési szemponta §sszekapesolasa

Onkoltség szamitas, koltségtervezés

Bevételszamitasi modszerek kialakitasa és elvégzése

Beruhazasok, felujitasok és projektek soran megfelel élettartamnak megfelelen
kialakitott kimutatasok, mutatészamok elvégzése, elemzése

Kozremiikddik a gazdasagi egység miikodése soran esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban.

A munkakori leirasdban €s a rendszeres feladatait részletez6 vezet6i utasitasban felsorolt
kotelességeit teljesiti, illetve végrehajtja azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakorével osszefliggésben esetenként megbizza.

Egyiittmiikddik a Pénziigyi osztallyal, a Szamviteli osztdllyal, az Anyag- és
eszkozgazdalkodasi osztallyal, a Személy- ¢s munkaiigyi osztallyal, valamint a
munkako6rébol adoddan kapcesolatot tart az Intézmény Ssszes munkatarsaval, illetve kiilsd
szervezetekkel és személyekkel.

Koordinalja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti egységei altal a belsd ellen6rzés részére
készitett intézked€si tervek végrehajtésat, figyelemmel kiséri azok hataridében torténd
teljestilésct.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes dltal megbizott munkatars helyettesiti.
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4.4.2. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi osztaly a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval, ellenérzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazdédlkodassal, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasat, az
ehhez kapcsolodo tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségek teljesitését.

Feladatai:

kotelezettségvallalasok, szerzodések, nyilvantartasa, esetleges modositasok atvezetése,
naprakész nyilvantartasok;

szamlazas, szamlaellen6rzés;

banki és pénztari pénzforgalom lebonyolitasa;

idegen pénzeszkozok kezelése,

palyazatok pénziigyi kezelése: koltségvetés elkészitése. szerzodés nyilvantartas, pénziigyi
lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;

pénzforgalomhoz kapcsolodd, illetve nem kapesolddo tételek szamviteli rendszerben
rogzitése, szerz6dés nyilvantartas, pénziigyi lebonyolitas, elszamoléasok elkészitése;
adosok allomanyanak kezelése: analitika vezetése, addsok mindsitése;

kintlévéségek behajtasa, behajthatatlan kdvetelések leirasahoz adatszolgaltatas,
vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos pénziigyi feladatok, nyilvantartdsok vezetése,
adatszolgaltatasok hataridére t6rténé elkészitése

adobevallasok: afa, cégaut6 add, rehabilitacids hozzajarulas, elkészitése, bevallasa;
jelentések,  koltségvetési  beszamolo  elkészitéséhez — adatszolgéltatasok, — az
allomanyvaltozasok konyvelése ¢s egyeztetések lekdvetése utan;

az intézmény gazdalkodasara, ellenérzésére, ugyvitelére ¢&s informaciorendszerére
vonatkozo szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban vald részvétel,

az elszamolasi helyek nyilvantartasi rendjének kialakitisa, a nyilvantartdsok folyamatos
vezetése;

id8szaki ellendrzések, egyeztetések elvégzése a kiillonbozo elszamolasok kozott;

szigort szamadasui nyomtatvanyok nyilvantartasa €s kezelése.

Pénziigyi osztaly felépitése:

pénziigyi osztalyvezetd

pénziigyi munkatars, palyazati elszamold

pénziigyi munkatars, kotelezettségvallalas nyilvantarto
pénziigyi ligyintéz0, koveteléskezeld

pénziigyi ligyintéz6

k&ézponti pénztaros

pénziigyi igyintézd, pénztar ellendr

ellatasi egységek pénztarosai

4.4.2.1. Pénziigyi osztdalyvezetd

Jo

gallasa:

a Pénziigyi osztaly felelos vezetoje,

akit a Gazdasagi igazgatdhelyettes javaslatara az lgazgatd nevez ki,

munkakéri leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

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

Teljesités igazolasi és utalvanyozoi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiillon megbizas
alapjan.
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Teljesitésigazold jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz és a koltségvetési szamlahoz
kapcsoloddan.
Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény dltal nyitott &sszes szamlara
vonatkozodan.

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenbrzése;

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

az osztaly feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

vezetbi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszerii el6zetes €s utdlagos ellenbrzése;

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

pénziigyi osztaly munkajanak kézvetlen iranyitasa, szervezése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer miikodtetésének szakmai feliigyelete;

aktiv részvétel a negyedéves és havi jelentések elkészitésében;

aktiv részvétel az elemi koltségvetési beszamold egyeztetési folyamatdban és
elkészitésében;

a vallalkozasi tevékenység tervezésének el6készitése, az éves és iddszaki teljesités
figyelemmel kisérése

a NAV felé torténé bevallasok (AFA, Rehabilitaciés hozzajarulas, Cégautd adod)
elkészitése, bekiildése;

statisztikai adatszolgaltatasok elkiildése a KSH felé;

Felelos:

a pénziigyi tevékenység szakmai dsszehangolasaért;

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

a Pénziigyi osztaly altal szolgaltatott, altala alairt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatas
ellenbrzéséért;

a pénziigyi osztaly munkajanak osszefogasaért és folyamatos ellenérzéséért;

a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetése alatt 4llo szervezeti egység napi munkéjanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szdmara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatisaét ¢s folyamatos
ellenérzéséért.

4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, pdlydzati elszamolo

Feladat- és hataskore:

a palyazatokkal 6sszefliggd szerz6dések tartalmi elemeinek ellendrzése, aktualizalésa,
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a palyazati projekt koltségvetésének kidolgozasaban valo részvétel, sziikség szerinti

atdolgozasa,
elérehaladasi jelentések, Kifizetési kérelmek ¢és zardjelentések pénziligyi elemeinek
kidolgozasa,

kotelezo adatszolgaltatasok hataridére valo elkészitése.

a palyazatokhoz kapesol6do allasfoglalasok figyelemmel kisérése €s a projektvezetdkkel a
projekt eljarasrendjébe torténd adaptalasa,

a palyazatok esetén fedezetvizsgalat, likviditas figyelemmel kisérése,

a futd palyazatokkal kapcsolatban dokumentaciok kezelése, ellenérzése, mint pl.
szerzOdések, teljesitésigazolasok, megbizasi szerzédések, szamlak,

annak ellendrzése, hogy az adattartalmuk a palyazati szerzédésben foglalt feltételeknek
megtelelo-e,

folyamatos kapcsolattartds a palyazati feleldsokkel, a Palyazati csoporttal, Palyazati
referenssel, a Szamviteli osztallyal, az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztallyal, a Mszaki
osztallyal, valamint a Személy- €s munkatigyi osztallyal;

megvalositasi team részeként a menedzsment munkdjanak segitése;

a pénziigyi elszamolas elkészitése a szerzédésben foglaltak szerint;

kezeli a palyazatokat;

palyazatok nyilvantartasainak egyeztetése a Szamviteli osztallyal

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénzligyi osztalyvezetd gondoskodik.

4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, kotelezettségvallalds nyilvantarto

Feladat- és hataskore:

a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

a szallitoi szerz6dések rogzitése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben;

a szerzOdésekhez kapcsoldodo kotelezettségvallaldsok feladasanak elkészitése, keretek,
rovatok beallitasa, havi keretre terhelése;

a szerz6dések tartalmi elemeinek ellen6rzése, aktualizalasa, karbantartasa

vevOi szerzOdések kezelése;

kotelez6 adatszolgaltatasok hataridore valo elkészitése;

karbantartja a szerzdédéseket a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben;

szamla beérkeztetés kotelezettségvallalashoz (szerz6déshez, megrendeléshez kapesolas):
ho végét kdvetben a szerzédések iitemezésének mddositasa, a szamlabeérkezés alapjan:
megrendelések nyomon kovetése, lezarasa teljesiilés esetén:

lejart, felmondott szerzédések lezarasa;

megrendelések készitése,

teljeskoriien kezeli a Computrend részére torténd hibabejelentéseket:

kozremikodik a CT-EcoSTAT rendszer fejlesztésében;

pénziigyi osztaly tekintetében munkalapok és havi igénylések feladasa és kezelése,
kotelezettségvillalasok nyilvantartasainak egyeztetése a Szamviteli osztallyal.

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
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- a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérol a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik.
4.4.2.3. Pénziigyi iigyintézo

Feladat- és hatiskore:

Az alabb részletezett feladatoknak a pénziigyi osztalyvezetd altal rajuk osztott része:

- naprakészen rogziti a banki és a pénztari forgalmat a CT-EcoSTAT integralt szamviteli
rendszerben.

- aszallitél szamlak bevételezésének és teljesitésigazolasanak ellendrzése,

- aszallitéi szamlak iktatasa a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

- aszamlak koltségviselokre torténd megbontasa a gazdalkodoktdl kapott felosztas alapjan,

- az el6zetesen felszamitott AFA levonhatésaganak mindsitése,

- afizetési hatarid6 figyelembe vételével az atutalasok el6készitése,

- abanki napokhoz kapcsolddo bizonylatok dsszerendezése,

- a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben a banki nap lezarasa,

- egyenlegktzlOk, szamlareklaméciok kezelése.

- Egyedi vevéi szerzddések alapjan torténé szamlazas;

- havonta a gondozasi dij modulbdl a téritési dijak és a lakbér modulbol a szallasdijak
csoportos feladéasa, a pénziigy modulban a szamlak csoportos generalasa;

- aho kozben torténd ki- és bekoltozések miatti szamlakorrekcidk elvégzése;

- folyamatos kapcsolattartas az ellatasi egységeknél a pénziigyi nyilvantartidsok vezetésével
megbizott személyekkel;

- vevdi folyoszamlak egyeztetése az ellatasi egységeknél vezetett nyilvantartasokkal
(gondozasi dij modul, lakbér modul);

- az egyeztetés soran feltart eltérések esetén, a pénziigyi modulban a hibak javitasa és/vagy
az ellatasi egységeknél a pénziigyi nyilvantartdsok vezetésével megbizott személyek
felszolitasa az altaluk vezetett nyilvantartas kijavitasara;

- jelen munkakori leirdsban foglaltakon kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni,
amelyekkel a kozvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény érdekeivel nem
ellentétes, illetve nem titkdzik jogszabalyba.

- pénziigyi nyilvéntartasok egyeztetése a Szamviteli osztallyal.

Felelos:

- amunkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megbrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésiikrél a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik
4.4.2.4. Pénziigyi iigyintéz0, koveteléskezeld

Feladat- és hatiskore:

- kovetelések ellen6rzése,

- vevdi tartozasok egyeztetése, ellendrzése, hatralékok kimutatdsa és azok telephelyekkel
torténd egyeztetése,

- hatralékok behajtasara tett intézkedések ellendrzése a téritési dij szedésre kotelezett ellatasi

egyscgek iranyaba,

szilikség szerinti adatszolgaltatasok készitése,
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kintlévéségek behajtasa érdekében megfeleld intézkedések megtétele,

kintlévoségek behajtasa érdekében megtett intézkedések ellendrzése

munkaltatoi lakashitel ligyintézésben vald kdézremUikodés,

az adosok allomanydnak nyilvantartasa, a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa,
kezelése,

a beszamold elkészitéséhez kozremUikodik a kovetelések értékelésében, javaslatot tesz a
behajthatatlan kovetelések leirasara.

