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BUDAPESTI MODSZERTANI SZOCIALIS KOZPONT ES
INTEZMENYEI ,
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont ¢s Intézményei (tovdabbiakban: BMSZKI)
Szervezeti és Miikadési Szabalyzata (tovdbbiakban: SZMSZ) az 1993. évi lIl. tv.. az 1997. évi
XXX tv.. az 1992, évi XXXIIL tv., a 2020. évi C. tv, a 2011. évi CXCV. tv., Magyarorszag
kozponti koltségvetésérdl szolo tv, az 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet, a 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet. a 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet, a 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet. a 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, a 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet. a 369/2013. (X.24.) Korm.
rendelet. Budapest Fovaros Kozgyliléseének éves koltségvetési rendelete. a 22/2012. (I11.14.)
Fév. Kgy. rendelet. az 50/1998. (X. 30.) F6v. Kgy. rendelet. tovabba az 1/2020 (I1.5.) Fév. Kgy.
rendelet alapjan késziilt.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont ¢s
Intézményeire. mint munkaltatora és a vele jogviszonyban allé valamennyi kozalkalmazottra
és egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban allora. mint munkavallalokra terjed Ki.

I. rész Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény neve: Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézmeényei
Az intézmény roviditett neve: BMSZKI
2

. Az intézmény székhelye: 1134 Budapest XIIL.. Dozsa Gyorgy ut 152.
3. Az intézmény telephelyei: az elldtasi egységeket az SZMSZ V. része tartalmazza.

4. Az intézmény alapitéja: Budapest FOvaros Onkormanyzata
Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szervének neve, székhelye:

Budapest Fovaros Kozgylilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény létrehozasarol rendelkezd hatarozat:

A 92/1993. (1. 28.) Fév. Kgyv. szamu hatarozataval kiadott Alapitd OKkirat. ¢s az azt modosito
293/1998. (I1. 26.). az 544.. 545/1998. (IV. 30.). a 818/1999. (IV. 29.). a 647/2000. (II1. 30.). a
2339/2000. (XL. 30.). a 37/2002. (L. 31.). 163/2002. (IL. 28.). az 1250/2002. (VIIIL. 29.), a
131/2003. (IL. 27.). az 1874/2003. (X. 30.). a 878/2004. (IV. 29.). az 1536/2004. (VIIL. 31.). az
1248/2005. (V. 26.). a 2820/2005. (XII. 20.). az 1397/2006. (VIIL. 31.). az 1992/2006. (XIL.
20.). az 1285/2007. (VIIL. 30.). az 1998/2007. (XI. 29.). a 115/2008. (I. 31.). a 408/2008. (I11.
27.). az 1495/2008. (IX. 25.). az 578/2009. (IV. 30.). az 1697/2009. (X. 12.). az 1809/2009. (X.
29.). az 1164/2011. (IV. 27.), a 3285/2011. (X. 21.), a 147/2012. (1. 25.). a 956/2012. (V. 30.).
az 1690/2012. (IX.13.). 2 2218/2013. (XIL. 11.), a 314/2015. (03. 23.). a 391/2017 (1V. 5.). az
518/2018. (V. 30.). a 714/2019. (V. 29.). tovabba a 770/2020. (VI. 24.) Fov. Key. szamu
hatarozat.



5. Az intézmény alapitdsianak dituma:  1993.04.15.

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

7. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févéros kozigazgatdsi teriiletén
a fovarosi illetékességli természetes személyek ellatasa.

8. Az intézmény kozfeladata: Személyes gondoskodast nyujtd, szakositott szocialis ellatasok,
szolgaltatasok.

9. Az intézmény azonosité adatai:

Torzsszama (Nyilvantartasi szama): 493958

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

Az intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
879060 Egyéb bentlakasos ellatas
(alaptevékenysége:) (Hajléktalanok atmeneti szalldsa,  éjjeli
menedékhelye)

A koltségvetési szerv alaptevékenységénck kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013390 Egyeb kiegészité szolgaltatasok

041237 Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram

072111 Haziorvosi alapellitas

072210 Jarobetegek gydgyitd szakellatdsa

073120 Fekvébetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

104012 Gyermekek atmeneti ellatisa

107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107016 Utcat szocidlis munka

107030 Szocidlis foglalkoztatés, fejleszté foglalkoztatis

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes elidtdsa és
tamogatdsa

Nem alaptevékenységhez tartozo (timogatisi és vallalkozisi) kormanyzati funkciék:

018020 Kézpont kéltségvetési befizetések

018030 Tamogatasi célu tinanszirozasi miveletek
061030 Lakashoz jutdst segité tamogatdsok

900090 Vallalkozasi tevékenysége kiaddsai és bevételei

10. Hatalyos alapitd okirat szama:  02/2022-493958



Alapito okirat kelte: 2022. mdjus 20.
11. A koltségvetési szerv vezetdjének Kinevezesi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Fovaros Kozgyt {ilése nyilvanos palyazat utjan.

hatarozott id6re nevezi ki.

12. A koltséavetési szerv foelalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszony:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyvt szabalyozé jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény

2 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. torvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

-+ kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol és a koztoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011, évi CVLIL térveény

5 egészségligyi szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi

| jogviszony C. torvény

11. rész A BMSZKI feladatai

2.1. A BMSZKI alaptevékenységei
Ellatandé alaptevékenysége:
Az intézmény dltal nyudjtott ellatas formdi:

utcai szocialis munka
nappali ellatas
atmeneti elhelyezést ny(ijto intézmeény
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
jarébeteg szakellatas
fekvObeteg szakellatas

Az intézmény altal nyujtott ellatds tipusai:
nappali melegedd
¢jjeli menedékhely
hajléktalan személyek atmeneti szallasa
csaladok atmeneti otthona
haziorvosi alapellatas
jarobetegek gvogyitod szakellatasa
fekvobetegek kronikus ellatasa

Az intézmény dltal nyujtott szolgaltatdsok szervezeti formaja:
integralt intézmény

Maodszertani  feladatok ellatasa.  és  szocialis igazgatasi  eljarashoz  Kotott
egviittmikodési kotelezettség teljesitése.

Az 1993, évi Il tv.-ben metrhdlmozolt és az 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet szakmai
el6irasainak megfteleld szakositott ellatas keretében atmeneti elhelvezést biztosito személves

L1993 évi 1L tv. 3.8.(1). 37.8 (1) bek. i).. §(3)e). . 84.8. 88.8. (1)-(2).99'B.§ -99D.§



gondoskodas?,- a 369/2013. (X.24.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint - a Févarosban
tartozkodo hajléktalanok szamara ideiglenes jelleggel, dtmeneti intézményi elhelyezés és egyéb
kapcsolodo szakmai tevékenység formajaban, igy kiilondsen:
- &jjeli menedékhely;’
- hajléktalan személyek atmeneti szall4sa biztositasa;’
- nappali meleged6;’
- utcai gondoz6 szolgalat miiksdtetése®:
- fejleszté foglalkoztatas’.
Az 1997. évi XXXL tv.-ben meghatdrozott és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szakmai
el6irdasainak megfelelé — a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendeletben eléirt feltételek szerint -
gyermekjoléti alapellatas keretében
- csaladok dtmeneti otthona mikédtetése®.
A 2015. évi CXXIIL torvényben meghatarozott és a 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet szakmai
elbirdsainak megfeleld — a 43/1999. (II1. 3.) Korm. rendeletben el6irt feltételek szerint —
alapellatas keretében
- a hajléktalanok ellatisat napi 24 6rdban, heti 168 éraban biztosito, teriileti ellatasi
kotelezettség nélkiili haziorvosi ellatas’.
Az 1997. évi CLIV. térvényben, a 2015. évi CXXIIL térvényben meghatarozott és a 60/2003.
(X. 20.) ESzCsM rendelet szakmai eldirasainak megfleleld jarobeteg-szakellatas keretében
- borgydgyaszati jarobeteg (felnétt és gyermek) szakrendelés és nemibeteg gondozds,
- pszichiatriai jarobeteg szakrendelés,
- nogydgydszati jardbeteg szakrendelés,
- apolasi osztély,
- kronikus belgyogydszati osztaly.

2.2. Az alaptevékenységek szakagazat szama, megnevezése, feladatmutaték

Az alapitd okiratban foglalt kormanyzati funkciénak megfelelé feladatokhoz az alabbi
szakagazatok és szakfeladatok tartoznak:

A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

Szakdgazat szdma: Szakdagazat megnevezése:
879060 Egyéb bentlakasos ellatas
Kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:
Kormanyzati Korminyzati funkeié megnevezése | Feladatmutaté
funkeié szima
1 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatisok -
2 1041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram -
3 1072111 Haziorvosi alapelldtas -
4 1072210 Jarobetegek gyogyito szakellatdsa -
5 1073120 Fekvébetegek  kronikus — ellatasa | -
altalanos kérhazakban

*1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 103. §—107/B. §
1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 107, §

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

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

6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 104, — 104/A. §
71/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 110/]. §—-110/M. §
*15/1998. (1V.30.) NM rendelet 67.§

943/1999. (1I1. 3.) Korm. rendelet 10.§



6 074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas
7 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa Ellatottak szama a targvévben (16)
'8 | 10701 3 [Hajléktalanok atmeneti ellatdsa Ellatottak szama a targyévben (f6)
9 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa Ellatottak szama a targyévben (16)
10 | 107016 Utcai szocialis munka Ellatottak szama a targyévben (f6)
11| 107030 Szocidlis  foglalkoztatds, fejleszto | Ellatottak szama a targyévben (o)
foglalkoztatas
12 |1 107070 Menekiiltek. befogadottak, | -
oltalmazottak ideiglenes ellatasa €s
tamogatasa
TEAOR szama: TEAOR szerinti megnevezése:
8790 Eayéb bentlakasos ellatas
8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nelkdl
8610 Fekvobeteg-ellatas
8621 Altalanos jarobeteg-ellatas
8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas

I11. rész A BMSZKI vallalkozasi tevékenységei

A BMSZKI az alaptevékenységén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végez az alabbiak

szerint:
Vallalkozasi tevékenységek:
TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:
5590 Egyéb szdllashely-szolgaltatas
6820 Sajat tulajdont. bérelt ingatlan bérbeadasa.
lizemeltetése
8559 M.n.s. egvéb oktatas

Az ellathato vallalkozasi tevékenység mértéke:

A vallalkozasi tevékenységbol szarmazd  bevétel a koltségvetés modositott  kiadasi

eldiranyzataihoz viszonyitva 20%-ot érhet gl
Viallalkozasi tevékenység forrasa: intézményi sajat bevétel.

IV. rész A BMSZKI vezetése és szervezeti felépitése

Kozponti irdnyitas
- lgazgatd altal kozvetlendl irdnyitott szervezeli egység
- Uzemeltetési szervezeti egyseg
- Szakmai szervezeti egység
¢

- Gazdasagi szervezeti egység

A BMSZKI-ban az egves szervezeli egységek felelos vezetdi az lgazeatd, az Uzemeltetési
igazgatohelyettes. a Szakmai igazgatohelyettes. a Gazdasagi vezetd (tovabbiakban: Gazdasagi
icazgatohelyettes). valamint az osztalvvezetok ¢s a szakmai szervezeti egységben az

irodavezetok.
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b) Az 1993. évi IIL tv. 57. § (1) bekezdés i)., j)., 80.8 (3) bekezdés e), /) pontjaban, az 1997.
évi XXXI. tv. 51.§-ban meghatarozott ellatdsok, illetve a TEAOR 3590 Egyéb szallashely-
szolgaltatashoz sorolt szallashelyek kozll egy vagy tobb szolgaltatidst nyujto szervezeti
egységek felelds vezetdi az Ellatasi egységvezetok.

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

A BMSZKI Igazgatja, Szakmai igazgatohelyettese, Uzemeltetési igazgatohelyettese,
Gazdasagi igazgatdhelyettese, Pénziigyi, Szamviteli, Anyag- és eszkzeazdalkoddsi, Miiszaki
osztalyvezetdje, Bels6 ellendrzési vezetGje és Belsé ellenbrzési munkatarsa a 2007. évi CLII.
Tv. 3.§ (1) bekezdés alapjan vagyonnyilatkozat tételére koteles.

Altalanos feleldsség:
A BMSZKI-val munka- és megbizasi jogviszonyban allé6 munkatérs koteles
- a feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat maradéktalanul, hataridére teljesiteni;
- a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségeit teljesiten;
- amunkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyokat betartani;

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

4.1.1. Igazgato

Jogallasa:

A BMSZKI felelds vezetsje az [gazgatd !l

Kinevezése, illetve felmentése, a vele kapcesolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa a feliigyeleti/
irdnyitdsi szerv jogkorébe tartozik.

A BMSZKI Igazgatdja jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre. frasos (eseti)
megbizasa, illetve belsd szabalyzat alapjan az intézményben dolgozo mas kdzalkalmazottat is
megbizhat képviselettel.

A munkaltatol jogokat a BMSZKI [gazgatdja gyakorolja — a hatdlyos jogszabalyok szerint. A
munkaltatoi jogok gyakorlasanak részleges atruhazasat a 2. szamua melléklet tartalmazza.

Feladat- és hataskére:

- irdnyitja, ellenérzi és dsszehangolja a Szakmai-, a Gazdasagi- és az Uzemeltetési szervezeti
egység vezetdinek, tovabba a referensek munkajat;

- irdnyitja és ellenérzi az Ellatasi egységvezetdk, az Egészségiigyi szolgalat vezetdjének
munkajat;

- irAnyitja és ellendrzi a Tliz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars munkajat;

- elldtja a gydgyintézetek miikodési rendjérdl. illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo
43/2003. (VIL 29.) ESzCsM rendelet 9. §-ban nevesitett igazgatoi feladatokat;

- biztositja az Alapitd Okiratban el6irt tevékenységek, valamint a véllatkozoi tevékenységek
- jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megteleld - ellatasat, végzését:

- biztositja a BMSZKI kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszeri hasznalatat;

- biztositja a belso ellendrzés megszervezését és mitk6dését;

" A személyes gondoskodast nynjto szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szol6
1:2000. (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti intézmdényvezetd
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bérgazdalkodasi. kotelezettségvallaldsi. utalvanyozdsi és  kiadmanyozasi  jogkdrrel
rendelkezik:

gondoskodik a BMSZKI miikédési mutatéinak ériékelésérél. a jogszabdlyban eléirt
kdvetelmeények betartdsanak ellendrzésérol, és ezek alapjan a szlikséges intézkedések
megtételérol;

gondoskodik a munkategyelem és a szocidlis munka Etikai Kddexe kovetelményei
betartasanak az ellendrzésérdl - az SZMSZ és a belsé szabalyzatok szerint:

gondoskodik a BMSZKI éves munkatervénck ¢s az éves szakmai beszamoldjanak az
asszeallitasarol;

megszervezi a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseét;
tevékenyvségérdl - az eléirasoknak megfeleléen — beszamolot készit a feltgyeleti szerv
részére;

a rendkiviilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabdlyokban és utasitasokban
eldirtaknak megfelelden jelenti:

biztositja az ellatottjogi képviseld zavartalan munkavégzését:

doént - a Szakmai igazgatohelyettes javaslatara - az atmeneti elhelyezés és a csaladok
aimeneti otthona elldtds irdnti  kérelmekrél, intézményi jogviszony létesitésérdl,
felmondasarol. a téritési dij megallapitasardl, az ellatotti kérelmekrol - a jogszabalyok és
belsé eljardsi szabalyok szerint:

gondoskodik a Csaladok Atmeneti Otthona Erdekképviseleti Férum megvalasztasarsl és
biztositja az Erdekképviseleti Forum miikodésének feltételeit;

kivizsgdlja — a Szakmai igazgatohelyettes és az lgazgatasi referens kdézremiikddésével - a
panaszokat és kozérdek(i bejelentéseket. tovabba megteszi a sziikséges intézkedéseket:
gvakorolja - térvényi felhatalmazas alapjan - az ellatottak és a BMSZKI-val
munkaviszonyban allé alkalmazottak személyes adatainak védelméhez ¢és kezeléséhez
kapesolodd intézményvezetdi jogokat €s kotelezettségeket:

biztositja az ellatottak ¢s a BMSZKI-val munka- és megbizdsi jogviszonyban dolgozok
személves adatainak kezelésére vonatkozo jogszabalyok betartisat:

vondoskodik a kzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol:

gondoskodik az igénybevevoi nyvilvantartasba torténd adatszolgaltatasrol:

kapesolatot tart a gondozottak (lakok) érdekében a tdrsintézményekkel. gyvogyito-
intézménvekkel. valamint a hozzatartozokkal.

Tavollétében az igazgatoi teenddket altalanos helvettesként sorrendben a

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

Felelds:

az intézmeény szakmai tevékenységéért és gazdalkodasagrt;

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységnek a jogszabdlyokban és Kkoltségvetésben
meghatarozottak szerinti ellatasaért:

a fenntarto szerv altal kozvetleniil meghatarozott teladatok megfeleld ellatasadrt:

a koliségvetési szerv mikddésében ¢és gazdalkodasaban a gazdasigossdg. a hatékonysag ¢s
eredménvesség kivetelménveinek érvényvesitéséért;

a gazddlkodasi lehetoségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjdéit:

a koltségvetési szerv vagvonanak megdrzéséért. rendeltetésszertt hasznalataért es
hasznositasaért:

a belsod kontroll rendszerének a kialakitdsaért. mikodietésedrt:
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- a belsé ellendrzési rendszer megszervezéséért, hatékony miikddtetésének biztositasaéit, az
intézkedést tervek végrehajtasaért, illetve nyomon kdvetéséért, az éves ellendrzési jelentés
elkészitéseért, és a fenntartd szerv vezetdje részére valdo megkiildéséért;

- a tervezesi, a beszamolasi, valamint a kozérdek(i adatok szolgaltatiasara vonatkozd
kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért;

- a koltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges szabalyzatok kiadasaért, az Alaptdrvény
rendelkezéseinek betartasaért, az allami és szolgalati titok megdrzéséért, a belsd
intézkedésekben foglaltak betartdsaért és betartatisaért, minden szervezeti és ellatasi
egység szakszerli miikodéséért, a szakmai és gazdasigi vonatkozdsi intézkedések
megtételéért, éves munkatervek iddében térténd Osszedllitasaért;

- felelés a BMSZKI tliz-, munka- és 6rzésvédelmi teladatok elvégzéséért és koordinalasaért;

- felelds tovabba a korszerli, magas szinvonali gondozds megvaldsitasaért, a BMSZKI
SZMSYZ, Szakmai programok ¢és Hazirendek tervezetének elkészitéséért, valamint az
intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervének, a gondozasi és gondozisi
nevelési tervnek, a dolgozék munkakori leirdsanak elkészitéséért, tovabba a munkaltatoi
feladatok ellatasaért;

o aszakmai munka éves beszamoldjanak elkésziiltéért;

o a hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

o a munkaltatol intézkedések szakszer(iségéért,

o az Ellatasi egységvezetdk és az Egészségiigyi szolgalatvezetd iranyitasaért.

Fentiecken t0l kételes ellatni mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint munkakorébe
illenek, és a fenntarté Févarosi Onkormanyzat illetékese esetileg megbizza.

rr

4.1.2 Az Igazgatd kozvetlen irdnyitisa alatt miikodd szervezeti egység felépitése, feladatai

Referensek,
[gazgato kdzvetlen munkatarsak
Belsd ellenorzés
Belso ellendrzési vezetd
Belsé ellendrzési munkatars
Adatvédelmi tisztviseld
Ellatast egységvezetok
e Szocialis munkatars, segitd, csaladgondozd 1 (szocidlis munkatars 1, szocialis
munkatars 2; segitd — felséfoki végzettséggel 1, segitd — felséfokil végzetiséggel
2, csaladgondozé 1, esaladgondozé 2)
» Segit, szakgondozo, gondozd 2 (segitdl, segitd 2, szakgondozd 1, szakgondozd
2, gondozo 1, gondozd 2)
Gazdasagi igazgatdhelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Uzemeltetési igazgatohelyettes
Euészégligyi Szolgdlatvezetod

4.1.2.1. Referensek

A Referensek az lgazgatd kozvetlen iranyitasaval mikods, az lgazgato tervezési, szervezési,

dontéselokészitési tevékenységét ellatd feladattal megbizott munkatarsakbol allo nem 6nallo

szervezeti egység.

A feladataik k6zé tartozik:

- az intézmény szakmai fejlesztésével kapesolatos tervezési, dontéseldkészitési javaslatok és
az intézmény miikddtetésével kapesolatos szakmai programok kidolgozasa, eldkészitése;
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részvétel  az  leazgaté  napi  feladatainak  végrehajtasahoz  szlkséges  dontésck
elOkészitésében:

a kézérdekil panaszok, beadvanyok — Szakmai igazgatdhelvettessel egyiittmiksdésben —
kivizsgalasa, és megvilaszoldsa;

kozérdekii adatok jogszabalyban meghatdrozott kézzététele, a kozérdekil adatigénylések
megvalaszolasa;

a BMSZKI palvéazati programokban térténd részvételének és a program megvaldsitasanak,
nyomonkovetésének, lezarasanak dsszehangolasa;

felelds a BMSZKI adatszolgdltatasi kitelezeitségeinek teljesitéséért, a kézérdeki adatok,
és egy¢b kdtelezd nyilvantartdsok naprakész kdzzétételéert;

a BMSZKI-ban folvé szakmai munka sordn egyiittmiikodés az egyes szervezet
egvsegekkel:

részvétel a jogi. egészségiigyi, ellatisszervezési. ¢s munkaszervezési feladatok
elkészitésében, kidolgozasaban.

az emberi erdforrassal kapesolatos tevékenységek tervezése. szervezése, lebonyolitasa, a
munkaeré-toborzassal, -kivalasztassal. -felvétellel, valamint a munkavéallaldé munkdba
allasaval kapesolatos teenddk ellatasdban valo részvétel

Referensek

Szakmai fétanacsad6

Igazgatasi referens

Palyazati referens

Humanpolitikai reterens

Jogi referens

Tarsadalmi és sajtokapcsolati referens

4.1.2.1.1. Szakmai fotandcsadé, referens

Jogallasa:

az lgazgatd munkatarsa, akit az [gazgatd nevez ki, munkakori leirasat az [gazgatd késziti
el.

Kézvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helvettesitésérdl az lgazgatd rendelkezik.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nvilatkozattételre, Kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi. utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében. killon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Részt vesz az lgazgatd intézménymiikodtetési Feladatainak. valamint intézmény fejlesztési
koncepcigjanak megvalositasaban:

Részt vesz az intézmény adatszolgaltatdsi, mikodtetési. dontéseldkészitési iratainak.
eloterjesztéseinek elokészitésében ¢és kidolgozasaban:

Javaslatokat dolgoz ki. elemzéseket készit az Intézmény fejlesztését. a  szakmai
miikodtetését meghatarozd dontéselokészitési ¢s dontési folvamataihoz:

Tevékenvsége. konkrét feladataival kapesolatban a BMSZKI egészére Kiterjed.

Altalanos vagy egvedi meghatalmazds alapjdn eljar mindazon tigyekben. amelyekkel az
lgazgatd megbizza:

Felelos:

a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott teladatok pontos. szinvonalas, megbizhatd €s
hatdridére (6rténd elvégzéséért:
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a munkakdri leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai
helyességééit, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznédlasdért;

a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;

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

Kiilsé kapcsolatot tart:

Budapest Fovaros Onkorméanyzata Fopolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosdggal, a Beliigyminisztériummal, az Orszagos
Nyugdijbiztositasi  Féigazgatosdg  illetékes foosztdlyaival, a Budapest Févaros
Korméanyhivatala illetékes féosztalyaival és érintett szakigazgatdsi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatallal, a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézettel;

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

4.1.2.1.2. Igazgatasi referens
Jogallisa:

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

Kézvetlen munkahelyi felettese az Igazgato, helyettesitésérdl az Igazgatd rendelkezik.

Az lgazgaté irdsos felhatalmazasa alapjdn Jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kdételezeutségvallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében. kiilén megbizas alapjan.

Feladat- és hatdiskore:

A BMSZKI jogszabaly altal el6irt adatszolgéltatasi korébe tartozé (szakhatosagi, egyéb
allami,  hivatali ~ szervek adatszolgdltatasi kéréseire, megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatas, jelentés;

KSH-nak  megkiildend$  adatszolgaltatasok végrehajtasanak  hatdridében  torténd
megszervezése;

Az lgazgato utasitasinak megfelelden felelds elemzések és értékelések készitése az ellatas
éves és 1d6szaki mutatdszamainak alakulasardl;

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

A BMSZKI kozérdekii adatainak kézzétételével kapcsolatos feladatok eliatasa:

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl szold 3707201 1.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése szerinti belsé kontro]l felelési feladatok
ellatasa;

Gondoskodik a mikodési engedélyezési eljdrasokra. valamint a hatésdgi ellenérzésekre
tortend felkésziilésrol;

A szocidlis és gyermekjoléti agazatban a hat6sagi, (miikodési) engedélyek kiallitdsa iranti
kérelmek el6készitése és tligyintézése;

Ellatja a mikodési engedélyezési eljarasokhoz Kapcsolédd adminisztracios és koordindcios
teladatokat;

A hatésagi ellendrzés sordn a jogszabélyban foglalt kévetelményeket teljesiti, a hatosagi
ellendrzéshez sziikséges szakmai dokumentaciot eldkésziti és aktualizalja;

Gondoskodik a kiilsd (fenntartoi, torvényességi, valamint mas hivatalos szervek altal
tortént egyeb) ellendrzések adminisztrativ eldkészitésérdl és lebonyolitasardl;
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- T8bb hatosaggal egyiittesen végzendd hatosigl ellendrzés esetén kapesolatot tart az érintett
hatdsagokkal:

- Gondoskodik a kilsé ellendrzésekkel osszefliggd intézkedési tervek. az intézményi
feladatok hatariddi, feleldsei, és a végrehajtott feladatok nyilvantartasarol:

- Elldtja ¢s koordinalja a szakhatosdgi, egyéb allami. hivatali szervek adatszolgaltatasi
kéréseivel kapesolatos feladatokat;

. Részt vesz a kozérdekii panaszok, beadvianyok kivizsgaldsaban ¢s elkésziti a
valasztervezeteket:

- A Szakmai igazgatohelyettessel egviittmikodésben kozrem(kadik az intézményt érintd
hatosagi és fenntartoi ellendrzések altal feltart hianyossigok megsziintetése érdekében
elfogadott intézkedési terv elokészitésében:

- Gondoskodik — a Jogi referenssel egyiittm(ikédésben - a BMSZK! szabalyzatai €s bels6
utasitasal  kiaddsanak. modositdsanak, aktualizdlasdnak  és egvséges  szerkezetbe
foglaldsanak az elokészitésérol kihirdetésérdl és nyilvantartasarol:

~ Nyilvantartdst vezet az Intézmény szabalyzatairél, igazgatoi utasitdsairol. alapito
okiratinak modositasairol;

- Gondoskodik a BMSZKI altali elektronikai adatszolgéltatasi kotelezettséoek felhasznaldi
és hozzaférési nyvilvantartisarol;

- Altaldnos vagy egyedi meghatalmazéas alapjan eljar mindazon lgyekben, amelyekkel az
[gazgatd megbizza;

Felelos:

- a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhato és
hataridére 1orténd elvégzéséért;

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradektalan ellatasaért, a hataridok
betartasasrt,  nyilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi  és  formai
helyességéért, az adatok valodisigaéit ¢s a bizonylatok megdrzéséért.

- a jogszabalyokban, belsod szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
katelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét ¢s folyamatos
ellendrzésédrt.

Kiilsé kapcsolatot tart:

- Budapest Févaros Onkormanyzata Fopolgarmesteri Hivatal illetékes foosztalyaival, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsaggal. a Beltigyminisztériummal, az Orszagos
Nyugdijbiztositisi Foigazgatosag illetékes  foosztalvaival. a Budapest Foévaros
Kormanyhivatala illetékes foosztalyaival €s érintett szakigazgatasi szerveivel, a Kézponti
Statisztikai Hivatalial. a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel:

- sziikség szerint mas. a BMSZKI-val adatszolgaltaiasi kapesolatban 1evo szervezetekkel.

4.1.2.1.3. Humdnpolitikai referens

Jogalldsa:
- az lpazgatd munkatarsa. akit az lgazgatd nevez ki. munkakori leirdsat az Teazgatd késziu
el.

- Koézvetlen munkahelyi telettese az lgazgato. helvettesitésérd! az [gazgatd rendelkezik.

- Az leazgato irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nvilatkozattérelre. kiadmdnyozasra.

- Koételezetiségvallalasi. utalvanvozasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Teljesités igazolasi joukdrrel rendelkezik teladatkorében. kiilon megbizds alapjan.
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Feladat- és hataskore:

Részt vesz a BMSZKI munkaerd-sziikségletének biztositasaval kapcsolatos koncepcid
kidolgozasa és miiksdtetése — egyiittmiikdésben az Személy- és Munkaiigyi osztallyal;
Az emberi erdforrdssal kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a
munkaerd-toborzassal, -kivalasztissal, -felvétellel, valamint a munkavallalé munkaba
allasaval kapcsolatos teenddk ellatdsaban vald részvétel:

Részt vesz a munkahelyi beilleszkedési stratégia kialakitdsdban és a beilleszkedés
tamogatasaban, az emberi er6forras megtartisaban, értékelésében és fejlesztésében;

Részt vesz &s segitséget nyijt a megfeleld szakmai utnpétlas kivalasztasdban, illetve az
Ujonnan alkalmazott munkatérsak felvételi eljarasaban;

Részt vesz a munkavégzés mindségének fenntartasaban és fejlesztésében;

Részt vesz az Igazgatdé humanpolitikai feladatainak clékészitésében, javaslatot tesz a
BMSZKI-ban zajlé huménpolitikai tevékenység el6készitésére és fejlesztésére;

Eldkeésziti a palydzati kiirasokat és végzi a palyazatok kozzétételét a www kozigallas.hu
portalon, teljeskoriien végzi a palyaztatassal kapesolatos huméan feladatokat;
Tovabbképzések teljesitésének nyilvantartisa,

Szocialis szakvizsgak, iskolai és szakképzettségek dokumentumainak kezelése, valtozasok
Jelentése, kreditpontok nyilvantartdsa,

Eves szinten a tovabbképzések teljesitésének Kimutatdsa a Csalad-, [fjusag- és
Népesedéspolitikai Intézet felé,

Miikadési nyilvantartassal ¢s tovabbképzéssel kapesolatos ligvintézés;

Tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartasi, jelentési kotelezettségek teljesitése;
Tevékenysége kiterjed a BMSZKI teljes intézményére, szoros egylittmikddésben a
Szem¢ly- és munkatigyi osztaly vezetéjével;

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

Felelos:

a feladatkorebe tartozo és esetenkeént kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hatariddre torténd elvégzéséért;

a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan cllataséért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott térgyi eszkézok hatékony és gazdasdgos felhasznaldsaért:

a Jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, valamint 1gazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

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

4.1.2.1.4. Jogi referens
Jogallasa:

Az Igazgatd munkatdrsa, akit az Igazgatd nevez ki, munkakéri leirasét az [gazgatd késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgato, helyettesitésérdl az [gazgato rendelkezik.

Az lgazgaté irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozdasra.

Kotelezettségvalialasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkdrrel rendelkezik feladatkdrében, kiilén megbizas alapjan.
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Feladat- és hataskore:

Specialis jogi kérdésekben kapesolatot tart és egyiittmiikodik a BMSZKI-val kapesolatban
allo tgyvédi irodakkal;

Ellatja a BMSZKI-t érinté jogszabalyi valtozasok figyelését. kovetését, tajékoztaa a
jogszabdlyviltozdsokrol az egyes szakmai szervezeti egységek vezetdit, tovdbba
javaslatokat tesz a jogszabalyi valtozasok mikddést, szabalyzatokat, igazgatdi utasitasokat
érintd valtoztatasara;

Egyiittmiikadik szitkség esetén az adatvédelmi tisztviselovel:

Jogi és Gigyintézési tamogatast nyljt az intézményben folyo szocialis. gyermekjoléti €s
egészségiigyl segitd tevékenységhez;

Gondoskodik a BMSZKI altal megkotendd szerzodések és megallapodasok elokészitésével,
létesitésevel. modositdsaval, illetve a megsziinésével kapesolatos adminisztrativ elokészitd
tevékenységrol. elvégzi a tartalmi vonatkozasu egyeztetésekel, illetve a szerzédéstervezetek
jogi ellendrzését, és a dokumentacid elkészitéseét;

Jogilag ellenjegyzi a BMSZKI altal kétendd szerzOdéseket;

Szitkség szerint dllastoglalast készit az egyes szervezeti egvségek vezetdi részére:

Ellatia mindazokat a jogi szaktudast és szakértelmet igényld feladatokat, amivel az
Intézmény igazgatdja megbizza:

Kozremiikidik az intézkedési tervek altal eldirt. a belsd szabdlyzatok és eljarasok
modositasanak elkészitésében:

Kézremikodik — az lgazgatisi referenssel egyiittimiikddésben - a belsd szabalyzatok,
utasitasok eldkészitésében és aktualizalasaban:

Jogalkotassal. 6nkormanyzati rendeletmodositassal,  felterjesztésekkel  kapesolatos
eldterjesztésekre vonatkozd javaslatok elkészitése, koordinalasa:

Az intézmény nevében inditandé bintetd, illetve polgari peres eljarasok lehet6ségének
mérlegelése, annak elokészitése;

Vezetdi dontés alapjan a kovetelések, kintlévoségek behajtasanak jogi ligyvintézése:
Kozremikodik az intézmény altal hasznait tipusszerzddések jogszabalyvéltozasokat kivetd
aktualizalasaban, egységesitésében;

Szerzddések felmondasanak elézetes véleményezése, a telmondds eldkészitése:
Kozremikodik az intézmény altal lefolyatott beszerzési és versenyeztetési eljarasok
eldkészitésében és a dontési javaslat kialakitdsdban;

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a BMSZKI feladatainak ellatasara vonatkozo
jogszabalyokat.