Felelos:

a munkakoéri [eirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezeté gondoskodik

4.4.2.5. Kozponti pénztiros

Feladat- és hataskore:

készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitdltése.,

a készpénz elbiras 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 elkiilonitett kezelése

pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa, a pénztarjelentés elkészitése,

bizonylati fegyelem betartasa,

a BMSZKI kimend szamlainak elkészitése eseti jelleggel,

a pénztarban tarolt szigort szamaddast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

a bevételi-¢s kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart (szamlak, bevételi-
, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés készitése),

amennyiben szamitogépes rendszer nem mukodik, szigor szamadasi szamla, bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa.

Bonyolitja a BMSZKI készpénz forgalmat.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a készpénz kezeléséhez kapcsolodo nyilvantartasokat.
Alairja sajat dokumentacioit (bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, pénztarnaplé).

Felelos:

a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

A pénztaros a kdzponti pénztart 6nalldan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott fegyelmi
felelosség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

Tavolléte esetén helyettesitésérol a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik

4.4.2.6. Pénziigyi ligyintézo, pénztir ellenor
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Feladat- és hataskore:

az Ellatasi egységek pénzkezelésének rendszeres ellendrzése,

a pénz Orzésének, biztonsagos kezelésének, a pancélszekrény és a pénzkazetta, valamint a
kulcsok hasznalatanak szaréprobaszer(i ellendrzése,

az 8sszes bevételi €s kiadasi pénztarbizonylat ellenérzése tartalmi szempontbdl,

a vevo folydszamlak szirdproba szer(i telephelyi egyeztetése,

az dtmeneti szallokon torténd téritési dij beszedéséhez kapesolddo kézzel kiallitott bevételi
és kiaddsi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés és nyilvantartd kartonok egyeztetése,

a téritési dij tartozasok ellenbrzése,

a bizonylatokon a kotelez6 alairasok meglétének ellendrzése,

a fellelt hidnyossagokrol jegyzOkonyv felvétele,

az el6zd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére tortént intézkedések
végrehajtasanak ellenbrzése.

Folyamatosan ellenérzi a BMSZKI és az Ellatasi egységek készpénz forgalmanak és a
kapcsolédd nyilvantartasoknak a vezetését.

Helyettesiti a pénziigyi ligyintéz6t tavollétében.

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Téavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik

4.4.2.8. Az ellatdsi egységek pénztdrosai

Pénziigyi feladata:

A pénztarba befizetett 6sszeg atvétele, a készpénz elbiras szerinti kifizetése;

Pénztari befizetések esetében — alapbizonylatok alapjan — a mindenkori jogszabalyoknak,
Onkormanyzati rendeleteknek és belsé utasitdsoknak megfeleld bizonylatok (pl:
pénztarbizonylat, készpénzfizetési szamla) elkészitése az CT-EcoSTAT pénziigyi program
segitségével;

A Pénztarnapld, a banki kivonatok alapjan a befizetések rogzitése a CT- EcoSTAT
gondozasi moduljdban;

A napi pénztari forgalomrdl Pénztarnapld/Cimletjegyzék készitése;

A napi bevétel feladasa a BMSZKI bankszamlajara a pénztari nap végén;

A pénz feladasat kovetden, a csekk/befizetési bizonylat hozzatlizése a kiadasi
pénztarbizonylathoz;

Az elkészitett bizonylatok atadasa ellenérzésre az ellatasi egység vezetdjének;

Havi nyilvantartasok vezetése a befizetésekrol és tartozasokrol;

Az elkésziilt és leellenérzott bizonylatok és szamlak megkiildése a Pénziigyi osztaly
részére;

Régziti az 6vadék befizetését a Téritési dijnyilvantartd térzslapon, vagy a CT-EcoSTAT
rendszerben;

A lakéd elkoltozése esetén elkésziti az oOvadék elszamolashoz/visszafizetéséhez az
Ovadékigazolast — aldiratva az ellatasi egység vezet6jével, illetve egy szocialis
munkatarssal;

Vezeti az ovadék nyilvantartast és egyezteti azt a Szamviteli osztallyal

Negyedévenként az tigyféllel alairatja a Téritési dijnyilvantarto térzslapot (amelyik ellatasi
egységben még eloiras az alkalmazésa);
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- Adatrogzités az analitikdul szolgalé programokban, nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése.

Tavolléte esetén helyettesitésérol az ellatasi egységvezetd jelzése alapjan a Pénziigyi

osztalyvezetd gondoskodik.

4.4.3. Szamviteli Osztdly

A Szamviteli osztaly a Gazdasagi igazgatdhelyettes kdzvetlen irdanyitasaval, ellenérzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat, az ehhez kapcsolodd
nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségek teljesitését.

Feladatai:

- az analitikus ¢és fokonyvi konyvelés teenddinek ellatasa; a gazdasagi események
maradéktalan és szabalyoknak megfeleld rogzitése a CT-EcoSTAT integralt programban
ugy, hogy a kételez6 id6szaki adatszolgaltatasok hataridében teljesithetok legyenek,

- iddszaki ellenérzések, egyeztetések elvégzése a kiilonbozd elszamolasok kozott, az
osztalyok, valamint telephelyek altal vezetett analitikus nyilvantartasokkal;

- a feldolgozott adatok alapjan az id6szaki gazdasagi, statisztikai jelentések elkészitése az
allomanyvaltozasok konyvelése €s az egyeztetések lefolytatasa utan;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarazasa, megérzése, idészakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan;

- az ¢éves koltségvetés szervezeti egységekre lebontott tervezeése; tervezés¢hez adatok
biztositasa, dsszesitése és elOkészitése dontés-elokészitésre a felligyeleti szerv altal kozolt
keret- és a koltségvetés tervezésére vonatkozo eldirasok figyelembevételével;

- részvétel az elemi Kkoltségvetési beszamolo elokészitésében; adatok biztositasa,
egyeztetések elvégzése, adatok rogzitése a KGR-ben;

- az intézmény, illetve egyes szervezeti egységei el6zd évi gazdalkodasi tevékenységének
elemzéséhez és értékeléséhez adatok biztositasa;

- az intézmény szdmviteli terliletére vonatkozd szabdlyzatok tervezetének kidolgozasa,
elOkészitése.

Szamviteli osztaly felépitése:

- szamviteli osztalyvezetd
- konyvelés elokészitd csoport
- fékonyvi konyvelési csoport

4.4.3. 1. Szamviteli osztalyvezetd

Jogalldsa:

- a Szamviteli osztaly felelés vezetdje,

- akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az [gazgatod nevez ki,

- munkakéri lefrasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

- Helyettesitésérodl - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

- Az lgazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan;

- Ellenjegyzési, és -érvényesitd és utalvanyozoi jogkorrel rendelkezik a pénztarhoz ¢és a
koltségvetési szamlahoz kapesolddoan;

- Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény Aaltal nyitott Osszes szamlara
vonatkozoan.

- A gazdasagi igazgatohelyettest helyettesiti annak tavollétében.

Feladat- és hatiskore:
- az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;
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a Szamviteli osztaly munkéjanak kozvetlen irdnyitasa, szervezése,

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa €s ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabdl torténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kitelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatdsanak kozvetlen részvételével megvalosul6 vezetése;

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

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaréprobaszerii eldzetes és utdlagos ellenérzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer mik6dtetésének szakmai feliigyelete;

a f6konyvi kivonat és a f6konyvi szamlak tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé 4altal kért gazdalkodashoz kapcsolodd
adatszolgaltatasok teljesitésében kézremiksdés;

bevételi és kiadasi eldiranyzatok figyelése, gazdasagi vezetd tajékoztatasa;
atcsoportositasok kezdeményezése a feliigyeleti szervnél, eldirdnyzatok naprakész
konyvelési feladatainak elvégzése;

koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dontés-clokészité feladatok elvégzése, KGR-ben
torténod rogzitése;

havi zarlatok elkészitése, bekiildése a fenntarté felé;

negyedéves adatszolgaltatasok elkészithetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, feladasa
a KGR-be;

az elemi koltségvetési beszamold elkészitéséhez sziikséges feltételek biztositasa, rogzitése
a KGR-ben;

Felelos:

a szamviteli tevékenység szakmai 6sszehangolasaért, a szdmviteli rendszer kialakitasaért, a
CT-EcoSTAT rendszer paraméterezéséért;

a gazdasagi események maradéktalan és szabalyoknak megfelels rogzitése érdekében
torténd egyeztetésekért, sziikséges oktatdsok megtorténtéért az érintett szervezeti
egységekkel;

az elemi koltségvetés kiemelt eldiranyzatok, ellatasi egységek szerinti el6készitéséért, az
eldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetéséért;

az elemi koltségvetési beszamold hataridére torténd elkészitéséért, egyeztetéséért,
rogzitéséért a KGR-ben;

a feladatkdrébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hataridore torténd elvégzéséért;

a Szamviteli osztaly altal szolgaltatott, altala alairt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért;

a Szamviteli osztaly munkajanak 6sszefogasaért és folyamatos ellenbrzéséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkozok és hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitdasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.
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4.4.3.2. Konyvelés elokészito csoport

A konyvelés elokészitd csoport a kdnyvelés folyamatossaganak, valamint a havi, negyedéves,
éves adatszolgaltatasok hataridére torténé elkészitésének biztositasa érdekében az intézmény
bankjait - a pénziigyi rendezéseket tartalmazo Kompenzalod bank kivételével - teljeskoriien
rendezi, 6sszeallitja, alatamasztd dokumentumokkal 1atja el a bankkivonatok alapjan.

4.4.3.2.1. Koényvelési asszisztens
Feladat- és hatdskore:

Banki tételek sorszamozdasa a bankkivonat szerint.

A konyvelhetdség feltételeinek vizsgalata —szamla mellékletek, alairasok ellendrzése,
hidnyossagok esetén azok poétlasa.

Szamlaforgalom nélkiili banki tételek rendezése — egyéb bevételek és kiadasok nevesitése,
mellékletek csatolasa, sziikség esetén utalvanylap nyomtatasa, aldirasok biztositasa.

A havi adatszolgaltatas hatarideje el6tti 6todik nappal bezaréan a pénzforgalomban nem
szereplo, de a teljesités / szamviteli elszamolas datuma alapjan az aktualis havi
adatszolgaltatashoz konyvelni sziikséges vevoi €s szallitéi szamlak kigyljtése, beszerzése,
a konyvelodk részére vald biztositasa.

A felsorolt feladatok érdekében a Pénziigyi osztallyal vald egylittm{ikddés, kapesolattartas.

Felelos:
Felel6s a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a hataridok
betartasaért.

4.4.3.3. Fokonyvi kényvelési csoport

A fokonyvi konyvelési csoport ellatja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
teljesiti az ehhez kapcsolodd nyilvantartasi, beszamolasi, jelentési kotelezettségeket.