Jogi szempontbd! ellenjegyzi a BMSZKI kotott formatumu iratmintdit, (nyomtatvanyait,
leveleit):

Egviittmiikodik a szakmai, lizemeltetési €s gazdasigi szervezeti egység jogl illetékességl
iratanvagainak elokészitésében, kidolgozasaban:

Jogi segitségnyUjtds az intézmény altal benvujtandd  palvdzatokhoz és pdlyazati
elszamolasokhoz:

Kozremikodik az lgazgatd megbizasa alapjan  belso torvényessegi  ellendrzések
letolytatasaban:

Ellatja az integritas tanacsadoi feladatokat:

Altalanos vagy egvedi meghatalmazis alapjdn cljar mindazon figvekben. amelvekkel az
igazgatd megbizza:

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kitetjed.

Felelos:

1 feladatkorébe tartozé és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhatd és
hataridore térténd elvégzeéseért:
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a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos fethasznalasaért;

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

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét ¢s folyamatos
ellendrzéséért,

4.1.2.1.5. Palyazati referens
Jogallasa:

az lgazgato munkatarsa, akit az Igazgaté nevez ki, munkakéri leirdsat az Igazgaté késziti
el.

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgatd, helyettesitésérol az Igazgatd rendelkezik.

Az lgazgato irasos felhatalinazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Katelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Ellitja — a Szakmai igazgatéhelyettessel egyiittmiikddésben - az Eurépai Unio altal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a sziikséges kapcsolattartasi és
koordiniciés feladatokat ¢s megszervezi az egyiittmikodést valamennyi érintett
szervezettel;

Ellatja az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasi projektben a
szilkséges kapcsolattartasi és koordinacios feladatokat és megszervezi az egyiittmiikodést
valamennyi érintett szervezettel;

Folyamatosan nyomon koveti a beadott palyazatok elbiralasanak menetét, a dontés
eredményérol tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat és igazgatohelyetteseit;

Megszervezi és figyelemmel kiséri — a Szakmai fejlesztési és modszertani osztalyvezetovel
— a beadandd pélyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordindlasat, a beadandd
palyazatok osszedllitasat és benyqjtasat;

Felelds a palyazati anyagok fenntartéhoz torténd eljuttatisanak el8készitéséért, és
eljuttatasaért;

Folyamatosan nyomon kéveti a beadott palyazatok elbiralasanak menetét;

Folyamatosan nyomon kéveti a nyertes palyazatok megvaldsitasanak menetét;
Megszervezi ¢€s koordinalja a tamogatott projektek megvaldsitasat, a projektek megfeleld
operativ mitkodését, a tamogatast szerzddéseknek megfelels végrehajtast, az eljarasrendek
betartasat  (folyamatmenedzsment, humanerdforras-gazdalkodas, szerzddéskezelés,
tgyviteli folyamatok, belsé minéségbiztositas miikddtetése, informaciémenedzsment stb.);
ezekrol vezetdi tajékoztatot készit.

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

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelds:

a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre torténd elvégzeséért;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;
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a rendelkezésére bocsatott targyvi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

a jogszabalvokban, belsd szabdlyzatokban. valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezetiségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért:

a munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és tolyamatos
ellendrzéseéért.

4.1.2.1.6. Tarsadalmi és sajtokapcsolati referens
Jogallasa:

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

Kozvetlen munkahelyi felettese az [gazgatd, helvettesitésérdl az Igazgatd rendelkezik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében. kiilén megbizés alapjan.

Feladat- és hataskore:

Kapesolat tart és kapcesolatot épit (jsagirokkal:

Sajtotajékoztatokat, sajtényilvanos rendezvényeket szervez:

Részt vesz a sajtolista karbantartasaban;

Monitorozza és értékeli a média megjelenéseket:

Részt vesz sajtdanvagok (pl. szerkesztéségeknek sz616  hattéranyagok). levelek
megirdsaban;

Kapcsolatot tart és kapcsolatot épit a vallalatokkal €s tarsadalmi szervezetekkel:

Az lgazgato utasitdsat kovetve kommunikacios stratégiakat tervez és Kivitelez;

Részt vesz on-line kommunikacios teladatokban, képi és sziveges tartalom eloallitasdban;
Kézremikddik a weblap és a Facebook oldal tartalomszerkesztésében:

Egviittmiik6dik a média megjelenések. sajtdanyagok képi. szoveges anvagok készitése
soran adatvédelmi kérdésekben az adatvédelmi tisztviseldvel:

Nyilvantartja a BMSZKI szakmai programjait. rendezvényeit:

Az lgazeatd utasitasat kovetve rendezvényeket — konferenciakat és egyeéb szakmai, illetve
partnerségi programokat — szervez;

Az lgazgatd utasitasat kovetve adomanyt gyijt. a beérkezé adomdnyok szétosztisaban
kozremUkadik.

FelelOs:

a teladatkérébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato és
hataridore torténd elvégzéséért:

a munkakéri lefrdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatdsaért. a hatiaridok
betartasaért:

a rendelkezésére boesatott tareyvi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaert:

a jogszabdlvokban. belsé szabdlyvzatokban. valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettséaek teljesitéséért. a szamdra meghatdrozott feladatok végrehajtasaért:

a munkavédelmi. tizrendészeti ¢s vagyonvédelmi szabalvok betartatasaét ¢s folyamatos
ellendrzéséert.
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4.1.2.2. Igazgat6 kizvetlen munkatirsak

4.1.2.2.1. Igazgatosagi titkar

Jogallasa:

- az Igazgatd munkatdrsa, akit az Igazgato nevez ki, munkakéri lefrasat az [gazgatd késziti
el.

- Kéozvetlen munkahelyi felettese az [gazgato, helyettesitésérdl az Igazgatd rendelkezik.

- Az lgazgato irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmdanyozasra.

- Kotelezettségvéllalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilén megbizas alapjéan.

Feladat- és hataskore:

- Ellatja az Igazgatdé munkakorével Gsszefiiggod szervezési feladatokat;

- Elkésziti az Igazgato altal tartott értekezletek, megbeszélések, tirgyaldsok jegyzdkonyveit;

- Szitkség szerint valaszlevél-tervezeteket készit;

- Részt vesz a kdzponti iktatassal kapcsolatos feladatok elvégzésében;

- Az lgazgatdval és az igazgatdhelyettesekkel egyiittmiikédve koordinalja a BMSZKI tébb
szervezetl egységét érintd programok és rendezvények lebonyolitasat;

- Az lgazgaté altal kozvetleniil irdnyitott munkatérsak anyag- €s eszkizigényeit dsszedllitja,
és tovéabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek;

- Az lgazgaté d&ltal kozvetleniil iranyitott munkatarsak munkaiigyi nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat ellatja, és tovabbitja a gazdasagi igazgatohelyettesnek;

- Kozremikdédik a BMSZKI mikddése soran esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban;

- Altalanos vagy egvedi meghatalmazas alapjan eljar mindazon {igyekben, amelyekkel az
[gazgaté megbizza;

Felelos:

Az lgazgatdsagi titkdr — a vonatkozd jogszabalyokban rogzitettek szerint — erkolesileg,

fegyelmileg és anyagilag felel kotelezettségeinek teljesitéséért, az Igazgat6 eseti megbizasainak

végrehajtasaért.

- a munkakérn lefrisban meghatarozott feladatok maradéktalan cllatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

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

4.1.2.2.2. Tiiz-, Munka- és Orzésvédelmi munkatars

Jogallisa:

A tiiz-, munka- és 6rzésvédelmi munkatdrsat az [gazgatd nevezi ki, tevékenységét az igazgatd
rdnyitja és ellendrzi. miszaki tertletet érinté iigyekben a Miuszaki osztdlyvezetdvel
egyiittmikodve.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjin - az [gazgatd rendelkezik.

Az Igazgato {rasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:
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Feladatkorében teljesités igazolasi és kiadmanyozdsi jogkdrrel rendelkezik - kiilon megbizas
alapjan.

Hataskére a BMSZKI SZMSZ-ében megjeldlt Osszes szervezetl egység mitkodésének teljes
teriiletére Kiterjed.

Tuzvédelmi feladatai:

elvégzi a gépek. berendezések, munkafeltételek tizvédelmi szemponti ellendrzesét:
megvizsgalja az Ujonnan haszndlatba keriild anyagok. épiiletszerkezetek. gépek.
berendezések tlizvédelmi eldirasoknak valo megfelelését. Elvégzi a tiizveszélyességi
osztalyba sorolast:

folyamatosan felligyeli a tlizvédelmi eldirasok megtartasat:

dokumentélja a szabalytalansagokat, beszamol felettesének a vizsgalatok eredmény¢rol:
kidolgozza a tlizvédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat, elkésziti a tiizriado tervet:
gondoskodik a tlizvédelmi eszkozik haszndlhato dllapotban valé rendelkezésre allasarol:
gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok kotelezo feliilvizsgalatarol

ellendrzi a tiizjelzd berendezések mikéddképességeét:

szervezi, lebonvolitja a tlizvédelmi oktatast a telephelyeken;

szervezi, lebonyolitja a telephelyek tlizriadé gyakorlatait;

tevékenyséeével dsszetiiggésben kapesolatot tart a munkatarsakkal, szakhatosagokkal.

Munkavédelmi feladatai:

elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot, illetve részt vesz a szabalyzat elkészitésében:
megszervezi az idoszakos munkavédelmi szemléket:

a szemlékrdl jegyzokonyvet készit, melvben részletezi az észlelt hibakat. meghatarozza a
sziikséges intézkedéseket. kijeldli a végrehajtasért felelds személyeket és a végrehajtas
hataridejét:

a munkavédelmi szabdlyok megsértése esetén szabdlysértési, illetve fegyelmi eljarast
kezdeményezhet:

kivizsgalja a balesetek okait. és gondoskodik a megismétlodésiik elkeriiléserol;
tajékoztatia a dolgozékat a munkateriileten eléforduld veszélyforrasokrol. oktatja a
munkavédelmi és biztonsagtechnikai el6irasokat. szabalyokat €s rendetkezéseket;
vizsgdztatia az arra kotelezett dolgozokat. vagy gondoskedik a vizsgaztatds
megszervezésérol:

ellendrzi a munkaterileteket;

ellatja a munkaltato munkavédelmi feladatait az azokra vonatkozd hatalyos jogszabdlyok
alapjan:

kozremiikodik az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasi tematikak elkészitésében.
az oktatasok megtartisaban. dokumentaldsaban. ellendrzésében:

intézkedik annak érdekében. hogy felszamoljdk a biztonsdgot és egészséget veszelyeztetd
szabalvtalansagokat:

kozremitkodik  az  elsosegélynyijtas  személvi.  targvi és  szervezési  feltételeinek
Kialakitasaban.

Orzés-védelmi feladatai

felméri. és folvamatosan figvelemmel kiséri a BMSZKI alkalimazottainak munkahelyi
személvi biztonsagi feltételeink alakulasat:

javaslatot tesz a sziikséges szervezési intézkedésekre. a biztonsiagot noveld technikai
eszkozok. (személvi jelzésadok. térfigvelé kamerdk) illetve riasztdsra Kivonuld vagy
telepitett 6r78-védo szolgdliatas igénybevételére:

fiovelemmel kiséri a BMSZKI altal igénybe vett érzd-védo szolgaltatas Orutasitasaban
foglaliak betartasat. sziikséy esetén cgyverztet a szolgaltatdval:
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figyelemmel kiséri a jelentéskoteles, valamint a biztonsdgi beavatkozast igénylé események
alakulasat;

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

Felelos:

a koltségvetési intézményekre kiildn jogszabdlyokban meghatarozott tiizrendészeti, és
munkavédelmi szabédlyok betartatasaért;

az eloirt dokumenticid vezetéséért;

az intézmény Orzés-védelmi tevékenységének megszervezéséért, dokumentaldsaért és
ellendrzéséért.

az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaét és
folyamatos ellendrzéséért.

4.1.2.3. Belso ellenérzés

4.1.2.3.1. Belso ellenérzési vezetd

Jogallasa:

A Bels6 ellenbrzési vezett az Igazgatdé nevezi ki, iranyitja és ellendrzi tevékenységét,
munkakori leirasat az Igazgatd késziti el. Helyettesitésérél — eseti megbizas alapjan — az
[gazgaté rendelkezik.

Képviseleti, kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyz6i, utalvanyozasi, érvényesitéi és
teljesitésigazolasi jogkodrrel nem hatalmazhato fel.

Feladat- és hataskore:

A Belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

A kockdazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Ssszeallitisa, az
[gazgato jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositisanak nyomon
kdvetése;

A bels6é ellendrzesi tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

Az ellendrzések dsszehangolasa;

A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetdje
szamdra torténd megkiildése;

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;
A Belsé ellenorzési kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen az 1gazgato altal kiadott éves
feladatterv eldirdsa szerinti ellendrzés végrehajtisa, ezzel kapcsolatban jelentés, intézkedési
Jjavaslat készitése;

A BMSZKI belsod tartalékainak feltardsa, a szakmai-, gazdalkodasi és egyéb feladatok
legésszeriibb, legkisebb raforditassal valo eliatasa érdekében:

Gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok:

Gondoskodik a bels6 ellenérzések nyilvantartasardl, az Igazgatd dontésétdl fiiggden a kiilsd
ellenérzések nyilvantartasarol. valamint az ellen6rzési dokumentumok megorzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

Biztositja a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az [gazgatd altal
Jovahagyott — éves képzési tervet készit €s gondoskodik annak megvalositasardl;
Tajékoztatja az lgazgatdt az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl vald
eltérésekrol;
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- A belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartja az adatvédelmi és
minositett adatok védelmeére vonatkoz6 el6irdsokat, valamint gondoskodik arrél. hogy a
belsd ellendrzést végzok tevekenységiiket ezek figyelembevételével végezzék:

- A megalapozott vezetdi dontések eldsegitése. elemzések, alternativ javaslatok készitése;

- Folyamatosan vizsgdlja az intézményben érvényben levé (elékészités alatt allo)
szabalyzatok, belsd utasitdsok és egyéb intézkedések jogszabalyoknak valo megtelelését:

- Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl kételes haladéktalanul jelentést tenni az lgazgatonak, amelynek elmulasztdsaért
vagy késedelmes teljesitéséért tegyelmi felelosséggel tartozik;

- Amennyiben az ellendrzésben vald részvétel sordan biintets-. szabalysértési. Kartéritési.
illetve fegvelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gvantja meriil fel, az Igazgatd, illetve az Igazgatd érintettsége esetén a Fopolgarmester
(esetleg tojegyzd vagy Belsod Ellendrzési Osztaly) haladéktalan tajékoztatasa:

- Kézremikodik a fenntartoi ellenbrzés lezarasat kovetden az ellenérzési jelentést az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység szamara torténd megkiildésében.

Felelos:

- a koltségvetdsi intézménvekre kiilon jogszabdlyokban meghatarozott belsé ellendrzési
tevékenység ellatasaért. dokumentalasdért:

- aBelsé ellendrzési kézikdnyvben, valamint az éves belsd ellendrzési munkatervben foglalt
teladatoknak a teljesitéséért:

- az lgazgatd egvedi ellendrzési megbizasainak teljesitéséért.

- a munkakéri lefrasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért, nyvilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzeseért:

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban. belsé szabdlyzatokban. valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatdrozott teladatok végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folvamatos
ellendrzéséért.

4.1.2.3.2. Belso ellenérzési munkatars

Jogallisa:

A belsd ellendrzési munkatarsat a BMSZKI Igazgatdja nevezi ki, irdnyitja €s ellenorzi
tevékenvségét. munkakori leirdsat a Belsé ellendrzési vezetd késziti el. Helyettesitésérol - eseti
megbizas alapjan - az lgazgatd rendelkezik. Tevékenységét a Belsd ellendrzési vezetd
iranvitasa  mellett  véezi. Képviseleti,  kotelezettségvallalasi.  pénziigyi  ellenjegyzdsi.
érvényesitoi. utalvanvozasi és teljesitésigazolasi jogkdrrel nem hatalmazhato fel.

Helvettesiti a Belsd ellendrzési vezetdt annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

- kozremikodik a Belsé ellendrzési kézikonyy elkészitésében:

- a Bels6 ellenérzési kézikdnyvben foelaltaknak megteleléen a BMSZKI lgazgatdja alial
kiadott éves ellendrzési terv eldirasa szerinti ellendrzés végrehajtasa. ezzel kapesolatban
jelentés. intézkeddsi javaslat készitése:

- kozremiikadik a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai. kozéptavi és éves ellendrzési
tervek Osszeallitdsaban. az lgazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrchajtasaban. valamint
azok megvalositasinak nyomon kévetésében:
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- megbizatasaval kapesolatban vagy szemeélyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudoméséra
jutéasdrol kételes haladéktalanul Jelentést tenni az Igazgaténak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

- kézremiksdik az ellenérzés lezarasat kévetben az ellendrzési Jelentést az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység szdmara torténd megkiildésében;

- kozremikodik az éves ellenérzési Jelentés, illetve az sszefoglald ellendrzési jelentés
Osszeallitasaban;

- gondoskodik a munkakér betoltéséhez sziikséges szakmai tovabbképzés megvalositasardl;

- 1€szt vesz az évente aktualis belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeinek értékelésében:

- nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasit az [gazgato, valamint a Belsé ellendrzési
vezeld tdjékoztatasa alapjan;

- kézremiikédik a tandcsado tevékenység elldtasban.

Felelds:

- A Belsé ellendrzést érinté jogszabalyoknak, térvényeknek, szabalyzatoknak és a kiadott
szakmai utasitasoknak pontos betartisaért.

- A koliségvetési intézményekre kiilon jogszabalyokban meghatarozott belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak tamogatasaért, dokumentalaséért;

- A Belsé ellen6rzési kézikonyvben, valamint az éves belss ellenérzési munkatervben foglalt
feladatok teljesitésének timogatasaért;

- Az lgazgatd egyedi ellendrzési megbizdsainak megfelelden a Belsd ellendrzési vezetd
munkajanak tAmogatasaért.

4.1.2.4. Adatvédelmi tisztvisels

Jogillasa:

Az adatvédelmi tisztviseldt az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az lgazgatd kézvetlen
iranyitasaval végzi, munkakéri leirdsat az leazgato késziti el. Helyettesitésérdl - eseti megbizas
alapjan - az Igazgaté rendelkezik. Az adatvédelmi felelds kézvetleniila BMSZK] [gazgatjanak
tartozik feleldsséggel.

A BMSZKI lgazgatjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,

nyilatkozattételre, kiadméanyozasra,

Feladat- és hataskore:

- Az Eurépai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasardl sz6lé 4ltalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation) foglaltak végrehajtasat segité adatvédelmi tisztviseldi feladatok
ellatasa;

- Adatvédelmi iranyelvek, szabvanyok, utasitisok ¢&s folyamatleirasok kidolgozésa,
megvalositdsa és karbantartdsa, valamint a megfelelé dokumentumok végrehajtasanak
feliigyelete a szervezeti egységekben;

- A feldolgozasi, rogzitési és archivalasi eldirasok megfeleld teljesitésének ellendrzése;

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

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

- Kapesolattarté személy az incidensek bejelentésére és vizsgalatara:

- Adatszolgéltatdsi nyilvéntartasok vezetése;

- Az adatvédelmi intézkedések hatékonysdaganak telmérése;

- A nemzeti hatésagokkal, kiilsé szervezetekkel és tanacsadokkal folytatott egyiittmiksdés
az adatvédelem teriiletén;
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Hataskore kiterjed valamennyi szemeélyes adatot  kezelé dolgozora, kiildndsen az
egészségligyi és a szocidlis ellatasban kézvetleniil kozremiikodé dolgozokra is:
Tandcskozasi joggal részt vesz minden olyan forumon, ahol a hataskorébe tartozo témak
szerepelnek a napirenden.

Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzd munkatirsak részére a
jogszabalyok adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezeitségeikkel kapcsolatban:
Ellenérzi az adatvédelmi jogszabalyoknak. az adatvédelmi  rendelkezéseknek az
euészségligyi- és személyes adatok védelmével kapesolatos belsd szabalyzatnak torténd
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzesét, valamint a kapesolodd auditokat is;
Gondoskodik a BMSZKI  adatvédelmi, illetve adatkezelési  szabalyzatanak
naprakészségérol:

Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan. valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését, egylittmitkddik a felilgyeleti hatosaggal;

Az adatvédelmi és az ezzel dsszetliggd adatbiztonsagi feladatokrol, az adatvédelemmel
kapesolatos problémakrol, folyamatosan tajékoziatja a BMSZKI | gazgatdjat:

Elékésziti az adatkezeléssel kapesolatos igények teljesitéset:

Javasolja és timogatja az adatvédelem. illetve az ahhoz kapesolodd adatbiztonsag teriiletén
kifejlett 0 technolégiak és eszkozok alkalmazasat:

K zremiikodik az egyséeek adatvédelmi feleltseinek kijelolésében:

A Jogi referens tavollétében ellatja annak helvettesitési feladatait:

Részletes feladatait, valamint az egyes feladatok ellatasa korében az iranyitasi, ellendrzési
&s utasitasadasi jogosultsagait, tovabba az egyes feladatokhoz kapesolodoan a kozvetlen
felettes megjelélését az Adatvédelmi Szabalyzat és a munkakéri leirds tartalimazza.

Felelos:

Az adatvédelmi felelés éves jelentését minden év aprilis 30-ig jovahagyasra az Igazgato
elé terjeszti. A beszamoldban jogosult intézkedéseket javasolni. melynek végrehajtasat az
Tgazgatoval egyeztetett €s jovahagyott ellendrzeési terv alapjan onalléan ellendrzi ¢s az
ellendrzés eredmeényérdl az lgazgatot tajékoziatja.

2 BMSZKI adatvédelmi és az ezzel dsszetliggd adatbiztonsagi szempontok kielégitd
mikodéséért és a jogi szabalyozdsnak torténd megfelelésért.

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hatdridok
betartasaért.  nvilvantartasok, adatszolgaltatasok.  jelentések tartalmi  és  formai
helvességéért. az adatok valodisagadrt és a bizonylatok megdrzéseert:

a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony ¢€s vazdasagos felhasznalasacrt:

a jogszabdlyokban. belsd szabalyzatokban, valamint jgazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezetiségek teljesitéséért. a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasacrt:

2 munkavédelmi. tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalvok betartatdsaét ¢s tolyamatos
ellendrzésédrt.

Kiils6 kapcsolatot tart:

egyiittmiukodik a feliigveleti hatosageal:

a nemzeti hatosagokkal. kiilso szervezetekkel és tandcsadokkal tolyvtatott cgvittmikodes az
adatvédelem teriiletén:

a7 adatkezeléssel dsszeliiged tigvekben kapesolatot tart a feliigyeleti hatosaggal. illetve
szitkség esetén konzultaciot folytat vele.
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4.1.3. Elldtisi egységvezetik

Elldtasi egység (intézmény): az 1993. évi I1L. tv. 57.§ (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés ¢),
/) pontjiaban meghatarozott ellatdasok koziil egy vagy tobb szolgaltatist nyijtéd szervezeti
egység, illetve az 1997, évi XXXI. tv. 5.§ u) pontja alapjan meghatérozott gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatd tevékenységet vegzd szervezet vagy annak szakmailag énalld
szervezeti egysége.

Az ellatasi egység vezetdje az Ellatasi egységvezets.

Jogillasa:

Az 1993. évi lll. tv. 57.§ (1) bekezdés i)., j)., 80.§ (3) bekezdés e), £} pontjaban, illetve az 1997,
évi XXXL tv. 51.§-ban meghatarozott ellatasok koziil egy vagy tébb szolgéltatast nyajto
szervezeti egység felelds vezetdje az Elltasi egységvezetd, Az Ellatdsi egységvezetd kizvetlen
munkahelyi felettese az Igazgatd. Az Ellatasi egységvezetdt az Igazgatd nevezi ki,
tevékenysépét az — SZMSZ-ben foglaltak szerint - az Igazgato irdnyitja és ellendrzi, szakmai
munkéjat - az igazgatd feladat- és hatdskorét nem érintve — a Szakmai igazgatohelyettes
irdnyitja.

Munkakori leirdsat a BMSZKI Igazgatoja késziti el

Az Ellatasi egységvezetd irdnyitia és ellenérzi - a Szakmai munkadet felelos ellatasi
egyscgvezetd helyettes (tovabbiakban: Szakmai vezetd) feladat- és hatdskodrét nem érintve - az
ellatasi egység dolgozoinak munkajat.

Tavoliéte esetén az ellatasi egységvezetdt a Szakmai vezetd helyettesiti. Azon ellatasi egységek
eset¢ben, ahol nincs Szakmai vezets, az ellatdsi egységvezetd helyettesitésérdl az ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

Az Ellatdsi egységvezetd felelés - az SZMSZ keretei kdzétt — az ellatasi egységben folyo
tevékenységek megszervezésédrt, irdnyitasaért és ellendrzéséért. Az Ellatasi egységvezetot
vezetési, irdnyitasi, ellenérzési feladatainak ellatasaban a szocidlis gondozas teriiletén a
Szakmai vezetd, lizemeltetés és ingatlangondnoksag teriiletén a telephely Gondnoka segitt.
Abban az ellatasi egységben, melyben nincs Szakmai vezetd munkakér, ellatja a gondozasi
tevékenység vezetésével 6sszefiiggs feladatokat.,

A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmdnyozdsra az alabbi tigykorékben:

Ejjeli menedékhely, nappali melegedé:
- Ertesités szolgaltatas felfiiggesztésérsl
- Ertesités intézménybdl torténd kitiltasrol

Hajléktalan személyek atmeneti szallasa:

- Megillapodés Atmeneti elhelyezést nytjtd intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérol

- Ertesités ntézményi jogviszony megszinésérol

- Megallapodds az intézményi jogviszony meghosszabbitasard|

- Megdllapodas médositds intézményen beliili athelyezésrol

- Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas iranti kérelem elutasitasars]

- Frtesités dthel yezés miatti férohely megsziinésérdl

- FErtesités intézményi jogviszony felmonddsardl

- Ertesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megsziinésérsl

- Ertesités személyi téritési dij megallapitdsarol

- Ertesités intézményi téritési dij valtozasarol

- Fizetési felszolitas téritési dij tartozés kiegyenlitésére
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Ertesités ellatast igénybe vevd felmondasa okdn t6rténd intézményi jogviszony
megszinésérol
Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasarol

Hajléktalan személyek dimeneti szallasahoz rendelt kiilsé férohely:

Megallapodds Atmeneti szallas kiilsd férohelyén torénd elhelyezést nyujto lakhatést
szolgaltatas igénybevételérol

Ertesités lakhatdsi szolgaltatas jogviszony megsz{inésérol

Megdllapodas kiilsé férdhelyen elhelyezést nyujto lakhatdsi szolgaltatds jogviszony
meghosszabbitasarol

Ertesités lakhatdsi szolgaltatas jogviszony hosszabbitasa irdnti kérelem elutasitasarol
Ertesités lakhatasi szolgaliatas jogviszony felmondasarol

Ertesités lakhatési koltség megallapitasardl

Fizetési telszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésere

Atmeneti elhelvezés. csalddok dtmeneti otthona ellatas iranti kérelmek elbirdlasa, dontés
meghozatala:

Viarakozok listajara torténd felvétel, (nyilvantartasba vétel), tdriés:

Nem tizleti célu kozdsségi. szabadidds szallashely-szolgaltatasi szerz6dés kiadmédnyozasa,
Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabaduld tigyfelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

Kotelezettségvallalasi, utalvéanyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkdrrel
feladatkorében killon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:
A Szakmai vezeté feladat- és hatdaskorét nem érintve:

iranyitja és ellendrzi - kozvetlen részvételével - az ellatasi egységben folyo feladatellatast:
irdnyitja és ellendrzi az ellatési egység dol sozoinak munkajat;

gondoskodik a folyamatos feladatellatas szervezési feltételeinek biztositasarol:
kozremikodik az ellatdsi egységek feladatellatasinak dsszehangolasaban:

vondoskodik az ellatasi  egyseg napi tevékenységének a meghatérozasarol,
megszervezésérdl, a munkatarsak munkaidé-beosztasanak az elkészitésérol:

gondoskodik a munkatarsak munkateljesitésének  igazolasardl, munkabol  torteénd
tavolmaradasuk naprakész nyilvantartdsarol. a bérelszamolashoz sziikséges jelentés
kitelezettség teljesitésérol:

javaslatot készit az egyes munkatarsak jutalmazésara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelbsség  megdllapitasara.  athelyezésere. illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére:

gondoskodik az ellatdsi egység Hazirendjében meghatarozott szabalyok érvénvesitésének
megszervezésérol. betartasuk ellendrzésérol:

sondoskodik az ellatasi egységben végzell tizemeltetési. feldjitasi. javitasi. karbantartasi
munkék esetében a teljesités ellensrzésérol és igazoldsirol:

condoskodik az egyséy feladatellatasahoz kapesolddd nyilvantartasok és dokumentacid
clkészitésének megszervezésérol és folvamatos ellendrzésérol:

vondoskodik az eszkézmozgisok bizonvlatainak kezelésérol. a Gazdasagl szervezetl
egvséghez valo eljuttatdsarol:

Kozremiikodik a  leltdrozas eldkészitdsében. lebonvolitasdban. a lehtdr eltérések
rendezésében. a felesleges eszkozok feltarasaban. azok elkilénitett kezelésében. a
hasznalatbo! kivont eszkozok elkiilénitésében:

sondoskodik a készletek €s targyi eszkizok elokészitésérol. hogy a selejtezési és leltdrozisi
bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkdjat:
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- anyagi felelésséggel tartozik az egységébe tartozd nemzeti vagyonért (eszkdzokért,
készletekért) és azok szabdlyszeril kezeléséért; felel6sséget vdllal az Intézmény hozza
tartozo leltarozasi kirzetében kezelt eszkézeiért és készleteiért;

- gondoskedik az Igazgatd és az illetékes igazgatohelyettes folyamatos tajékoztatdsarol a
teladatellatds aktualis Allapotara vonatkozéan;

- gondoskodik a munkavégzés szervezeti feltételei, az irdnyitdas és a munkaszervezés
hatékonysaganak és eredményességének a folyamatos értékelésérdl;

- vezet6i tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szlrdprobaszeri eldzetes és utdlagos ellendrzése;

- Javaslatot tesz a személyi &s targyi feltételek biztositidsanak médjara, az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok megvaltoztatdsara;

- gondoskodik a munkavédelmi, tlizrendészeti, vagyonvédelmi szabdlyok érvényesitésérol,
betartasuk ellendrzésérdl.

Felelds:

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

- azellatasi egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért,

- az cllatasi egység feladatellatisdhoz kapcsolédd nyilvantartasok és  dokumentacio
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellen6rzéséért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
Kotelezettségek teljesitéséért, az ellatdsi egység szdmara meghatarozott feladatok

végrehajtasadrt:
- a munkavédelmi, tizrendészeti €s vagyonvédelmi szabdlyok betartatasaért és folyamatos
ellenérzéséért;

- ahataskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

4.1.3.1. Elldtdisi egységvezetd helyettesek (tovibbiakban: Szakmai vezetok)

Az 1993 évilll, tv. 57.§ (1) 1)..))., 80.§ (3) €), f) pontjéban, illetve az 1997. évi XXXI. tv. 51.§-
ban meghatarozott ellatasok kozill egy vagy tobb szolgaltatdst nyjtéd szervezeti egységek
gondozasi tevékenységét a Szakmai vezetd iranyitja.

Jogallasa:

Az 1993, évilll, tv. 57.§ (1) 1).,).. 80.§ (3) ), f) pontjaban, illetve az 1997, évi XXXI. tv. 51.§-
ban meghatarozott ellatasok kozil egy vagy tobb szolgaltatast nydjto szervezeti egység
gondozot — szocidlis munkatarsi, csaladgondozdéi, segitéi, szakgondozoi — feladatainak
iranyitoja a Szakmai vezet§. A Szakmai vezetd kozvetlen munkahelyi feletiese az Ellatasi
egységvezetd. Szakmai tevékenységét az — SZMSZ-ben foglalt hataskordk szerint — a Szakmai
fejlesztési és modszertani iroda vezetdjén keresztiil — a Szakmai igazgatohelyettes iranyitja és
ellendrzi.

Az onallo mikodési engedéllyel rendelkezd ellatasi egység Szakmai vezetdjét - a Szakmali
igazgatdhelyettes javaslatira - az [gazgatd nevezi ki.

Munkakori leirasat a Szakmai igazgatdhelyettes késziti el, és terjeszti jovdhagvasra az Igazgatod
elé.

Tavolléte esetén helyettesitésérd! az Ellatasi egységvezetd rendelkezik.
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A Szakmai vezetd iranvitja és ellendrzi az énallo mikodési engedéllyel rendelkezd egyvsée
dolgozdinak szocialis gondozasi munkajat.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre és kiadmanyozasra az alabbi tigykorokben:

Ejjeli menedékhely. nappali meleged§:

Ertesités szolgaltatas feltiiggesztésérol

Ertesités intézménybdl torténd Kitiltasrol

Szerz6dés az ukrajnai habora eld! menekiil§ személy szamdra torténd aumeneti
szallaslehetdség biztositasara

Hajléktalan személvek atmeneti szallasa:

Megallapodas Atmeneti elhelyezést ny(ijto intézményi ellatas (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérdl

Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérs|

Megallapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitasardl

Megallapodas modositds intézményen beliili athelyezésrol

Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas iranti kérelem elutasitdsardl

Ertesités dthelyvezés miatti féréhely megsziinésérol

Ertesités intézményi jogviszony felmondasarol

Frtesités elhunyt intézményi jogviszonyanak megszinéséré!

Ertesités személyi téritési dij megallapitasarol

Ertesités intézményi téritési dij valtozasarol

Fizetési felszolitas téritési dij tartozas kiegyvenlitésére

Ertesités ellatast igénybe vevd felmondasa okan tdrténd intézményi jogviszony
megsziingésérol

Ertesités szolgaltatas igénybevételének korlatozasarol

Szerz6dés az ukrajnai hdbort eldl menekiilé személy szamdra torténd  Aatmeneti
szallaslehetdség biztositasara

Hajléktalan személyek dtmeneti szalldsahoz rendelt kiilsé féréhely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiils6 férdhelyén wriénd elhelyezést ny(jto lakhatasi
szolgaltatds igénvbevételérol

Ertesités lakhatasi szolgdltatas jogviszony megsziinésérol

Megallapodas kiilséd férohelyen elhelyezést ny(jto lakhatasi szolgdltatds jogviszony
meghosszabbitasarol

Ertesités lakhatdsi szolgaltatds jogviszony hosszabbitasa iranti kérelem elutasitasarol
Ertesités lakhatasi szolgaltatds jogviszony felmonddsardl

Ertesités lakhatasi koltség megdllapitasarol

Fizelési telszolitas lakhatasi dij tartozas kiegvenlitésére

Atmeneti elhelvezés. csaladok dtmeneti otthona ellatas irdnti kérelmek elbiralasa. dontés
meghozatala:

Varakozok listdjara torténd telvétel. (nyvilvintartasba vétel). torlés.

Biintetés-végrehajlasi intézetbdl szabadulo tigy felek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

Kotelezettségavallalsi. utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkorében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

A Szakmai vezetd felelds a személves gondoskodas kérébe tartozd szocidlis. mentalis
condozisi tevékenyséy megszervezdséérl, iranyitasadrt és ellendrzéséért. A Szakmai vezetdt
feladatainak elldtasaban az Elldtasi egvségvezetd segiti.
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Feladat- és hatiskore:
A z Ellatasi egységvezeté feladat- és hataskdrét nem érintve - a szocidlis gondozas terén:

iranyitja és cllenérzi - kézvetlen részvételével - az ellatdsi egységben folyd szocialis
gondozasi feladatell4tast;

irdnyitja €s ellen6rzi az ellatasi egység dolgozdinak szocidlis gondozai munkajat:
gondoskodik a folyamatos szocialis gondozasi feladatellitds szervezési feltételeinek
biztositasardl;

kozremikodik az ellatdsi egységek szocialis gondozoi miikddési rendjének  az
Osszehangoldsdban;

gondoskodik az ellatdsi egység napi gondozasi tevékenységének a meghatdrozasarol,
megszervezesérdl, a szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-
beosztisanak az elkészitésérdl;

Javaslatot készit a szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatdrsak jutalmazasara, illetve
sziikség esetén fegyelmi felel§sség megallapitasara, athelyezésére, illetve a kézalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére;

meghatarozza személyre szabottan a nyujtandé szocialis munka tipusat é€s iranyat a hozza
iranyitott tigyfelek esetében;

iranyitja és ellendrzi az egyes ellitottak szocialis, mentélis gondozasat végz6 munkatarsak
— az esetfeleldsok — kijelblését, az esetelosztas és esetatadas folyamatat;

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

iranyitja és vezeti a Team munkdjat;

tartalmi és formai szempontbol folyamatosan ellendrzi a gondozasi tevékenység
adminisztricidjat;

gondoskodik az ellatottak intézményi Jogviszonyaval kapcsolatos déntés-elgkészitési,
véleményezési, javaslatkészitési tevékenység megszervezésérol;

Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a bels6 szabélyzatok, valantint a munkakéri leirasok megvaltoztatasara.

Felelos:

az ellatasi egység gondozasi tevékenységének megszervezeéséért, a rendelkezésére bocsatott
targy1 eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznéldsédért;

a BMSZKI szakmai eljarasi rendjének betartasadrt és betartatasaét;

a gondozasi tevékenységhez kapesolddo adatszolgaltatasi és nyilvantartisi kotelezettségek
teljesitéséért;

az ellatasi egység feladatellatasshoz kapesolédd szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezéséért és folyamatos ellendrzésért;

a jogszabdlyokban, belsé szabélyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, az ellatdsi egys€g szamara meghatarozott szakmai feladatok
végrehajtasaért,

a hatdskorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére trténd teljesitéséért.

4.1.3.1.1. Gondozisi munkacsoport

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

A Gondozasi munkacsoport az egyes intézmények (elldtasi egységek) szocialis segitd €s
szocialis mentalhigiénés munkatarsaibol. valamint az ellatasi egység Szakmai vezetdjébdl,
esetenként a munkacsoportba meghivott egyéb szakemberekbél all.
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A Gondozasi munkacsoport iiléseit az elldtasi egység Szakmal vezetdje hivja dssze €s vezell.
sziikség esetén gondoskodik kiilsd résztvevo meghivasarol. Uléseit hetente, elore meghirdetett
idépontban tartja. melyrél emlékeztetd feljegyzés keésziil.

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

kovetden:

- déntést hoz - a jelenlévo tagok egyszeri t6bbségével:

Amennyiben a munkacsoport dontésével az esetfelelds. vagy a munkacsoport vezetdje nem
ért eovet, a dontés végrehajiasara nezve halaszié hatalyu felszolaldssal (vétd) €lhet. Ez
esetben az iilés sordan felmeriild szakmai dllaspontok mérlegeldsét kivetden az Ellatasi
egvségvezetd  helyettesek munkacsoportjia  véleményének, illetve a Szakmai
igazgatohelyettes allastoglalisanak figvelembevételével a munkacsoport 1j dontést hoz:

- javaslaiot készit a gondozési folyamatra vonatkozoan, melyet a jelenlévd tagok egyszerl
t6bbségével fogad el. Amennyiben a szavazast kovetben barmely tag fenntara €s
dokumentélja kiilon véleményét, azt a javaslattal egyiitt tovabbitani kell;

- megtargyalja a Szakmai igazgatdhelyettes, a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezeto
altal meghatarozott. valamint az Ellatasi egységvezetd illetve a munkacsoport tagjai altal
javasolt, és a munkacsoport vezetdje altal napirendre tiiz6tt ligyeket:

. az tilésen biztositani kell az érvelés, a szabad véleményalkotas €s véleménynyilvanitas. az
eltérd szakmai allaspontok kifejtésének és dokumentalasanak lehetdségét.

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

késziti el. elfogadasahoz a tagok kétharmadanak tdmogatasa sziikséges.

Feladatai:

. rendszeres torumot biztosit a gondozasi tevékenységet érinto kérdések megtargyalasahoz,

- megtargyalja a munkacsoport vezetdje altal eldterjesztett egyedi gondozasi eseteket, és dont
a szlikséges - az esetfelelds hataskorében megtehetd - condozasi 1épésekrol:

- megtargyalja munkacsoport tagjai altal javasolt egvedi gondozdsi eseteket. ¢s az esettelelos
Lérésére dont - az esetfelelds hatdskorében megteheto - gondozasi 1épésekrdl.

- folyamatosan értékeli a szocidlis. mentalis gondozas feltételeit. valtoztatasi javaslatokat
fogalmaz meg az ellatasi egység Szakmai vezetdje részere;

- véleményezi és ériékeli a feladatellatdst, valamint a vezeloi intézkedések végrehajtasat €s
eredményesseget;

- javaslatot készit a lakok intézmeényi jogviszonyat érintd igazgaioi dontésekhez.

1.1.3.2. Szocidlis munkatars, segitd, csalidgondozé 1 (szocialis munkatars 1, szocialis
munkatirs 2; segité — felséfokn végzettséggel 1, segité — felséfoku végzettséggel 2,
csaladgondozo 1, esaladgondozd 2)

Jogallisa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyvettes javaslatdra az [gazgato nevezi ki, tevékenvségét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorsk szerint — az Ellatasi egvségverzetd, illetve a Szakmai vezetd irdnyita €s
ellendrzi.

Munkaker leirasal az Fllatasi egységvezetd késziti el és terjeszt jovahagyasra - a Szakmal
igazgatohelyettes kozremikodésével - az lgazgato elé.

Azon ellatasi egyséeek esetében. ahol nincs Szakmai vezetd. a BMSZKI fgazgatojanak irasos
felhatalmazasa alapjan jogosult lehet az intézmeny képviseletére. nyilatkozatiételre.
kiadmédnyvozasra az alibbi tigykordkben:

Ejjeli menedékhely. nappali melegedd:
- Ertesités szolgaltatds felfliggesztéserdl
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Ertesités intézménybdl torténd kitiltasrol
Szerzddés az ukrajnai haborG el6l menekiilé személy szamara térténd dtmeneti
szallaslehetdség biztositasara

Hajléktalan személyek dtmeneti szallasa:

Megallapodés Atmeneti elhelyezést nydjté intézményi ellats (hajléktalan személyek
atmeneti szallasa) igénybevételérol

Ertesités intézményi jogviszony megsziinésérdl

Megéllapodas az intézményi jogviszony meghosszabbitisarol

Megéllapodas modositas intézményen beliili athelyezésril

Ertesités intézményi jogviszony hosszabbitas iranti kérelem elutasitasard!

Ertesités athelyezés miatti féréhely megsziinésérdl

Ertesités intézményi jogviszony felmondésarol

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 t6rténd intézményi jogviszony
megsziinésérol

Ertesités szolgéltatas ipénybevételének korldtozasarol

Szerz6dés az ukrajnai hdbori eldl menekild személy szamara torténd atmeneti
széllaslehetdség biztositdsara

Hajléktalan személyek atmeneti szallasahoz rendelt kiils6 féréhely:

Megallapodas Atmeneti szallas kiilsd férdhelyén torténd elhelyezést nytjté lakhatasi
szolgaltatas igénybevételérdl

Ertesités lakhatasi szolgdltatas jogviszony megsziinésérdl

Megallapodas kiilsé férdhelyen elhelyezést nyjté lakhatasi szolgaltatas jogviszony
meghosszabbitasardl

Ertesités lakhatési szolgaltatas jogviszony hosszabbitdsa irdnti kérelem elutasitasarél
Ertesités lakhatési szolgaltatas jogviszony felmondasarél

Ertesités lakhatasi koltség megaltapitasardl

Fizetési felszolitas lakhatasi dij tartozas kiegyenlitésére

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

Varakozok listjara térténd felvétel, (nyilvantartisba vétel), torlés;

Biintetés-végrehajtasi intézetbol szabaduld tigytelek részére befogadd nyilatkozat kiallitasa.

Helyettesitésérdl az Ellatasi egységvezetd rendelkezik.

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

Kotelezettsége:

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése,

a Jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt teladatokat eldiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat eldsegiteni,

a munkateriiletén a térvényességet betartani,

a munkahelyén az eléirt idépontokban munkdara képes dllapotban megjelenni,

a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalvoknak
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani,
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a munkaidcjét beosztasanak megfeleld. hatékony munkavégzéssel tolteni.

a munkakorével jard (funkcionalis) ellendrzési, illetve onellendrzési feladatokat
folyamatosan ¢s kovetkezetesen ellatni.

a baleset vagy anvagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni,

a rabizott eszkdzdket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszerli hasznalat mellet
megovni,

a rendelkezdésre bocsdtott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megdrizni. a
felhasznalasra keriilé anvagokat pedig takarékosan kezelni.

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

Munkdjat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi a BMSZKI telephelyein valtozo
munkahelven. A munkaltatéi jogokat a BMSZKI igazgatdja gyakorolja - az Ellatasi
eovségvezetonek, illetve a Szakmai vezetdnek a munkdltaté hataskorébe tartozd kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre vonatkozd szabalyokat és mas
szabdlyzatokat. illetoleg az adatvédelemmel kapesolatos rendelkezéseket.

Feladata:

A munkakéri leirdsban és a rendszeres teladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése. illetve ezen feliil, amivel az ellatasi egységvezetd
esetenként megbizza.

Munkaja soran az ellatottak személyiségének, adottsagainak és allapotanak megteleléen
alkalmazza a szocialis munka mddszereit és eszkozeit.

Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatinak megtelelden kezeli.

A gondozasi folyamatot a szakmai és munkakori szabalyoknak. illetve a BMSZKI-ban
foly6 szakmai munka egységes eljdrdsi rendjének megfelelen folytatja és dokumentilja.
Részt vesz a munkaértekezleteken. a szakmai teamen., ahol folyamatosan beszamol
munkdjardl, gondozasi tevékenységérol.

Ellatja a rabizott {igyeleti, szalldsnyujtdéi munkat. Szitkség szerint részt vesz a Felvételt
elokészitd Team (FET) munkajaban.

A gondozasi folyamat teljes jogkorl szakmai feleldseként személyes szocidlis munkat
végezhet, melyben a szakmai team segiti. illetve a Szakmai vezetd ellendrzi. Személyes
szocidlis munkasként eljar a részére kijelslt ellatottak segitése életvezetési. ligymntézési
problémaik megoldasa. hajléktalansdguk megszlntetése-. élethelyvzetiik  rendezese
érdekében.

Gondozdsi. szocialis szakmai munkdjan kiviili fetadatait az Elldtasi egyvségvezetd iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

Képviseli az ellatottak érdekeit, mind az adott ellatd intézmeényen belil. mind mas
intézménveknél. szervezeteknél,

Onkeéntesen. illetve a szakmai igazgatdhelyettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszEéld  csoport  munkdjaban. illetve  egyéni.  vagy  csoportos  szakmai
mentalhigiénés tamogatod tevékenységben.

Részt vesz kiils6d ¢s a BMSZKI-ban szervezett belso képzéseken. konterenciakon.

Az intézmény  nevében megdllapodasokat nem  Kéthet. az  intézményt  érintd

jognvyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran kételes betartani a Szocidlis Munka Etikai Kodexe eldirdsait.
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A szocialis munkatdrs, segité, csaladgondozd 1 munkakér csoportba tartozd, 2-es szammal
jelolt munkakorok készenléti jellegli munkakorok. A készenléti jellegli munkakorbe tartozé
feladatokat a munkavallaléval kotétt megéllapodasok és az egyes munkakori leirasok
részletezik.

4.1.3.3. Segitd, szakgondozd, gondozo 2 (segitd 1, segité 2, szakgondozé 1, szakgondoz6 2,
gondozo 1, gondozd 2)

Jogiallasa:

Szakmai munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott.

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

Munkakori leirdsat az Ellatasi egységvezetd késziti el és terjeszti jovdahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremikodésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérdl az Ellatasi
egységvezetd rendelkezik.

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

Kdtelezettsége:

- az intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban elirt feladatokat eldiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat el6segiteni;

- amunkateriiletén a torvényességet betartani;

- amunkahelyén az el6irt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni;

- a vezetdje altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak
utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani;

- a munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

- a munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési, illetve onellenérzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni;

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

- a rabizott eszkozoket, vagyoni értéket megorizni és rendeltetésszerit hasznalat mellett
megovni;

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

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

Munkdjat a Gondozasi munkacsoport tagjaként végzi. a BMSZKI telephelyein valtozd
munkahelyen. A munkéltatél jogokat a BMSZKI Igazgatdja gyakorolja - az Ellatdsi
egységvezetdnek, illetve a Szakmai vezetdnek a munkaltatd hataskorébe tartozo kérdésekben
javaslattételi joga van.

Munkavégzése sordn koteles megtartani az tgyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat és mas
szabalyzatokat, illetéleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.
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Feladata:

a munkakori lefrasban és a rendszeres feladatail részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen felill. amivel az Ellatasi egységvezeto
esetenként megbizza:

az ellatottakra vonatkozd adatokat az adatvédelmi tdrvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyvzatanak megfelelden kezeli:

gondozasi tevékenységét a szakmai és munkakori szabalyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyo szakmai munka egységes eljarasi rendjénck megfelelden folyvtatja és dokumentalja;
részt vesz a munkaértekezleteken. a szakimai teamen. ahol folyamatosan beszamol
munkéjarol, gondozasi tevékenységérdl:

ellatjia a rabizott ligyeleti. szallasnyjtdéi munkat. sziikség szerint részt vesz a Felvételt
elékészitd Team (FET) munkdjaban;

munkdja soran 8nallé személyes szocidlis munkat nem folytat és gondozasi kérdéseket
érintd déntéseket Snalléan nem hozhat;

gondozdsi munkdjat a Szakmai vezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi:

condozasi feladatinak  koordinalasat a Szakmai vezetd végzi. tevékenységenek
dokumentaldsat a Szakmai vezetd folyamatosan teliigyeli:

a szallason miik6dé gondozdsi csoportnak minden egyéb vonatkozasban teljes jogi tagja:
gondozdsi. szocidlis szakmai munkajan kiviili feladatait az Ellatasi egységvezeto iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi;

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

onkéntesen. illetve a Szakmai igazeatohelvettes felhivasa alapjan rész vehet/vesz
esetmegbeszéld  csoport  munkdjaban. illetve  egyéni. vagy csoportos  szakmai
mentalhigiénés tamogatd teveékenységben,

részt vesz kiilsd és a BMSZKI-ban szervezett belsé képzéseken. konterenciakon:

az intézmény nevében megallapodasokat nem kothet. az intézményt  érntd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavégzése soran kiteles betartani a Szocidlis Munka Etikal Kodexe el6irasait.

A segitd, szakgondozd., gondozd 2 munkakdr csoportba tartozd, 2-es szammal jeldlt
munkakorok készenléti jellegth munkaksrok. A Készenléti jellegli munkakérbe tartozd
feladatokat a munkavallaloval kétdet megallapodasok és az egyves munkakdri leirasok
részletezik.

4.1.3.4. A;Jolé 1, A'pold 2

Feladatai:

feladataba tartozik a gondozottak teljes kor(. szitkséglet szerinti kiszolgalasa. ellatasa.
dpolasa-gondozasa. egészségligyi és pszichés vonatkozasban egyarant:

az orvos altal rendelt terdpids kezelések. aitalanos és szakapolo munkak végzése:

a gondozottak dllandd megfievelésének biztositasa. az észlelt valtozasok jelentése szoban
¢s {rashan.

A 2-es szammal jelélt dpold munkakor készenléti jellegll munkakér. A készenléu jellegi
munkakérbe tartozo feladatokat a munkavallaloval kotoért megdllapodasok és az egyves
munkakori leirdsok részletezik.
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4.1.3.5. Gondnok
Feladatkore:

az ellatasi egység épiiletének és telkének teriiletén, valamint a telekhataron kiviil esé
teriileten az Uttestig bezarolag a rend €s 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 ellen6rzése;

arovar- €s ragesaloirtassal kapesolatos egyeztetések, elokészité munkalatok és ellenbrzések
elvégzese;

az Ellatasi egységvezeté munkajogi- ¢és az Uzemeltetési csoportvezetd szakmai
irdnyitasaval a beruhdzasi ¢és felyjitasi, karbantartasi feladatok megtervezése, segitség
nyQjtasa azok lebonyolitasahoz, koordinaldsidhoz;

a targyi eszkoz és készlet beszerzEs ellatasi egység szintl tervezésének elokészitése;
beszerzési, készletezési és felhasznalasi tervek elkészitése;

az ¢piilet kisebb miszaki problémainak elhdritésa, és a jelentésebb (szakértelmet igényld)
miiszaki problémak, karbantartdsi, valamint anyag- és/vagy eszkozbeszerzési igények
haladéktalan jelzése frasban az Ellatési egységvezetdnek és az Uzemeltetési csoport és/vagy
az Anyag- és eszkbzgazdalkoddsi osztaly vezetéjének is;

az ingatlanon, az épiiletben felmeriild kisebb {izemzavar, meghibasodas elhdritisa, a
jelentésebb (szakértelmet igényld) meghibdsodasok, lizemzavaroknak haladéktalan jelzése
irasban az Ellatasi egységvezetonek és az Uzemeltetési csoportvezetdnek is;

az épiilet esetleges milszaki problémainak elharitasa az Uzemeltetési csoport miiszaki
lgyintézdjén keresztil,

a feladatdhoz kapcsolodo adminisztiacios feladatok ellatasa;

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

a kulcsok, zérak nyilvantartasanak, potlasanak, biztonsdgos 0rzésének megszervezése;
Kdresemény esetén a szilkséges intézkedések megtétele, kareseti jegyzOkonyv felvétele,
ennek egy eredeti példinyban a megkiildése a Gazdasagi igazgatohelyettesnek és
masolatban az Ellatasi egység vezetbjének;

a munkakdri leirdsban és a rendszeres feladatait részletez6 vezetdi utasitisban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil, amivel az Ellatdsi egységvezetd
esetenként megbizza.

Tagja a gondnoki munkacsoportnak.

4.1.3.6. Adminisztritor

Feladatai:

az ellatasi egységekben végzett szocidlis, gyermekjoléti és egészségligyi ellatasokkal
kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa;

kozremiiksdes az  ellatasok igénybevételéhez kapcsolodo  jogviszonyok
adminisztracijaban, dokumentalasaban, irattarozasdban és selejtezésében;

az ellatasi egység mikodtetéséhez. személyi és tdrgyi nyilvantartasokkal kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatasa.
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4.1.4. Egészségiigyi szolgdlat

Feladatai:

Az Egészséaiigyi szolgalat 6nalld orvos-szakmai és apolasi irdnyitassal rendelkezd szervezeti
egység. vezetdje az Fgészségiigyl Szolgélatvezeto.

Az Egészségiigyi szolgdlat a BMSZKI hajléktalan-ellatasi tevékenységének integrdlt részeként
egészségiigyi alap - és szakellatast ny(jt a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dltal kiadott
miikodési engedélyében meghatarozott tevékenységi korben, és a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld altal megkotitt szolgaltatasi szerzddésben meghatdrozott tartalommal.

4.1.4.1. Az Egészségiigyi szolgdlat vezetdjének jogdllisa, feladat- és hataskire:

Az Egészségiigyi szolgdlat vezetdje felelos a BMSZKI altal nytjtott jardbeteg-ellatasanak,
valamint a hajléktalanok kronikus fekvibeteg szakellatdsanak megszervezéséért. a vonatkozd
szakmai jogszabalyok betartatasaért és ellendrzéseért.

Jogallasa:

Az Egészségiigyi szolgilat vezet§jét az [gazgatd nevezi ki, tevékenységeét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskérok szerint — az Igazgato iranyitja és ellendrzi.

Munkakéri leirdsat az [gazgatd késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az lgazgato rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazisa alapjan jogosult az mntézmény keépviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvdllaldsi és utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkdrrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

- irdnvita és ellendrzi az egészsépligyi szolgalat dolgozdinak munkajat;

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

- biztositja a folvamatos feladatellatas szervezési feltételeit. koordindlja az Egészségiigyi
szolgalat mikédési rendjét;

- az ellatasi egyséa napi tevékenységének meghatdrozasa, megszervezése, az egészségiigyi
szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitése:

- az egészségligvi szakmai munkatdrsak tevékenységének iranyitdsa és ellendrzése:

- amunkatarsak munkateljesitésének igazolasa. munkdbdl térténd tavolmaradasuk naprakész
nyvilvantartasa. a bérelszamoldshoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése:

- a  munkavédelmi. tlzrendészeti,  vagvonvédelmi  szabalyok  érvénvesitésének
megszervezese, betartasuk ellendrzése:

- az Lgészséglievi szolgdlat hataskorébe tartozd  cllatdsi  egységek hazirendiében
meghatdrozott szabalvok érvényesitésének megszervezése. betartasuk ellendrzése:

- az FEuészségiigyi  szolgdlat feladatellatasahoz  kapesolods  pénziigyi  €s  szakimai
nyvilvantartdsok és dokumentacié elkészitésének megszervezése €s folyamatos ellenorzése:

- folvamatosan tdjékoztatja az lgazgatot és az illetékes igazgatohelvettest a feladatellatas
aktudlis allapotardl:

- folvamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti  feltételeit. az  irdnyitds ¢s a
munkaszervezés hatékonysdgat. credményességet:

- javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositdasanak modjara. az egyes szervezeti
egvséuek Kozotti atesoportositasra:

- javaslat készitése ar egészségligyi szakmai munkatirsak jutalmazasara.  kereset
kiegészitésére. illetve szikséy esetén fegyelmi feleldssép megallapitasara, athelyezesére

illetve az egészségligni szolgalati jogviszony megsziintetésére:

=
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- Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miitkddési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok megvaltoztatdsdra:

- dont a kronikus dpolasi részlegbe torténd betegfelvételrsl és elbocsatasrol;

- gondoskodik a jogszabalyi elbirasoknak megfelelé egészségiigyi nyilvantartasok
vezetésérol.

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

- elkésziti az Egészségligyi szolgalat éves szakmai munkatervét és éves szakmai

beszamolojat;
Felelds:

- afekvébeteg ellatas és a jardbeteg-ellatas szakmai mikodéséért;

- afolyamatos feladatellatas megszervezéséért, az Egészségiigyi szolgdlat mikodéséért;

- az ellatasi egység napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiligyi szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd-beosztasanak elkészitéséért;

- a  munkavédelmi, tlzrendészeti, vagyonvédelmi  szabalvok  érvényesitésének
megszervezéséért, betartasuk ellenérzéséért;

- az Egészségligyi szolgalat feladatellatdsahoz kapesolédd pénziigyi és  szakmai
nyilvantartasok ¢s dokumentacié folyamatos ellendrzéséért;

- javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti ¢s miikddési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatisara;

Kiilsé kapesolatot tart:

- aszakorvosi rendelékkel, korhazakkal és egyéb gydgyitd intézményekkel;

- a hajléktalanokkal foglalkozo intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében;

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.,

4.1.4.2. Az Egészségiigyi szolgdlat alap- és jdrdbeteg szakelldtasért felelds vezetdje
(tovabbiakban jarobeteg-ellitis)

Az Egeszsegligyi szolgalat jarobeteg-ellatasért felelds vezetdie felelos a BMSZKI altal nyujtott
jarobetegellatasanak megszervezéséért, a vonatkozd szakmai jogszabdlyok betartatasaért és
ellendrzésééit.

Jogallasa:

Az Egészségligyl szolgdlat jarobeteg-ellatasért felelés vezet6jét - az Egészségiigyi Szolgdlat
vezetdjének javaslatira — az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét - az SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségligyi Szolgélat vezetdje irdnyitja és ellendrzi.

Munkakoéri leirasat az Egészségiigyi Szolgélat vezetdje késziti el.

Tavolléte esetén helyettesitésérd] az Egészségiigyi Szolgdlat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos telhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kotelezettségvallaldsi és utalvinyozasi jogkorrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kitlon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

- iranyitja és ellendrzi a jarobeteg-ellatasban dolgozék munkéjat;

- iranyitja és ellenérzi a jarobetegellatas tevékenységét;

- biztositja a folyamatos teladatellatas szervezési feltételeit, az ellatds miikadési rendjét;
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a munkaidd Aigyeleti/ készenléti beosztis elkészitése és jovdhagyds céljabol megkildése a
Személy- és munkaiigyi osztélyvezetd, és a Pénzligyi osztalyvezetd részére:

az ellatas napi tevékenységének meghatarozasa. megszervezése, az egészségligyi szakmai
munkakérben foglalkoztatott munkatdarsak munkaidé-beosztasdanak elkészitése:

az ellatisban dolgoz6é munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellendrzese;

az ellatasban dolgozd munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabol torténd
tavolmaradasuk  naprakész nyilvdntartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezetiség teljesitése:

a munkavédelmi. tlzrendészeti, vagyonvédelmi  szabalyok  érvényesitésének
megszervezeése, betartdsuk ellenérzése:

a jarobeteg-ellatds hataskorébe tartozd ellatasi egységek hazirendjeben meghatarozott
szabdlyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzese;

a jarobeteg-ellatashoz kapesolddd pénziigyi és szakmai nyilvantartisok €s dokumentécio
elkészitésének megszervezése és folvamatos ellendrzése:

folyamatosan tajékoztatja az Tgazgatot a feladatelldtas aktudlis allapotarol;

folvamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az irdnyitas és a
munkaszervezés hatékonysagat. eredményesseégét:

vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerii elézetes és utdlagos ellendrzése:

javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasanak moédjara, az egyes szervezet
egységek kozott atcsoportositasra:

javaslat készitése az ellatasban dolgozo egészségiigyi szakmai munkatdrsak jutalmazasira,
kereset kiegészitésére. illetve sziikség esetén fegvelmi feleldsség megallapitasara,
athelvezésére, illetve az egészségligyi szolgilati jogviszony megsziintetésere:

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikddési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ, a belsd szabalyzatok. valamint a munkakori leirasok megvaltoztatasara;
gondoskodik a jogszabdlyi eldirdsoknak megteleld egészségligyi nyilvantartasok
vezetésérdl:

a hajléktalanok egészségiigyi allapotdrol és ellatasarol elemzéseket készit, javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére:

kozremiikodik az Fgészségiigyi szolgalat éves szakmai munkaterve és éves szakmai
beszamoldjanak elkészitésében.

Felelos:

az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal megkotott szolgaltatdsi szerzodésekben és
a vonatkozd egészségligyi jogszabalyokban foglalt feladatok ¢s  Kotelezettségek
maradéktalan teljesitéséért:

a jarobeteg-ellatds szakmai miikodéséért. a folyamatos feladatellatas megszervezeéséert;

az ellatds napi tevékenységének megszervezésért, az egészségiigyi szakmai munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsak munkaidé-beosztasanak elkészitéscért:

a jarobeteg elldldshoz kapesolddo adatszolgdltatasi és nyilvantartasi kotelezetiségeének
teljesitéséért:

a  munkavédelmi. tizrendészeti.  vagvonvédelmi  szabdlyok  érvényesitésénck
megszervezésédrt. betartasuk ellendrzéséért.

a jarobeteg ellatashoz kapesolodd pénziigyi és szakmai nyilvantartdsok és dokumenticid
folvamatos ellentrzéséért:

Niils& kapesolatot tari:

a haziorvosi és szakorvosi rendelokkel. kérhazakkal és cgyéb gvoeyitd intézményekkel:
a hajléktalanokkal toglalkozd intézményekkel a gyogyult hajléktalanok tovabbléptetése
érdekében:
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- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kdzponttal.

4.1.4.3. Az Egészségiigyi szolgilat fekvibeteg szakellitisért Selelds vezetdje

Az Egészségligyi szolgalat fekvébeteg szakellatasért felelds vezetoje felelés a BMSZKI altal
nyujtott fekvébeteg szakellatdsanak megszervezéséért, a vonatkozé szakmai Jogszabalyok
betartatasaéit és ellendrzéséért.

Jogilliasa:

Az Egészségiigyi szolgalat fekvébeteg szakellatasért felelds vezetdjét - az Egészségiigyi
Szolgdlat vezetdjének javaslatara - Igazgatd nevezi ki, tevekenységét az — SZMSZ-ben foglalt
hataskorok szerint — az Egészségiigyi Szolgalat vezetéje iranyitja és ellendrzi.

Munkakdri lefrasat az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje késziti el

Tavolléte esetén helyettesitésérd! az Egészségiigyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI Igazgat6janak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra. Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkdrrel nem
rendelkezik. Feladatkdrében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hatiskore:

- Iranyitja és ellendrzi a fekvébeteg ellatasban dolgozok munkajat;

- irAnyitja és ellendrzi a fekvGbeteg-ellatas tevékenységét:

- biztositja a folyamatos feladatelldtas szervezési feltételeit, a fekvobeteg-ellatas mitkodési
rendjét;

- amunkaidé /ligyeleti/ készenléti beosztas elkészitése és jovahagyas céljabol megkiildése a
Személy- és munkaiigyi osztalyvezetd, és a Pénziigyi osztalyvezeto részére;

- afekvobeteg-ellatas napi tevékenységének meghatérozasa, megszervezese, az egészségiigyi
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatdrsak munkaidé-beosztasanak elkészitése;

- afekvébeteg ellatdsban dolgozé munkatdrsak tevékenysépének irdnyitasa és ellendrzése;

- a fekvdbeteg ellatisban dolgozok munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol
torténd tavolmaradasuk naprakész nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési
kotelezettség teljesitése;

- vezetdl tevékenysége Keretében az iranyitdsa ala tartozéd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprébaszerii elézetes és utélagos ellendrzése;

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

- a fekvObeteg ellatds hataskorébe tartozé ellatasi egység hazirendjében meghatarozott
szabdlyok érvényesitésének megszervezése, betartasuk ellendrzése;

- a fekvdbeteg ellatashoz kapesolodd pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentacio
elkészitésének megszervezése és folyamatos eilendrzése;

- folyamatosan tdjékoztatja az Igazgatot és az illetékes igazgatohelyettest a feladatellatas
aktualis allapotarol;

- folyamatosan értékeli a munkavégzés szervezeti feltételeit, az lrdnyitds és a
munkaszervezés hatékonysdgat, eredményességét;

- Javaslatot tesz a személyi és targyi feltételek biztositasanak modjdra. az egyes szervezeti
egységek kozotti atcsoportositasra;

- Javaslat készitése a fekvdbeteg ellatasban dolgozo egészségligyi szakmai munkatérsak
Jutalmazasara, kereset kiegészitésére, illetve szilkség  esetén fegyelmi feleldsséy
megallapitasdra, athelyezésére: illetve az egeszségligyl  szolgdlati  jogviszony
megsziintetésére;

- Jjavaslatot dolgoz ki a szilkséges szervezeti és mitkodési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ. a belsé szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvalloztatisara;
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_ dont a kronikus apolasi részlegbe orténd betegfelvételrdl ¢s elboesitasrol:

- gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld egészségiigyi nyilvantartasok
vezetéseérol;

- ahajléktalanok egészségiigyi allapotdrdl €s ellatasardl elemzéseket készit. javaslatot tesz az
ellatorendszer fejlesztésére;

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

Felelos:

- az Nemvzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal megk&tdstt szolgaltatasi szerzédésekben €s
a vonatkozé egészségligyl jogszabalyokban foglalt feladatok és kotelezettségek
maradéktalan teljesitéséért;

. a BMSZKl-ban folyo egészségligyi szolgdltatasokhoz kapesolodo nyilvantartasok
naprakész vezetéséért:

- a fekvébeteg-ellatas szakmai miikédéséért. a folyamatos feladatellatds megszervezéseért:

- a fekvébeteg ellatds napi tevékenységének megszervezésert, az egészségiigyl szakmai
munkakorben foglalkoztatott munkatarsak munkaidd-beosztasanak elkészitéséert:

- a fekvBbeteg ellatashoz kapesolodo adatszolgaltatési €s nyilvantartdsi kotelezettségének
teljesitéséért:

- a  munkavédelmi, tlizrendészeti.  vagyonvédelmi  szabdlyok érvényesitésének
megszervezéséért, betartasuk ellendrzeseert:

- afekvébeteg ellatashoz kapesolddo pénziigyi és szakmai nyilvantartasok és dokumentéicio
folyamatos ellendrzéséért

Kiilsd kapesolatot tart:

- aszakorvosi rendeldkkel, korhazakkal és egy€b gyo

- a hajléktalanokkal foglalkozd intézményekkel a gyog
érdekében:

- aNemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel és a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal,

oyito intézményekkel:
yogyult hajléktalanok tovdbbléptetése

4.1.4.4. Vezetd dpolo

Jogallasa:

A Vezetd apolét az lgazgatd nevezi ki. tevékenységer az Egészséaiigyi Szolgalat vezetdje
iranyitja és ellendrzi. Munkakori lefrasat az Egészségligyi Szolgalat vezetdje késziti el.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl az Egészségiieyi Szolgalat vezetdje rendelkezik.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmeény képviseletére.
nyilatkozattételre. kiadmanyozasra. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel nem
rendelkezik. Feladatkorében teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas alapjan.