4.4.3.3.1. Analitikus fé6konyvi konyvelo6
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejovo szamlak (készlet és targyi eszkoz) kontirozasa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

ellenérzi az anyag és kisérték(l targyi eszk6zok bevételezéseit, hiba estén javittatja az
eltéréseket,

ellenérzi a nagyértékii targyi eszk6zok dllomanyvdltozasi bizonylatait,

a készletekrol és kisérték targyi eszkozokrdl analitikus nyilvantartast vezet, és a kapcsolodo
mozgasokrol havonta feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Raktar (Készlet) moduljaban
a szamviteli el6irasoknak megfeleld bontasban a Pénziigy és F6konyv modulba, melyet le is
egyeztet a fokonyvi nyilvantartas adatival, az eltéréseket rendezi,

a nagyértékli targyi eszkozokrdl analitikus nyilvantartast vezet, és a kapcesolodod
mozgasokrol negyedévente feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Targyi eszkoz
moduljaban a szamviteli eléirasoknak megfelel6 bontasban, melyet le is egyeztet a f6konyvi
nyilvantartas adatival, az eltéréseket rendezi,

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran a megadott hataridore biztositja
az eloirt adatokat a zarlati munkék végrehajtasahoz;

elkésziti az intézmény negyedéves €s éves beruhdzas statisztikai jelentéseit;

részt vesz a Vagyonkataszterrel kapcsolatos adatszolgdltatasok elkészitésében a Miiszaki
Osztallyal egyiittmiikodve;
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- cllatja az allamhaztartas szamvitelérol szold 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet hatdlya ala
tartozo gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a kényvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak,

- biztositja a valosagnak megfeleld belso és kiilsé informacidk eldallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszerliségének, szabdlyszerliségének, megbizhatosaginak
bizonylatokkal valé alatdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartdsaval,

- a fentieken kiviil koteles mindazokat a teend6ket is elvégezni, amelyekkel a munkakoéréhez
tartozo feladatokkal kapcsolatban a kézvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény
érdekeivel nem ellentétes, illetve nem {itk6zik jogszabalyba.

- Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

- Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezbi jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi eldiranyzatok terhére.

Felelds:

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért €s a bizonylatok megbrzéséért.

4.4.3.3.2. Fokonyvi konyvelo 1.

Feladat- és hatiskore:

- rogzitett bejove, kimend szamlak, illetve a nem szamlés tételek pénztari, illetve banki
bizonylatainak kontirozasa és konyvelése a CT-EcoSTAT integralt szdmviteli rendszerben,

- atételek kdnyvelése el6tt €s utan a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti
egység kollégaival,

- rogzités utan a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatésa;

- a bank, illetve pénztar pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az
egyezdség biztositasa;

- ahavi, negyedéves, éves adatszolgaltatasban szerepeltetni sziikséges, pénzforgalomban nem
szerepld szamldk kontirozasanak, konyvelésének biztositasa a Pénziigyi Osztallyal
egytittmikddve;

- részt vesz az intézmény zérlati munkalataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az eldirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasdhoz;

- ellatja az allamhaztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (I. 11.) Korményrendelet hatalya ala
tartozo gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak,

- biztositja a valésagnak megfelelé belsé és kiils6 informacidk elballitasat, szolgaltatasat, az
elszdmolasok az adatok jogszerliségének, szabalyszerliségének, megbizhatdsaganak
bizonylatokkal val6 alatamasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval,

- afentieken kiviil koteles mindazokat a teend6ket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatdsok
hatariddre torténd elkészitéséhez sziikségesek.

- Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyez6i €s érvényesitd valamint utalvanyozoi jogkorrel
rendelkezik korlatlanul a BMSZKI intézményi el6iranyzatok terhére.

Felelos:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisdgéért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.3.3.3. Fokonyvi konyvelé I1.
Feladat- és hataskore:
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régzitett bejovo, kimend szamlak, egyéb banki bizonylatok kontirozasa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

a tételek konyvelése eldtt €s utan a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti
egység kollégaival;

rogzités utan a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatéasa;

A bank pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdség
biztositasa;

az intézmény pdlyazatokkal kapcsolatos bevételeinek ¢€s kiadasainak rovatonkénti
nyilvantartasa a Pénziigyi Osztaly feladasa alapjan;

palyazatok bevételeinek és kiadasainak konyvelés utani egyeztetése a palyazatok feleldsei
altal vezetett analitikakkal;

a NEAK bevételi és kiadasi tételeinek teljes kori konyvelése, az ezzel kapcsolatos
egyeztetések lefolytatasa a Munkaligyi Osztallyal;

a Nettd finanszirozéassal kapcsolatos banki tételek kontirozasa, konyvelése, az ezzel
kapcsolatos egyeztetések lefolytatasa;

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran elvégzi az elhatarolasokkal
kapcsolatos teenddket, konyveléseket, tovabba a megadott hataridére biztositja az eldirt
adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

ellatja az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartoz6 gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak;

biztositja a valosagnak megfeleld belsé és kiilsd informacidk eldallitasat, szolgéltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszerliségének, szabalyszeriiségének, megbizhatéosaganak
bizonylatokkal valo alatimasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;

a fentieken kiviil koteles mindazokat a teenddket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hataridore torténd elkészitéschez sziikségesek.

Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyez6i jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi eldiranyzatok terhére.

Felelos:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.3.3.4. Fokonyvi konyvelo I11.
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejovo, kimend szamlak, egyéb banki bizonylatok kontirozésa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szdmviteli rendszerben,

rogzités utan a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatdsa, a bank
pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdség biztositasa;

A tételek konyvelése eldtt €s utan a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti
egység kollégaival;

a téritési dij és kaucio befizetések konyvelése és egyeztetése, folyamatos aktualizalasa:

a Kompenzalo bank kontirozésa, konyvelése;

a lakhatashoz kapcsolodo tamogatasok egyeztetése a telephelyekkel;

a munkaltatéi kolesonokkel kapesolatos folyositasok és torlesztések rogzitése, kontirozasa
a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben, iddszakosan egyeztetve a Pénziigyi
Osztaly arra illetékes kollégainak nyilvantartasaival;
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munkabér feladas konyvelése a Munkaiigyi osztaly adatai alapjan a Szamviteli
Osztalyvezetdvel vald egyeztetést kvetden;

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran a megadott hataridére biztositja
az eloirt adatokat a zarlati munkéak végrehajtasihoz;

ellatja az allamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet hatalya ald
tartozo gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak;

biztositja a valésagnak megfeleld belsé €s kiilsé informaciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszerliségének, szabalyszertiségének, megbizhatdsaganak
bizonylatokkal val6 aldtamasztottsagat a szamviteli alapelvek betartdsaval;

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teend6ket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hatariddre torténd elkészitéséhez sziikségesek.

Felelos:

Felelos a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért €s a bizonylatok megbrzéséért.

4.4.3.3.5. Fokonyvi konyvelo 1V.
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejovo, kimend szamlak és pénztari, banki bizonylatok kontirozasa és konyvelése
a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,
A tételek kdnyvelése elott és utan a szilkséges egyeztetések lefolytatdsa az érintett szervezeti
egység kollégaival;

rogzités utan, a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa;

a bank pénzforgalmi és koényvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdség
biztositasa,

a fiiggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok és bevételek fokonyvi egyeztetése, rendezése, ennek
érdekében a pénzligyi osztaly kollégaival vald egyiittm{ikodés;

A Helyesbitd és Technikai banki tételek kontirozasa és kdnyvelése;

A behajthatatlan kovetelések konyvelése a Pénziigyi Osztaly feladasa alapjén;

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran a megadott hatéridére biztositja
az eloirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;

ellatja az allamhaztartds szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korményrendelet hatdlya ala
tartozé gazdalkodondl mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak;

biztositja a valosdgnak megteleld belsé és kiilsé informaciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
clszamolasok az adatok jogszeriiségének, szabalyszerliségének, megbizhatdsaganak
bizonylatokkal val6 alatdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;

a fentieken kiviil koteles mindazokat a teend6ket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

Ervényesitési jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok meg8rzéséért.
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4.4.4. Személy- és munkaiigyi Osztaly

A Személy- és munkaligyi osztaly a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval,
ellenérzésével latja el feladatat. Biztositja az Igazgaté munkaltatoi jogkorének gyakorlasaval
Osszefiiggd elokészitési, nyilvantartasi és adminisztrativ teenddk ellatasat. Biztositja a
bérgazdalkodassal, a munkaiigyi nyilvantartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével
Osszefliggd teendok ellatasat.

Feladatai:

- személyligyi, munkaerdé-forgalmi feladatok ellatasa;

- a kozalkalmazotti ¢és egészségligyi szolgalati jogviszonyok ¢és egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyok megkdotésével kapcesolatos adminisztrativ teend6k ellatasanak
biztositasa;

- a munkatigyi és koltségvetési eléirasoknak megfeleld [étszam- és bérgazdalkodasi rend
kialakitasa;

- a dolgozok szabadsaganak megéllapitasa, évente a valtozasok kozlése a dolgozokkal, az
igénybe vett szabadsdg nyilvantartasa;

- amunkabérek és egyeh juttatasok, az egyéb bérjellegii kifizetések elszamolasi feladatainak
végrehajtasa, a sziikséges adatszolgaltatas teljesitése a MAK, valamint a pénziigy és
szamvitel részére;

- a személyi jovedelemado szamfejtés¢hez €s a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése;

- a munkabérek- ¢és potlékok, valamint a személyi adatok kételezé nyilvantartasanak
vezetése;

- a munkakéri leirasok, besorolasok, munkatigyi nyilvantartdsok adminisztracios
feladatainak teljes korii ellatasa;

- a tarsadalombiztositasi jogszabalyok és egyéb eldirasok naprakész ismerete és a
valtozasokrol az intézményvezetés tajékoztatasa-

- egyéb kotelezo, vagy eseti adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitése.

Személy- és munkaiigyi osztaly felépitése:
- Személy- és munkaligyi osztalyvezetd

- bér- és munkaligyi tigyintézd

- bér- és munkaligyi referens

4.4.4.1. Személy- és munkaiigyi osztdalyvezetd

Jogallasa:

- A Személy- és munkaiigyi osztaly felelds vezetdje,

- akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatira az Igazgato nevez ki,

- munkakori leirasat a Gazdasagi igazgatdhelyettes késziti el.

- Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

- Az lgazgatdé irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiillon megbizas alapjan;

- Helyettesiti a bér- és munkatigyi tigyintéz6t és a bér- s munkaligyi referenst tavollétében.

- A bér- és munkatigyi feladatokat naprakészen végzi.

Feladat- és hatiskore:
- a kozalkalmazottakkal és munkavallalokkal kapesolatos személyligyi feladatok teljes kort
ellatasa, kiilonos tekintettel a Kjt., Eszjtv. és Mt. eldirasaira;
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a jogviszony fennallasa alatt sziikségessé valé munkaltatoi intézkedések eldkészitése,
koordindlasa, végrehajtasa;

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenérzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabdl t6rténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kdzvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére.