Feladat- és hataskore:

Tervezo, szervezd, iranyité feladatai:

- Minden hénap elején a dolgozok jelenléti iveit lezdrja és azt a munkahelvi vezetonek leadja
a kivetkezo honapra elkészitett munkarenddel és a tervezett tulora igénylo lappal egyitt.
Llkésziti az éves szabadsagtervet.

- Osztalvértekezlet tartasa (Kronikus Belgyogyaszati osztaly. Apoldsi osztaly: Szaboles utcai
24 éras hajléktalan haziorvosi rendelés. Kiegészitd mozgoorvosi szolgalat: évi minimum
Kétszer). melyrol jelenléti ivet és jegyzokdnyvet készit.
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- Hetente apolasi vizitet tart (Kronikus Belgyogyaszati osztaly, Apolasi osztaly; Szabolcs
utcai 24 6rds hajléktalan haziorvosi rendelés Iabadozdja), amit dokumental, folyamatosan
ellendrzi az dpolasi dokumentaciot és szignalja azt.

- Részt vesz az orvosi viziteken és az elrendeltek végrehajtasat ellendrzi.

- Feliigyeli, irdnyitja az apold teamek munkgjat, a betegapolas folyamatat.

- Szervezi a dolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését.

- Felel6s az 0j belépo dolgozok oktatasaért.

- A munkakéréhez tartozd szervezeti egységeken gyakorlatot teljesitd tanuldk szakmai
gyakorlatat, a vizsgazdst megszervezi.

- Nyilvantartja a dolgozok kotelezd idészakos orvosi vizsgalatat, a véddoltasokat,

- Felelds a reanimacids taska felszereléséért, az eszkdzok potlasaért, ellenbrzi és havonta

dokumentalja.
- Rendkiviili esemény torténésekor jelentési kotelezettségének eleget tesz, jegyz6ékonyvet
készit.

- A BMSZKI-ban érvényben lévé Szabalyzatok, Igazgatéi utasitasok betartasa és betartatdsa.

- vezeldi tevekenysége keretében az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuréprobaszerti elézetes és utélagos ellendrzése;

- Betartja az etikai eléirasokat, valamint a vonatkozd jogszabalyokat.

- Figyelemmel kiséri, hogy a napi munkavégzés elétt a dolgozo megjelenése dpoldhoz méltd
legyen.

Gazdalkodasi feladatai:

Biztositja:

- aszakmai anyag- €s eszkozellatast, betartva a keretgazdalkodas szabalyait,
- az apolasi, gyogyitasi kdrnyezet higiénés feltételeinek meglétét,

- aleltari targyak megdrzését, rendeltetésszerii hasznalatat,

- azeldfordulé miszaki hibak megjavittatasat.

Apolis-szakmai feladatai:

- egylittmikodd dpolasi funkcioként:
1. Egyiittm{ikddik a diagnosztikus és terapids eljarasoknal a gyogyito teammel.
2. Elokészit a vizsgdlatokhoz vagy beavatkozdsokhoz, segiti a betegel és asszisztal az
orvosnak.,

Kapcesolatot tart:

- szakmai vezetodivel (Egészségligyi szolgalat jarobeteg és fekvobeteg szakellatasaért felelos
vezetdje),

- az osztaly (Krénikus Belgyogyaszati osztaly, Apolasi osztaly: Szaboles utcai 24 ords
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészité mozgoorvosi szolgalat) orvosaival;

- aBMSZKI Pénziigyi, Szamviteli, Miiszaki és iizemeltetési, Anyag- és eszkozgazdalkodasi,
Személy- és munkaiigyi osztalyaval;

- a BMSZKI Ellatasi egységvezetdivel;

- aszakorvosi rendelékkel, korhazakkal és egyéb gyogyito intézményekkel:

- a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal:

Hatdaskére:

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi az osztaly (Kronikus Belgyogydaszati osztaly, Apolasi osztély;
Szabolces utcai 24 ords hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi szolgalat)
apoldinak ¢s kisegit6 dolgozoéinak apolasi tevékenységét, munkarendijét, képzettségét.
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Részt vesz az osztalyos betegfelvéleli eljarasban.

Az osztaly (Kronikus Belgyogyaszati osztaly. Apoldsi osztaly; Szaboles utcai 24 6rds
hajléktalan haziorvosi rendelés, Kiegészitd mozgdorvosi smlgalat) szak- és kisegitd
dolgozdinak szerzodés eldkészitése. -hosszabbitasa; javaslattétel kinevezeésre, szakmali
eldmenetelre.

Gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfelelé egészsépligyi nyilvantartasok
vezetésérol, valamint a kotelezd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol.
Kozremikadik az Egészségiigyi szolgdlat éves szakmai beszamolojanak elkészitéscben.
Ellendrzi az FEgészségligyi Szolgilatndl érvényben lévo Apolasszakmai Protokollok
betartasat.

Ellendrzi és betartatja a megéllapitott osztalyos miikodési rendet és hazirendet.

Ellendrzi és dokumentalja a délutan, éjszaka és hétvégén dolgozo apolok teveékenységet.
Ellendrzi az egyszer haszndlatos és steril eszkozok. a gyogyszerek lejdratat es
dokumentalja.

Ellenérzi a napi takaritas megfeleld elvégzését €s ellendrzési lapot vezet.

Ellenérzi a hataskérébe tartozd szak- és kisegitd dolgozok dpoldssal kapesolatos
tevékenységét.

Javaslatiétel a hozza beosztott dolgozok jutalmazasara.

Szakmai és etikai vétség esetén vizsgalatot kezdeményez.

A torvényben eléirt szabadsdg. pihendidé biztositisa a dolgozok részére.

Felelos:

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

Felels az egészségiigyrdl sz616 1997, évi CLIV. torvényben, valamint az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL térvényben
eldirtak, valamint a vonatkozo belsé utasitdsok. szabdlyok eldirdsainak betartasacrt.
Felelés a vezetése alatt &ll6 dolgozokkal a BMSZKI belsé szabalyzatainak és belso
utasitasainak megismertetéséért és betartatasaért.

Felelés a kdzvetlen iranyitasa ald rendelt dolgozok munkakori leirdsanak elkészitéscért.
Takarékosan banik a munkaja sordn felhaszndlt anyagokkal és feleldsséggel tartozik a
BMSZKI tulajdonat képezo eszkdzokért. berendezésekert.

Felelos a kozeudszséaiievi és higiénés szabalyokat betartasacrt €s betartatasacrt.

Kiilsé személveknek. itletve szerveknek munkdjaval dsszefiiggd tajékoztatast nem adhat.

4.1.4.5. Az Egészségiigri szolgdalatnal betolthetd nmunkakordok:

Alapellitas:

L)

Orvos / Haziorvos
Telephelyvezetd apold
Apol6

Orvosirnek

Jardbeteg cllitas:

Borgvogvaszat és nemibeteg ellatds: szakorvos
Pszichidtria: szakorvos

Asszisztens

Adminisztrator

Fertotlenito sterilezd

Apold
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- Orvosirnok

Fekvobeteg ellat:is:

- Belgyogyasz szakorvos

- Orvos

- QGyogytornasz

- Gydgymasszor

- Gyogyfoglalkoztatd/rehabilitacids tevékenység terapeuta
- Elelmezésvezet

- Dietetikus

- Vezet6 apolo

- Apolé [, I1., ITI. a 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 3. melléklete szerint
- Szocialis munkas

- Segédapolo

- Szocialis gondozo

- Betegkiséro

- Adminisztrator

- Orvosirnok

4.2. A szakmai szervezeti egység felépitése és feladatai

A szakmai szervezeti egység felel0s vezetdje a Szakmai igazgatohelyettes.

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

Felépitése:
- Szakmai igazgatohelyettes
o Szakmai koordinator
- Szakmai fejlesztési és Modszertani Iroda
- ..No Slum” Programiroda
- Nyilvantartési Iroda
- Ugyfélszolgalati Iroda
o Felvételt EI6készité Team (munkacsoport)

4.2.1. Szakmai igazgatohelyettes

Jogallisa:

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

A Szakmai igazgatohelyettest az [gazgatd nevezi ki. Munkakori leirasat az [gazgatd késziti el
Tavolléte esetén a Szakmai fejlesztési és modszertani [rodavezetd helyettesiti.

A Szakmai igazgatdhelyettes tagja az [gazgatdtanacsnak.

A Szakmai igazgatohelyettes iranyitja ¢és ellenérzi a szakmai szervezeti egység vezetdinek a
munkajat.

A Szakmai igazgatohelyettes felelos a BMSZKI-ban foly6 szocidlis €s gyermekjoléti ellatas
szakmai tevékenységének a megszervezéséért és ellendrzéséért, a BMSZKI mddszertani
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feladatainak az ellatasaért. a munkatarsak folyamatos szakmai képzésének a megszervezésedrt.
a vonatkozo szakmai jogszabalyok betartatasaért.

Az lgazgaté irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény Képviseletére,
nyilatkozattételre.

Feladatkérében  képviseleti.  kotelezetségvillalasi. utalvdnyozdsi, kiadmdnyozasi  ¢s
teljesitésigazoldsi jogkérrel rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- irdnyitia és ellenérzi a Szakmai fejlesztési és modszertani [rodavezetd, a Nyilvantartasi
Irodavezetd. a Szakmai vezetdk. az Ugyfélszolgalati Troda és a Felvételt El6készitd Team
munkajat:

- elkésziti a BMSZKI éves gondozasi, szakmai munkaterveét:

- elkésziti a BMSZKI éves szakimai beszamolojat:

- gondoskodik a folyamatos szakmai feladatelldtds szakmai, szervezési feltételeinek a
biztositasarol:

- gondoskodik a gondozasi feltételek biztositdsarol. a gondozasi tevékenység tartalmi,
modszertani  valtoztatasarol, javaslatot tesz az egyes szervezeti egységek Kkozétti
atcsoportositasra;

- gondoskodik az egyes szervezeti egységekben folyd szakmai tevekenységek
dsszehangolasarol:

- gondoskodik az lgazgaté folyamatos tdjékoztatasard] a szocialis €s gyermekjoléti gondozasi
feladatok ellatasanak aktualis dllapotarol:

- eondoskodik — a szocialis és gyermekjoléti ellatasok és szolgaltatdsok egységes
nvilvantartasi dokumentaciojanak kialakitasarol és szakmai teriileten ellendrzi ennek
folyamatos vezetését;

- gondoskodik az egységes eljarasrend és az ahhoz kapesolédo gondozdsi dokumentacio
kialakitasardl és kiadasarol:

- gondoskodik a BMSZKI szakmai szabalyzatai, belsd szakmai utasitdsai kiadasarol.
aktualizalasarol és nyilvantartasba vételérol;

- gondoskodik a szakmai programok. hazirendek tervezetének és az id6szakos szakmai
beszamoloknak az elkészitésérd! és azokat az Igazgatotandcs elé terjeszti:

- gondoskodik a gondozdsi feltételek. a szakmai iranyitds ¢és a munkaszervezés
hatékonysdganak ¢€s eredményességének a folyamatosan értékelésérol:

- condoskodik az intézményi jogviszony (lakrészek ¢s lakdsok esetcben szerzddéses
jogviszony) lélesitésével. illetve megsziinésével Kkapcsolatos  szakmai - elokészitd
tevekenységrol:

- kbzremilkodik az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzddéses
jogviszony) keletkezésével. a Megdllapodas (szerzddés) megkotésével. az intézményi
jogviszony (szerzédéses jogviszony) megszinésével. a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megdllapitasaval. valtozasaval kapesolatos feladatok végrehajtdsaban:

- kozremikodik a bejelentések. panaszok kivizsgdlasdval kapesolatos szocialis szakmai
dontés-eldkészitési feladatok. tovabba az intézkedések végrehajtasaban:

- kozremikodik az elldatotyjogi képviselohdz, az Frdekképviseleti Férumhoz és az ellatottak
személves adatainak védelméhez és kezeléséhez kapesolodo teendok elldtdsaban:

- kozrem(kodik a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgaldsaban ¢s javaslatot tesz a
szitkséges intézkedésekre:

- ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyujto eliatdsi egységeinek munkdjdt €s
ereél jelentést. valamint intézkedési terv javaslatot készit (felelosdk ¢s  hatarido
megjelolésével):

- kézremiikddik a korszerli. magas szinvonalu gondozas megvaldsitisaban. a BMSZKI
SZMSZ. Szakmai programok és Hazirendek tervezetének elkészitésében. valamint az
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intézmeény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukceids tervének, a gondozasi és gondozasi
nevelési tervnek, a dolgozék munkakéri leirdsanak elkészitésében, tovabba munkaltatoi
feladatok ellatasaban;

dontést hoz, illetve szitkség szerint igazgatéi dontést készit eld a Szakmai fejlesztési és
madszertani irodavezetd javaslata alapjan a Gondozasi munkacsoportok feladatkérébe
tartozo ligyekben, ha a team-déntés meghozatal 4t kdvetden az esetfelelds, vagy a Gondozasi
munkacsoportok vezet6je halaszté hataly( felszélalassal (véto) éit;

Jjavaslatot tesz az Igazgatd részére az dtmeneti elhelyezés és a csaladok atmeneti otthona
elidtas iranti  kérelmekrél, intézményi jogviszony létesitésérdl, felmondasardl- a
Jjogszabalyok és belsé eljarasi szabalyok szerint;

Javaslatot tesz a szocialis munkatars valamint a csaladgondozd, szakgondozd, gondozo,
kinevezésére, athelyezésére;

javaslatot dolgoz ki az ellatds éves és iddszaki mutatoszamainak alakuldsdrdl késziilt
elemzések és értékelések alapjan;

Javaslatot tesz a sziikséges szervezeti és mikodési rendet érinté valtoztatasokra, az SZMSZ,
a belsé szabalyzatok, a munkakéri leirdsok megvéltoztatasara, illetve véleményezi e
szabalyzatok médositasait;

Javaslatot tesz az Igazgatotandcs részére a sziikséges szervezési, miikodési rendet érintd
valtoztatdsokra, az intézményi jogviszony (lakrészek és lakasok esetében szerzédéses
jogviszony) Ktesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos szabalyok, a Személyi téritési
dij megdllapitasinak, feliilvizsgalatdnak és érvényesitésének szabalyzata, valamint a
Hézirend megvaltoztatasara;

Javaslatot tesz a téritési dijak megallapitasara, feliilvizsgélatara, valamint ~az Uzemeltetési
igazgatohelyettessel egyiitimiikodésben — a BMSZKI vallalkozdsi tevékenysége keretében
nyujtott egyeb szallashely-szolgaltatas igénybevételének rendjére vonatkozdan;

javaslatot tesz az dltala iranyitott szervezeti egység csoportvezetdinek személyére
vonatkozdan, a szervezeti egység csoportvezetSi esetében a fegyelmi felelésség
megallapitasdra, a szocidlis munkatarsak, tovabba a csaladgondozdk, szakgondozdk,
gondozok esetében a kizalkalmazotti jogviszony létesitésére, a munkatarsak athelyezésére,
a koézalkalmazotti jogviszony megsziintetésére, a Keresetkiegészitések és jutalmazasok
rendjére vonatkozdan;

A Nyilvantartasi Troda vezetdjének tekintetében — az [gazgatd altal atadott hatdskérben —
teljeskoriien gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

javaslatot tesz a Szakmai vezetdk jutalmara, kereset-kiegészitésére:

Javaslatot tesz szitkség szerint a munkavégzéshez szlikséges targyi feltételekkel
kapesolatban;

kapcsolatot tart a hajléktalan emberek ellatasaban egyiittmiikodé tarsszervezetekkel és
egy¢b szakinai szervezetekkel;

gondoskodik a BMSZKI dltal megkdtends szakmai cgylittm{ikodést szerzddések és
megallapodasok el6készitésérdl;

vezetdl tevékenysége keretében az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprébaszerii elézetes és utdlagos ellendrzése:

ajanlasokat készit a hajléktalan emberek részére nyujtott szolgaltatasok fejlesztésére, 0
moédszerek alkalmazasara;

a hajléktalansag megeldzésére vonatkozd gyakorlati szempontu elemzések, tanulmanyok
elkészitése;

a fovarosi ellatorendszer kiépitésének és mikodtetésének segitése, a hidnyzo szolgaltatasok
kialakitasanak kezdeményezése:

uj ellatasok modellezése, kiilongsen a hajléktalansdgbol kivezetésre, az életvitelszertien a
kézieritleten tartdzkodok segitésére vonatkozoan;
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a meglévd intézményrendszer hatékony miikddésének segitese, madszertani ajanlasok.
gondozasi modszerek  Kidolgozasaval, nemzetkdzi  tapasztalatok elemzésével s
elterjesztésével:

segiti a tevékenységi korébe tartozo févarosi szocidlis intézmények szakmai munkajat.
tandcsot ad szakmai kérdésekben, intorméciot gyt az ellatorendszerrdl, segiti a
szakhatosagok, valamint a Févarosi Onkormanyzat ellendrzd tevékenységeét:

figvelemmel Kiséri a tudomanyos kutatémunka eredményeit és eldsegiti azok gy akorlati
alkalmazasat:

figvelemmel kiséri a BMSZK]-ra és a hajléktalan ellatdsra vonatkozo hazai és nemzetkdzi
publikaciokat. sziikség szerint gondoskodik az ezekkel dsszefliggd feladatokrol:

feliigyeli az intézménylatogatasok, csoportos latogatasok. szakmai és egyéb rendezvények
rendjét. az intézményben folyé, az intézmény lakoira vonatkozd kutatdsokat. hang- €s
képfelvételek készitéset, a saj tokﬂpcsolatol\at
az lgazgatd megbizasabdl - visszav onasig - ellatja az lgazgalo dtruhazott szakmai teladatait
— a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabaly zatok keretei kozott:
hataskorét az Igazgatoval és az igazgatdhelyettesekkel egyeztetve gy akorolja.

Felelos:

a korszer(i magas szinvonali gondozas megvalositasanak szakmai feladataiért

a feladatellatas szakmai szervezési feltételeinek biztositasacrt:

az egves szervezell egységek szakmai munkdjdanak dsszehangolasaért:

a szocialis ellatasok és szolgdliatasok, valamint a gy ermekjoléti ellatasok egységes
nyilvantartdsi. valamint gondozasi dokumentacidjanak kialakitasaért:

a BMSZKI szakmai szabalyzatai és bels¢ szakmai utasitasai kiadasanak elokészitéséért.
aktualizaldsaért:

a BMSZK]I éves gondozasi munkatervének és szakmai beszamoldjanak elkészitésédrt:

az ellatottak intézményi jogviszonya létesitése, megsziintetése szakmai elokészito
tevékenvségének megszervezeséert:

o feladat- és hataskorébe tartozé feladatok maradéktalan. hataridore torténd teljesiteéséert.

4.2.1. 1. Szakmai koordindtor

Jogallasa:

a Szakmai igazgatohelyettes munkatarsa, akit a Szakmai igazgatohelyettes javaslatira az
[gazgato nevez ki. munkakori leirdsat a Szakmai igazgatohelyeties késziti el.

Kézvetlen munkahelyi felettese a Szakmai igazgatéh elvettes. helyettesitésérol a Szakmai
igazgatohelyettes rendelkezik,

Az lgazgaté irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nvilatkozattételre. Kiadmanyozasra,

Kotelezettségvallalasi. utalvany ozasi joghkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében. kilon meghizas alapjan.

Feladat- és hataskire:

nvilvantarja. dsszehangolja €s koordinalja a BMSZKI szakmai munkdjaval kapesolatos
folvamatokat:

szakmai euveztetéseket szervez meg. és bonyolit le. amelveken képviseli a szakmali
igazeatohelyettes allaspontjat.

a BMSZKI szakmai munkdjan beliil egves tevékenységeket —a szakmai igazgatohelyvettes
felkérésére. illetve vele egveztetve — dndllodan alakit ki személvesen végez el. ellendriz.
illetve folyamatosan nyomon kovet:
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- személyesen s részt vesz a szervezet szakmai munkajanak kialakitdsaban és
mindségbiztositasiban;

- Jjavaslatot tesz a szakmai munka, illetve annak egyes elemei alakitasara, fejlesztésére
vonatkozdan;

- részt vesz a szakmai munkdval kapcsolatos informéciok és adatok dsszegyijtésében;

- a szakmai igazgatohelyettes felkérésére ellendrzi a szakmai munkéat és a Gondozési
munkacsoportok tevékenységét;

- kapesolatot tart tarsszervezetek képviselbivel, részt vesz szakmai egylittmiiksdések
kialakitasban, miikédtetésében;

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

- szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelos:

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

- a munkakon lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a hataridék
betartasaért;

- arendelkezésére bocsdtott targyi eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint 1gazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezeltségek teljesitéséért, a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabédlyok betartatésdét és folyamatos

cllendrzéséért.

4.2.2. Szakmuai fejlesztési és modszertani Iroda

A Szakmai fejlesziési €s modszertani Iroda az Iroda vezetdjének kézvetlen iranyitasaval
miikddo, e feladattal megbizott munkatarsakbol allo szervezeti egység. Ellatja a regionalis
hataskérrel rendelkezé modszertani intézmény jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

A Szakmai fejlesztési és modszertani Iroda feladatai kozé tartozik a szakmai mithelymunka és
a szakmai tovabbképzések szervezése, kdzremiikodés az ellatas szakmai dokumentacidjanak
elkészitésében, az alapité okiratban is meghatarozott egyéb oktatdsi vallalkozasi tevékenység
szervezese.

Az [roda feladatai k6z¢ tartozik a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tAmogatasa, a
szakmai igazgatohelyettes munkdjanak kozvetlen segitése, a BMSZKI szociglis
szolgaltatdsainak tdmogaté monitorozasa, a szakmaj mithelymunka és a szakmai
tovabbképzések  szervezése, kozremiikodés az ellitas szakmai dokumentacidjanak
clkészitésében, az alapitd okiratban is meghatarozott egyéb oktatasi vallalkozasi tevékenység
szervezése.

A Szakmai fejlesztési és modszertani Troda - az igazgaté €s a szakmai 1gazgatohelyettes
irdinymutatasa alapjan - ellatja a BMSZKI kommunikacios feladatait.

A szocidlis €s gyermekjoléti ellatasok és szolgaltatasok egységes nyilvantartasi és gondozdsi
dokumentaciéjanak kialakitdsa és folyamatos vezetésének ellendrzése — egylttmikddésben a
Nvilvantartasi Irodaval.

A Szakmai igazgatohelyettes irdnymutatasai alapjan eondoskodik a BMSZKI szakmai
szabdlyzatai, beis6é szakmai utasitasai kiadasarol, aktualizalasard] és nyilvantartasba vételérdl;
A szakmai programok, hazirendek tervezetének és az idészakos szakmai beszamoloknak az
elkészitése.

49



Kozremikodik az intézmémyi jogviszony (lakrészek ¢és lakdsok esetében szerzOdéses
jogviszony) keletkezésével. a Megallapodas (szerzédés) megkdtésével, az intézmeényi
jogviszony (szerzddéses jogviszony) megsziinésével, a személyi téritési dij (hasznalati dij)
megallapitasaval, véltozasaval kapesolatos feladatok végrehajtasdban:

Felelds az intézmény honlapjanak szakmai tartalmaért:

Kidolgozza és egyezteti a fejlesziési elképzelések eurdpai unios vagy hazai finanszirozasi
lehet6ségeinek javaslatait. a projektek tervezését ¢s végrehajtasat;

Folyamatosan figyeli, dsszegy{ijti ¢s a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmeny
tevékenységi korébe tartozd palyazati kiirasokat;

Megszervezi a beadandd palyazati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinaldsat. a
beadando palyazatok dsszedllitasdt és benytjtasat:

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

- Moddszertani munkatars

- Pszichologus

4.2.2.1. Szakmai fejlesztési és modszertani Irodavezetd

Jogallasa:

A Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd irdnyitja és szervezi a Szakmai fejlesztési €s
moédszertani iroda tevékenységét. Az irodavezetd kozvetlen munkahelyi felettese a Szakmai
igazgatohelyettes. Tevékenységét a Szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt véezi.
Az Iroda vezetdjét a Szakmai igazgatéhelyettes javaslatara az Igazgato nevezi ki. Tavolléte
esetén helyettesitésérol a Szakmai igazgatohelyettes rendelkezik. Munkakéri leirasat a Szakmai
igazgatohelyettes késziti el.

A BMSZKI lgazgatdjanak irdsos felhatalmazisa alapjan jogosult nyilatkozattételre ¢s
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Teljesités igazoldsi jogkorre] feladatkdrében kildn megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

. ellendrzi a Szakmai vezetdk szakmai munkajat és a Gondozdsi munkacsoportok
tevekenységét:

- ellendrzi az egyéni esetkezelési tevékenyseg eredményeit;

- ellenérzi az egyes szervezeti egységekben mikodé Gondozdsi munkacsoportok
tevékenységet:

. kozvetlen munkakapesolatot tart a Szakmai vezetdkkel és segiti 6ket a felimeriild szakmai
problémdk megoldasaban.

- rendszeres egvéni konzultaciokat folvtat az ellatasi egységek Szakmai vezetdivel:

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok rendszerének kialakitasarol. és ahhoz szakmali
segitséget nyjt:

- gondoskodik a Gondozasi munkacsoportok tagjainak kijeldlésérdl:

- gondoskodik rendszeres munkaértekezletek szervezeésérdl az cuvéni esethezelést vEégzd
munkatarsak szamara:

- pondoskodik az intézményekben dolgozo. killonbszo munkakort betéltd munkatarsak
egviittmiikidésének eldsegitéserol €s dsszehangolasarol:

- gondoskodik 1 eljarasok. modszerek kidolgozasardl a haiékonyabb segitd munka
érdekében:

- gondoskodik a Szakmai igazgatohelyettes folyamatos tajékoztatdsirdl a szocialis gondozdsi
feladatok ellatdasanak aktualis allapotarol.
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gondoskodik a gondozasi feltételek, a szakmai iranyitais és a munkaszervezés
hatékonysdganak és eredményességének a folyamatosan értékelésérol;

gondoskodik  az  egységes gondozadsi dokumenticié folyamatos vezetésének
megszervezesérdl, ellendrzésérdl;

gondoskodik a BMSZKI dolgozéi szakmai tovabbképzésének a megszervezésérdl;
gondoskodik a tovabbképzési programok, a szakmai mithelymunka megszervezésérol;
gondoskodik az oktatasszervezési feladatok ellatasardl;

kozremlkodik  az  egyes  szervezeti egységekben folyé szakmai tevékenység
Osszehangolasaban;

a Nyilvantartasi irodavezetdvel egytittmiikddve részt vesz a jogviszonyhoz kapcsolddo
nyomtatvanyok aktualizalasaban;

a Nyilvantartasi irodavezetovel egyiittmikddve gondoskodik a szocidlis ellatasok és
szolgaltatasok, a gyermekjoléti ellatasok, valamint az egészségiigyi ellatasok egységes
nyilvantartasi dokumentacidjanak elkészitésérol és ellendrzi ennek folyamatos vezetését;
kozremiikodik a szocidlis munkatarsak, csalddgondozok, szakgondozok, gondozok szakmai
mentalhigiénés tamogatasanak megszervezésében;

Javaslatot tesz a gondozasi feltételek biztositdsanak mddjara, az egyes szervezeti egységek
kozotti atesoportositasra, a gondozasi tevékenység tartalmi, modszertani valtoztatdsara;
folyamatosan figyeli, 6sszegyljti és a Szakmai igazgatohelyettes elé terjeszti az intézmény
tevékenységi korébe tartozd palyazati kiirasokat;

ellaja —~ A Palyazati referenssel egyiittmilkédésben - az Eurépai Unié A4ltal
tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozasu projektben a sziikséges kapcsolattartasi és
koordiniciés feladatokat ¢s megszervezi az egyiittmikadést valamennyi érintett
szervezettel:

ellatja az Eurdpai Unié altal tarstinanszirozott, vagy hazai finanszirozasi projektben a
sziikséges kapesolattartasi és koordindcios feladatokat és megszervezi az egyiittmiikdést
valamennyi érintett szervezettel;

folyamatosan nyomon kéveti a beadott palydzatok elbiralasanak menetét, a dontés
eredményérdl tajékoztatja a BMSZKI Igazgatdjat és igazgatohelyetteseit;

megszervezi — a Pélyazati referenssel egyiittmiikodésben — a beadand6 palydzati anyagok
clkészitését, a részprogramok koordinalasat, a beadandd palydzatok oOsszeallitasat és
benyjtasat;

felelds a palyazati anyagok fenntartohoz térténéd eljuttatasanak elokészitéséért;

felelds a palyazati anyagok fenntartdéhoz torténé eljuttatasaért;

folyamatosan nyomon kéveti a beadott palyazatok elbiralasanak menetét;

koordinalja a tdmogatott projektek megvalositasat, a projektek megfelelé operativ
miikddését, a tamogatasi szerzddéseknek megteleld végrehajtast, az eljarasrendek betartasat
(folyamatmenedzsment,  humaneréforras-gazdalkodas, — szerzédéskezelés,  ligyviteli
folyamatok, belsé mindségbiztositds mikddtetése, informaciomenedzsment, stb.); ezekrél
vezetd tdjékoztatot készit,

javaslatot tesz a Szakmai vezetGk jutalmarol, kereset-kiegészitésérdl;

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban;

Javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és mitkddési rendet érintd valtoztatasokra, az
SZMSZ., a bels6 szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok megvaltoztatasdra;
javaslatot készit a BMSZKI dolgozoinak iskolarendszer(i képzésben vald részvételével és
tamogatdasaval kapcsolatos munkaltatoi dontésekhez;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolvamatainak
rendszeres, illetve szrdprobaszer(i elézetes és utdlagos ellendrzese;

az iroda napi tevékenyseégének meghatarozasa, megszervezése:

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése:
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- amunkatarsak munkateljesitésének igazoldasa. munkabol torténd tavolmaradasuk naprakész
nyvilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettséy teljesitése:

- az iroda feladatellatasanak kizvetlen részvételével megvaldsuld vezetése:

- javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasdra, illetve szilkség esetén fegyelmi
feleldssée  megdllapitasdra,  athelyezésére, illetve a  kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére:

- hataskérét a Szakmai igazgatéhelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelos:

- avezetése alatt &ll6 szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezéesére
boesatott tareyi eszkdzidk hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

- aszervezeli egység adatszolgdltatasi és nyilvéantartasi kotelezettségének teljesitéseért:

- a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban. valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért. az ellatasi egység szamdara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért;

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

4.2.2.2. Modszertani munkatars

Jogallisa:

A Moddszertani munkatars a Szakmai fejlesziési és modszertani iroda tagja. a Szakmai
fejlesztési és modszertani irodavezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat. Munkakori leirdsat az
iroda vezetdje késziti el. Helyettesitésérol a Szakmai fejlesziési és médszertani irodavezetd
gondoskodik.

Az lgazgatdo irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény kepviseletére,
nvilatkozatiételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi jogkdrrel nem rendelkezik:

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkorében kiilsn megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatiskore:

- a BMSZKI szakmai céljainak és feladatainak tamogatasa.

- a szakmai igazgatohelyettes munkdjanak kozvetlen segitese,

- a BMSZKI szocidlis szolgaltatasainak timogatd monitorozasa.

- a BMSZKI kommunikaciés feladatainak ellatasa: az igazgatd €s a szakmai
igazgatohelvettes irinymutatasa alapjan.

- a BMSZKI intézményi-tovabbképzési terveinek koordindldsa. a szocialis munkatarsak.
csalddgondozdk. szakgondozok. gondozok tovabbképzésének szakmai timogatasa:

- javaslatok készitése a BMSZKI dolgozéinak iskolarendszer(i. valamint iskolarendszeren
kiviili képzésben valo részvételével és tamogatdsaval kapesolatos munkdltatoi déntésekhez:

- kozremikddés tovabbképzési programok kidolgozasaban:

- szakmai tovabbképzések akkreditaciojanak koordinalasa:

- kozrem(kodés akkreditalt szakmai tovabbképzések szervezésében. akkreditalt szakmai
tovabbképzések szervezesce:

- terepevakorlatok koordindlasa;

- Iskolai Kézosségi Szolgalat Koordinalasa:

- a BMSZKI intézményeiben zajlé énkéntes munka koordinalasa:

- részvétel a BMSZKI gvakornoki program miikddtetésében:

- szakmai kiadvanyvok készitése. kdzremukodés az értékesitesben:

- a BMSZKI hivatalos honlapja tartalmi tizemeltetésének koordinalasa. hivatalos Facebook
oldal muakédtetése:

- konferencidk. szakmai rendezvények. intézménylatogatas szerverese:

52



- kapcsolattartas a régio hajléktalanellatd tarsszervezeteivel és egyéb intézményekkel;

- kapesolattartas nemzetkézi partnerekkel;

- folyamatosan figyeli, 6sszegy(ijti és a Szakmai fejlesztési és maddszertani irodavezetd elé
terjeszti az intézmény tevékenységi kdrébe tartozo palyazati kiirasokat;

- sziikség esetén vezetdi dontést elokészit6é 6sszefoglalast készit;

- ellagja az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott, vagy hazai finanszirozast projektben a
sziikséges kapcesolattartasi és koordinaciés feladatokat és megszervezi az egylittmikodést
valamennyi érintett szervezettel;

- megszervezi a beadando pélydzati anyagok elkészitését, a részprogramok koordinalasat, a
beadandd palyazatok dsszeallitasat és benyijtasat;

- felelds a palyazati anyagok fenntartdhoz torténd eljuttatasanak elokészitéséért;

- koordindlja a tamogatott projektek megvaldsitasat, a projektek megfelelé operativ
mikodését, a timogatasi szerzdédéseknek megfelelé végrehajtast, az eljarasrendek betartésat
(folyamatmenedzsment,  humaneréforras-gazdalkodas, szerzGdéskezelés, ligyviteli
folyamatok, belsé minéségbiztositas miikddtetése, informacidmenedzsment stb.); ezekrdl
vezetdi tajékoztatot készit.

Felelos

- a feladatkérébe tartozo €s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhaté és
hatariddre torténd elvégzéséért;

- a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességééit, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

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

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

Feladat- és hataskore:

Felelos:

- a feladatkdrébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hatariddre torténd elvégzéséért;

- a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasdért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisdgaért €s a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozdk hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonvédelmi szabalvok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéseéért.

4.2.2.3. Pszichologus

Jogaillasa:

Szakmai munkakdérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az [gazgatd nevezi ki, tevékenységét az — SZMSZ-ben
foglalt hataskorok szerint —a Szakmai fejlesztési és madszertani irodavezeté iranyitja és
ellendrzi.
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Munkakéri leirdsdt az irodavezetd késziti el és terjeszti jovahagydsra — a Szakmai
igazgatdhelyettes kdzremikodésével - az Igazgatd elé. Helyettesitésérdl a Szakmai fejlesztési
és modszertani irodavezetd rendelkezik.

Kézvetlen munkahelyi vezetéje: a Szakmai tejlesztési és modszertani irodavezetd.

Feladat- és hataskore:

Szakmai feladatai tekintetében a Szakmai tfejlesztési és modszertani iroda vezetojenek
szakmai iranyitasa alatt végzi munkgjat.

Munkdja soran az ellatottak személyviségének, adottsagainak és dllapotanak megfelel6en
alkalmazza a pszichologus segité munka moédszereit és eszkdzeit.

Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi térvénynek és a BMSZKI Adatvédelmi
szabalyzatanak, illetve a Pszichologus Szakmai Etikai Koédexnek megfeleléen kezeli.
Munkajat a szakmai- és munkakéri szabalyoknak. illetve a BMSZKI-ban folyé szakmai
munka egységes eljarasi rendjének megfeleléen folytatja és dokumentalja,

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

A Szakmai igazgatchelvettes. vagy a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetd
javaslata alapjan részt vesz esetmegbeszéld csoportok-. gondozasi munkacsoportok
munkdjaban. egyvéni-, vagy csoportos szakmai mentalhigiénés timogatd tevékenységben.
tovabba mas szakmai forumok munkdjaban.

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

A gondozdsi munkacsoportnak teljes jogu tagja.

Felelos:

a feladatkdrébe tartozo és esetenként kapoti feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato €s
hataridére torténd elvégzéséért;

a munkakéri lefrdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért.  nvilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi  és  formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megorzéséert;

a rendelkezésére bocesatott tareyi eszktzok hatékony és gazdasdgos telhasznalasaért;

a jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, valamint igazgatoi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért. a szamara meghatarozott feladatok végrehajtasacrt:

a munkavédelmi. tizrendészeti és vagvonvédelmi szabdlyok betartatasaét é€s folyamatos
ellendrzéséért.

4.2.3. ,.,No Slum” Programiroda

»INo Slum® Programiroda felépitése:

Programiroda vezeld
Programiroda munkatars

4.2.3.1. Programiroda vezetd

A Programiroda vezeté kozvetlen munkahelvi felettese a Szakmai igazgatohelvettes.
tevékenvségét a Szakmai igazgatohelyvettes kozvetlen iranyvitasa alatt végzi.

A Programiroda vezetdt a Szakmai igazgatohelvettes javaslatara az lgazgatd nevezi ki
Tavolléte esetén helvettesitésérdl a Szakmai igazgatohelyvettes rendelkezik. Munkakori leirasat
a Szakmai igazgatohelvettes késziti el.
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A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre és
kiadmanyozasra.

Kdtelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkorében kiilon megbizés alapjan rendelkezik.

Feladat- és hataskére:

- Osszefogja ¢s koordinalja az Ellatasi Egységvezetok kézremiikodésével a Kébanyai at 22,
szam alatt talalhaté fovdrosi énkormanyzati épiilet (tovabbiakban: . K227) dnkormanyzati
bérlakasainak hasznalatba adasat:

- szervezi a szerzddéskotések el6készitését, elvégzi a lakdsok hasznalatba adasdval
kapcsolatos feladatokat;

- kozvetlen munkakapcsolatot tart az Ellatasi egységvezetokkel, és a Miiszaki Osztéllyal,

- folyamatosan nyomon kéveti a beadott lakaspalydzatok elbiralasanak menetét, a dontés
credményérdl tdjékoztatjia a BMSZKI Igazgatojat és igazgatohelyetteseit;

- hataskorét a Szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve gyakorolja.

Felelds:

- a K227 szakmai miikddtetésének megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott targyi
eszkdzok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

- azadatszolgaltatdsi és nyilvantartasi kételezettségének teljesitéséért;

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

4.2.3.2. Programiroda munkatdrs

Jogallasa:

Szakmai munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazott.

A Szakmai igazgatohelyettes javaslatara az Igazgaté nevezi ki, tevékenységét a Programiroda
vezetd irdnyitja és ellendrzi.

Munkakori leirdsat a Programiroda vezetd késziti el és terjeszti jovahagyasra — a Szakmai
igazgatohelyettes kozremitkddésével - az [gazgald elé. Helyettesitésérdl a Programiroda vezetd
rendelkezik.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a Programiroda vezetd.

Kdtelezettsége:

- az intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitése;

- ajogszabdlyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat eléiras szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtasat elésegiteni;

- amunkateriiletén a térvényességet betartani;

- amunkahelyén az eldirt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni:

- avezetdje dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo Jogszabalyoknak
utasitasoknak megteleléen hataridére végrehajtani;

- amunkaidejét beoszidsanak megfelels, hatékony munkavégzéssel télteni;

- a munkakorével jaro (funkcionalis) ellendrzési, illetve onellenérzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni;

- a baleset vagy anyagi kdr megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy erre
illetékesek figyelmét felhivni;

- a rabizott eszkézoket, vagyoni értéket megdrizni és rendeltetésszerti haszndlat mellett
megdvni:
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. a rendelkezéste bocsatott munkaeszkozoket. felszereléseket gondosan megdrizni. a
felhasznalasra keriilé anvagokat pedig takarékosan kezelni:

. munkaidében szervezett szakmai tovabbképzésen. valamint munkavédelmi és t{izbiztonsagi
oktatason részt venni.

A munkdltatoi jogokat a BMSZKI Igazgatéja gyakorolja. a Programiroda vezetdnek
munkaltaté hataskorébe tartozé kérdésekben javaslattételi joga van.

Munkavéezése soran koteles megtartani az tgyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat és mas
szabalyzatokat. illetdleg az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Feladata:

- A BMSZKI .No slum™ kdzésségi szocidlis szolgdltatds keretein bell szakmai ¢€s
adminiszirativ feladatok ellatasa:

. A munkakéri lefrasban és a rendszeres feladatait részletezd vezet6i utasitasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitése, illetve ezen feliil. amivel a Programiroda
vezetd esetenként megbizza.

- Munkéja soran az ellatottak személyiségének. adottsagainak €s allapotanak megfelelden
alkalmazza a szocidlis munka médszereit és eszkdzeit.

- Az ellatottakra vonatkozo adatokat az adatvédelmi torvénynek ¢és a BMSZKI
Adatvédelmi szabalvzatanak megfeleléen kezeli.

- A gondozasi folyamatot a szakmai €s munkakéri szabdlyoknak, illetve a BMSZKI-ban
folyé szakmai munka egységes eljdrasi rendjének megfeleléen folytatja és
dokumentalja.

. Részt vesz a munkaértekezleteken. a szakmai teamen. ahol folyamatosan beszamol
munkajaré!, gondozasi tevékenységérdl.

- A gondozasi folvamat teljes jogkorii szakmai felelbseként személves szocialis munkat

végezhet, melyben a szakmai team segiti. illetve a Programiroda vezetd ellenérzi.

- Képviseli az ellatottak érdekeit. mind az adott ¢llato intézményen belll, mind mas
intézményeknél. szervezeteknél.

- Onkéntesen, illetve a Programiroda vezetd felhivasa alapjan részt vehet/vesz
esetmegbeszélé  csoport munkdjaban, illetve egyéni. vagy csoportos szakmai
mentalhigiénés timogat6 tevékenységben.

. Részt vesz kiilsé és a BMSZKI-ban szervezett belso képzéseken. konferenciakon.

- Az intézmény nevében megallapodisokat nem Kothet. az intézményt érintd
jognyilatkozatokat nem tehet.

Munkavéuzése soran kételes betartani a Szocidlis Munka Etikat Kodexe eldirasait.

4.2.4. Nyilvintartdsi Iroda

A Nyilvdntartasi Iroda a Szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval mikodd szervezeti
cavség. mely az lgazgatd hataskorébe tartozo nyily antartasi. adatszolgaltatdsi. adatkezelési €s
adatvédelmi teladatokat lat el.

Vezetdje a Nyilvantartasi [rodavezetd.

Feladatai:
- kozremikodik a  panaszok. beadvanvok kivizsgalasaban ¢s megvalaszolasaban -
vitmikodésben a  Szakmai igazgatohelvettessel és sziikség szerint az ellatast

cuvséuvezetdkkel:
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as oz

- aBMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése (a gazdalkodasi, egészségligyi és
véllalkozasi teriilet kivételével);

- az iroda munkdjaval kapcsolatos iratanyagok jogszabdlyoknak megfelelé megérzése és
nyilvantartasa;

- adatszolgaltatas teljesitése a szocialis ellatas éves és iddszaki mutatoszamainak
alakulasarél;

- a szocidhis, gyermekjoléti normativa igényléshez ¢és elszamolashoz sziikséges
mutatoszamok elkészitése;

- ellatja az intézményl jogviszony keletkezésével, a Megéllapodas megkétésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapesolatos dontés-elokészitési feladatokat;

- nyllvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapesolatos ligyeket,
ezekben folyamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzata Fopolgarmesteri
Hivatal adott ligyben illetékes osztalyaval,

- ellatja a KENYSZI - rendszerbe térténé adatszolgéltatassal kapcsolatos tigyeket;

- azelektronikus nyilvantartdsi rendszer (Menedék program) adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
lizemeltetetése;

- folyamatos tAmogatds nyujtasa az elektronikus nyilvantartasi rendszer kezelinek;

- vezetl és nyilvantartja az intézmény férdhelyi és forgalmi adatainak dokumentaciojat.

- a BMSZKI-ban folyd szocidlis, gyermekjoléti szolgdltatisokhoz kapesolodd
nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

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

- kozremiikddik az intézményt €rintd, tovabba feladat- és hataskdrébe tartozd hatosagi és
fenntartdi ellendrzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

- jogi és ligyintézési timogatast nytljt az intézményben folyd szocialis segitd tevékenységhez.

- kozremiikddik a szakhatosagi, egyéb allami, hivatali szervek adatszolgaltatasi kéréseivel
kapcsolatos teladatok végrehajtasaban;

Felépitése:

- Nyilvantartasi irodavezetd

- Nyilvantartasi tigyintézé/munkatars
- Nyilvantartdsi adminisztrator

4.2.4.1. Nyilviantartdsi irodavezeté

Jogallasa:

A Nyilvantartasi irodavezetét — az lgazgatod altal atadott teljes munkaltatdi jogkdrben - a
Szakmai igazgatohelyettes nevezi ki, munkakdri leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el.
Munkahelyi felettese a Szakmai igazgatOhelyettes. Helyettesitésérél a  Szakmai
igazgatohelyettes gondoskodik.

A Nyilvantartasi irodavezetd feletti munkdltatoi jogokat a Szakmai igazgatdhelyettes
gyakorolja a kinevezés /vezetdi megbizas, illetve a vezetdl megbizas visszavondasa és a dijazés
megallapitasa tekintetében.

A BMSZKI lgazgatojanak irdsos felhatalmazisa, és a Szakmai igazgatdhelyettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadmanyozasra;
Kételezettségvallalasi, utalvinyozasi jogktrrel nem rendelkezik. Teljesités igazoldsi jogkorrel
feladatkdrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatdaskdre:

- kézremikodik a BMSZKI-ban folyd szakmai munka egységes eljarasrendjének
aktualizalasaban;
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a Szakmai fejlesztési és moddszertani irodavezetdvel egylitmiikodve részt vesz a
jogviszonvhoz kapesolodd nyomtatvanyok aktualizalasaban a Szakmai igazgatohelyettes
Utmutatasa alapjan;

ellatia az intézményi jogviszony keletkezésével. a Megallapodas megkotésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapesolatos dontés-elokészitési  teladatokat.
Ezekben folyvamatosan egyeztet a Budapest Févaros Onkormanyzat Fépolgarmesteri
Hivatal adott ligyben illetékes osztalyaval;

ellatja a BMSZKI adatszolgaltatasi kérébe tartozé jelentési kotelezettségek végrehajtasat
(kivéve egészségiigyi, vallalkozasi és gazdasagi teriilet);

KENYSZI feliilvizsgalatok, adatszolgaltatasok tigyintézése;

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

a Szakmai fejlesztési és modszertani irodavezetdvel egyiittmiikddve gondoskodik a
szocialis ellatasok és szolgdltatasok, a gyermekjoléti ellatasok. valamint az egészségiigyi
ellatdsok egvséges nyilvantartdsi dokumentacidjanak elkészitésérél és ellendrzi ennek
folvamatos vezetéset:

az elektronikus nyilvantartasi rendszer (Menedék program) nyilvantartasi izemeltetetése €s
rendszer-adminisztratori teenddinek eltatdsa:

felelés a Menedék program {izemeltetését ellitd gazdasagi tarsasag vezetojével valo
Kapcsolattartasért. a mikddtetés soran felmertilo problémak. fejlesztési javaslatok
dsszehangolasaért, kidolgozasaért és tovabbitasaert:

folyamatos tamogatast nydjt az elektronikus nyilvantartd program kezeldinek;

a nvilvantartasok jogszabalyban ¢l6irt adattartalmat ellendrzi, az eléirt nyilvantartasokat
elkésziti:

nyilvantartja az egészségiigyl szolgdltatasra valo jogosultsag Nemzeti Egészségbiztositdsi
Alapkezeld felé torténd bejelentéseket:

vezeti és nyilvantartja az intézmény féréhelyi és forgalmi adatainak dokumentécidjat:

a Szakmai fejlesztési és modszertani Iroddaval egylittmiikodésben a szocidlis, gyvermekjoléti
ellatasok és szolgdltatasok egyvséges nyilvantartasi dokumentaciojdnak eldkészitése. a
nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellendrzése:

a gazdasagi szervezeti egységgel egyviittmiikidésben eldkésziti a gyermekjoléti és szocialis
elldtdshoz kapesolddo normativa éves tervezését. €s teljesitett elszamolasat;

igyintézési tamogatast nyajt az intézményben [olyd szocidlis, gyermekjoléti segitd
tevékenysée dokumentalasihoz.

a BMSZKI-ban folyd szocidlis €s gyvermekjoléti  szolgdltatdsokhoz  kapesolddo
nyilvantartasok naprakész vezetéséért:

Kozremikddik a BMSZKI jogszabaly altal eldirt adatszolgdltatdsi korébe tartozd
(szakhatdsdgil. egvéb dllami. hivatali szervek) megkeresések. kérések. megvalaszolasaban.
irasbeli adatszolgdltatasok, jelentés elkészitésében:

Az intézményi jogviszony kelethezésével. megszinésével. felmondasaval kapesolatos
iovekben toriénd irasbeli egyeztetés a Fopolgarmesteri Hivatal adott tgyben illetékes
osztalyaval:

a személvi éritési dijjal kapesolatos kérelmek. fellebbezések tigyvintézése:

ellatja —az Ugyvfélszolgalati iroda vezetdjének kdzremikodésével - az igazgatoi fogadoorak
szervezésével. lebonyolitasaval dsszefliggé koordindciot. szervezést. a fogadoorakon
elhangzott kérések. valaszok irdsos ropzitéset:

kozremiikodés a hatosdagi engedélvezési eljarasok intézményi elokészitésében. a hatosagi
ellendrzések feltételeinek biztositasaban:

a hatosagi cllendrzések soran — a feladat- és hatdskérébe tartozd — a jogszabalyban foglalt
kévetelményeket teljesiti. részt vesz a hatosdgi ellendrzésher szitkséges dokumentacio
elokészitésében és aktualizaldsaban:
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- feladat- €s hataskorében ellendrzi az Intézmény alap és szakositott ellatast nyujté ellatasi
egységeinek munkajat és errdl jelentést, valamint intézkedési terv Javaslatot készit
(felelésok és hataridd megjeldlésével);

- kozrem(kodik a kilsé (fenntartoi, trvényességi, valamint mas hivatalos szervek altal
toiténd egyeb) ellendrzések adminisztrativ eldkészitésében és lebonyolitasaban;

- kozremiikodik az intézményt érintd hatésagi és fenntartdi ellendrzések altal feltdrt
hidnyossédgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elékészitésében;

- részt vesz az Intézmény kiilsd ellenbrzéseinek eredményeként készilld intézkedési tervek
Osszedllitasaban;

- az ellatasi egységvezetdkkel egylittmiikédésben kozremiiksdik az ugyfél bejelentések és
panaszok kivizsgalasaban;

- sziikség szerint ellendrzi a végrehajtott feladatokat és utévizsgalatokat végez;

- felkérésre szakmai tanacsadést, felvilagositast nyujt.

- vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ald tartozé dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerti eldzetes és utélagos ellendrzése;

- aziroda napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése, kizvetlen irdnyitasa;

- azegyes munkatarsak tevékenységének iranyitdsa és ellenérzése;

- amunkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol t6riénd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartsa, a bérelszdmolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

- Javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazdsara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelosség  megéllapitisara, athelyezésére, illetve a kézalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

Felelos:

- a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a  gazdalkodssi, egészségiigyl €s
véllalkozasi teriilet kivételével) teljesitéséért;

- azigazgatasi referenssel egyiittmitkddésben a hatésagi engedélyezési eljarasok intézményi
clOkészitéséért, a hatdsagi ellenérzések feltételeinek biztositasaért; a BMSZKI teljeskort
tevékenységéehez szikséges mitkadési engedélyek naprakész nyilvantartasaért;

- egyiittmiikddésben az Ugyviteli csoport vezetdjével az intézményi jogviszonyhoz k6t6ds
iratanyagénak jogszabalyoknak megfeleld megorzéséért és nyilvantartasaért;

- azegyes munkatirsak tevékenységének iranyitdsaért és ellendrzéséért;

- a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsaért, munkabdl torténd tavolmaradasuk
naprakész nyilvantartasaért, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési  kotelezettség
teljesitéséért;

- Javaslat készitéséért az egyes munkatarsak jutalmazésara, illetve szikség esetén fegyelmi
felelésség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a kézalkalmazotti Jjogviszony
megsziintetésére;

- a vezetése alatt allé iroda napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére bocsatott
targy1 eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- aszervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitéséért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezeutségek teljesitésééit, a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti ¢s vagyonvédelmi szabédlyok betartatisaét és
folyamatos ellendrzéséért.

Kiils kapesolatokat tart:

- Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalyaival, a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdggal, a Beliigyminisztériummal, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel§ illetékes foosztalyaival. az Orszdgos Nyugdijbiztositdsi
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Féigazgatosag illetékes foosztalyaival, a Budapest Fovaros Kormdanyhivatala illetékes
foosztalyaival és ¢rintett szakigazgatdsi szerveivel. a Kozponti Statisztikai Hivatallal:

- A Menedék Program miikadtetésével. kezelésével, fejlesziésével kapesolatban a BMSZKI-
val szerz6désben alld ASNET Kft. vezetdjével;

- szilkség szerint mas. a BMSZKI-val adatszolgaltatdsi kapcsolatban 1évé szervezetekkel.

4.2.4.2. Nyilvdntartdsi munkatdrs /iigyintézd

Jogallasa:

A Nyilvantartasi munkatars/lgyintézé a Nyilvantartasi irodavezetd irdnyitdsa alatt végzi
munkdjat. A Nyilvantartdsi munkatdrsat/ligyintézot a Szakmai igazgatdhelyettes javaslata
alapjan az lgazgatd nevezi ki. munkakori lefrasat a Nyilvantartasi irodavezetd késziti el.
Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartasi irodavezetd. Helyettesitésérol a Nyilvantartasi
irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI lgazgatojanak irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nvilatkozattételre és kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- ellatja a Nyilvantartasi Iroda mikadésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat, tigyek
nyilvantartasat, a megéllapodasok és az azokhoz kapesolodo  ellatasi dokumentdeio
kezelését és iktatasat:

- ellaga a Nyilvaniartasi irodahoz tartozo igazgatasi. nvilvantartasi. adatszolgaltatasi.
adatkezelési és adatvédelmi feladatokat;

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

- ellatja az intézményi jogviszony keletkezésével. a Megéllapodds megkdtésével, az
intézményi jogviszony megsziinésével kapesolatos déntés-eldkészitési teladatokat. az
elektronikus nyilvantartd programban (Menedéknaplo) valo rogzitéseket:

- kozremikodik a szervezeti egység hataskorébe tartozd  bejelentések. panaszok
kivizsgalasaban:

- eldkészili - Nyilvantartasi irodavezetd utmutatisa alapjan - a Budapesi Fovaros
Onkormanyzat Fopolgdrmesteri Hivatal illetékes osztalya szamara — adott tigyben - az
intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos  dokumentaciot.
kézremiikodik ezen iigyben keletkezett panaszok Kivizsgalasaban:

- kozremikodik az icazgatoi fogadoorak eldkészitésében, jegyzOkdnyvek készitésében,
tovabbd az tigy felek dltal benyjtott kérelmek. panaszok kivizsgalasaban:

- kozremiikédik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapesoloddan segitséget nvijt az intézmények szamara:

. az irodavezetd utasitasira az ellatasi egyvségvezetdkkel egyiitimikddésben kozremikadik
az ligvtél bejelentések és panaszok kivizsgalasaban:

- felkérésre szakmai tanacsadast. felvilagositast nyujt.

- kozremiksdik az intézményt érintd hatosagi és fenntartdi ellentrzések altal teltart
hianvossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elokészitésében:

- ellatja a munkakorével Osszefiiggd nyilvantartasi. adatszolpaltatasi. adatkezelési ¢€s
adatvédelmi teladatokat:

- ellaja a szakhatosdgi. egyéb allami. hivatali. rendvédelmi szervek. valamint bivosagl
megkeresések. adatszolgalatasi kéréseivel kapesolatos feladatokat:

- lgyvintézési @mogatast nydjt az intézményben folvo szocidlis segitdé tevékenység
dokumentalaséhoz a munkaksrében meghatarozott feladatok tekintetében:

- ellatia a KENYSZI - rendszerbe torténd adatszolgdltatassal kapesolatos ligyeket:
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- nyilvantartja az intézményi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos
ligyeket;

- A KENYSZl-rendszer intemetes feliiletén igénybevevok, igénybevételek, igénylések
kezelése, lekérdezések, jelentések teljesitése.

- kozremikédik az intézmény férdhelyi és forgalmi adatainak nyilvantartasaban;

- folyamatos tamogatast nyujt az elektronikus nyilvéantartd program kezeldinek.

Felelos:

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

- a feladatkdrébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hatéridére torténd elvégzéséért;

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznaldsaért;

- a jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szaméra meghatdrozott feladatok végrehajtasaért;

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

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

- a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridék
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
Kotelezettségek teljesitéséért, a szamara meghatdrozott feladatok végrehajtasaéit,

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

Kiilsé kapesolatot tart munkakioréhez rendelt feladat esetében:

- Budapest Fovaros dnkormanyzatai illetékes osztalyaival, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld illetékes foosztalyaival, az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatdsag illetékes
fosztalyaival, Budapest Févaros Kormdanyhivatala illetékes fBosztalyaival és érintett
szakigazgatasi szerveivel, a Beliigyminisztérium illetékes szerveivel;

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

4.2.4.3. Nyilvantartdasi adminisztritor

Jogallasa:

A Nyilvantartasi adminisztrator a Nyilvantartdsi iroda munkatérsa, a Nyilvantartasi irodavezetd
irdnyitasa alatt végzi munkajat. A Nyilvantartdsi adminisztratort a Szakmai igazgatdhelyettes
Javaslata alapjan az Igazgato nevezi ki. Munkakdri leirdsat a Nyilvantartdsi irodavezetd késziti
el. Kozvetlen munkahelyi felettese a Nyilvantartdsi irodavezetd. Helyettesitésérél a
Nyilvantartasi irodavezetd gondoskodik.

Kotelezettségvillalasi. utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik.
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Feladat- ¢és hatiaskire:

- ellatja a Nyilvantartasi iroda mikédésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat. tigyek
nyilvantartasat. a megdllapodasok és az azokhoz kapesolodéd ellatdsi dokumentacio
kezelését és iktatasat:

- az iroda munkajaval kapcsolatos valamennyi beérkezd és Kimend ligyirat megdrzése:

- az dsszegyijtott iratok jogszabalyban eldirt. valamint a belsd irattdrazasi szabalyzatban
meghatarozott kezelése:

- iratok selejtezésének clokészitése:

- a munkakéréhez tartozé dokumentacio nvilvantartasa. vezetése;

- az iroda munkdjdhoz tartozo iratanvagok. dokumentumok rendszerezese;

- az iroda munkdjaval kapesolatos ligykezelési feladatokat, ennek Keretében szamitogepes
adatrogzitési feladatokat lat el;

- nyvilvantartasok vezetése, kezelése, adatszolgaltatdsok teljesitése:

- iratkezelési (iktatasi. irattarazasi. iratselejtezési) feladatok ellatasa:

- aziroda adminisztrativ munkdjanak tamogatasa.

Felelos:

- a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato €s
hataridére torténd elvégzéseert;

- a munkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyvilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok meglrzéséért;

- arendelkezésére boesatott targyvi eszkdzok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban. belsé szabalyzatokban, valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért. a szaméra meghatdrozott teladatok végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tlizrendészeti és vagvonvédelmi szabalyok betartatdsaét €s folyamatos
ellendrzéseéért.

4.2.5. Ugvféiszolgdlati Iroda (szocidlis munkatars, segité)

Az Ugyfélszolgalati Iroda a Szakmai igazgatéhelyettes kézvetlen irdnyitasaval miikodd
szervezeti egység. mely az [gazgatd hatdskorébe tartozé ellatasszervezesi. felveételi feladatokat.
tovabba a lakhatassal kapcsolatos szolgaltatasok biztositasaval, szervezésével és
koordinalasaval. valamint foglalkoztatdsi és egyéb szocialis szolgaltatdsok nyujtasaval
kapcsolatos feladatokat lat el.

Az Ugyvfélszolgdlati Iroda feladatait az {igyfélkapesolati és lakhatdsi feladatok ellatasanak
megszervezésével és miikodietésével. és a Felvételt Elokészité Team (FET) mikadésével laga
el.

Vezetéjét a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az lgazgato nevezi ki.

Feladatai:

- ellatja az igazgatoi togadddrak megszervezésével kapesolatos feladatokat, kdzremikddik a
Nvilvantartasi iroda fogadaorikkal kapesolatos feladatai ellatdsaban:

- kozremikodik az iigyfélpanaszok. Kivizsgalasaban és megvilaszolasaban:

- ellaja az intézményi jogviszony keletkezésével. a felvételi eljarassal kapesolatos dontés-
elokeészitési feladatokat:

- elvéezi a fejlesztd  foglalkoztatds teriiletén a KENYSZI —  rendszerbe  tdrteénd
adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat:

- az elekwronikus nvilvantartasi rendszer (Menedék program) adatrogritési feladatok
elvéuzese:

- felelés a jogszabalyban eldirt jelentési és adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitéséert:
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kozrem(kodik az intézményt érintd, tovébba feladat- és hataskérébe tartozo hatosagi és
fenntartoi ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében elfogadott
intézkedési terv elkészitésében;

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

szoctalis informacios kézpontként a lakhatassal és az dtmeneti szallason valo elhelyezéssel
kapcsolatosan informéciokkal és tandcsokkal latja el a Févaros teriiletén él6 hajléktalan
embereket és a veliik dolgozo szocialis szakembereket;

ellatja a krizishelyzetbe keriilt hajléktalan iigyfeleket azonnali informaciékkal, lakhatast
tandcsadassal, valamint a megfelel$ ellatasba iranyitja éket;

informaciot gytijt és tajékoztatast nynjt a hajléktalan ellatérendszer fovarosi és Orszagos
szolgaltatasairdl;

eldsegiti az informaciék aramlasat a BMSZKI intézményein beliil és az egylittmiiksdd
szervezetekkel;

Osszegyijti a piaci és nem-piaci lakhatési lehetéségeket, megosztja a BMSZKI-ban dol gozo
szocidlis, gyermekjoléti szakmai munkatarsakkal és a lakhatasi kérdéskorben érdekléds
tgyfelekkel;

koordinalja a BMSZKI atmeneti szélldsaira torténd elhelyezéseket a Felvételt Elékészité
Team munkacsoport (FET) feladatainak ellataséval;

felelés a BMSZKI fejleszté foglalkoztatasi programjénak szakmai iranyitasaért, a
megvaldsulds nyomon kdvetéséért;

felelés a BMSZKI lakhatasi programjainak elékészitéséént, megvaldsitasanak iranyitasaért
és nyomon kovetéséért;

felel a kiilsé fér6helyek szakmai programjanak megvalosulaséért, szakmai miikodtetéséért;
felelds a tamogatott lakhatis megitélésével kapesolatos hattér informaciok gylijtéséért,

rrrrr

adminisztracidjaért, a palyazat koordinaldsaért.

Felépitése:

r

Ugyfélszolgalati irodavezetd

Ugyfélszolgalati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinétor)
Fejlesztd foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordinator
Ugyfélszolgalati munkatérs

Felvételt el6készité Team, FET (munkacsoport)

4.2.5.1. Ugyfélszolgalati Irodavezets

Jogallasa:

Az Ugyfélszolgalati Iroda vezetdjét — a Szakmai igazgatohelyettes javaslatira az [gazgaté
nevezi ki, munkakéri leirasat a Szakmai igazgatohelyettes késziti el. Munkaheivi felettese a
Szakmai igazgatohelyettes, Helyettesitésérdl a Szakmai igazgatohelyettes gondoskodik.