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szir6probaszerii eldzetes és utdlagos ellenbrzése;

munkatiggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a MAK altal biztositott szamfejtési
rendszerben (felvétel, kilépés, atsorolas),

kimutatas készitése a belépd és kilépd dolgozokrdl, a tartds tavollévokrdl és egyéb
valtozasokrol,

tanulmanyi szerzédések nyilvantartasa, elkészitése,

fizetési eldlegek nyilvantartasa,

szabadsag kimutatas ellenérzése belépéskor, illetve kilépéskor,

a kozalkalmazottak és munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, a szabadsag
nyilvantartas ellenérzése,

gyermekdpolasbol, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsagbdl visszatéré dolgozok
kiértesitése, szabadsag megéallapitasa,

fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos tigyintézés,

a személyi munkaligyi nyilvantartas naprakész kezelése,

kézalkalmazotti, illetve munkaltatoi igazolasok kiadasa, ellendrzése,

munkakori leirdsok nyilvantartasa,

munka alkalmassagi vizsgalatokrol késziilt igazolasok nyilvantartasa,

havi létszdm €s bérkimutatasok (illetmény és pétlékok) készitése,

kozalkalmazottak €s munkavallalok illetmény szamfejtésének ellenérzése,

megbizasi szerzddéses dolgozok nyilvantartdsa, illetmény szamfejtésének ellendrzése,
sziikség esetén szamfejtése,

palyazati szerz0dések nyilvantartasa, szamfejtések ellendrzése,

valtozé bér, tavollét, teljesités igazolas ellendrzése,

soros eldrelépés szamfejtésének elokészitése,

jubileumi jutalmak, szolgalati id6 elismerések kimutatdsanak elkészitése,

a MAK-t61 kapott konyvelési értesité szuroprobaszerti ellendrzése,

allando kapcsolattartas a MAK bérszamfejtével,

gyermek 4apolas, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsdg miatt tavollévék
tajékoztatasa, a sziikséges iratok, nyomtatvanyok rendezése,

kozérdekli munkavégzés teljes kor(i intézése, kapcsolattartds a Partfogd Feliigyelet
munkatarsaival,

koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a 1étszam és az illetményhez kapcsol6do adatok
megaddasa a szamviteli osztaly felé,

a statisztikai adatszolgaltatasok 1étszam és bér adatainak kitoltése,

tarsadalombiztositasi ellatas és addjogszabalyok figyelemmel kisérése,

munkatigyi iratok irattarazasa, megorzése, id6szakos selejtezése az intézményi iratkezelési
szabdlyzat alapjan,

Személy- €s munkatigyi osztaly munkdjanak 6sszefogasa és folyamatos ellendrzése,
cafetéria (béren kiviili juttatasok) szamfejtésének, tligyintézésének ellenérzése a cafetéria
szabalyzat eldirasainak megfelel6en,
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kozremiikodve — a Magyar Allamkinestdrral — a tarsadalombiztositasi, nyugdijpénztari,
adoval 6sszefliggd bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitése,

a jogszabdly alapjan a mingsitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a Kjt-ben és az Eszjtv-
ben meghatarozottak szerint,

vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa, id6szakos aktualizaldsa,

a szakmai vezet6k tajékoztatasa az aktudalis, munkaiiggyel kapcsolatos valtozasokrol,
feladatokrol,

havi bérfeladas elkészitése, a MAK 4ltal készitett konyvelési adatokbol, majd tovabbitasa a
szamviteli osztalyvezetének,

havonta béranalitika elkészitése.

Felelos:

felel6s a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.4.2. Bér- és munkaiigyi iigyintéz¢é

Feladat- és hataskore:

nyomon koveti a probaidé lejartat;

vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat;

elokésziti a jogviszony létesit6 és megsziintetd dokumentumokat, atsorolasokat, jubileumi
jutalom, szolgalati 1d6 elismerési értesitéket;

kozremikodik a jogviszony fennallasa alatt sziikségessé valé munkaltatoi intézkedések
elokészitésében, a munkaltatdi intézkedések utjat nyomon kéveti:

a munkakori leirasok el6készitését segiti, koordinalja;

a munkakdri alkalmassagi véleményeket, a kovetkezd esedékességet nyilvantartja;

a vonatkozo jogszabalyokat pontosan alkalmazza, a véaltozasokat figyelemmel kiséri;

a szdmfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogeimenként rogziti és feladja a MAK felé;
a szamfejtett utalando tételeket felszereli és utalasra a pénziigyi osztaly felé tovabbitja;
elkésziti a sziikséges statisztikakat, kimutatasokat:

végzi a szervezeti egységek altal kiallitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabalyi
kovetelmények szerinti ellendrzését;

valtozo bérek és tavollétek rogzitése és feladasa a MAK felé;

pénzbeli ellatasokhoz kapcsolodd bizonylatok rogzitése és az azzal kapesolatos ligyintézés
a MAK felé;

be- €s kilépd dolgozdk anyagainak ellenérzése, elkészitése, felszerelése és hataridében
torténd tovabbitasa a MAK felé;

MAK koényvelési anyag alapjan 6sszesitd feladas elkészitése a fokonyv felé;

folyamatosan egyeztet a konyveldvel, kiilonds tekintettel a negyedéves zarasokra, a
féléves— éves beszamolora és koltségvetés tervezésre;

a dolgozok személy— és munkaligyi anyagat pontosan, precizen, naprakészen vezeti;

50 %-os utazasi utalvany kiallitasa;

munkaltatoi- és jovedelemigazolasok kiallitasa:

munkaltatoi add megallapitassal kapcsolatos ligyintézés;

nyilvantartas vezetése a betegszabadsagrol és a tappénzrol;

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként;

a nyugdijasszovetkezettel vald kapesolattartas és a kifizetések el6készitése;

a palyazatokhoz kapcsolodo személyi jellegii kifizetések egyeztetése, szamfejtése;

évente a munkaliigyi iratok rendezése, irattarazasa, megdrzése, idészakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan - a Személy- ¢és munkaiigyi osztalyvezetd
iranyitasaval.
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Megbizas alapjan munkakorében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Helyettesiti a masik bér- és munkatigyi ligyintézot, referenst tavollétében.
A bér- és munkaligyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos:

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatarid6k betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.4.3. Bér- és munkaiigyi referens

Feladat- és hataskore:

nyomon koveti a probaid6 lejartat;

vezeti a munkatigyi nyilvantartasokat;

elokésziti a jogviszony létesitd €s megsziinteté dokumentumokat, atsorolasokat, jubileumi
jutalom értesitoket;

kozremilikodik a jogviszony fennallasa alatt sziikségessé valdo munkaltatéi intézkedések
elokészitésében, a munkaltatoi intézkedések atjat nyomon koveti;

a munkakori leirasok el6készitését segiti, koordinalja;

a munkakori alkalmassagi véleményeket, a kovetkez6 esedékességet nyilvantartja;

a vonatkozo jogszabalyokat pontosan alkalmazza, a valtozasokat figyelemmel kiséri;

a szamfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogcimenként rogziti és feladja a MAK felé;
a szamfejtett utalando tételeket felszereli s utalasra a pénziigyi osztaly felé tovabbitja;
elkésziti a sziikséges statisztikakat, kimutatasokat;

végzl a szervezeti egységek altal kiallitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabélyi
kovetelmények szerinti ellenérzését;

valtozo bérek és tavollétek rogzitése és feladasa a MAK felé;

be- ¢s kilépd dolgozok anyagainak ellendrzése, elkészitése, felszerelése €s hatariddben
torténd tovabbitisa a MAK felé;

pénzbeli ellatasokhoz kapcsolddo bizonylatok rogzitése és az azzal kapcsolatos ligyintézés
a MAK felé;

MAK kényvelési anyag alapjan osszesitd feladas elkészitése a fokonyv felé;

folyamatosan egyeztet a konyveldvel, kiilonos tekintettel a negyedéves zarasokra, a
féléves— éves beszamolora és koltségvetés tervezésre;

a dolgozdk személy— €s munkatligyi anyagat pontosan, precizen, naprakészen vezeti;

50 %—os utazasi utalvany kiallitasa;

munkaltatoi— €s jovedelemigazolasok kiallitasa;

havonta NEAK felé adatszolgaltatas készitése;

havonta 1étszam adatszolgaltatis a Févaros felé;

negyedévente OSAP adatszolgaltatas;

évente KSH adatszolgaltatas készitése;

féléves KENYSZI adatszolgaltatas;

negyedévente KSH adatszolgaltatas készitése;

vezeti az intézmény, illetve a szervezeti egységek létszam gazdalkodasi nyilvantartasat;
cafetéria teljeskorii nyilvantartasa, szamfejtése,

munkaltatoéi add megallapitassal kapcsolatos tigyintézés;

nyilvantartas vezetése és a tappénzrol;

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként;

a palyazatokhoz kapcsolddd személyi jellegt kifizetések egyeztetése, szamfejtése;

évente a munkaligyi iratok rendezése, irattarazasa, megérzése, id6szakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabdlyzat alapjan - a Személy- ¢s munkaiigyi osztalyvezetd
iranyitasaval.
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- Megbizas alapjan munkakorében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
- Helyettesiti a masik bér- és munkaiigyi ligyintézot, referenst tavollétében.
- A bér- és munkatigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos:

- amunkakdri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok meg6érzéséért.

4.4.5. Anyag- és eszkozgazdilkodasi Osztdly

Az Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi osztdly a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen
irdnyitasaval, ellendrzésével latja el feladatat. Biztositja a szallasnyujtasi és gondozasi,
valamint a gondnoksdgi feladatok ellatdsanak anyag- és eszkozgazdalkodasi, beszerzési,
raktarozasi, készletgazdalkodasi, szallitasi és nyilvantartasi feltételeit.

Feladatai:

- arendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasdgos felhasznalasanak biztositasa;

- munka- ¢s tlizvédelmi eldirasok betartatasa,

- gépkocsi-tizemeltetés, szallitas szervezésével kapcsolatos teenddk ellatasa;

- a gépkocsi-lizemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése;

- a kornyezetvédelemre vonatkozd el6irasok betartdsa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése;

- az anyag- és eszkdzgazdalkodas tervezésének el6készitése;

- beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek készitése, a tervek koordinalasa;

- anyag- ¢€s eszkdzbeszerzés lebonyolitasa;

- anyag- €s eszkozellatas megszervezése;

Feladatai a raktargazdalkodas, raktirozas teriiletén:

- tarolasi feladatok koordinalasa;

- az anyagatvétellel és -kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa;

- araktarba kertlé anyagok, fogyoeszkszok €s targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése
¢s nyilvantartasa;

- a hasznalhatatlanna valt eszkozok selejtezésre torténd el6készitése;

- textilidk folyamatos mosatasanak, tisztittatisanak megszervezése, bonyolitasa.

Készletnyilvantartas teriiletén:

- abeszerzett, [étesitett eszk6zok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a targyi eszkozok
atvételéért feleldsok korének, az ezzel kapesolatos bizonylati rendnek a meghatarozasa;

- atargyi eszkozoknek, illetve készletnek mindsiilé vagyontargyak korének meghatarozasa a
Szamviteli osztallyal k6zdsen;

- akészletnyilvantartasok szabalyszer(i, szamlakeretnek megfelel6 vezetése.

Az Anyag- és eszkozgazdilkodasi osztily felépitése:
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztalyvezetd

- Anyaggazdalkodo

- Gépjarmu ligyintézd

- Gépjarmiivezetd

- Anyagbeszerzési gépjarmiivezetd

- Raktaros

- Leltarellendr
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4.4.5.1. Anyag- és eszkozgazdalkoddsi osztdalyvezeto

Jogallasa:

Az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztaly felelds vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az [gazgaté nevez ki,

munkakori leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az Igazgatdé irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizas alapjan;

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenérzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol térténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kézvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

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

az anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly munkéjanak kdzvetlen iranyitasa, szervezése;
vezet6l tevékenyseége keretében az iranyitasa alé tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sztroprobaszerii eldzetes €s utdlagos ellendrzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer targyi eszkoz, készlet, rendelés, osztalyos
igénylés, intézeti elbiralas, leltar moduljanak szakmai felligyelete az osztaly hatas- és
felel6sségi korével 6sszefliggésben;

a negyedéves mérlegjelentések elkészités¢hez a készletvaltozasok megadasa;

a megrendelések, a beszerzések €s a raktarozas tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel,
koltségvetési tervezéshez €s a beszamolohoz informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatdsokban valo részvétel;

az Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi osztaly munkajanak osszefogasa és folyamatos
ellendrzése;

Felelos:

a munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatdridok betartdsdért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagéaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.2. Anyaggazdalkodo

Feladat- és hataskore:

targyi eszkoz, készlet és anyagbeszerzés tervezésének -el6készitése, lebonyolitasa,
arajanlatkérések beszerzése;

a beszerzésekhez kapcsolddd megrendeldk elkészitése;

bizonylat- és szamlaellendrzés;

a targyi eszkozoknek, illetve készleteknek mindsiilé vagyontargyak kérének meghatarozasa
a pénziigyi és szamviteli osztallyal kozosen;

egyéb anyag- és készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok lebonyolitésa;

a havi és promt osztalyos igények Gsszesitése, javaslattétel a beszerzendd anyagokra;
beszerzési tervek, szerzodések, palyaztatasok, adatszolgaltatasok elokészitése;
figyelemmel kiséri az érvényben 1€v szerzddéseket, munkajat a szerz6désben foglaltaknak
megfelelden végzi;
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- kapcsolatot tart a szallitokkal és az ellatasi egységekkel a megrendelések teljesitésére és
egyéb felmeriilé probléméak megoldasara vonatkozéan;

- Kezeli az intézmény eszk6z és készlet allomanyat;

- feladatkorében megbizas alapjan utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Helyettesiti az anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztalyvezetdt tavollétében.