A BMSZKI lgazgatdjanak irasos felhatalmazasa, és a Szakmai igazgatdhelyettes irdsos
intézkedése alapjan jogosult az intézmény képviseletére, nyilatkozattételre és kiadmanyozasra;
Kotelezettségvallalasi. utalvinyozasi jogkorrel nem rendelkezik. Teljesités igazolasi jogkorrel
feladatkdrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat- és hatdskore:

Az lgylélfogadas rendszerének kialakitdsa, szabalyozdsa, lizemeltetése és miikodtetése:
kozremitkodik a BMSZKI-ban folyd szakmai munkaegységes eljarasrendjének
aktualizalasaban;
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kézremikodik az intézményt érintd hatosagi ¢és fenntartéi ellenbrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elfkészitésében:
vezeldi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozo dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres. illetve sziroprobaszer( elézetes €s utdlagos ellendrzése:

az Iroda napi tevékenységének meghatarozdsa, megszervezese, kézvetlen iranyitdsa;

az egyes munkatarsak tevékeny 56%1161\ iranyitasa és ellentrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa. munkabol torténd tav olmaradasuk naprakész
nyilvantartisa, a bérelszamolashoz szukseﬂeb jelentési kotelezettség teljesitése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasdra, illetve sziiks€g eseteén tegyvelmi
felelosség  megallapitasara.  athelyezésére, illetve  a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére:

Felelos:

4.2.5.2

A miikodési teriiletét érintd jogszabdlyoknak, a BMSZKI Szabalyzatainak, tovabba
felettesei utasitasainak és a munkateriiletét érintd belsd intézkedésekben foglaltaknak
betartasadért és betartatasaért;

A vezelése alatt 4116 szervezeti egységben folyd napi munkavégzés megszervezéséért. a
rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

A szervezeli egység jelentési-. adatszolgéltatdsi- €s nyilvantartasi kotelezettségének
hatariddre torténd teljesitéséert;

A szervezeli egyvség feladatellatdsahoz kapesolddd nyilvantartasok. dokumentaciok
elkészitésének megszervezéséért, folyamatos ellenbrzéséert, illetve a gondozasi folyamat
jogszabalyban eldirt dokumentaciojdnak tartalmi- ¢s formai kovetelményveinek betartasaért.
betartatasaert és hataridore torténd elkészitéséert:

A szocidlis ellatasokhoz és szolgaltatisokhoz kapesolodd nyilvantartdsok folyamatos
vezeléséért:

A jogszabalyokban. belsd szabéalyzatokban. valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettséoek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért:

A BMSZKI szabalyzatainak és belso utasitisainak a vezetése alatt allo dolgozokkal torénd
megismertetéséért és belartatasaért:

Az SZMSZ-ben kozvetlen iranvitasa ald rendelt dolgozok munkakdri leirasainak
elkészitéséért:

Az Ugvtélszolgalati iroda iratanyaganak megbrzéscért:

Az adatvédelmi-, munkavédelmi-. tiizrendészeti- és vagyonvédelmi szabdlyok, valamint
kornvezetvédelmi eldirasok betartdsaért €s betartatasacrt:

A BMSZKI fejleszto foglalkoztatasi programjanak szakmai feliigyeletéért. a megv alosulas
nyvomon kovetéséért:

A fejleszté  foglalkoztatasi  program  szakmai programjanak  szitkség  szerinti
feliilvizsealataért ¢és tovdbbfejlesztéséért a Fejleszto foglalkoztatasi és foglalkoztatasi
koordinatorral kézdsen:

Felelés a BMSZKI tulajdondban és bérleményében 1éve lakdsok (kilso férohelvek)
izemeltetéséért. mitkodteteseért:

Felelés a lakhatdsi palvazatok szakmai feligyletdért. megszervezescrt. megvaldsitasuk
nyonon kdveteséért.

. Ugyfélszolgalati irodavezetd helyettes (FET szakmai koordinitor)

Jogallasa:
A FET szakmai koordinatorat — az Ugyvtélszolealati Irodavezetd egyetértésey el — a Szakmai
igazealdhelyvettes javaslatara az fgazgatd nevezi ki. munkakéri leirasat az Ugyvtélszolgdlati
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Iroda vezetdje késziti el. Munkahelyi felettese az Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje. Tévolléte
esetén helyettesitésérdl az Ugyfélszolgalati iroda vezetdje gondoskodik.

Tevékenységét az irodavezets kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi.

A BMSZKI lgazgatéjanak [rasos felhatalmazasa alapjan jogosult nyilatkozattételre ¢&s
kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkéirel nem rendelkezik.

Teljesités igazolasi jogkorrel feladatkdrében kiilon megbizas alapjan rendelkezik.

Feladat és hatiskore:

- Iranyitja és ellendrzi a FET miikédését;

- gondoskodik a FET munkacsoport folyamatos napi mitkdésérdl;

- kapesolatot tart a FET munkdjaban résztvevé intézmények vezetdivel és munkatdrsaival;

- kapcsolatot tart a FET munkdjaban érintett intézmények vezetdivel és munkatarsaival;

- tartalmi és formai szempontbdl folyamatosan ellendrzi az atmeneti szallasokon vald
elhelyezési folyamatokat;

- irdnyitja és ellenérzi az Ugyfélszolgdlati munkatarsak FET-tel kapesolatos tevékenységeit;

- koordinalja a MOBIL FET tevékenységet;

- gondoskodik az igazgatdi kérelmek véleményezésérdl;

- javaslatot dolgoz ki a FET munkéjat érinté sziikséges szakmai és miikodési rendet érinté

valtoztatdsokra, belsd szabalyzatokra, eljarasrendekre;

helyettesitési feladatokat lat el.

Felelds:

- A miikidési teriiletét érintd jogszabalyoknak, a BMSZKI Szabdlyzatainak, tovabba
felettesei utasitasainak €s a munkateriiletét érintd belsé intézkedésekben foglaltaknak
betartasaért és betartatasaért;

- A koordinalasa alatt 4lld6 munkacsoportban (FET) folyé napi munkavégzés
megszervezeéséért, a rendelkezésére bocsatott targyi eszkiézok hatékony és gazdasagos
felhasznalasaért;

- A TET munkacsoport jelentési-, adatszolgaltatdsi- és nyilvantartasi kotelezettségének
hataridére torténd teljesitéséért;

- A FET munkacsoport feladatellatasahoz kapesolodd nyilvantartasok, dokumentaciok
elkészitésének megszervezéséért, folyamatos ellenérzéséért, illetve a gondozasi folyamat
Jogszabalyban eléirt dokumentacidjanak tartalmi- és formai kdvetelményeinek betartasaért,
betartatdsaért és hataridére torténd elkészitéséért;

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgatdi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a FET munkacsoport szamara meghatirozott feladatok
végrehajtasaért;

- Az Ugyfélszolgalati iroda iratanyaganak megdrzéséért:

- Az adatvédelmi-, munkavédelmi-, tiizrendészeti- és vagyonvédelmi szabdlyok, valamint
kérnyezetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

4.2.5.3. Fejleszt foglalkoztatasi és foglalkoztatisi koordindtor

Jogallisa:

A Fejleszté foglalkoztatasi és foglalkoztatdsi koordinator az Ugy félszolgalati Iroda vezetéjének
iranyitasa alatt végzi munkdjat. A Fejlesztd foglalkoztatasi és foglalkoztatasi koordinator a
Szakmai igazgatOhelyettes javaslata alapjan az lgazgaté nevezi ki, munkakori lefrasat az
Irodavezeté késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyfélszolgalati Irodavezetd.
Helyettesitésérdl az Ugyfélszolgalati Trodavezeté pondoskodik.
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A BMSZK]! lgazgatdjanak irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre és ktadmanyozasra.
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskire:

a BMSZKI foglalkoztatdsi programjainak elékészitése és megvalositasinak irdnyitasa ¢s
nyomon kovetése. az echhez sziikséges belsé monitoringrendszer kialakitasa ¢s
miikddtetése:

foglalkoztatassal kapesolatos pdlyazatok szakmai tartalmanak elokészitése, megvaldsitdsa
¢s koordinaldsa, kapcsolattartas az érintett szakemberekkel és szervezetekkel;

palyazatok zardsa, szakmai beszamolok készitése:

a munkaerdpiaci részvételt eldsegité munkaerdépiaci €s egyéb, a foglalkoztathatdosig
javitdsdt eldsegité szolgaltatdsok, szolgaltatdsi csomagok kialakitdsa az tigyfelek szaméra;
az tgyfelek foglalkoztatottsdgdanak mennyiségi és mindségi javitdsa érdekében egvéni ¢s
csoportos allaskeresési szolgaltatasok nywjtasa az intézményi munkatdrsak és az tigvtelek
részére:

munkaltatéi kapesolatok kialakitasa, munkdltaték szamdra nyljtando szolgdltatisok
kialakitdsa és megvalositdsa a hajléktalan emberek elhelyezése érdekében:

utankovetés és egyviittmiikddés a munkahely megtartas elésegitésének érdekében:
kapcsolat-épités ¢és kapcsolattartds munkaltatokkal. a foglalkoztathatosdg javitasaban
érintett szolgaltatdkkal, intézményekkel, szervezetekkel. alapitvanyokkal:

ellatja a fejleszté foglalkoztatas mikddésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat, tigyek
nyilvantartdsat, a megallapodisok ¢és az azokhoz kapcsolods ellatasi dokumentacid
kezelését és iktatasat, koordinalasat;

kszremilkodik az intézmény adatszolgaltatasi korébe tartozo jelentési kotelezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapesolddoan segitséget ny(ijt az intézmeények szamara:

az ellatasi egységvezetokkel egyiittmilkddésben kozremukodik az {igyfél bejelentések é€s
panaszok Kivizsgalasaban:

fetkérésre szakmai tanacsadast. felvilagositast nyajt:

kozremikodik az intézményt érintd hatdsdgi és fenntartdi ellendérzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési tery elokészitésében:
ellaiia a munkakérével @sszefliggd nyvilvéntartasi. adatszolgdltatasi, adatkezelési ¢€s
adatvédelmi feladatokat:

a munkakorét érintd jogszabalyi valtozasok kivetése. Tigyelése:

ligyintézési tamogatdst nyujt az intézményben folyd szocialis segitd tevékenység
dokumentdldsiahoz a munkakdrében meghatarozott feladatok tekintetében:

etlatia a KENYSZI — rendszerbe torténd adatrdgzitéshez sziikséges adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat a Nyilvantartdsi Iroda felé.

Felelos:

a BMSZKI Fejlesztd foglalkoztatasi programjanak: valamint az Ugytélszolgalati Iroda
foclalkoztatdssal. allaskereséssel  kapesolatos  tevékenységeinek megszervezésért €s
Koordinalasaért:

A BMSZKI jogszabaly altal eléirt adatszolgaltatasi kérébe tartozd (szakhatésagi. epyeb
allami.  hivatali  szervek  adatszolgaltatasi  kéréseire.  megkereséseire)  irasbeli
adatszolgaltatasok. jelentések ethészitéséért:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato es
hataridore torténd elvégrésedrt:

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartasaért.  nyvilvantartasok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi  ¢s  formai
helvességéért. az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzeséert:
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- arendelkezésére bocsatott tirgyi eszkdzok és hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

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

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatisaét és folyamatos
ellendrzéséeért.

4.2.5.4, Ugyfélszolgalati munkatdrs

Jogallasa:

Az Ugyfélszolgalati munkatars az Ugyfélszolgalati Irodavezetéjének iranyitasa alatt végzi
munkdjat. Az Ugyfélszolgalati munkatérsat a Szakmai igazgatohelyettes javaslata alapjan az
[gazgat6 nevezi ki, munkakéri leirasat az Irodavezetd késziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese
az Irodavezetd. Helyettesitésérdl az Irodavezetd gondoskodik.

A BMSZKI Igazgatdjanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre €s kiadmanyozasra.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

- Feladat és hataskore:

- ellaja az Ugyfélszolgalati Iroda miikédésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat,
ligyek nyilvantartasat, a megallapodasok és az azokhoz kapesolodd ellatasi dokumentacid
kezelését és iktatasat;

- koézremilkddik az intézmény adatszolgaltatisi korébe tartozd jelentési kételezettségek
végrehajtasaban, ehhez kapesoloddan segitséget nyUjt az intézmények szamara;

- kozremikodik az tigyfél bejelentések és panaszok kivizsgalasaban;

- Felvételt EI6készité Team (FET) munkajanak segitése;

- sorszamosztas FET lgyfélfogadasra;

- varolista megerdsitése;

- var6listardl visszahivott tigyfelek felvétele;

- FET-tel kapcsolatos teletonos informacionyjtas, adminisztracio;

- informécidnyljtdss a BMSZKI és mas szervezetek Aatmeneti szalloirol, éjjeli
menedékhelyeirdl, szocialis otthonokrol, rehabilitaciés szallokrol, valamint nappali
melegeddkrol,

- lgyfelek tdjékoztatasa/segitése dtmeneti szalloékon felhalmozott tartozas rendezésével
kapcsolatban;

- segitségnyujtas igazgatoi kérelmek megirdsaban, tovabbitasaban;

- altalanos informacionyjtds szocidlis és egészségligyi ellatasokrol;

- gyogyszer ingyenesitéssel kapesolatos tdjékoztatas, ajanlas az igénybevételhez;

- segélyekkel, nyugellatasokkal kapesolatos ligyintézés;

- elojegyzeés jogi segitségnyujtasra, jogi tanacsadas adminisztralasa;

- telefonhaszndlat biztositasa csaladi kapesolattartas és hivatalos tigyek kapesan:

- informdcios anyagok folyamatos frissitése, informadciok felkutatasa, terjesztése;

- segitségnyUjtas hivatalos iratok pétlasahoz,

- hajléktalanigazolvany kiallitasa, hosszabbitasa:

- a BMSZKI intézményeiben dolgozd munkatarsak tajékoztatisa (athelyezések, tigyfelek
altal igénybe vehett szolgaltatasok stb.):

- fax, fénymdasolas, dtvonaltervezés, utcakeresés, lakcimbejelentéssel kapesolatos
informacio, tajékoztatas tlidoszirésrol stb.,

- lakhatdsi informaciok gy{ijtése, frissitése, kozzététele;

- lakhatdssal kapcsolatos palydzatok szakmai tartalméanak el6készitése, megvaldsitasa és
koordinalasa, kapcsolattartas az érintett szakemberekkel és szervezetekkel:
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- a BMSZKI lakhatdsi programjainak eltkészitése. megvalositasanak iranyitasa és nyomon
kovetése;

- felel a kiils6 férdhelyek szakmai programjanak megvalosulasaért, szakmai miikddtetéséeért
egyviittmikodésben a Nyilvantartasi [rodaval és az érintett elldtasi egységvezetovel:

- 8sszehangolja. feliigyeli és irdnyitja az utdégondozok tevékenységét, segiti a kozds €letvitel
kialakitdsat a lakok kozétt. illetve a megallapodasban foglalt célok megvalésitasat a
lakhatdsi tamogatasi programban vald részvétel elosegitségével:

- az Iroda iigyfélfogadasan megjelend ¢és lakhatasi kérdéskorben érdeklodd tgyfelek
személyre szabott tdjékoztatasa a lakaspiaci lehetéségekrol:

- a tamogatott lakhatas megitélésével kapesolatos hattér informaciok — gyfijtése,
adminisztracidja, a palyazat koordinalasa:

- az Iroda figyfélfogadasan megjelend és allaskeresési kérdéskdrben érdeklsdo tigytelek
személyre szabott tajékoztatisa a munkaerd-piaci lehetéségekrol;

- a BMSZKI foglakoztatasi tevékenységének elokészitése, allaskeresési szolgaltatdsok
mikddtetése a fGvarosi hajléktalan ellatd rendszerbdl jelentkezd, és a kézteriileten €16
figvfelek foglalkoztathatésaganak, foglalkoztatisanak és munkaerd-piaci részveételénck
elésegitése érdekeében.

- gondoskodik a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe vevokrdl (a
tovdbbiakban: KENYSZ1) adatrégzitésrol a Nyilvantartasi Irodaval egyviittmilkodésben.

Felelos:

- A Felvételt Elokészité Team (FET), a lakhatasi és foglakoztatasi. valamint egyéb szocialis
szolgaltatdsi tevékenységek elvégzéseért:

- A BMSZKI jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatasi korébe tartozo (szakhatosagi. egyveb
Allami, hivatali szervek adatszolealtatasi kéréseire, megkereséseire) irasbeli
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért:

- a feladatkérébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos, szinvenalas. megbizhaté €s
hatdridore torténd elvégzéséért;

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolealtatasok, jelentések tartalmi ¢és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséert:

- arendelkezésére bocsarott targyi eszkdzok hatékony ¢€s gazdasagos teihasznalasacrt:

- a jogszabalvokban. belsd szabalyzatokban. valamint igazgatéi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért. a szamdra meghatdrozott feladatok végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tlizrendészeti és vagvonvédelmi szabdlyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzeéséért.

4.2.5.5. Felvérelt EI6készitd Team (munkacsoport)

A Felvételt El6készito Team az atmeneti szallast igénybe venni kivand tigyvtelekkel létesitendd

jogviszonvra iranyuld igazgatdl dontést elkészitd szerve. Tevékenvségét a Szakmai

igazgatohelvettes szakmai irdnyitasa mellett végzi.

Vezetdje az Ugyfélszolealati [rodavezetd. a szakmai munkaért az Ugviélszolgalati Irodavezetd

helvettes (FET szakmai koordinator) a felelos.

A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult a Felvételt Elokészitd Team

munkdjaban résztvevd szocidlis munkatars az intézmény képviseletére. nyilatkozattételre,

Kiadmanvozasra az alabbi tigykordkben:

- Atmeneti elhelvezés. csaladok atmeneti otthona ellatas iranti kérelmek elbiraldsa. dontés
meghozatala:

- Varakozok listajara térténd felvétel. (nyvilvantartasba vétel). 1orlés:
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- Biintetés-végrehajtasi intézetbdl szabaduld tigyfelek részére befogado nyilatkozat kiallitasa.

Feladatai:

- regisztrilja és meghallgatja az atmeneti elhelyezést kér6 tigyfeleket, felméri az allapotukat,
sziikségleteiket, és lehetdség szerint gondoskodik az ennek megfelel6 elhelyezésiikrol;

- azokban az esetekben, ha az ¢jjeli menedékhelyrdl jelentkezo ligyfél egészségiigyi allapota
miatt nem képes a FET tligyfélfogadasin megjelenni, akkor kihelyezett igyféHogaddas
felvételi beszélgetés keretében biztositja az atmeneti elhelyezésre vonatkozo kérelmek
benyujtasat (MOBIL FET);

- nyilvantartast vezet a felvételre varakozokrol, és nyilvantartasat folyamatosan aktualizélja;

- javaslatot készit az Igazgatd részére intézményi jogiszony létesitésére vagy a kérelem
elutasitasara vonatkozoan; javaslatot készit az Igazgato részére az atmeneti szallasokon
lakok dthelyezési kérelmeinek teljesitésére vagy a kérelem elutasitdsara vonatkozodan;

- véleményezi a Gondozasi munkacsoportok altal készitett athelyezési javaslatokat:

- a Szakmai igazgatohelyettes tajékoztatdsara folyamatosan figyeli a szallasnyujtas iranti
igények alakuldsat, az intézményhez elhelyezési kérelemmel fordulok szociologiai és
demografiai jellemz06irél kimutatast, évente elemzést készit.

4.3. Uzemeltetési szervezeti egység felépitése és feladatai
Az Uzemeltetési szervezeti egység felelés vezetoje az Uzemeltetési igazgatohelyettes.

Az Uzemeltetési szervezeti egység feladata a BMSZKI-ban folyo szocialis, gyermekvédelmi,
egészségligyi és vallalkozasi tevékenységek, szallasnyujtasi szolgaltatasok tizemeltetése, targyi
feltételeinek biztositasa, valamint az alapfeladaton tali vallalkozasi tevékenység szervezése és
koordinalasa. Ellatja a BMSZKI informatikai. tavkozlési rendszerének mikodtetésének
koordinacigjat, és a BMSZKI tigyviteli feladatait.

Felépitése:
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Miszaki Osztély
o Miszaki csoport
o Uzemeltetési csoport
- Szolgaltatasi osztaly
o Vallalkozasi csoport
o Informatikai esoport
o Ugyviteli csoport

4.3.1. Uzemeltetési i igazgatohelyettes

Jogalliasa:

- Az lizemeltetési szervezeti egység felelds vezetoje.

[ranyitja és ellentrzi az lizemeltetési szervezeti egység vezetinek a munkajat.

- Az Uzemeltetési igazgatohelyettest az Igazgatd nevezi ki, munkakéri leirasat az Igazgato

késziti el.

Munkaltatoja, ¢és kozvetlen munkahelyi felettese az Igazgato.

Feladatat az intézmény Igazgatdjanak kizvetlen iranyitasa alatt végzi.

- lgazgatasi. jelentési és adatszolgaltatasi vonatkozast kérdésekben - az lgazgatoval és a
Szakmai igazgatOhelyettessel egyeztetve — az intézmény egészére kiterjedéen érvényes
intézkedéseket tesz.
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Tavolléte esetén a Szolgdltatasi osztaly vezetdje helyettesiti.

Az Uzemeltetési igazgatohelyettes tagja az [gazgatdtandcsnak.

Az lgazgatd irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletere,
nyilatkozattéteire.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi és  kiadmanyozasi-, tovabba feladatktrében
teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik.

A szabalyzatban régzitett helyettesitési rend szerint ellatja az Igazgato tavollétében annak
helyettesitését.

Feladat- és hataskore:

feladata az Igazgatoval egyiittmikddve az intézmény miikodési rendjének meghatarozasa,
a milkodéshez sziikséges feltételek biztositasa, az intézmény mukodését meghatarozo
szabalyozasi rendszer kidolgozasa és miikddtetése:

részt vesz az intézmény operativ vezetésében, az intézményi dokumentumok, igy killéndsen
az SZMSZ. a szabalyzatok, a beszamolé és az éves munkaterv elkészitésében;

a szakmai és gazdasagi szervezeti egyséeek vezetdivel egylttmikodve évente attekinti a
BMSZKI belsé szabdlyzoit, és sziikség esetén javaslattal €l azok modositasara,
Kitgazitasara;

szervezési. tervezési, beszamoltatdsi és koordindcios tevékenységével segiti az igazgatol
dontéshozatalt, elokésziti az igazgatoi intézkedéseket:

koordindlja a munkatervekben foglalt feladatok végrehajtasat;

elokésziti a tervezési, beszamolasi. informacidszolgaltatasi ktelezettség teljesitéset;
gondoskodik az Intézmény iratkezelési feladatainak ellatasrol,

gondoskodik a BMSZKI iratanyaganak jogszabalyban el6irt ideig (6rténd megdrzésérol és
nyilvantartasarol. az [rattari tervben meghatarozott feladatok elldtasarol;

Az iratkezelés szervezeti rendjét, a feladat ¢és hataskoroket, tovdabba az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

irdnyitja és ellendrzi a Miiszaki osztalyvezetd, a Szolgdltatasi osztalyvezetd munkdjat:
koordindlja a BMSZKI tavkozlési ¢és az informatikai rendszerének zavartalan €s
biztonsagos miikodtetetésével kapesolatos feladatok ellatdsat, az intézményi mobiltlotta
lizemeltetését:

szervezi és ellendrzi az Alapitd OKirat szerinti szolgdltatasok miiszaki feltételei, az
{izemelés, javitds. karbantartds, felujitas. beruhdzds magas szinvonala teljesitéset:

szervezi és ellendrzi a BMSZKI kozbeszerzési eljarasait, a dontések eldkészitését:
megszervezi a BMSZKI dltal haszndlt ingatlanok ¢és berendezések intézmeényi
lebonvolitisban torténd felujitdsdval kapcsolatos felmérési, elékészitési. kozbeszerzés
feladatok teljesitését:

a BMSZKI miiszaki tevékenvségének megszervezése, és iranyitasa. ezen belil az
ellenbrzés. illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezese:

a BMSZKI miszaki. karbantartasi. ellatasi tervénck elkészitése. szervezeti egységekre
orténd lebontasa. a végrehajtasrol idészaki beszamolok készitése:

elokeésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukelds tervet:

cllendrzi a vondnoksagi feladatok elldatasat a folvamatos ellatas, lizemelds. javitds.
karbantartas teriiletén:

kozremilkodik a vagvonvédelem - [llatasi egységvezetdk bevondsaval tortend -
megszervezése, biztositdsa ¢s ellendrzése végrehajtasaban:

a tevékenvségi teriiletdt érintd nyilvantartasok vezetésével. adatszolgdltatassal kapesolatos
teendok eliatasa:

kozremiksdik a BMSZKI tulajdonosi szerepéb6l kovetkezd  dontések. tulajdonosi
nyvilatkozatok tartalmi és adminisztrativ elokészitésében:
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- hatésagi, (miikédési) engedélyek kiallitasa iranti kérelmek elokészitése és iigyintézése a
szallashelyszolgaltatas vonatkozdsaban;

- felelés a vallalkozasi tevékenységbe sorolt  szallashelyszolgaltatasi  feladatkor
megszervezeésédrt, izemeltetéséért ¢s miikddtetéséért;

- megszervezi a BMSZKI éltal hasznalt ingatlanok ¢és berendezések intézményi
lebonyolitasban térténd felujitdsdval kapcsolatos felmérési, el6készitési, kizbeszerzési
teladatok teljesitését;

- a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, és irdnyitasa, ezen belill az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése:;

- a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontdsa, a végrehajtasrol idészaki beszamolok készitése;

- el6késziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervét;

- ellenbrzi a gondnoksdgi feladatok ellatasat a folyamatos elldts, iizemelds, javitds,
karbantartas teriiletén;

- a vagyonvédelem — Ellatasi egységvezetdk bevondsdval térténd — megszervezése,
biztositasa és ellendrzése;

- az [gazgatd utasitdsanak megfelelSen elemzéseket és értékeléseket készit az ellatds éves és
idoszaki mutatészamainak alakulasarol;

- reészt vesz a BMSZKI jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésében, felelds
a feladat- ¢s jogkorébe tartozé adatszolgaltatasi kotelezettségek végrehajtasaért;

- gondoskodik a feladatkorébe tartozd szabdlyzatok és belsé utasitisok kiadasanak és
aktualizalasanak az el6készitésérd! €s nyilvantartasarol;

- gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasok teljesitésérdl;

- megszervezi ¢€s irdnyija a BMSZKI szillashely-szolgdltatasi, valamint egyéb
vagyonhasznositasi tevékenységét;

- vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve sziroprobaszerii elzetes és utdlagos ellendrzése;

- Javaslatot tesz az altala irdnyitott szervezeti egység osztalyvezetSinek személyére
vonatkozéan, a szervezeti egység osztilyvezetdi esetében a fegyelmi feleldsség
megallapitasira, a szervezeti egység dolgozdinak a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésére,
a munkatarsak 4athelyezésére, a kozalkalmazotti jogviszony megszintetésére, a kereset-
Kiegészitések €s jutalmazasok rendjére vonatkozodan;

- az dltala irdnyitott szervezeti egységek vezetGinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmardl, kereset-kiegészitésérdl;

- szitkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges tarpyi feltételekkel
kapcsolatban;

- az lgazgaté megbizasabdl, visszavonasig ellatja az [gazgatd dtruhazott igazgatasi feladatait
—a vonatkozo jogszabdlyok és belst szabalyzatok keretei kozott:

- hataskérét az Igazgatoval és az igazgatdhelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.

Felelds:

Az egészségligyi ¢s vallalkozasi tevékenységhez, szdllasny(jtdsi szolgaltatashoz kapesolodo
nyilvantartasok vezetéséért, a jogszabalyban eldirt jelentési €s adatszolgaltatasi kételezettségek
teljesitésecrt, a vagyonvédelemért, a BMSZKI informatikai rendszerének miiksdtetéséért, és a
BMSZKI tigyviteli feladataiért.

- afeladat- és hataskérébe tartozé feladatok maradéktalan, hataridére torténd teljesitéséért.

- az lgazgatd feladat- és hatdskoréhez Kapesolods villalkozas- és iigyvitelszervezési
feladatok ellatasanak megszervezéséért;

- a BMSZKI adatszolgaltatasi kotelezettségeinek (a szocialis és gyermekjoléti, valamint a
gazdalkodasi terllet kivételével) teljesitéséért;
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. a feladatkérébe tartozé szabalvzatok és belsé utasitasok kiadasaért és aktualizaldsaére. és
nyilvantartasaért;

- aBMSZKI szalldshely szolgaltatasi, valamint egyéb ingatlan hasznositasi tevékenységének
megszervezeéséert és iranyitasacrt:

- a BMSZKI altal megkstendd véllalkozasi szerzodések és megdllapodasok elokészitésecrt a
szerzOdéstervezetek jogi elokészitésének, ellendrzésének megszervezéséert:

- A BMSZKI telekommunikacios és informatikai rendszerének iizemeltetéseert:

- az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok targyi, miszaki. dologi feltételel. a tolvamatos
lizemelés, javitds, karbantartas, fel(jitds. beruhazas megszervezéséeit,

- a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban 16rténd
felujitasaval kapesolatos felmérési, elékészitési, lebonyolitdsi feladatok teljesitéséert:

- aBMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervének elokészitéseert;

- afolyamatos ellatasra, (izemelésre, javitasra, karbantartasra irdnyuld gondnoksagi teladatok
teltételeinek maradéktalan biztositasaért:

- az egyes telephelyeken a gondnoksagi feladatok gazdasagi tevékenységhez Kotott
feladatellatasanak koordinalasaért, ellendrzéséeért:

- a BMSZKI iratanyagénak jogszabalyoknak megfeleld megdrzésééit €s nyilvantartasacrt:

- a feladat- és hataskérébe tartozo feladatok maradéktalan, hatdridore toriénd teljesitéseért.

Niilsd kapesolatokat tart:

- afeladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban 1év6 szervezetekkel:

- Budapest Févaros Onkormanyzat Fopolgarmesteri Hivatal illetékes foosztalvaival, a KSH-
val, a Kormanvhivatal érintett szakigazgatdsi szerveivel:

_ aNemvzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és a Nemzeti Népegészsépiigyi Kozponttal.

- sziikség szerint mas, a BMSZKI-val adatszolgaltatasi kapcsolatban [évo szervezetekkel.

4.3.2. Miiszaki Osztily felépitése és feladuatai

A Muszaki Osztaly felelds vezetdje a Miszaki Osztalyvezeto.

A Miszaki Osztaly feladata biztositani a szallisnyUjtasi és gondozdsi. valamint felujitasi.
karbantartdsi tevékenység miszaki feltételeit, a beruhazdsok el6készitését. Biztositja a
BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitdsban tdrténd
felijitasaval kapesolatos felmérési, elokészitési, kozbeszerzesi feladatok teljesitésct.

Biztositja az egves telephelyeken a miiszaki, iizemeltetési feladatokkal dsszefliggd
gondnoksagi feladatok elldtasanak ellendrzéset.

Biztositja a szalldsnyUjtasi és gondozasi. valamint a gondnoksagi feladatok ellatasanak targyi
és lizemeltetési feltételelt.

Felépitése:
- Muszaki Osztalyvezetd
- Miiszaki csoport

- Uzemeltetési csoport
o Gondnokok

4.3.2.1. Muszaki Osztalyvezeto

Jogalliasa:

A Miszaki Osztaly vezetdje a Miiszaki Osztalyvezeto.

akit az Uzemeltetési igazeatohelvettes javaslatdra az Igazgato nevez ki

munkakéri leirasat az Uzemeltetési igazgatdhelvettes késziti el

Helvettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési ivazgatohelyettes rendelkezik.
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A BMSZKI Igazgatojanak irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkdrében utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskire:

r

a Miiszaki osztéaly napi tevékenységének meghatirozésa, megszervezése:

az egyes csoportok tevékenységének irdnyitasa ¢s ellendrzése;

a csoportok feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

szervezi €s ellendrzi az Alapitd Okirat szerinti szolgaltatasok miiszaki feltételei, az
lizemelés, javitas, karbantartas, feltjitds, beruhazas magas szinvonald teljesitését;
megszervezi a BMSZKI 4ltal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban torténé feldjitasaval kapcsolatos felmérési, eldkészitési, kozbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miszaki tevékenységének megszervezése, és iranyitisa, ezen belil az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miiszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténo lebontdsa, a végrehajtasrol idészaki beszamolok készitése;

elokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcids tervét;

ellendrzi a gondnoksagi feladatok ellatisat a folyamatos ellatds, (lizemelés, javitds,
karbantartas teriiletén;

kozremlikodik a  vagyonvédelem megszervezése, biztositdsa és  ellendrzése
végrehajtasaban;

szervezi €s ellendrzi a BMSZKI kozbeszerzési eljarasait, a dontések eldkészitését;
megszervezi a BMSZKI altal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitasban t6rténé feltjitasdval kapcsolatos felmérési, elékészitési, kdzbeszerzési
feladatok teljesitését;

a BMSZKI miiszaki tevékenységének megszervezése, és iranyitisa, ezen belil az
ellendrzés, illetve ezzel kapesolatos tevékenység megszervezése;

a BMSZKI miszaki, karbantartasi, ellatasi tervének elkészitése, szervezeti egységekre
torténd lebontasa, a végrehajtasrol idészaki beszamolok készitése;

clokésziti a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukeios tervét;

elienorzi a gondnoksagi feladatok elldtasat a folyamatos ellatds, lizemelés, javitds,
karbantartas teriiletén;

a tevékenységi terliletét €rinté nyilvantartasok vezetésével, adatszolgaltatassal kapesolatos
teenddk ellatisa;

az intézményben és a telephelyeken adodé karbantartdsi, javitasi munkak feltérképezése,
egyeztetése az Uzemeltetési igazgatohelyettessel;

a kiils6 szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése:

vezetdi ellendrzés Keretében az iranyitasa ala tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszer( ellenérzése:

koltségvetési tervezéshez és a beszamoldhoz miszaki informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban vald részvétel;

a miszaki €s az lizemeltetési csoport munkajdnak dsszefogasa és folyamatos ellenérzése;
meghatdrozza a csoportok dltal elvégzend6 napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését
és ellenérzi végrehajtasat;

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel, illetve a
szakmal munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban;
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- javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasara. illetve szitkség esetén fegyelmi
felelosséy  megdllapitasara,  athelvezésére, llletve  a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére;

- javaslatot dolgoz ki a szilkséges szervezeti és milkddesi rendet érinté valtoztatasokra. a
S7ZMSZ. a belsé szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok megvaltoztatasara:

- javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszerii kepzésben valo részvételével ¢és
tamogatasdval kapesolatos munkdltatoi déntésekhez.

Felel6s:

- az Intézmény beruhazasi, feldjitasi, lizemeltetési feladatainak szakmai Osszehangoldsaért:

. a feladatkérébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas. megbizhato és
hataridére trténd elvégzéséeért;

- a Mszaki osztaly altal szolgaltatott. altala alairt adatok valodisagacit. az adatszolgaltatds
ellendrzéséért:

- a Miszaki osztaly munkajanak dsszefogasaért és folvamatos ellendrzeseért;

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridok
betartasaért.  nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi  &s formai
helvességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért;

- avezetése alatt 4116 szervezeti egysée napi munkéjanak megszervezéséért, a rendelkezésere
bocsétott targyi eszkozok hatékony és gazdasigos felhasznalasaert;

- az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok targyi, miszaki, dologi feliételei. a folyamatos
{izemelés, javitds, karbantartas, fel(jitas, beruhazas megszerv ezéseert,

- a BMSZKI altal haszndlt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolitasban tdrténd
felgjitasaval kapesolatos felmérési. el6készitési. lebonyolitasi feladatok teljesitéseéért;

- a BMSZKI fejlesztési és rekonstrukcios tervének elokészitesecrt:

- afolyamatos ellatasra. lizemelésre. javitasra, karbantartasra irdnyulo sondnoksagi feladatok
feltételeinek maradéktalan biztositasaért:

- az egyes telephelyeken a gondnoksdgi feladatok gazdasagi tevékenységhez kotott
teladatellatasanak koordinalasaért, ellendrzéséért;

- aszervezeli egysée adatszolgaltatasi és nyilvantartdsi kitelezettségének teljesitcséért;

- a jogszabdlyokban, belsé szabélyzatokban. valamint ignzgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatérozott feladatok
végrehajtasaért;

- az adatvédelmi, munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsdét €s
folvamatos ellendrzéséért.

KiilsS kapcesolatot tart:

- a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapcesolatban 1évo szervezetekkel:

- Budapest Févaros Onkormanyzat Fopolgarmesteri Hivatal illetékes féosztalvaival. a KSH-
val. a Korméanyhivatal érintett szakigazgatasi szerveivel:

~ aNemuzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével és a Nemzeti Népegészségiigyi Kézponttal.

- a BMSZKI-val szerzddéses kapesolatban 1évo szervezetekkel.

4.3.2.2. Maszaki Csoport

A Miiszaki esoport a Miszaki osztdlyvezetd iranyitisaval és ellendrzésével latja el feladatat.
Biztositja a szallasnyijtasi ¢és gondozdsi. valamint karbantartasi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositia a BMSZKI alal hasznalt ingatlanok ¢s berendezések intézmeényi
lebonvolitisban torténd felljitasaval kapesolatos  felméresi. elokészitesl. kozbeszerzési
feladatok teljesitését.
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Feladatai:

- azintézmény zavartalan ¢és gazdasdgos mitkédését biztositd miszaki, targyi és izemeltetési
feltételek megteremtése;

- arendelkezésre all6 pénzligyi keret gazdasagos felhasznalasanak biztositdsa;

- munka- ¢s tiizvédelmi eldirasok betartatdsa, ezen tevékenységek ellenérzése;

- miszaki szolgaltatdsok és kozmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozé eldirasok, szerzodések betartasa, illetve ellen6rzése;

- kozvetlen kapcsolattartas az intézménnyel miszaki vonatkozasu szerzédéses jogviszonyban
allo szervezetekkel:

- a rendkiviili események kovetkezményeinek kezelése, a sziiksépes karelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

- felujitasi, rekonstrukeids és karbantartasi javaslatok dsszeallitasa;

- muszaki feladatok el6készitése, ellendrzése, a muszaki teljesités igazoldsa;

- a miszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, jelentési kdtelezettségek
teljesitése;

- aszakhatdsagi engedélyezési eljaras eldkészitése, a kiadott engedélyek nyilvédntartdsa;

- milszaki szolgaltatasok ¢és kozmitivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozé eléirasok, szerzédések betartasa, illetve ellendrzése;

- akoziizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapcsolatos adminisztracio;

- a kornyezetvédelemre vonatkozd eléirdsok betartasa, illetve a jelentési kitelezettség
teljesitése;

- {lizemfenntartisi feladatokhoz kapcsolodo tigyviteli tevékenység;

- kozvetlen kapcsolattartas az intézménnyel miiszaki, lizemeltetési vonatkozasn szerzddéses
jogviszonyban allo szervezetekkel.

Miiszaki csoport felépitése:

- Miiszaki csoportvezetd

- Miszaki tigyintéz6

- Gazdasagi ligyintéz6 /Gazdasigi munkatars

4.3.2.2.1. Miiszaki csoportvezeto

Jogallasa:

A Miiszaki csoport felelds vezetdje,

akit a Miiszaki osztalyvezetd és az Uzemeltetési igazgatéhelyettes javaslatéra az Igazgatd
nevez ki,

munkakori leirasat a Miiszaki osztalyvezet6 késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizdas alapjan - a Fomérnok rendelkezik.

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

- Kotelezetiségvallalasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatkorében utalvanyozasi ¢s teljesitési igazoldsi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hataskire:

- acsoport napi tevékenységéncek meghatarozasa, megszervezése,

- az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

- acsoport feladatellatasanak kdzvetlen részvételével megvalosuld vezetése;
- felujitasi, rekonstrukceids és Karbantartdsi javaslatok dsszeallitasa;

- miiszaki feladatok elokészitése, ellendrzése, a miaszaki teljesités igazolasa;

75



a miiszaki tevékenvségpel kapcsolatos adatok nyilvantartasa. jelentési kotelezettségek
teljesitése:

a szakhatosagi engedélvezési eljards eldkészitése. a kiadott engedélyek nyilvantartisa;
miiszaki szolgdltatdsok ¢és kézmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikddésére
vonatkozd eldirasok. szerzddések betartasa. illetve ellendrzése;

a koziizemi szolgaltatasokkal, illetve az energiagazdéalkodassal kapesolatos adminisztracio:
a komyezetvédelemre vonatkozd eldirdsok betartasa, illetve a jelentési kotelezettség
teljesitése:

a kiilsd szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése. ellenodrzése;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szardprobaszerl elézetes és utolagos ellendrzése:

koltségvetési tervezéshez és a beszamolohoz miiszaki informaciok megadisa,

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel,

a miszaki csoport munkdjanak dsszefogasa ¢s folyamatos ellendrzése,

meghatérozza a csoport altal elvégzendd napi feladatokat, 6sszehangolja ezek elvégzését €s
ellendrzi végrehajtasat:

javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzéshez sziikséges targyvi feltételekkel. illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigveivel kapcsolatban:

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazasdra. illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megdllapitasdara.  athelyezésére, illetve a  kézalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére:

javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikodési rendet érinté valtoztatisokra. a
belsd szabalyzatok. valamint a munkakdri leirasok megvaltoztatasara;

javaslatot készit a dolgozoinak iskolarendszerii képzésben vald részvételével ¢s
tamogatasaval kapesolatos munkaltatoi dontésekhez.

4.3.2.2.2. Miiszaki iigvintézo

Jogallisa:

A Miiszaki {igvintézé a Miiszaki csoport tagja, a Miiszaki csoportvezetd irdnyitdsa alatt végzi
munkdjat. Munkakori leirasdt a Miszaki csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérol a Miszaki
csoportvezetd gcondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkérre]l nem rendelkezik;

Utalvanyvozdsi, teljesités igazolo jogkérrel rendelkezik a miszaki teriilethez kapesolodoan.

Feladat- és hataskore:

az intézmeény és telephelyeire vonatkozoan az energia-nvilvantartisok vezetese:
munkalapok kezelése, az ezzel kapesolatos teljeskor(i igyintézés:

a CT-EcoSTAT szamviteli rendszer hozzdférési jogosultsagainak Kiosztasa és
karbantartasa:

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer hasznalata soran. cikk-, munkaigényléssel
ssszeliigeésben diszpéeseri. igénylési és utalvanvozasi. a szolgaltatdsok rendelésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

gondoskodik az igényvelt és a munkalapok elvégzéséher sziikséges anyvagok beszerzésérol
miiszaki dokumentaciok 6rzése papiralapon. illetve elektronikusan:

tovabbszamlazando energiafogvasztasokrol készitett kimutatds dtadasa a  gazdasagi
tgvintézo telé:

éves encrgia jelentés elkészitése:

hatésag altal eldirt kotelezo teliilvizsgalatok elvégzésének ellendrzése:

esetenként épitési beruhdzisok kézbeszerzési dokumentdcioinak elokészitése:
beruhazdashoz kapesolodoan a terveztetés. a kdliségvetés ellenorzese:
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- beruhazasok engedély okiratanak elkészitése;

- miiszaki ellenéri tevékenység ellatasa;

- nem kozbeszerzés koteles é€pitési beruhazasok esetében a vallalkozasi szerzédések
eldkészitése;

- Térgyi eszkoz nyilvantartasok vezetése, aktualizaldsa, az ezzel dsszefiiggd, az éves felujitas,
karbantartasi tervvel Osszefiiggésben a feliigyeleti szervet érintd jelentések készitése a
gazdasagi Ugyintézdvel egyiittmikédésben;

- azintézmény ingatlanainak miiszaki dllapotfelmérése;

- palyazatokhoz épitdipari koltségvetés, miiszaki leiras készitése;

- Kezeli az intézmény miiszaki és energetikai adatait;

- eloére nem tervezhetd munkak elvégeztetése kilsé vallalkozokkal;

- folyamatos kapesolattartés a telephelyek gondnokaival;

Felelos:

- amunkakéri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéaért €s a bizonylatok megbrzéséért.

4.3.2.2.3, Gazdasagi iigyintézé / Gazdasigi munkatars

Jogallasa:

A Gazdasagi ugyintézé /Gazdasagi munkatars a Miiszaki csoport tagja, a Miiszaki
csoportvezetd iranyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakéri leirasat a Miiszaki csoport vezetdje
késziti el. Helyettesitésérdl a Miiszaki csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi, kiadméanyozasi jogkorrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- a Miiszaki csoport munkdjaval kapesolatos 6sszes (munka - €s pénziigyi, valamint egyéb)
adminisztracio intézése, levelezés bonyolitasa, nyilvantartasok kezelése, kiilso
szolgéltatokkal a szamlaegyeztetések lefolytatasa;

- amiszaki csoport munkéjaval 6sszefiiggd belsd hataridok figyelemmel kisérése, a felel6sok
figyelmeztetése a hatarido lejarata eldtt a kiadott feladatok teljesitésére;

- tovabbszamlazandd energiafogyasztasokrdl készitett kimutatds atadasa a pénziigyi és
szamviteli csoport felé,;

- adatszolgaltatds az évkozi, éves és hossza tava felljitasi, beruhazasi és karbantartasi és
energetikal terv elokészitéséhez, az évkozi €s éves beszamolok elkészitéséhez;

- energiagazddlkodasi feladatok végrehajtasa, szolgdltatéi szamlak kezelése, mérék
adatainak figyelemmel kisérése, idészakos energia igények megaddsa a szolgaltatok felé;

- beruhazasok. feltjitasok engedély okiratanak elkészitése, ellendrzése;

- karbantartasi, tervezési és kivitelezési szerz6dések el6készitése, a megkotott szerzodések és
a fizetési litemezések, kotelezettségek naprakész nyilvantartasa, hataridék figyelése;

- targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése, aktualizalasa, — kételezettségvallalas nyilvantartasa,
targyi eszk6z modulban t61ténd bevételezés, beruhazasok, felhjitasok aktivdlasa, valamint
az ezzel Osszefliggd, és az éves felyitasi, karbantartasi tervvel kapcsolatos, a feliigyeleti
szervek részére torténd jelentések készitése a miszaki tigyintézovel egytittmiikodésben;

- beruhazassal, telujitdssal kapcsolatos nyilvantartasok /analitika/ egyeztetése a szamviteli
osztaly Kijelslt munkatarsaval egytittmiikodve a f6konyvi kényvelésben szerepl6 adatokkal
a havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasokat megel$zéen;,

- a gazdalkoddi program haszndlata soran, a cikkigényléssel kapcsolatos igénylési és a
szolgaltatasok rendelésével kapesolatos feladatok ellatasa:
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- elbre nem bejelentett kdziizemi szolgaltatas kimaradasnal gondoskodik a szolgaltato hiteles.
irasos indoklasanak beszerzésérol:
- vezeti, és folvamatosan korszer(siti az energetikai és kézmiinyilvantartasokat.

Felelds:

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hataridék betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok. jelentések tartalmi és formai
helvességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

4.3.2.3. Uzemeltetési Csoport

Az Uzemeltetési csoport a Miiszaki osztilyvezets iranyitdsaval és ellendrzésével latja el
feladatat. Biztositja a szallasnyijtasi €s gondozasi, valamint karbantartasi tevékenység miiszaki
feltételeit. Biztositja a BMSZKI dltal hasznalt ingatlanok és berendezések intézményi
lebonyolitisban torténd felyjitasaval kapesolatos feladatok teljesitését.

Biztositja az egves telephelyeken a miszaki, tlizemeltetési feladatokkal &sszetliggd
gondnoksagi teladatok ellatasanak ellentrzését.

Biztositja a szallasnyajtasi és gondozdsi, valamint a gondnoksagi feladatok elldtdsanak targyi
¢s lizemeltetési feltételeit.

Feladatai:

az intézmény zavartalan és gazdasigos miikodését biztositd miiszaki, targyi és lizemeltetési

feltételek megteremtése;

- arendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasdgos felhasznalasanak biztositasa:

- munka- és tlizvédelmi elbirasok betartatisa, ezen tevékenységek ellendrzése:

- miszaki szolgaltatdsok és kézmivek. valamint a veszélyes szerkezetek mikOdésére
vonatkozo eldirdasok. szerzddések betartasa, illetve ellendrzése:

- kozvetlen kapcsolatiartas az intézménnyel muiszaki vonatkozast szerzodéses jogviszonyban
allo szervezetekkel:

- a rendkivilli eseménvek kovetkezményeinek kezelése. a szilikséges kdrelharitasi
intézkedések, jelentések megtétele;

- feldjitasi, rekonstrukeids és karbantartasi javaslatok dsszeallitasa:

- miiszaki feladatok elékészitése, ellendrzése, a miszaki teljesités igazolasa;

- amiszaki, karbantartdsi munkateljesitések folyamatos értékelése, ellendrzése:

- a miszaki tevékenységgel kapcesolatos adatok nyilvantartasa. jelentési kotelezetiségek
teljesitése;

- muszaki szolgdltatasok és kézmiivek, valamint a veszélyes szerkezetek mukodésére
vonatkozo elbirdsok, szerzddések betartasa. illetve ellenérzése:

- a komyezetvédelemre vonatkozd eldirdsok betartdsa. illetve a jelentési Kotelezetiség
teljesitése:

- az egves szervezeli egvségek vezetdivel illetve gondnokaival egytitmikddve az
ingatlanok, éptiletek. berendezések allaganak megovasa:

- a karbantartasi sziikségletek felmérése, a karbantartas {olyamatos megszervezese:

- lizemfenntartasi feladatokhoz kapesoladd figyviteli tevékenység:

- kozvetlen kapesolattartas az intézménnyvel miiszaki. fizemeltetési vonatkozasu szerzodéses
jogviszonvban allo szervezetekkel.

Uzemeltetési csoport felépitése:
- Uzemeltetési csoportvezetd
- Miiszaki ligyintézo. anyvagbeszerzo

- Miuszaki raktaros
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Szakmunkas, betanitott munkas
Segédmunkas

4.3.2.3.1. Uzemeltetési Csoportvezetd
Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport felelds vezetdie,

akit a Mtiszaki osztalyvezeté és az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az lgazpatd
nevez ki,

munkakori leirdsat a Miiszaki osztalyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Fomérnsk rendelkezik.

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

Kotelezettségvillalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkérében utalvanyozasi €s teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezik kiilon megbizas
alapjan.

Feladat- és hatdskire:

a miszaki csoport munkajanak dsszefogésa és folyamatos ellendrzése;

meghatirozza a csoport dltal elvégzendd napi feladatokat, dsszehangolja ezek elvégzését és
ellendrzi végrehajtasat;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellendrzése;

a csoport feladatellatasanak kbzvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

feljitasi, rekonstrukcios és karbantartasi javaslatok dsszeallitasa;

muszaki feladatok el6készitése, ellendrzése, a muszaki teljesités igazolasa;

a miiszaki tevékenységgel kapcsolatos adatok nyilvantartasa, jelentési kotelezettségek
teljesitése;

miszaki szolgaltataisok és koézmivek, valamint a veszélyes szerkezetek miikodésére
vonatkozd eloirdasok, szerzGdések betartasa, itletve ellendrzése;

a kozilizemi szolgéltatdsokkal, illetve az energiagazdalkodassal kapesolatos adminisztracio;
a kornyezetvédelemre vonatkozd eléirasok betartisa, illetve a jelentési kitelezettség
teljesitése;

a kiilsd szolgaltatokkal végeztetett szolgaltatisok szervezése, ellenbrzése;

a telephelyi gondnokok tevékenységének szakmai iranyitasa, 6sszehangoldasa, ellendrzése;
folyamatos kapcsolattartas a telephelyek gondnokaival;

elére nem tervezhetd munkak elvégeztetése kiilsé vallalkozokkal,

a takaritas, rovar- ¢s ragesaloirtas, tovabba az dtalanydijas karbantartisok elvégzésének
mindségi ellendrzése;

az intézményben felmer{ilé minden lizemzavar, meghibasodas esetén intézkedés megtétele
hataskorén beliil;

karbantartasi munkak mellett sziikség esetén egyéb feladatok (szallitds, kertészeti munkak)
elvégeztetése;

Elldga az intézmény tizemeltetési feladatait;

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

koltségvetési tervezéshez és a beszamoldéhoz miiszaki informaciok megadasa:

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel;

Javaslatot tesz sziikség szerint a munkavégzeshez sziikséges targyt feltételekkel, illetve a
szakmai munkatarsak munkajogi tigyeivel kapcsolatban;

javaslat készitése az egyes munkatirsak jutalmazasdra, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megallapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;
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javaslatot dolgoz ki a sziikséges szervezeti és miikédési rendet érintd valtoztatasokra. a

belsd szabalyzatok. valamint a munkakén leirasok megvaltoztatasara:

javaslatot készit a dolgozdinak iskolarendszer(i képzésben vald részvételével és

tamogatasaval kapesolatos munkaltatdi dontésekhez.

4.3.2.3.2. Miiszaki iigvintézd, anyagbeszerzo

Jogallasa:

A Miszaki ligvintéz6, anyagbeszerzd az Uzemeltetési csoport tagja. az Uzemeltetési
csoportvezetd iranyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakori leirasat az Uzemeltetési csoport
vezetsje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik;

Utalvanyozasi. teljesités igazol6 jogkorrel rendelkezik a miiszaki teriilethez kapesolodoan,

Feladat- és hataskore:

munkalapok kezelése. az ezzel kapesolatos teljeskdril tigyintézés:

Az 10j gazdalkoddi program hasznalata soran. cikk-, munkaigényléssel dsszefiiggésben
diszpéceseri. igényiési és utalvanyozisi, a szolgdltatasok rendelésével Kapcesolatos feladatok
ellatasa;

gondoskodik az igényelt és a munkalapok elvégzéséhez szikséges anyagok beszerzésérol:
miszaki dokumentdciok drzése papiralapon. illetve elektronikusan:

tovabbszamldzandé energiafogyasztasokro! készitett kimutatas ataddsa a Miiszaki csoport
felé:

hatosag altal eloirt kotelezd teliilvizsgalatok elvégzesének ellentrzése:

nem kozbeszerzés koteles épitési beruhdzasok esetében a vallalkozasi szerzddések
elokészitése:

targyvi eszkdz nyilvantartasok vezetése. aktualizalasa. az ezzel dsszefiiggd, az éves feljitds.
karbantartasi tervvel dsszefiiggésben a felligyeleti szervet érintd jelentések készitése a
Miiszaki csoport illetékes munkatarsaval egyiittmikodésben:

az intézmény ingatlanainak miszaki allapotfelmérése:

palyazatokhoz épitdipari kéltségvetés, miiszaki leiras készitése:

a Kiils6 szolgdltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezése, ellendrzése:

a telephelyi gondnokok tevékenységének Gsszehangolasa, ellendrzése;

folyamatos kapcsolattartds a telephelvek gondnokaival:

elore nem tervezhetd munkak elvégeztetése kiilsd vallalkozokkal:

a takaritas, rovar- és ragesaloirtas, tovabbd az atalinydijas karbantartasok elvégzésének
ntinoségi ellendrzése:

az intézményben felmeriilé minden tizemzavar. meghibdsodas esetén intézkedés megtétele
hataskérén beliil:

karbantartasi munkak mellett sziikség esetén egvéb feladatok (szallitas, kertészeti munkak)
elvégeztetése,;

kdzremikodik az intézmény lizemeltetési feladatainak ellatdsaban.

Felelos:

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.
a hatdridok betartasaért. nvilvdntartasok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi ¢s formai
helvesséuéért. az adatok valoédisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,
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4.3.2.3.3. Miiszaki raktaros

Jogallasa:

A Miiszaki raktéros az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd iranyitasa
alatt végzi munkijat. Munkakori leirasat az Uzemeltetési csoport vezetSje késziti el.
Helyettesitésérdl az lizemeltetési csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik;

Utalvanyozasi, teljesités igazolo jogkorrel rendelkezik a miiszaki raktar teriilethez
kapesoloddan.

Feladatkore:

- térolasi feladatok koordindlésa,

- anyagatvétellel és kiadassal kapcsolatos feladatok lebonyolitéasa,

- a raktarba keriild anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltari ellenérzése és
nyilvantartasa,

- ahasznalhatatlanna valt eszkzok €s anyagok selejtezésre torténd eldkészitése,

- abeszerzett eszkdzok, aruk mennyiségi és mindségi atvétele,

- akészletnyilvantartasok szabdlyszerii vezetése.

Hataskore és jogkore:
- Teljeskorlien kezeli a raktart.

Felelds:

- amunkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagdért és a bizonylatok megdrzéséért.

Tavollétében a miiszaki ligyintézo, anyagbeszerzd helyettesiti.

4.3.2.3.4. Szakmunkas, betanitott munk:s

Jogallasa:

Az Uzemeltetési csoport tagja, az Uzemeltetési csoportvezetd és a miszaki {igyintézo,
anyagbeszerz0 iranyitdsa alatt végzi munkéjat. Munkakori leirasat az Uzemeltetési csoport
vezetdje késziti el. Helyettesitésérdl az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskére:

- Miikodési rendekben, szabalyzatokban, utasitasokban stb. foglaltak megismerése, betartdsa,
illetve betartatasa.

- Viltozo munkahely, valtozé munkarenddel.

- A szervezeti egységre vonatkozo munkautasitdsokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapon rogzitett hibak felmérése, az elkészitéshez sziikséges anyagok, eszkozok,
gépek, esetlegesen sziikséges tovabbi szakmak meghatirozasa, a munkavégzés
idopontjanak egyeztetése a bejelentdvel.

- A szervezeti egységre vonatkozo munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapokon rogzitett hibak kérnyezetének szemrevételezéses feliilvizsgalata, tijabb
esetleges hibak feltarasa, javaslattétel hiba megelézésre, mas szakmak igénybevételére.

- A teljes intézményen beliili és épiileten kivilli rendszerek rendszeres szemrevételezése,
ellen6rzé, hibafeltars feltilvizsgalata havi egyszeri gyakorisaggal, TMK (tervszerii
megel6z6 karbantartas) jelleggel /A Kisebb hibajelenségek elharftisaval, a mozgatist
igényld szerelvények mozgatasaval, a laza kotések utanhlzasaval, stb./ A feltart
hianyossagok megsziintetése, mas szakmék bevonasara javaslattétel.
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Felelds:

- amunkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasacrt.

- a hataridok betartasaért. munkalap nyilvantartasok tartalmi és formai helyességéent. az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszeril be€pitése.

- A munkavégzéshez hasznalt és rdbizott eszkozok. gépek szakszer haszndlata. allaguk
megovasa.

- Az idészer( munka - és tizvédelmi oktatasokon valo részvétel.

- Munka - és {igyeleti rend betartasa.

4.3.2.3.5. Segédmunkas

Jogallasa:

A Segédmunkds az Uzemeltetési csoport tagja. az Uzemeltetési csoportvezetd ¢s a miiszaki
ligyintézé, anyagbeszerzd iranyitasa alatt végzi munkdjat. Munkakori leirdsat az Uzemeltetési
csoport vezetdje késziti el. Helyettesitésérol az Uzemeltetési csoportvezetd gondoskodik.
Kételezettségvallalasi, kiadmanvozasi jogkdrrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskére:

- MOkodési rendekben, szabalyzatokban. utasitisokban. stb. foglaltak megismerése,
betartasa, illetve betartatasa.

- Szakmunkas iranyitasa mellet karbantartoi segitdi munkak végzése.

- A szervezeti egyvségre vonatkozé munkautasitasokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A munkalapon régzitett igények szerinti munkavégzés idSpontjanak egyezietese a
bejelentdvel.

- Szallitasi és rakodasi feladatok teljesitése,

- Selejtezésnél rakodasi, szallitasi feladatok ellatisa.

- Gépkocsival, targoncaval torténd szallitasnal rakodoi feladatok ellatasa.

- Hétvégeken és iinnepnapokon sziikség szerint. a miiszaki ligyintézd elrendelése alapjan
tovabbi feladatok ellatasa.

- A szervezeti egységre vonatkozo szabalyozisokban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.
felettesei utasitdsainak betartasa.

Felelds:

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- a hataridk betartasaért. munkalap nyilvantartasok tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

- A munkavégzéshez hasznalt anyagok szakszer( beépitése.

- A munkavégzéshez hasznalt ¢és rabizott eszkézok. gépek szakszerG haszndlata. dllaguk
megovasa.

- Az idészeri munka - és tlizvédelmi oktatasokon valo részveétel.

- Munkavédelmi felszerelés hasznalata

- Munkarend betartasa.

4.3.3. Szolgaltatasi Osztaly

A Szolgaltatasi Osztaly az Uzemeltetési igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitdsaval mikodd
szervezeti egvség. mely a BMSZKI vallalkozdsi- ¢és vagyonhasznositdsi tevékenységének
megszervezésével. nyilvantartisaval. adatkezelésével és adatszolgdltatasaval. valamint a
BMSZKI informatikai €s telekommunikdcios eszkozeinek és hdlozatinak lizemeltetésével.

82



koordinacidjaval  kapesolatos  feladatokat, tovabba a BMSZKI tigyvitelszervezési
tevékenységével kapesolatos feladatokat latja el. Vezetéje a Szolgaltatasi osztalyvezeto.

Felépitése:

Szolgaltatasi osztalyvezetd
Villalkozasi csoport
Informatikai csoport
Ugyviteli csoport

4.3.3.1. Szolgaltatasi Osztalyvezeto
Jogillasa:

A Szolgaltatasi Osztily vezetdje, akit

az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az Igazgato nevez ki,

munkakéri leirasat az Uzemeltetési igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérd! - eseti megbizas alapjan - az Uzemeltetési igazgatohelyettes rendelkezik.
A BMSZKI Igazgatojanak frasos felhatalmazasa alapjin jogosult az intézmény
képviseletére, nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatkorében utalvanyozasi €s teljesitési igazolasi jogkérrel rendelkezik kiilon megbizds
alapjan.

Feladat- és hataskiore;

a Szolgaltatasi Osztaly napi tevékenységének meghatarozdsa, megszervezése,

az egyes csoportok tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése:

a csoportok feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;
kozremiikodik a  vagyonvédelem  megszervezése, biziositisa s ellendrzése
végrehajtasaban;

a tevekenységl teritletét érintd nyilvantartisok vezetésével, adatszolgaltatassal kapcsolatos
teendOk ellatasa;

a kiils6 szolgéltatokkal végeztetett szolgaltatasok szervezeése, ellendrzése;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szuirdprobaszerii elzetes és utélagos ellenbrzése;

koltségvetési tervezéshez €s a beszamoldhoz miiszaki informaciok megaddsa;

statisztikai adatszolgaltatdsokban valo részvétel;

a Szolgaltatasi osztaly csoportjai munkajanak osszefogasa és folyamatos ellenérzése:
meghatdrozza a csoportok altal elvégzendsd napi feladatokat, Osszehangolja ezek elvégzését
és ellendrzi végrehajtasa;

a BMSZKI engedélyezett vallalkozdsi tevékenységei korébe tartozé bevételnsveld
lehetSségek felkutatdsa, ingatlanhasznositasi javaslatok készitése;

a kereskedelmi szallashely szolgaltatas folyamatos irdnyitasa, teliigyelete és ellendrzése;

a telephelyeken folyo vallalkozési tevékenység targyi és személyi feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, az erbforrdsok optimalis felhasznalasa érdekében  torténd
Osszehangolasa;

a BMSZKI dltal megkotends vallalkozési szerzddések és megallapodasok jogi elékészitése,
a szerzddéstervezetek jogi ellendrzésének végrehajtasa:

a villalkozasi tevékenység tervezésének elSkészitése, az éves és idészaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figvelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

a villalkozasi tevékenységhez kétédd nyilvantartasok készitésének megszervezése és
folyamatos ellendrzése:
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a vallalkozasi tevékenvséghez kotddd szerzodések elokészitése. és az Uzemeltetési
ipazgatohelvettes Gtjan az lgazgato elé terjesztése:

kézremikodik az intézményt érintd hatdsagi &s fenntartoi ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elokészitésében:
javaslatot tesz sziikség szerint a munkav euzeshez szitkséges targvi teltételekkel, itletve a
SZﬂl\lll"ll munkatarsak munkajogi tigyeivel l\‘lpasolatbm.

javaslat készitése az egyes munkatdrsak jutalmazasara. illetve szitkség esetén fegyelmi
felelésség  megdllapitasara.  dthelyezésére. illetve a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésére:

javaslatot dolgoz ki a szlikséges szervezeti €s mikédési rendet érinté valtoztatasokra, az
SZMSZ. a belsé szabalyzatok, valamint a munkakori lefrasok megvaltoztatasara;
javaslatot készit a dolgozoéinak iskolarendszeri képzésben vald részvételével ¢s
tamogatasaval kapesolatos munkaltatdi dontésekhez.

Felelos:

az Intézmény  vallalkozasi, informatikai  és iratkezelési feladatainak  szakmal
dsszehangoldsaért:

a feladatkorébe tartozo és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas, megbizhato ¢s
hataridore torténd elvégzéseéert:

a Szolgaltatdsi osztaly altal szolgaltatott. altala alairt adatok valodisagaért. az
adatszolgaltatas ellendrzéséért:

a Szolgaltatasi osztaly munkdjanak osszefogasacrt és folyamatos ellendrzéseert;

a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradcktalan ellatasacrt. a hataridok
betartasdért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi  és  formai
helvességéért, az adatok valodisagacrt és a bizony latok megorzéséért:

a vezetése alatt all6 szervezeti egység napi munkdjanak megszervezéséért, a rendelkezesére
bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasdgos felhasznaldsaért:

a szervezeti egység adatszolgdltatasi és nyilvantartdsi kotelezettségének teljesitéseért:

a jogszabalyokban. belsé szabalyzatokban. valamint igazgatdi utasitisokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatarozott teladatok
végrehajtasadrt;

az adatvédelmi. munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét €s
folvamatos ellendrzéseert.

Kiilsd kapesolator tart:

a feladatai ellatasanak biztositasa terén a BMSZKI-val kapesolatban 1év6 szervezetekkel:

Budapest Févaros Onkormanyzat Fopolgdrmesteri Hivatal illetékes tdosztalvaival, a KSH-
val. a Korméanvhivatal érintett szakigazgatdsi szerveivel:

a Nemzeti Fgészségbiztositasi Alapkezelovel és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal.

a BMSZKI-val szerzidéses kapesolatban 1évo szervezetekkel.

4.3.3.2. Villalkozisi csoport

A Vallalkozési esoport a Szolgaltatasi osztalyvezetd kzvetlen irdnyitasay al muikddo szervezeti
egység, mely a BMSZKI engedélyezett v allalkozasi tevékenységeit. ingatlanhasznositasi.
Szallaahel} szolgaltatasi feladatait laya el.

Feladatai:

a BMSZKI engedélvezet villalkozasi tevékenyvségei korébe tartozd bevételnoveld
lehetéségek felkutatdsa. ingatlanhasznositasi jav aslatok készitése:
a kereskedelmi szallashely szolgiltatishoz kotodo marketing tevékenység megszervezése:
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- akereskedelmi szallashely szolgaltatas folyamatos iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése;

- atelephelyeken foly6 vallalkozasi tevékenység targyi és személyi feltételeinek folyamatos
tigyelemmel kisérése, az erbforrasok optimalis felhasznalasa érdekében torténd
Osszehangolasa;

- aBMSZKI dltal megkdtendd vallalkozdsi szerzodések és megallapodasok jogi eldkészitése,
a szerzddéstervezetek jogi ellenérzésének végrehajtasa;

- a véallalkozasi tevékenység tervezésének eldkészitése, az éves és idGszaki teljesités,
valamint az egyes tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figyvelemmel kisérése, havi
jelentések készitése;

- a véllalkozasi tevékenységhez kotddé nyilvantartasok készitésének megszervezése és
folyamatos ellenérzése;

- a vallalkozasi tevékenységhez kottdd szerzédések elokészitése, és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes Utjan az [gazgatd elé terjesztése;

- kozremikodik az intézményt érinté hatésdgi és fenntartdi ellendrzések altal feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében elfogadott intézkedési terv elékészitésében;

Felépitése:
- Vagyonhasznositasi munkatars
- Villalkozasi munkatars

4.3.3.2.1. Vagyonhasznositasi munkatirs

Jogallasa

A Vallalkozasi csoport munkatarsa, a Szolgéltatasi osztdlyvezetd irdnyitisa alatt végzi
munkajat. A Vagyonhasznositasi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata
alapjan az [gazgaté nevezi ki. Munkakéri leirdsat a Szolgaltatasi osztdlyvezetd késziti el.
Helyettesitésérdl a Szolgaltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

Az Igazgatd irdasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozésra.