Felelds:

- amunkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.3. Gépjdrmii iigyintézé

Feladat- és hataskore:

- intézményi gépjarmiipark teljeskora feliigyelete;

- lizemanyag ellatds megszervezeése, autdpalya matricdk beszerzése;

- szallitasi feladatok megszervezése;

- gépjarmilvek szervizelése, karbantartdsa, olajcserék, miszaki vizsgéaztatds, téli-nyari
gumicserék;

- menetlevelek ellendrzése, nyilvantartasok vezetése;

- lizemanyag elszamolas;

- agépjarmuavek futott km és fogyasztas ellendrzése;

- gépjarmiivekkel kapcsolatos biztositasok {igyintézése;

- intézményi gépjarmivek magancélu hasznalatanak szabalyzat szerinti elszamolasa;

- szallitassal kapcsolatos hataridén beliil leadott igények, engedélyek el6készitése;

- gépjarmiivezet6i feladatok ellatasa;

- anyagbeszerz6t tavollétében helyettesiti;

- Az intézmény és ellatasi egységek anyag, eszkdzellatasaban részt vesz;

- Az intézmény és ellatasi egységek gépjarmii forgalmat koordinalja, kezeli;

- Kezeli, nyilvantartja, és kiadja az intézményi teriiletre vonatkozo6 parkolasi engedélyeket;

- Helyettesiti az anyagbeszerz6 gépjarmiivezetdt tavollétében.

Felelds:

- amunkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.4. Gépjdarmiivezetd

Feladat- és hataskére:

- szallitasi feladatok ellatasa,

- azellatasi egységek részére sziikséges anyagok, eszkozok szdllitdsaban valo részvétel,

- az ellatasi egységek lakoinak sziikség szerinti szallitisa orvoshoz, korhazba, telephelyek
kozotti szallitasa, illetve egyéb intézményekbe valo szallitdsa,

- tavolsagi (vidéki) szallitasok lebonyolitasa,

- azintézmény gépjarmivei miiszaki és esztétikai dllapotdnak megdrzése, szinten tartasa,

- kisebb javitasi feladat elvégzése,

- aszallitassal kapcsolatos okmanyok kezelése,

- amenetlevelek pontos vezetése,

- agépjarmi atvételekor annak muszaki allapotanak ellendrzése,

- lizemanyag tankolasa és a kapcsolddo szamlak leaddsa a gépjarmii tigyintéznek,

- gépjarmivek kiilso- belso takaritasa.

- Lebonyolitja az intézmény ¢és ellatasi egységei gépjarmii forgalmat.

o
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Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.5.5. Anyagbeszerzd gépjarmiivezetd

Feladat- és hataskore:

az intézmény készpénz- valamint bankkartya forgalmat igényl6 beszerzéseinek ligyintézése;
szallitasi feladatok ellatasa;

széllitassal kapcsolatos okmanyok kezelése;

nyilvéntartasok vezetése;

lizemanyag tankoldsa és kapcsolodo szamlak atadasa a gépjarmi ligyintézének;
gépjarmivek kiils6-belsd takaritasa;

gépjarmi ligyintéz6t tavollétében helyettesiti.

4.4.5.6. Raktaros

Feladat- és hataskore:

tarolasi feladatok koordinalasa,

anyagatvétellel és kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasa,

a raktarba kerlil anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvantartasa,

a hasznalhatatlanna valt eszk6zok és anyagok selejtezésre torténé elékészitése,

a beszerzett eszkdzok, aruk mennyiségi €s minGségi atvétele,

a készletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése.

Teljeskortien kezeli az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly raktarait.

Felelos:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megérzéséért.

4.4.5.7 Leltarellenor

Feladat- és hataskore:

leltarozas el6készitése, dokumentalasa, leltarozasi litemterv, leltarozasi utasitas
elokészitése;

leltarozasban valo részvétel;

az ellatasi egységvezetdk altal folyamatosan karbantartott helyiség leltarak ellendrzése;

a feltart hidnyossagokrol jegyzokonyv vezetése;

a felvett leltar rogzitése, leltar kiértékelése a CT-Ecostat Leltdr moduljdban, valamint a
Netbee rendszerben;

kapcsolddd dokumentaciok eldkészitése, nyilvantartasa;

készlet-, targyi eszkdz mozgasok dokumentalasa a Netbee rendszerben;

targyi eszkoznek, illetve készletnek mindsiilé vagyontargyak meghatarozasa a Szamviteli
osztaly munkatérsaival k6zosen;

kozremiikodés a selejtezési eljarasban;

kareseti jegyzokonyvek nyilvantartasa.
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V. rész A BMSZKI 6nallé ellatasi egységei'!, az egyes ellatasi egységek

feladatai és mukodésiik

A BMSZKI telephelyein nyujtott szolgaltatasok és ellatasok 6sszesito tablazata:

Sorszam Telephely Nyujtott szolgaltatasok
1. 1134 Budapest XIII., Dézsa | ¢ nappali melegedd
Gyorgy ut 152. e ¢&jjeli menedékhely
¢ hajléktalan személyek
atmeneti szallasa
e fogorvosi ellatas
Atmeneti szallashoz rendelt | o hajléktalan személyek
kiilsé féréhely - 1106 atmeneti szdllasa (kiils6
Budapest X., Gyakorlo utca téréhely)
32.
Atmeneti szallashoz rendelt | o hajléktalan személyek
kilsé férdhely - 1105 atmeneti szallasa (kiils6
Budapest X., Kapolna utca téréhely)
17.1V. 31.
2. 1097 Budapest IX., Kiilso- o hajléktalan személyek
Mester utca 84. dtmeneti szalldsa
3. 1087 Budapest VIII., e nappali melegedd
Konyves Kalman korut 84. ¢ ¢jjeli menedékhely
4. 1081 Budapest VIII., Alfoldi | ¢ hajléktalan személyek
utca 6-8. atmeneti szalldsa
5. 1105 Budapest X., EI6d utca | @ nappali melegedd
9. e ¢jjeli menedékhely
6. 1103 Budapest X., Vaspalya | ¢ hajléktalan személyek
utca 56. atmeneti szalldsa
7. 1105 Budapest X.. Fehér koz | ¢  nappali melegedd
2. e ¢jjeli menedékhely
8. 1119 Budapest XI., Kocsis e hajléktalan személyek
utca 5. atmeneti szalldsa
9. 1089 Budapest VIII., ¢ hajléktalan személyek
Kalvaria utca 23. Atmeneti szalldsa
10. 1097 Budapest IX., Tablas ¢ hajléktalan személyek
utca 31. Atmeneti szalldsa
11. 1142 Budapest XIV., e csaladok atmeneti
Rékosszeg park 4. otthona
12. Csaladok atmeneti otthona e csaladok atmeneti

[.-hez rendelt kiils6
térohelyek:

otthona (kiils6 féréhely)

"' A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis intézmények szakmai feladataird! és mitkodésiik feltételeirdl 52616
1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti telephely
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- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. fsz. 1.,

- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. I/11.,

- 1142 Budapest, Rdkosszeg
park 6. 11/21.

Csaladok 4dtmeneti otthona
I1.-h6z rendelt kiilsé
férohelyek:

- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. IV/41.,

- 1142 Budapest, Rdkosszeg
park 6. 1V/44.

csaladok atmeneti
otthona (kiilsé féréhely)

Csaladok atmeneti otthona
II1.-hoz rendelt kiils6
téréhely:

- 1142 Budapest, Rékosszeg
park 6. 111/34.

csaladok dtmeneti
otthona (kiilsé féréhely)

13. 1087 Budapest VIIL., ¢jjeli menedékhely
Kébanyai ut 22. haziorvosi alapellatas
jarébeteg ellatas
14. 1097 Budapest IX., Gyali at hajléktalan  személyek
33-35. atmeneti szallasa
¢jjeli menedékhely
15. 1157 Budapest XV., hajléktalan  személyek
Korakas park 4-5. Atmeneti szalldsa
16. 1044 Budapest IV., Vaci tt nappali melegedé
102. ¢jjeli menedékhely
17. 1097 Budapest IX., Aszddi nappali melegedd
utca 18. éjjeli menedékhely
18. 1135 Budapest XIII., utcai szocialis munka
Szaboles utca 33-35. hajléktalan  személyek
atmeneti szallasa
haziorvosi alapellatas
fekvobeteg ellatas
19. 1052 Budapest, Varoshaz ¢jjeli menedekhely
utca 9-11.
3.1. Utcai Szocidalis Munka Gondozo Szolgdlat I. 11. 111. 1V,

5.1

1 1135 Budapest XIII., Szabolcs utca 33-35.

Feladata:

Utcan €16 emberek felkutatasa, elérése;

Az utcan tartozkodd hajléktalan személyek helyzetének, életksriilményeinek figyelemmel

kisérése;

T4jékoztatas, informacionyjtas a szocidlis ellatorendszerrdl egyéb tigyintézési modokrdl,

lehet6ségekrol;
Ugyintéz¢s;
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- Folyamatos természetbeni tamogatas (takarok, ruhak, cipdk, sziikség szerint hideg

élelmiszer, készenléti gyogyszer);

- Krizisintervencid: azonnali beavatkozasok a kliens krizishelyzetének feloldasa érdekében.

Mikodési teriilete:

A BMSZKI L-IL-ITI-IV. utcai gondozé szolgalatanak miikodési teriiletét a kiadott mikodési

engedélyek tartalmazzak.

5.2. Nappali melegedok

Feladata:

- nappali tartozkodasra alkalmas helyiségek, ¢telmelegitési, tisztalkodasi, mosasi lehetdség

biztositasa:
- informacionyujtas, szocialis, mentalis gondozas;
- biztositja a kozosségi egyiittlétre és pihenésre szolgald helyiségeket.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allo kapacitas:

5.2.1. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Fehér koz 2.
Engedélyezett férdhely:

5.2.2. Nappali melegedd 1087 Budapest VIII., Konyves Kdalmdn kériit 84.
Engedélyezett férdhely:

5.2.3. Nappali melegedd 1134 Budapest XI11., Dozsa Gyérgy it 152.
Engedélyezett férdhely:

5.2.4. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Elod utca 9.
Engedélyezett féréhely:

5.2.5. Nappali melegedd 1044 Budapest IV., Vici 1t 102.
Engedélyezett férohely:

5.2.6. Nappali melegedd 1097 Budapest 1X., Aszodi utca 18.
Engedélyezett férohely:

5.5 E'jjeli menedékhelyek

120 térohely

200 térdhely

100 térohely

100 féréhely

84 férdhely

162 téréhely

A hajléktalanok éjjeli menedékhelye a hajléktalan személyek é&jszakai pihenésére, iddleges

tartozkodasra szolgal, este, illetve ¢jszaka legaldbb napi 14 orat tart nyitva.
Feladata:

- ¢&jjeli menedékhely biztositasa hajléktalanok szamara;

- szocialis gondozas;

- mentalis gondozas;

Az ellatasi egység biztositja:

- az¢jszakai pihenés;

- aszemélyi tisztalkodas;

- az ¢telmelegités, étkezés targyi feltételeit.

Az ellatasi egység biztositja tovabba a gondozott szamara:
- tisztalkodashoz sziikséges textiliat;
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- személyes ruhazatanak tisztitasdhoz sziikséges feltételeket;
- személyes hasznalati targyainak biztonsagos meg6rzését;
- azesetleges elsdsegély nyujtasahoz sziikséges felszerelést.

Az éjjeli menedékhelyen a nyitvatartasi idén beliil legalabb 4 6raban az intézmény szociélis
munkatars alkalmazasaval szocialis, mentalis gondozast biztosit.

Az éjjeli menedékhely ingyenesen vehet6 igénybe.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre alld kapacitas:

5.3.1. Ejjeli menedékhely 1134 Budapest XIII., Dozsa Gyorgy it 152,

Engedélyezett allando férdhely: 161 féréhely
5.3.2. Ejjeli menedékhely 1105 Budapest X., Elod utca 9.

Engedélyezett allandé féréhely: 204 téréhely

Engedélyezett id6szakos férohely: 118 féréhely

Engedélyezett 6sszes férohely: 322 féréhely

5.3.3. Ejjeli menedékhely 1087 Budapest VIII., Konyves Kdlmdn korut 84.
Engedélyezett allandd féréhely: 208 féréhely

5.3.4. Ejjeli menedékhely 1044 Budapest V., Vici it 102.
Engedélyezett allando férbhely: 77 téréhely

5.3.5. Ejjeli menedékhely 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.

Engedélyezett alland6 féréhely: 150 féréhely
Engedélyezett idoszakos féréhely: 42 férohely
Engedélyezett 6sszes férdhely: 192 féréhely

5.3.6. Ejjeli Menedékhely 1087 Budatest VIII., Kébdnyai it 22.

Engedélyezett dlland6 féréhely: 75 férbhely
Engedélyezett idészakos féréhely: 25 féréhely
Engedélyezett 6sszes férdhely: 100 féréhely

5.3.7. Ejjeli Menedékhely 1105 Budapest X., Fehér koz 2.
Engedélyezett allando féréhely: 40 férdhely

5.3.8. Ejjeli Menedékhely 1097 Budapest IX., Gydli it 33-35.
Engedélyezett dllando férdhely: 100 féréhely

Az 52.1,522.,52.4.,52.5. az5.2.6. nappali melegeddk esetében az ellatasi egységvezetdi
feladatokat az éjjeli menedékhelyek ellatasi egységvezet6i latjak el.

5.4. Atmeneti Szdlldsok

Az atmeneti szallas az ellatast igénybevevd szamara biztositja az éjszakai pihenést és az
id6leges tartdzkodast, naponta legalabb 16 o6rat tart nyitva.
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Feladata:

- hajléktalan férfiak és nok szamara atmeneti elhelyezés biztositésa;
- krizis helyzetbe jutottak segitése:

- szocialis informacio szolgaltatas nyujtasa;

- szocialis gondozas;

- mentalis gondozas;

- egészségligyi ellatas biztositasa.

Az dtmeneti szdallds biztositja:

- az ¢jszakai pihenés;

- aszemélyi tisztalkodas;

- az ételmelegités, étkezés;

- akozosségi egyiittlét targyi feltételeit;

- betegek elkiilonitésére szolgalo helyiséget;
- a kozosségi egyiittlétre szolgdlo helyiséget.

Az intézmény biztositia a gondozott

- takarojat, 4gynemiit;

- tisztalkodashoz sziikséges textiliat;

- személyes ruhazat tisztitasanak lehetdségét;

- személyes hasznalati targyainak biztonsagos 6rzését;
- esetleges elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Az intézmény az ellatottak szamara — napi 6 6ra id6tartamban - szocialis és mentalis gondozast
nyujt.

A szocialis és mentalis gondozas korébe tartozik kiilondsen:

- egyénre szabott bandsmod, szocialis csoportmunka;

- aszervezeti egységen beliili kozosségi élet szervezése;

- acsaladi és tarsadalmi kapcsolatok apolasanak segitése;

- a hivatalos ligyek intézésének segitése:

- az atmeneti szallordl torténd tovabblépéshez nyujtott, személyre szabott segitség.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allo kapacitas:

5.4.1. Atmeneti Szdllds 1134 Budapest XI11., Dozsa Gyorgy ut 152.

Engedélyezett 6sszes férohely: 334 férohely
Engedélyezett allandd férdhely: 326 férohely
Atmeneti széllashoz rendelt kiilsé féréhely - 1106 3 férdhely
Budapest X., Gyakorl6 utca 32.

Atmeneti szallashoz rendelt kiilsé féréhely - 1105 5 féréhely

Budapest X., Kapolna utca 17. IV. 31.

5.4.2. Atmeneti Szillds 1081 Budapest VIII., Alfoldi utca 6-8.

Engedélyezett allando férdhely: 221 térbhely
Engedélyezett id0szakos féréhely: 36 térohely
Engedélyezett &sszes térohely: 257 térohely
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5.4.3. Atmeneti Szdllis 1097 Budapest IX., Kiilsé-Mester utca 84.

Engedélyezett dllando6 férdhely: 129 téréhely

5.4.4. Atmeneti Szdllds 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet

Engedélyezett 4llandd férdhely: 155 féréhely

(ebbdl 73 féréhelyen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 altal is finanszirozott
fekvObeteg ellatas)

5.4.5. Atmeneti Szdllds 1103 B udapest X., Vaspdlya utca 56.

Engedélyezett alland6 féréhely: 66 térohely

5.4.6. Atmeneti Szdllds 1089 Budapest VIII., Kilviria utca 23.
Engedélyezett alland6 féréhely: 48 férohely

5.4.7. Atmeneti Szdllis 1119 Budapest X1., Kocsis utca 5.

Engedélyezett alland6 térdhely: 150 féréhely
5.4.8. Atmeneti szdllis 1097 Budapest IX., Tdblds utca 31.
Engedélyezett allandé férohely: 80 férdhely

5.4.9. Atmeneti szdllis 1097 Budapest IX., Gydli iit 33-35.
Engedélyezett allandd féréhely: 210 téréhely

5.4.10. Atmeneti szdllis 1157 B udapest XV., Korakds park 4-5.
Engedélyezett allandé férdhely: 122 téréhely

5.5. Csalddok Atmeneti Otthonai

A Csaladok atmeneti otthona megszakitas nélkiili munkarend szerint miik6d6 bentlakdsos
szervezeti egység, amely az alapellatas keretében a feln6tt és gyermek egyiittes ellatasa soran

a.

b.

befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocialis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabba védelmet keresd sziilot és gyermekét;

befogadja a valsadghelyzetben 1évé bantalmazott vagy varandds anyakat, illetve a
sziilészetrdl kikertild anyat és gyermekét, valamint a varandds anya kérelmére az anya
élettarsat vagy férjét;

biztositja az ellatast igényld gyermek atmeneti gondozasat és befogadja otthontalanna valt
sziileit;

segitséget nyujt a sziilének gyermeke teljes kori ellatasahoz, gondozéasahoz, neveléséhez;
biztositja a sziil6 szamdara a gyermekével valo egyiittes lakhatast és a sziikség szerinti
ellatast;

a szililéknek az ellatas mellett jogi, pszicholdgiai és mentalhigiénés segitséget nyjt;
kozremiikodik - a gyermekjéléti szolgalattal egytittmikdédve - az atmeneti gondozést
szitkségessé tevd okok megsziintetésében, a csalad helyzetének rendezésében,
otthontalansdganak megsziintetésében.

5.5.1. I szdamii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest X1V., Rdakosszeg park 4.

Engedélyezett 6sszes férohely: 60 téréhely
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5.5.1.1. I szamii Csalidok Atmeneti Otthona dllandé férohely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 4.
Engedélyezett allandd féréhely: 40 féréhely

5.5.1.2. I. szamui Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd féréhely 1142 Budapest X1V., Rikosszeg
park 6. fsz. 1.
Csaladok dtmeneti otthona I.-hez 6 féréhely
rendelt kiils6 féréhely

5.5.1.3. I szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férohely 1142 Budapest XIV., Rakosszeg
park 6. I/11.
Csaladok atmeneti otthona I.-hez 6 féréhely
rendelt kiilso féréhely

5.5.1.4. I szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férdohely 1142 Budapest XIV., Rdkosszeg
park 6. 11/21.
Csaladok atmeneti otthona I.-hez 8 féréhely
rendelt kiilsé féréhely

5.5.2. IL. szdamii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest X1V., Raikosszeg park 4.
Engedélyezett 6sszes férdhely: 56 féréhely

5.5.2.1. I szdmii Csalidok Atmeneti Otthona dllands férohely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 4.
Engedélyezett allando férohely: 40 férdhely

5.5.2.2. IL. szdmui Csalddok Atmeneti Otthona kiilso férohely 1142 Budapest X1V., Rakosszeg
park 6. IV/11.
Csaladok atmeneti otthona II.-h6z 8 férdhely
rendelt kiilsé férohely

5.5.2.3. II. szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiilso férohely 1142 Budapest X1V., Rakosszeg
park 6. IV/44.
Csaladok atmeneti otthona II.-hoz 8 férdhely
rendelt kiilsé féréhely

5.5.3. IIL szamii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rdakosszeg park 4.
Engedélyezett 6sszes férdhely: 21 téréhely

5.5.3.1. IIl. szamii Csalidok Atmeneti Otthona dllands férohely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 4.
Engedélyezett dllando féréhely: 14 férShely

5.5.3.2. IIL. szimii Csalidok Atmeneti Otthona kiilsé férohely 1142 Budapest XIV.,
Rakosszeg park 6. 111/34.
Csaladok atmeneti otthona [1l.-hoz 7 féréhely
rendelt kiilso férohely
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5.6. Lakds
Feladata:

lakhatas biztositasa;
tamogatd szocidlis munka segitségével az 6nalld lakhatas feltételeinek megteremtése;
informacionyujtas, szocidlis, mentalis gondozas.

5.6.1. 1123 Budapest XII., Gyori ut 2/c.

5.7. Egészségiigyi szolgdlat

Felépitése:

Fekvdbeteg ellatas
o kronikus belgydgyaszati osztély,
e apoléasi osztaly

Szakorvosi jarobeteg-ellatas
o pszichidtria szakrendelés
o borgyogyaszati szakrendelés

Altalanos jarobeteg-ellatés

» hajléktalanok haziorvosi ellatdsa (24 oras haziorvosi szolgalat I1.-11.);
o hajléktalanok szallasnyujtashoz kapcsolodo orvosi ellatasa;

o fogorvosi ellatas

Az Egészségiigyi szolgalat 6nallé fekvdbeteg, jarobetegellatasi orvos-szakmai €s dpolési
iranyitassal rendelkez6 szervezeti egység.

Az Egészségligyi szolgalat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integralt részeként
egészségligyi alap - és szakellatast nynjt az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat
altal kiadott mukodési engedélyében meghatarozott tevékenységi korben, és a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld altal megkotott szolgéltatdsi szerzédésben meghatirozott
tartalommal.

Feladata:

egészségl dllapota miatt atmeneti elhelyezésben — atmenetileg vagy tartosan — nem
cllathato, illetve korhazbol elbocsatott, vagy korhazi elhelyezésre vard hajléktalan férfi és
no6i fekvébetegek kronikus fekvobeteg szakellatasa;

szociélis gondozas;

mentalis gondoz4s;

hajléktalanok egészségligyi alapellatasa, haziorvosi ellatas keretében;

hajléktalanok &polasa kronikus fekvobeteg szakellatas keretében;

a BMSZKI szallasain elhelyezett hajléktalanok 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott orvosi ellatasanak biztositasa;

a BMSZKI szallasain elhelyezett hajléktalanok intézményi jogviszonyanak létesitésével,
cgészségiigyi indikaciobol torténd fellilvizsgalataval kapesolatos tevékenység.
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5.7.1. Alapelldtas

5.7.1.1. 24 oras hajléktalan haziorvosi elldatas 1087 Budapest VIII., Kobanyai nit 22.

5.7.1.1.1. Haziorvosi elldatas 1087 Budapest VIII., Kobanyai nt 22.
(teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 ora/hét
5.7.1.1.2. Labadozo 1087 Budapest VIII., Kobdnyai it 22.
Kapacitas: 18 férdhely
5.7.1.1.3. Kiegészitd mozgo orvosi szolgdlat 1087 Budapest VIII., Kobanyai 1t 22.
Kapacitas: 40 ora/hét

5.7.1.2. 24 ords hajléktalan hdaziorvosi elldtds 1135 Budapest XI111., Szabolcs utca 33-35.

5.7.1.2.1. Haziorvosi ellatas 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35.
(teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 ora/hét

5.7.1.2.2. Labadozo 1135 Budapest XI11., Szabolcs utca 33-35.
Kapacitas: 18 féréhely

5.7.1.2.3. Kiegészitd mozgo orvosi szolgalat 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35.
Kapacitas: 40 ora/hét

5.7.1.3. Foglalkozds-egészségiigyi elldatds 1087 Budapest VIII., Kobanyai 1t 22.

Kapacitas: 20 ora/hét
5.7.2. Jarobeteg elldtds
5.7.2.1. Pszichidatriai jarobeteg elldatds 1087 Budapest VIIIl., Kobdanyai it 22,

Kapacitas: 20 éra/hét

5.7.2.2. Borgyogydszat jardbeteg elldtdas 1087 Budapest VIII., Kobdanyai it 22.
Kapacitas: 9 ora/hét

5.7.3. Fekvobeteg elldtds

5.7.3.1. Kronikus belgyogydszati osztaly 1135 Budapest XI11., Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett féréhely: 50 féréhely

5.7.3.2. Apoldsi osztdly 1135 Budapest XII1., Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett férohely: 23 térohely
5.8. Vallalkozasi tevékenység (telephelyek) (egyéb szdllashely-szolgdaltatis)

5.8.1. 1097 Budapest IX., Aszodi utca 18.

megnevezes: Aszodi Uti Munkasszalld
szallashely tipus megnevezése: nem tizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely
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vallalkozasi tevékenység: egyeb szalldshely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.2. 1134 Budapest XI11., Dézsa Gyorgy it 152.
megnevezés: Dozsa Munkésszallas

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb széllashely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.3. 1097 Budapest IX., Gydli it 33-35.
megnevezés: Pedagdgus €s Noveérszallo

szallashely tipus megnevezése: nem lizleti céli k6zosségi, szabadidés szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.4. 1119 Budapest XI., Kocsis utca 5.
megnevezés: Kocsis Szallo

szallashely tipus megnevezése: nem lizleti céli k6zosségi, szabadid6s szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.5. 1157 Budapest XV., Korakds park 1-3., 6-8.
megnevezés: Szobabérlok Haza

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti céli k6zosségi, szabadidds szallashely

véllalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.6. 1142 Budapest X1IV., Rdikosszeg park 4.
megnevezés: M3 Park Munkésszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célt k6zosségi, szabadidés szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb széllashely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.7. 1142 Budapest X1V., Rdkosszeg park 6.
megnevezeés: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem Uizleti célt k6zosségi, szabadidoés szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas
TESZOR szam: 55.90.19
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VI. rész Az intézmény munkajat, feladatainak ellatasat segité, dontés-
el6készitd, tanacsadd, dontést segito, idoszakosan miikodo testiiletek,
kozosségek, érdekképviseleti szervek

A BMSZKI megfelelé mukddésének fontos feltétele az informacioaramlas biztositasa, valamint
a munkahelyi demokracia érvényesiilése. Sziikséges, hogy az ellatasi egység szolgdltatasait
igénybe vevo tigyfelek és a munkatarsak rendszeres tajékoztatast kapjanak az ellatasi egység
miikodésér6l, az eredményekrél és hianyossagokrol, az etikai helyzetr6l, illetve
megfogalmazhassik és tovabbithassak véleményiiket az intézmény vezetése felé a BMSZKI
miikddését érintd fontosabb dontések elott.

6.1. Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval koézalkalmazotti jogviszonyban alld
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kézvetleniil valasztott Kézalkalmazotti Tanacs
gyakorolja. A Kézalkalmazotti Tandcsot harom évre kell vdlasztani.

A BMSZKI Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak létszama 7 (hét) f6. (Amennyiben a
kozalkalmazottak létszamvaltozasa miatt legalabb hat honapon 4t nincs Osszhangban a
Kézalkalmazotti Tanacs tagjainak szamaval, ugy ) Kézalkalmazotti Tandcs valasztasara kertil
sor.)

A vélasztast vélasztasi bizottsag késziti eld €s szervezi meg. Ennek tagja lehet valamennyi, a
munkaltatdval kézalkalmazotti munkaviszonyban all6 alkalmazott.

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési jog illeti meg a munkaltatd joléti pénzeszkdzeinek
felhasznaldsaval kapcsolatban.

A munkaltatd dontését megeldzden azokban a kérdésekben koteles a Kézalkalmazotti Tandcs
véleményét kikérni, amelyek a kozalkalmazottak egzisztencidjat hosszabb tavon is
meghatéarozzak, illetve a kézalkalmazottak jelentds részét érintik.

A munkaltaté minden egyes olyan kérdésben tajékoztatast koteles adni a Kozalkalmazotti
Tandcs részére, amely a kozalkalmazotti munkaviszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi kérdésekkel
kapcsolatos.

A BMSZKI mint munkaltatd és a Kézalkalmazotti Tanacs kézalkalmazotti szabalyzatot kot
meg. A kozalkalmazotti szabalyzat kizarélag csak a Kozalkalmazotti Tanédcs jogkorébe tartozo
kérdéseket szabalyozhat.

6.2. Munkavédelmi Paritdsos testiilet

A munkavédelemrdl szélo 1993. évi XCIII. tv. 70/B.§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és Intézményeiben Paritdsos
munkavédelmi testiilet mikodik.

6.3. Dolgozdi értekezlet

A BMSZKI lgazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal hivja dssze.

- azértekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat;
- azértekezlet a BMSZKI Igazgatojanak beszamoloja alapjan megtargyalja:
a. azeltelt idészak feladatait, azok teljesitését;
b. amunkaltatéi és munkavallaloi kitelezettségek teljesitését:
c. akovetkezd idészak feladatait.
- az értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az irattirban meg kell érizni:
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- azokat a kérdéseket, melyekre az értekezleten nem lehetett vélaszt adni, az Igazgatd 15
napon beliil irasban megvalaszolja, és azt a kérdezd, illetve a Kozalkalmazotti Tanécs
részére megkiildi.

6.4. Igazgatotandcs

Az Igazgatotanacs a BMSZKI Igazgatdjanak tanacsado, konzultativ, dontést segité testiilete.

Az Jgazgatodtanacs tagjai:
- Igazgatd
- Uzemeltetési igazgatdhelyettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes

Az Igazgatotanacsot sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgato hivja ssze.
Az IgazgatOtanacs iléseit az Igazgatd vezeti.

Az Igazgatotandcs feladatai:

Az lgazgatOtanacs az Igazgatéd operativ iranyitasi feladatainak ellatasat segitd, dontés-

el6készitd és problémamegoldd, a belsé koordinaciot biztosito szerv. Az Igazgatdtanacs (ilésén

az lgazgatdtanacs tagjai beszamolnak az adott id6szakban végzett tevékenységiikrol:

- a szervezeti egységek kozotti egylittmiikdésr6l, a munkamegosztasrol, az elvégzett
feladatokrol;

- a soron lév6 feladatok szakmai, humanpolitikai, szervezési, szallitasi, anyag és
eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl;

- meghatdrozzak és rogzitik az operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

6.5. Vezetdi értekezlet

A Vezetdi értekezlet tagjai:
- Igazgatd
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Ellatasi egységvezetdk
- Szakmai vezetok
- Egészségligyi szolgalatvezetd
- Kozponti igazgatas osztalyvezetok
- Szakmai fejlesztési ¢s Mddszertani Irodavezetd
- Nyilvantartasi Irodavezet6
- Ugyfélszolgalati Iroda vezetdje
- Bels6 ellen6rzési vezet6
- Tiiz- Munka- és Orzésvédelmi munkatéars
- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
- A munkaltatonal képviselettel rendelkez6 szakszervezet képviseldje.

Sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az [gazgatd hivja 6ssze.

A Vezet6i értekezlet tiléseit az Igazgatd vezeti.

Az iilésen elhangzottakrol emlékeztet6t kell késziteni.

A Vezet6i értekezlet szervezeti egységenként (k6zponti, szakmai, lizemeltetési, gazdasagi) is
Osszehivhato.
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A Vezetdi értekezlet feladatai:

A Vezetdi értekezlet tagjai naprakész informaciot cserélnek a tertiletiiket érintd kiilsé és belsd
folyamatokrol, az ellatds szervezését érintd jogi-gazdasagi-igazgatasi-szakmapolitikai
helyzetrél, feladatokrol.

Déntést segité javaslatokat készit a BMSZKI egészét érintd szakmai, gazdasagi, pénziigyi,
muszaki ¢s egészségligyi tevékenység tertiletén.

6.6. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet az egyes szervezeti egységek dolgozdinak értekezlete. A munkaértekezletet
a szervezeti egység-, illetve az ellatasi egység vezetdje hivja ossze €s vezeti. Uléseit havonta,
elére meghirdetett idépontban tartja, melyrol emlékeztetd feljegyzés késziil.

Feladatai:

- meghatarozza a vezetdi intézkedések végrehajtasanak egyes munkakorokre lebontott
teenddit;

- rendszeres forumot biztosit a munkaszervezést érint6 kérdések megtargyalasahoz;

- véleményezi és értékeli a feladatellatast, valamint a dolgozok teljes korét, vagy nagyobb
csoportjat érintd vezetdi intézkedések végrehajtasat és eredményességet;

- megtargyalja az intézményvezetés altal kiadott taj¢koztatokat;

- 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 miikodési
rendjét a 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet szabalyozza.

6.8. Lakogyiilés

Evente legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint szdllasonként az Ellatasi egység
vezetdje lakogylilést hiv 6ssze valamennyi lako részére. Az Ellatasi egységvezetd tajékoztatja
a lakokat az ellatasi egység életér6l, ellatasi kérdésekrol, a szolgaltatast érintd tervezett
valtozasokrél. A lakok részérdl tett javaslatokat, észrevételeket, amennyiben hatdskorét
meghaladja, az Ellatasi egység vezetdje tovabbitja a BMSZKI Igazgatojahoz.

VIIL rész A BMSZKI alapfeladatainak ellatasa

7.1. Az intézményi jogviszony

Az intézményi jogviszonyra vonatkozd szabalyozast - az ellatas igénybevételének modjat, a
tajékoztatasi kotelezettséget, a jogosultak érdekvédelmét, az intézményi jogviszony
megsz{inését a fenntartd rendelete, valamint az altala jovahagyott Hazirendek tartalmazzak.
Intézményi jogviszony az ellatott és a Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei
kozott jon Iétre.

7.2. Az intézmény mitkodését segitd szabdlyzatok

Az intézmény miikodését segitd szabalyzatokat BMSZKI Igazgatdja sajat hataskorében adja ki,

err6l folyamatosan aktualizalt nyilvantartast vezet. A 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.

§ (2) bekezdése alapjan:

A Kkoltségvetési szerv vezetbje belsé szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapcsolodo,

pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiildnosen

a) atervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
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részletszabalyaival, valamint az ezeket végz0 személyek kijelolésének rendjével -, az
ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eloirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) agépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) akozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kitelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges valtoztatasokat a jogszabaly hatdlybalépését kovetd
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

7.3. A BMSZKI engedélyezett létszama

A BMSZKI engedélyezett Ilétszama 628 {6, amelybdl szakmai létszam 497 {0,
intézménytizemeltetési 1étszam 131 £0.

A BMSZKI szakmai létszamanak mindsiil a 4.1.1., 4.1.2.1.1., 4.1.2.1.5., 4.1.2.4., 4.1. 3. (a
4.1.3.5. kivételével), 4.1.4.,4.2.1.,4.2.2.,4.2.3.,4.2.4., 4.2.5. pontokban foglaltak.

VIIL. rész Zaro rendelkezések
1./ Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest Fovaros Fépolgarmestere
jovahagyasaval 1ép hatalyba.
: Az SZMSZ naprakészen tartasarol az intézmény Igazgatoja gondoskodik.
3./ Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg a kordbban hatalyos SZMSZ hatalyat
veszti.

Budapest, 2021. d%ﬁl’v\b 7. ho 23, nap

Zakar G
igazgato

Mellékletek:
1. sz. melléklet: A BMSZKI szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: A munkaltatdi jogok gyakorlasanak részleges atruhazasa
3. sz. melléklet: Az iratkezelés szervezeti rendje
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A munkaltatéi jogok gyakorlasa

2. szamu melléklet

Munkaltatol jogokat BMSZKI Igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben meghatarozottak
szerint atruhdzott jogkorében az igazgatohelyettesek, az osztalyvezetok, és az Ellatasi
egységvezetok gyakoroljak. Az atruhazott munkaltatoi jogkor nem ruhazhatéd tovabb.
A Gazdasagi vezetdé (Gazdasagi igazgatohelyettes) feletti munkaltatéi jogokat Budapest
Févaros FOpolgarmester-helyettese gyakorolja a kinevezés /vezetdi megbizas, illetve a vezetdi

megbizas visszavonasa tekintetében.

A Nyilvantartasi Iroda vezetdje feletti munkaltatoi jogokat (atadott hataskorben) a BMSZKI
Szakmai igazgatohelyettese gyakorolja a kinevezés /vezetéi megbizés, illetve a vezetdi

megbizds visszavondsa és a dijazds megallapitisa tekintetében.

besorolastol eltérd megéllapitdsa

S Q) N
s |2z £%.,8
S | z%| 2HE°
Munkaltatéi jogkér X S ZEED
& Bz g g
g 9 o
Kozalkalmazotti €s egészségligyi szolgalati jogviszony X
I1étesitése, megsziintetése, tartalmdnak mddositdsa
Tanulmanyi szerzédés kotése X
Osszeférhetetlenség megallapitasa X
Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa vétkes kotelezettség | x
szegé€s esetén
Palyazat kiirdsa tires allashely betoltésére X
Benyujtott allaspalyazatok elbirdlasa alapjan alkalmazasi X
javaslat jovdhagyésa
Munkakori leiras jovdhagyésa X
Munkautasitas addsa a kozvetlen iranyitasi korébe tartozok X X X X
részére
Atirdnyitas elrendelése, megsziintetése X
Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés X
Cimek adomanyozasa X
Vezetd megbizédsa, megbizds visszavonasa X
Képzésben, tovabbképzésben, atképzésben résztvevok X X
korének meghatarozésa
Koézalkalmazott, munkavallalé teljesitményének értékelése, X X
mindsitése
Teljesitménykdvetelmények megallapitasa X
Munkaidé-beosztas megallapitasa X X X X
Rendkiviili munkavégzés elrendelése X X
Kozalkalmazott, munkavallald munkavégzésre kirendelése X
Alapszabadsag, potszabadsag kiadasa, engedélyezése, X X X X
megszakitasa
Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa X
Koézalkalmazott, munkavallalo alapilletményének X
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Idegen nyelvtudasi potlékra jogositod nyelvek és munkakorok
megallapitasa

Idegen nyelvtudashoz koétott munkakorsk megallapitdsa

[Hletménypotlékra jogosité munkaksrok megéllapitisa

A képzettségi potlékra jogositd munkakorsk és a képzettségi
potlék megallapitasa

Helyettesitési dij valamint kereset-kiegészités fizetésének és
mértékének megallapitisa

bad

Kikiildetés elrendelése X
Kartéritési eljaras meginditasa X
Kollektiv szerz6dés alairasa X
Ugyelet és készenlét elrendelése X X X X
Munkaidé-kedvezmény biztositasa X

Munkabér megallapitasa

e
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3. szamu melléklet

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL

OSSZEFUGGO FELADAT-ES HATASKOROK, ES AZ

IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 3. §-anak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal
Osszefiiggd feladat-és hataskorok, €s az iratkezelés feliigyelete a Budapesti Moédszertani
Szocialis Kozpont és Intézményeiben a kovetkezo:

1.

2.

2.1.
2.2.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kozpont és Intézményeihez (a tovabbiakban:
BMSZKI) érkezé kiildeményeket, beadvanyokat a BMSZKI székhelyén miikddéd
iktatoban kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében, tekintet nélkiil az
igyiratok telephelyi és 4agazati jellegére 10gy, hogy minden beérkezd irat
megkiilonboztetd jelzést kap aszerint, hogy a székhelyen, vagy a telephelyek
valamelyikén érkeztették. Minden 1jj tigyiratot kiilon alapszamra kell iktatni.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét az Uzemeltetési Igazgatohelyettes 14tja el.

Az iratkezelés felligyeletéért felelds személy tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az iratkezelés felugyeletének 2. pontban meghatarozott jogkoreit az
Ugyviteli Csoport vezetdje latja el. Az Ugyviteli Csoport vezetdje végzi az
iratkezelés feliigyeletével Osszefiiggd és az Uzemeltetési igazgatohelyettes
feladatkorébe telepitett valamennyi feladatot az intézményi ellatottakkal
kapcsolatos iratkezelés tekintetében.
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megszervezese

3. Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok
Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Felelds
Iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) . .
elkészitése Korm. rend. - Uzemeltetési
igazgatdhelyettes
7.§a)
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) . .
mellékletét képezd irattari terv Korm. rend. ) Uzem,eltete51
évenkénti feliilvizsgalata A g igazgatohelyettes
3.§(2)
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (X1I. 29.) . .
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. . Uzemeltetési
igazgatohelyettes
5.8
Az iratkezelés — jogszabalyban, i
illetve a hivatal iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) U zemeltetési
szabalyzatdban meghatarozott Korm. rend. - vazeatchelvettes
kovetelmények szerinti — 6. § gazgaloielyetle

Az iratok szakszer(i és

335/2005. (XII. 29.)

biztonsadgos megbrzésére Korm. rend. Uzemeltetési
alkalmas irattar kialakitasa és igazgatohelyettes
mikddtetése 6.§d)

Az iratkezeléshez sziikséges 335/2005. (XII. 29.) . .
targyi, technikai és személyi Korm. rend. _ Uzem’eltete51
feltételek biztositasa, feliigyelete 6.5 d) igazgatohelyettes

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés sordn

tapasztalt szabdlytalansdagok
megsziintetésérol,

- gondoskodds az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositdasa (iratkezelési
segédeszkoz: pl. iktaté
program)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend.

7.§

Uzemeltetési
1gazgatohelyettes

132



- Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Felelos

Iratok €s adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend.

8. § (2) bek.

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés felligyeletét
ellato vezetd

AZ iratkezelés} jelen SZMSZ‘-’ :

ben meghatarozott — médon
torténd megszervezése

335/2005. (XI11. 29.)
Korm. rend.

16. §

Uzemeltetési
igazgatbhelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd

A kiadméanyozéashoz haszndlt

335/2005. (XIL. 29.)

Uzemeltetési

bélyegzkrol nyilvantartas - Korm. rend. igazgatohelyettes, mint az
vezetése o iratkezelés feltigyeletét
s e 4. § ellato vezetd
Bizottsag kijeldlés'e‘az 335/2005. (XI1. 29.) Uzemeltetési
iratselejtezésre Korm. rend. igazgatohelyettes, mint az
L : iratkezelés felligyeletét
: 64. § (1) bek. ellatd vezetd
Iratmegs,e'mmfisités i 335/2005. (XII. 29.) Uzemeltetési
L ' Korm. rend. igazgatdhelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
7 64. § (4) bek. ellatd vezet
Nem.selejteZheté iratok illetékes 1995. évi LXVI torvény Uzemeltetési
levéltarnak torténd atadasa - 9. § (1) bek. g) pontja igazgatohelyettes
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) . .
megvaltoztatisa - Korm. rend. - Uzemeltetési
igazgatohelyettes
68. § (1) bek.
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4. A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol szolo

4.1.

4.2.

4.3.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatirozott, a szerv szervezeti és
miikodési szabalyzatiban rogzitendo egyéb rendelkezések

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 27. § ¢) pontja alapjan a BMSZKI-
hoz érkezett kiildemény felbontasara a vonatkozd munkakoréket betoltd
személyek (iktatok), illetve a munkakori leirasukban meghatarozott helyetteseik
jogosultak.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI-ban kiadmanyozasi joggal az adott hataskort jogszabaly alapjan
gyakorlo személyek tovabba a BMSZKI igazgatdja altal kiadmanyozasi joggal
felruhazottak rendelkeznek a jogszabaly altal megallapitott sajat hataskoriikben,
illetve a kiadmanyozasi jog delegalasa esetén a kiadmanyozasi joggal felruhazo
kozalkalmazott jogszabaly altal megéllapitott hataskorében.

A kozfeladatot elliaté szervek iratkezelésének altalinos kiovetelményeirol
sz0lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI irattarabdl a BMSZKI-val jogviszonyban allo kdzalkalmazottak ¢és
munkavallalék barmely olyan iratot kikérhetnek, amely a munkakoriikhoz
kapcsolddik és munkakoriikbol eredd feladataik ellatasahoz sziikséges, kivéve,
ha iratban rogzitett informaciok altaluk torténé megismerését jogszabaly, vagy
a BMSZKI vonatkozé szabalyzata kizarja.
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ZARADEK

A Budapesti Moédszertani Szocialis Kozpont és Intezmenyel Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatiat a
szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz016 1993. évi IIL. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a
Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol sz6l6 1/2020. (I1.5.) Fév. Kgy. rendelet 1.
szamu mellékletében foglalt tablazat 4.12. sora alapjan jévahagyom.

Budapest, 2021. 12. (O

Ka ;1‘ —Gers
Fopolgarmester