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkérrel nem rendelkezik;

Feladat- és hataskore

- Ellatja a vagyonhasznositassal kapcsolatos adatszolgéltatasi, nyilvantartasi feladatokat;

- Figyelemmel kiséri, illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbol befolyd szerzddésben
foglalt kévetelések beérkezését;

- Javaslatot tesz a hasznosithaté vagyonelem bérbeadésdra, és el6késziti a sziikséges
dokumentaciot;

- A jogi referenssel egyiittmikodésben gondoskodik a BMSZKI dltal megkdtendd
vallalkozasi szerz6dések ¢és megillapodasok eldkészitésével, létesitésével, illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasardl;

Szakmai munkaja a BMSZKI minden intézményére kiterjed.

Felelds:

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

- a munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi  és  formai
helyességéert, az adatok valddisdgaért és a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

- a Jogszabdlyokban, bels6é szabdlyzatokban, valamint igazgatoéi utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szidmdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért:
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- a munkavédelmi. thzrendészeti és vagyvonvédelmi szabalyok betartatdsaét és tolvamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.2.2. Vallalkozisi munkatirs

Jogallasa

A Vallalkozasi csoport munkatarsa, a Szolgaltatasi osztalyvezetd iranyitisa alatt végzi
munkéjat. A Villalkozasi munkatarsat az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az
lgazgato nevezi ki. Munkakéri leirasat a Szolgaltatdsi osztalyvezetd késziti el. Helyettesitésérol
a Szolgaltatasi osztilyvezeto gondoskodik.

Az Igazeaté firdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény keépviseletére.
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezik:

Feladat- és hataskore

- Kozremiltkodik a vagyonhasznositdssal kapesolatos adatszolgaltatasi. nyilvantartasi
feladatok ellatasaban:

- Figyelemmel kiséri, illetve nyilvantartja a vagyonhasznositasbdl befoly6 szerzodésben
foglalt kovetelések beérkezesét;

- Javaslatot tesz a hasznosithatd vagvonelem bérbeaddsira, és elokésziti a sziikséges
dekumentaciot;

- Ellatja a kereskedelmi szalldshelyvekkel, szolgalati fér6helyekkel kapesolatos palyaztaiasi.
szerzOdéskotést, adatszolgaltatasi. 6nkoltségszamitasi feladatokat:

- Ellatja az ingatlanhasznositdssal kapcsolatos piackutatdsi, és marketing feladatokat:

- A jogi referenssel egyiittmilkédésben gondoskodik a BMSZKI altal megkdtendd
vallalkozasi szerzodések és megallapodasok eldkészitésével. Iétesitésével. illetve a
megsziinésével kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasarol;

- a vallalkozasi tevékenységek kiaddsainak és bevételeinek figvelemmel Kisérése, havi
jelentések készitése:

- a vallalkozasi tevékenységhez kotodd nyilvantartdsok. vagyonhasznositassal kapesolatos
adatszolealtatasok készitésének megszervezése €s folyamatos ellenérzese.

Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézményére Kiterjed.

Felelos

- a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos. szinvonalas. megbizhato €s
hataridére torténd elvégzéséért:

- a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért.  nyilvantartasok. adatszolgdltatisok. jelentések tartalmi ¢s  formai
helvességéért. az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzeséert;

- arendelkezésére bocsatott tdrgyvi eszkdzok hatékony és gazdasagos felhasznalasacrt:

- a jogszabdlyokban, bels6 szabdlyzatokban. valamint igazgatéi utasitasokban foglalt
kotelezettséeek teljesitéséért. a szervezeti egység szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tlzrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsaét és folvamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.3. Informatikai csoport

Az Informatikai csoport a Szolgaltatisi osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitasdval mikods
szervezeti egység. mely a BMSZKI informatikai ¢és telekommunikécios eszkozeinek ¢és
hilozatanak tzemeltetésével.  koordinacidjaval kapesolatos  teladatokat.  valamint  az
informatikai tartalomszolgaltatas mikadretésének a teladatait latja el.
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Feladatai:

- Ellatja a BMSZKI tavkozlést és az informatikai rendszerének zavartalan és biztonsagos
muikodtetetésével kapesolatos feladatokat, az intézményi maobilflotta lizemeltetését;

- Szervezi és iranyitja a BMSZKI informatikai, szamitastechnikai feladatait;

- Ellata a BMSZKI-nal mkédé szamitogépes héalozatok rendszergazdai  és
biztonsagtechnikai feladatait;

- Folyamatosan feliigyeli a szakirdnya rendszereket egyiittmiikédve a szakmai feladatokat
ellatd szervezeti egységekkel;

- Uzemelteti a BMSZKI telekommunikacids rendszereit;

- Ellatja a telefonkozpont és a szerverpark szolgaltatasainak felligyeletét;

- Statisztikakat, szamldkat készit, véleményezi a szamlazassal kapcsolatos panaszokat.
Feliigyeli és szervezi a BMSZKI mobiltelefon-flotta halozatanak miiksdését;

- Biztositja €s nyilvantartja a telefon, mobiltelefon valamint informatikai halozathasznalati
jogosultsagokat;

- Gondoskodik az informatikai halézat tizemeltetésével, fejlesztésével, karbantartasdval
kapcsolatos tervezési €s beszerzési feladatainak ellatasardl;

- Felelos a BMSZKI honlapjanak technikai lizemeltetéséért;

Felépitése:
- Miiszaki ligyintéz6, informatikus
- Gazdasagi uigyintéz6

4.3.3.3.1. Miiszaki iigyintézé, informatikus

Jogallasa

Az Informatikai csoport munkatarsa, a Szolgaltatasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt
végzi munkdjat. Az Informatikust az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az
[gazgato nevezi ki. Munkakori leirdsat a Szolgdltatasi osztdlyvezetd késziti el. Helyettesitésérsl
a Szolgdltatasi osztalyvezetd gondoskodik.

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

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik:

Feladat- és hatiskore

- Az osztalyvezetd utasitasa alapjan ellatja a BMSZKI informatikai és telekommunikdcids
halozatanak lizemeltetését;

- ellatja az intézményi mobilflotta-szolgaltatas lizemeltetését;

- gondoskodik a jogszabalyokban eloirt adatszolgaltatasok teljesitésérol;

- 1észt vesz a rovid-, kdzép- és hosszu-tavit szamitastechnikai tervek dsszeallitasaban az
intézmény koncepcioja alapjan;

- Az idegen kivitelezésti informatikai fejlesztések adaptalasa és installalasa, a felhasznéldk
betanitasaban vald részvétel.

- Az intézmény szamitdgépes hdldzatanak, telekommunikéciés és informatikai rendszer
tizemeltetésének és karbantartasanak feliigyelete,

- Informatikai tigyeleti szolgalat biztositasa;

- Az adat- és titokvédelmi szabalyok mindenkori betartasa.

- Intézményi adatvédelmi felelés feladatok ellatasa, melynek keretében feladata az
adatvédelmi, informaciovédelmi és adatbiztonsagi szabalyozasok elkészitése, feliigyelete
¢s feliibvizsgalata.

- Feladata tovabba a szabalyozdsokban foglaltak érintettekkel vald megismertetése, betartasa
és betartatasa.
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- Az [EcoSTAT program haszndlata soran. cikk-. munkaigényléssel Osszefiigecsben
diszpécseri. igényvlési és utalvanyozasi. a szolgaltatdsok rendelésével kapesolatos teladatok
ellatasa.

- Rovid-. kozép- és hosszu-tava szamitdstechnikal tervek oOsszeallitisa az intézmeény
koncepeidja alapjan, melynek soran figyelembe kell venni az idékdzben bekdvetkezett
technikai fejlodést, illetve a varhatd fejlédést iranyokat.

- Az idegen Kivitelezésii informatikai fejlesztések adaptalasa és installalasa. a felhasznalok
betanitasaban valo részvétel.

- Felelds az intézmény szoftver licence gazdalkodasaért.

- Az Adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikddésben az informatikai adatvédelmi feladatok
ellatasa. melynek keretében feladata az adatvédelmi. informéciévédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyozdsok elkészitése, felligyelete és teliilvizsgalata.

- A szakmai nyvilvantartd program (Menedékprogram) rendszergazdai feliigyeletének
ellatdsa;

- Feladata tovabba a szabalvozasokban foglaltak érintettekkel vald megismertetése, betartasa
¢s betartatasa.

- Hataskore az intézmény valamennyi szervezeti egységére. illetve tarolt -, keletkezett
dokumentacidjara. egyéb adatokat tartalmazé adathordozojara kiterjed. Koteles minden j
beléps dolgozot az informacio- és adatvédelmi biztonsagi szabdlyzat f6bb pontjairdl
tajékoztatni, illetve a belépdlapon ezt alairasaval igazoltatni.

- Szakmai munkdja a BMSZKI minden intézmény¢ére kiterjed.

Felelos:

- a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hataridore torténd elvégzéséért:

- a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi €s  formai
helvességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megérzéséért;

- arendelkezésére boesatott targyi eszk6zok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért:

- a jogszabdlyokban. belsd szabdlyzatokban, valamint igazgatéi utasitisokban toglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért:

- a munkavédelmi. tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.3.2. Gazdasagi iigvintézo

Jogallisa:

A Gazdasagi iigyvintézé az Informatikai csoport tagja. a Szolgdltatdsi osztalyvezetd iranyitdsa
alatt végzi munkdjat. Munkakorl leirdsat az osztalyvezetd késziti el. Helyettesitéserdl az
osztayvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalasi. utalvanyozasi. teljesitésigazoldsi. kiadmanyozasi jogkdrrel nem
rendelkezik.

Feladat- és hatiskore:

- az Uzemeltetési szervezeti egvsée. Kiilénosen az Informatikai csoport munkdjaval
Kapcsolatos @sszes (munka - és pénziigyi. valamint egyéb) adminisztracio intézése.
levelezés bonvolitasa. nyvilvantartisok kezelése. Kiilsd szolgaltatokkal a szamlaegyeztetések
lefolvtatasa:

- az Informatikai csoport munkajaval dsszeliiggd belsod hataridok figyelemmel Kiserése. a
feleldsok figyelmeztetése a hataridd lejarata clétt a kiadott feladatok teljesitésére:
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- adatszolgaltatds az évkozi, éves és hosszil tadvil informatikai, telekommunikacids terv
elékészitéséhez, az évkozi és éves beszamolok elkészitéséhez;

- informatikai és telekommunikécios szolgaltatoi szamlék ellendrzése, kezelése;

- amegkdtott szerz8dések és a fizetési litemezések, kitelezettségek naprakész nyilvantartasa,
hataridék figyelése;

- targy1 eszkdz nyilvantartisok vezetése, aktualizaldsa, az ezzel 6sszefiiggd, az éves feljitas,
karbantartasi tervvel dsszefiiggésben a feliigyeleti szervet érintd jelentések készitése az
informatikussal egytittm{ikddésben;

- azelektronikus gazdalkodoi program hasznalata sordn, a javitasi, hibaelharitasi kérelmekkel
kapesolatos igénylési - és a szolgéltatdasok rendelésével kapesolatos - feladatok ellatasa;

Felelds:

- amunkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért;

- a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéeit, az adatok valodisdgaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitiasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatirozott feladatok
végrehajtasaért;

- a munkavédelmi, thzrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatisaét és folyamatos
ellendrzéséért.

4.3.3.4. Ugyviteli csoport

Az Ugyviteli csoport a Szolgaltatasi osztalyvezetd iranyitasival mikods szervezeti egység,
mely ellatja a BMSZKI tigyvitelszervezési feladatait. VezetSje az Ugyviteli esoportvezets.

Az tigyviteli csoport koordinalja a BMSZKI tigyiratkezelési rendjét, javaslatot tesz a szitkséges
vezetdi intézkedésekre €s 6sszehangolja az intézmény elektronikus ligyintézésének rendjét;
Ellatja a kézponti iktatassal kapcsolatos feladatokat;

Felelds a bélyegzé-nyilvantartas vezetéséért, bélyegzok rendeléséért;

Az iratkezelési feladatokat és ezek r1észietes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat, a
bélyegzOkkel kapesolatos részletes szabélyokat és feladatokat a Bélyegzd Kezelési és
Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

Felépitése:

- Ugyviteli csoportvezetd
- Ugykezel6

- Kézbesitsd

4.3.3.4.1. Ugyviteli csoportvezetd

Jogallasa

- Az Ugyviteli csoport felel8s vezetdje,

- akitaz Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslatara az [gazgato nevez ki,

munkakéri lefrasat a Szolgaltatasi osztdlyvezetd késziti el.

Helyettesitésérdl - eseti megbizas alapjan — a Szolgaltatasi osztélyvezetd rendelkezik.

- Az lgazgatdo irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;

- Kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi jogkéirel nem rendelkezik;

- Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkorében, kiilon megbizds alapjan.
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Feladat- ¢s hataskore

ellatja a BMSZKI figyviteli €s irattari rendszerének lizemeltetését:

ellatja a kdzponti iktatassal kapesolatos feladatokat;

gondoskodik a jogszabalyokban el6irt adatszolgéltatdsok teljesitésérol:

Az adat- és titokvédelmi szabdlyok mindenkori betartasa.

Az elektronikus tigyviteli program teliigveletének ellatasa:

A bélyegzok nyilvantartdsanak vezetése, a bélyegzok selejtezése és kiadasa.

Feladata tovabba a szabilyozdsokban foglaltak érintettekkel vald megismertetése. betartasa
és betartatasa.

iavasiatot tesz az altala iranyitott szervezeti egység esetében a kozalkalmazotti jogviszony
étesitésére, a munkatarsak athelyezésére, a kzalkalmazotti jogviszony megsziintetéscre, a
kereset-kiegészitések ¢s jutalmazasok rendjére vonatkozoan;

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok munkafoly amatainak
rendszeres, illetve szaroprabaszerh eldzetes és utolagos ellendrzése:
javaslatot tesz a kozalkalmazottak jutalmard!. kereset-kiegészitésérol:

szilkség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges tdrgyl feltételekkel
kapcsolatban:

részt vesz a BMSZKI belsd szabalvzatainak utasitasainak elkészitésében, modositasaban,
egységes szerkezetbe foglalasaban és nyilvantartasaban:

Hataskore az intézmény valamennyi szervezeti egységére. illetve tarolt -, keletkezett
dokumentacidjira, egyvéb adatokat tartalmazé adathordozdjara kitegjed. Kote]es minden )
belépé dolgozdt a Szabalyzat tébb pontjairdl tajékoztatni. illetve a belépdlapon ezt
aldirasaval 1gazolni.

Evente egy alkalommal beszamolot készit a csoport munkajarol.

Kapesolatot tart a Févarosi Levéltdr illetékes munkatarsaval:

Felelos:

az Ugyviteli csoport tevékenységének szakmai Osszehangolasacrt ¢s folyamatos
ellendrzésééri:

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

a munkakéri leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hatdridok
betartasaért, nyilvantartasok. adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi  ¢s formai
helvességéért. az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzésecrt;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasicrt és ellendizeseért:

a munkatdrsak munkateljesitésének igazolasaért, munkabol torténd tavolmaradasuk
naprakész nvilvantartasaért, a  bérelszamolashoz = sziikséges jelentési  kotelezettség
tehesneseelt

javaslat készitéséért az egves munkatarsak jutalmazasara. illetve sziikség esetén fegyvelmi
Teldosseﬂ megallapitasara.  dthelvezésére. illetve a  kozalkalmazoui  jogviszony
megszlintetésere:

a vezetése alalt allo szervezeti egvsée napi munkdjanak megszervezéséért. a rendelkezésére
bocsdtott targyi eszkdzok hatékony és pazdasigos felhasznalasaért:

az szervezeli egvség adatszolgallatdsi és nyilvantartisi kotelezetiségenek teljesiteséért:

a jogszabalvokban, belsd szabalyzatokban. valamint igazgatol utasitasokban loglalt
kotelezettségek teljesitéséért. a szervezeti egvséyg szdmara meghatarozott teladatok
végrehajtasadrt:

a munkavédelmi. tlzrendészeti ¢s vagyvonvédelmi szabalvok betartatasaét €s folyamatos
ellendrzéséert.

a teladat- és hataskorébe tartozd feladatok maradéktalan. hataridore torténd teljesitéséert.
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4.3.3.4.2. Ugvkezeld

Jogallasa:

Az ligykezel6

- az Ugyviteli csoport munkatarsa, akit

- az Uzemeltetési igazgatohelyettes javaslata alapjan az [gazgatd nevezi ki;
munkaéltatdja az Igazgatd, kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli csoportvezeté;
vonatkozdsaban a munkaltatoi jogkoroket az Igazgatd gyakorolja;
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskore:

- elvégzi az intézményhez beérkezd postai killdemények bontasat, érkeztetését, iktatasat, a
kimend kiildemények expedialdsat, iktatasat;

- azintézmény miikddésével kapesolatos valamennyi beérkezé és kimené ligyirat megérzése;

- az Osszegyijtott iratok jogszabalyban elirt, valamint a belsd irattarozasi szabélyzatban
meghatarozott kezelése;

- iratok selejtezésének eldkészitése és végrehajtasa;

Felelos:

- a feladatkorébe tartozd és esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhatd és
hataridére térténd elvégzéséért;

- a munkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi ¢&s formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megOrzéséért;

- arendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok hatékony és gazdasigos felhasznalasaért;

- a jogszabdlyokban, belst szabalyzatokban, valamint igazgat6i utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szdmédra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

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

4.3.3.4.3. Ugykezel§ — kézbesito

Jogallasa:

Az Ugykezeld-kézbesité az Ugyviteli csoport munkatarsa, akit az Uzemeltetési
igazgatohelyettes javaslata alapjan az Igazgaté nevezi ki; munkakéri leirasat az Ugyviteli
csoportvezetd keésziti el. Kozvetlen munkahelyi felettese az Ugyviteli esoportvezetd.
Helyettesitésérdl az Ugyviteli csoportvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladat- és hataskére:

- kézbesitési teladatokat lat el: az Intézmény beérkezé leveleit a Magyar Posta illetékes
postajarol naponta elhozza, a kimené leveleket a Postara viszi, kézvetleniil kézbesiti az
Intézmény hivatalos iratait a Magyar Allamkincstarnak, a Févarosi Onkormanyzatnak és az
OTP Bank részére;

- Ellatja az Intézmény székhelye és az ellatasi egységei kozouti kézbesitési feladatokat.

Felelos:

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

- a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai

:

helyességéert, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

b=

91



- arendelkezésére bocesatott targyi eszkozok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért:

_a jogszabdlyokban. belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatdi utasitdsokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egység szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért:

- az adatvédelmi, munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabalyok betartatasact ¢s
folyamatos ellenorzéséért.

4.4. A gazdasagi szervezeti egység felépitése és feladatai

A gazdasagi szervezeti egység felelGs vezetdje a Gazdasagi igazgatohelyettes.

=

Felépitése:

Gazdasagi igazgatohelyettes
o Gazdasagi titkar
o Kontroller
- Pénziigyi osztaly
- Szamviteli osztaly
- Személy- és munkaiigyi osztaly
- Anvag- és eszkdzgazdalkodasi osztaly

4.4.1. Gazdasdagi igazgatohelyettes

Jogallisa:

A Gazdasagi igazgatohelyettes feletti munkéltatoi jogok gyakorlasa a vonatkozo hatalyban 1évo
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik. kiilonds figyelemmel a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvényre. az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolo
2020. évi C. torvényre, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a
Budapest Févaros Fépolgarmesterének az intézmények Gazdasdgi vezet6i feletti iranyitasi
jogkor gvakorlasanak rendjérdl szol6 mindenkor hatalyban lévé intézkedésére.

Gazdasagi vonatkozasu kérdésekben - az lgazgatoval egyeztetve — az intézmény egészére
kiterjedGen érvényes intézkedéseket tesz.

Feladatat az intézmény Igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az intézmény gazdasdgi
helyzetérél. tevékenységét jellemz6 mutatokrol rendszeres beszamolasi kotelezetts ¢ggel
tartozik.

A Gazdasigi igazgatdhelyettes iranyitja és ellenérzi a gazdasigi szervezeti egységek
vezetOinek a munkajat.

Tavolléte esetén a Szamviteli osztaly vezetdje helyettesiti.

A Gazdasagi igazgatohelyettes tagja az [gazgatotanacsnak.

Az lgazgaté irasos felhatalmazasa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre.

Az lgazgatd megbizasabol. visszavonasig ellatja az Igazgatd dtruhdzott gazdalkodasi feladatait
—a vonatkozo jogszabalyok és belso szabalyzatok keretei kozott.

Hataskorét az [gazgatoval és az lgazgatohelyettesekkel egyeztetve gyakorolja.
Kotelezettségvallalasi. ellenjegyvzési. utalvanyozasi. kiadményozasi és teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik.

A szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint elldtja az Igazgato helyettesitéset.
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Feladat- és hataskore:

a BMSZKI gazdasagi munkajanak megszervezése, és irdnyitasa, ellenérzése

az mtézmény clemi koltségvetésének elkészitése, a végrehajtasrdl idészaki beszamoldk
készitése;

folyamatos elemzések és értékelések készitése a gazdalkodas eredményeirdl;

a Gazdasagi titkdr, a Kontroller, a Pénziigyi osztaly, a Szamviteli osztaly, a Személy- és
munkaliigyi osztily, az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztaly munkajanak irdnyitasa és
ellendrzése;

a tevékenységi teriiletét érintd nyilvantartasok kialakitdsaval, ellendrzésével, az
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa

az érvényes szamviteli, pénziigyi jogszabalyok, utasitasok alapjan a BMSZKI szamviteli,
elszamoldsi, vagyon-nyilvéntartasi és bizonylati rendjének kidolgozdsa, az ehhez
kapesolddé BMSZKI szabalyzatok betartdsinak ellendrzésén keresztiil a BMSZKI
szabdlyszer(i gazdalkodasanak biztositisa;

szervezi ¢€s ellen6rzi a BMSZKI beszerzési, kdzbeszerzési eljardsait, a déntések
elokészitését;

kozremikodik a BMSZKI tulajdonosi szerepébdl kovetkezd dontések, tulajdonosi
nyilatkozatok tartalmi és adminisztrativ elékészitésében;

megszervezi ¢s ellenérzi az  Alapité Okiratbeli feladatok ellatisdnak anyag- ¢s
eszkbzgazdalkoddsi, beszerzési, raktdrozdsi, készletgazdalkodasi és nyilvantartasi
feltételeinek a biztositasat;

elkésziti az éves leltarozasi litemtervet, megszervezi és ellendrzi az éves leltar és selejtezés
végrehajtdsat, leltarhidny esetén javaslatot tesz a kartéritési felelésség megallapitasara;

az €rtek- és anyagkonyvelés ellendrzése:

a bérgazdalkodasi feladatok megszervezése és irdnyitasa, a bérgazdélkodasra vonatkozo
Jogszabalyok betartasanak ellenérzése:

szervezi ¢s ellenérzi az Alapitd Okirat szerinti szolgaltatasok targyi, miiszaki, dologi
feltctelei, a folyamatos elldtas, iizemelés, javitds, karbantartds, telujitas, beruhazas magas
szinvonalu teljesitését;

clékésziti a feladatkdrébe tartozé szabélyzatok aktualizaldsat,

Javaslatot tesz az altala iranyitott szervezeti egyseg oszidlyvezetdinek személyére
vonatkozban, a szervezeti egység osztilyvezetdi esetében a fegyelmi feleldsség
megéllapitdsara, a szervezeti egység dolgozoinak esetében a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésére, a munkatdrsak athelyezésére, a kézalkalimazotti jogviszony megsziintetésére, a
keresetkiegészitések és jutalmazasok rendjére vonatkozéan;

az dltala iranyitott szervezeti egységek osztilyvezetdinek javaslata alapjan javaslatot tesz a
kozalkalmazottak jutalmarél, kereset-kiegészitésérdl;

sziikség szerint javaslatot tesz a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételekkel
kapcsolatban,

vezetSi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozoé dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szlroprobaszerii elézetes és utdlagos ellendrzése;

Javaslatot tesz a kdzalkalmazottak, munkavallalok Jutalmarol, kereset-kiegészitésérdl:
el6késziti a szakmai feladatai kozé tartozo belsé szabalyzatokat, illetve részt vesz a
BMSZKI egy¢éb belsé szabalyzatainak utasitasainak elkészitésében és modositasaban;

Felelos:

az intézményben foly6 gazdalkoddsi tevékenységért. az intézmeény koltségvetési keretek
kozott torténd  gazdalkodasaért, a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd eldirasok
betartasaért;
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- a BMSZKI-ban folyé szocidlis, gyermekvédelmi, cgészségligyi  ¢s  vallalkozasi

tevékenyséeek, szallasnyujtasi  szolgaltatasok izemeltetése  targyi  feltételeinek  a
biztositasadrt és a kapesolodd nyilvantartasok naprakész vezetéseert;

- felelés a napi gondozas megvaldsitasihoz kapesolodd targyi feltételeinek biztositasaért a
gazdalkodasi kereteken belull:

Kiilsd kapesolatokat tart.

- Budapest Fovaros Onkormanyzata Fépolgdrmesteri Hivatal illetékes foosztalyvaival, a
Magvar Allamkinestar Budapesti  és  Pest  Megyei Regionalis lgazgatdsagdval
(tovabbiakban: MAK). a Nemzeti Ado- ¢s Vamhivatallal (tovabbiakban: NAV), a Kézponti
Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban KSH) az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag
illetékes igazeatésagaival, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi Alap illetékes
szerveivel.

- A BMSZKl-val az ellatas biztositisa terén kapesolatban [évo szervezetekkel.

- Sziikség szerint mds, az intézménnyel gazdalkodasi kapesolatban 1év6 szervezetekkel.

A Gazdasagi igazgatéhclyettes kozvetlen irdnyitisa alatt miikddo szervezeti egység
felépitése, feladatai

4.4.1.1. Gazdasdgi tithar

Jogallasa:

A gazdasagi titkar a Gazdasagi szervezeti egysée tagja, a Gazdasagi igazgatohelyettes
kizvetlen munkatdrsa. A Gazdasagl igazgatéhelyettes javaslatira az lgazgatd nevezi Ki.
tevékenységét az - SZMSZ-ben foglalt hataskorok és feladatok szerint — a Gazdasagi
igazgatdhelyettes irdnyitja és ellenbrzi.

Munkakori leirasat a Gazdasdgi igazgatohelyettes készitl el és terjeszti jovahagyasra az
lgazgato elé. Helyettesitésérol a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Feladat- és hatiskore:

_ Irdnyitja és ellendrzi a titkarsag informdcios, adminisztrativ gazdalkodasi feladatainak
ellatasat.

_ Ellatja a Gazdasagi igazgatohelyettes munkdjaval dsszefiiped szervezési feladatokat.

- Kozremikodik a gazdasagi egység miikodése sordn esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban.

- A munkakori lefrasaban és a rendszeres feladatait részletezd vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeit teljesiti, illetve végrehajja azokat a teladatokat, amivel felettese
munkakorével dsszetiiggésben esetenként megbizza.

- Gondoskodik az Intézmény szabalyzatainak. utasitisainak gazdasagi egységen beliil torténd
eljuttatasardl.

- Ellaya a gazdasagi szervezeti egyséy iktatdssal kapesolatos teladatait.

- Atveszi. iktatia ¢és szétosztja a gazdasdgl egységhez érkezd  dokumentumokat.
kiildeményeket.

- Szervezi és elldtja a kimené postai kiildemények tovabbitasat az [gazgatosagi titkarnak.
illetve az Ugyviteli csoportnak.

- Szervezi a Gazdasagi igazgatdhelyettes és az Intézmény vezetdi kdzotti kapesolattartast.

- Felméri a munkdjahoz szitkséges anvagsziiksegletet.

- Egyiittmitkodik a Pénziigyi osztallyal. a Szamviteli  osztallval. az  Anyvag- €s
eszkozoazdalkodasi osztdllyal. a Személy- és munkaiigvi  osztallyal. valamint a
munkakorébd! adédoan kapesolatot tart az Intézmeny dsszes munkatarsaval. illetve Kiilso
szervezetekkel és személyekkel.
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Ellatja az intézmény helyiséggazdalkodasi feladatait. Felméri a BMSZKI telephelyeinek
helyiségeit, nyilvantartisban régziti azok funkcidjat és a helyiségeket hasznalé szervezeti
egységeket. Elkésziti a helyiségnyilvantartast és gondoskodik annak folyamatos
frissitésérdl. Kialakitja a helyiséggazdalkodas szabalyozasi hatterét,

Szitkség esetén vezetdi dontést eldkészitd felmérést végez és Osszefoglalast készit a
helyis¢ggazdalkodasi kérdésekben, melynek soran indokolt esetben kikéri a Miiszaki
osztaly szakvéleményét is.

Koordinalja a BMSZKI Gazdasagi szervezeti egységei altal a belsé ellendrzés részére
készitelt intézkedési tervek végrehajtasat, figyelemmel kiséri azok hataridében t5rténé
teljesiilését.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes dltal megbizott munkatars helyettesiti.

4.4.1.2. Kontroller

Jogalkisa:

A Kontroller a Gazdasagi szervezeti egység tagja, a Gazdasdgi igazgatohelyettes kézvetlen
munkatérsa. A Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az Igazgatd nevezi ki, tevékenységét az
- SZMSZ-ben foglalt hataskorsk és feladatok szerint — a Gazdasagi igazgatohelyettes wanyitja
és ellendrzi.

Ellenjegyzési és érvényesitési jogkorrel rendelkezik

Munkakori leirasat a Gazdasagi igazgatdhelyettes késziti el és terjeszti jovahagydsra az
Igazgato elé. Helyettesitésérdl a Gazdasagi igazgatShelyettes rendelkezik.

Feladat- és hataskire:

F6 feladata a tervezés, ellendrzés és informacidellatds. Operativ kontrolling esetén harom
elv figyelembevétele: gazdasdgossag, atlathatosag, likviditas.

A BMSZKI gazdasagi folyamatihoz kapcsolddoan javaslatot tesz az eredmeényesebb
mukodés kialakitasara;

Feladata a vezet6i informéciok tdmogatdsa megfeleld mutatokkal, aldtdimasztott adatokkal

A tervezett keretek kozotti mozgast alakitja ki informativ jelleggel.

A kontroller teladata az eltérések elemzése, okok feltarasa.

Feladata a tervezés és a szamvitel vezetési szemponta Osszekapcsolasa

Onksltség szamitas, koltségtervezés

Bevételszamitasi modszerek kialakitasa és elvégzése

Beruhazasok, felujitasok és projektek soran megfelelé élettartamnak megfeleléen
kialakitott kimutatasok, mutatészamok elvégzése, elemzése

Kozremiikddik a gazdasagi egység miikddése sordn esetlegesen felmeriilt problémak
megoldasaban,

A munkakéri leirdsdban és a rendszeres feladatait részletezé vezetdi utasitasban felsorolt
kotelességeit teljesiti, illetve végrehajtja azokat a feladatokat, amivel felettese
munkakorével dsszefliggésben esetenként meghizza.

Egyiittm{ikddik a Pénziigyi osztdllyal, a Szamviteli osztallyal, az Anyag- és
eszkozgazdalkodasi osztallyal, a Személy- és munkafigyi osztallyal, valamint a
munkakorébél adoéddan kapesolatot tart az Intézmény 8sszes munkatarsaval, illetve kiilsé
szervezetekkel és személyekkel,

Koordindlja a BMSZK! Gazdasagi szervezeti egységei ltal a belsd ellenérzés részére
Készitett intézkedési tervek végrehajtasat, fieyelemmel kiséri azok hataridében torténd
teljesiilését.

Tavolléte idején a Gazdasagi igazgatohelyettes altal megbizott munkatars helyettesiti.
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4.4.2. Pénziigyi Osztdaly
A Pénziigyi osztaly a Gazdasagi igazgatohelyettes kdzvetlen irany ftasaval, ellendrzésével lam

el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal. pénzforgalommal kapesolatos feladatok elldtasat. a
chhez kapesolodo tervezési, nyilvantartdsi, beszdmolasi, jelentési kotelezettségek teljeqlteset

Feladatai:

kotelezettségvillalasok, szerzodések. nyilvdntartasa, esctleges madositasok atvezetése,
naprakész nyilvantartasok:

szamldzas. szamlaellendrzes:

banki és pénztari pénzforgalom lebonyolitdsa:

idegen penzeszkozok kezelése,

palyazatok pénziigyi kezelése: koltseégvetés elkészitése, szerz6dés nyilvantartas. pénziigy1
lebonyolités, elszimolasok elkeszitése:

pénzforgalomhoz kapesolodo. illetve nem kapesolddo tételek szamviteli rendszerben
rogzitése, szerzodés nyilvantartas, pénziigyi lebonyolitas. elszamolasok elkészitése:
adésok dllomanyanak kezelése: analitika vezetése, adosok mindsitése:

kintlévoségek behajtasa, behajthatatlan kdvetelések lefrdsahoz adatszolgaltatas.
vallalkozasi tevékenyséegel kapesolatos pénziigyi feladatok, nyilvantartisok vezetése.
adatszolgaltatdsok hatéridére torténd elkészitése

adébevallasok: afa, cégautd ado, rehabilitacios hozzajarulas, elkészitése, bevallasa:
jelentések,  koltségvetési  beszamold elkészitéséhez  adatszolgaltatasok.  az
allomanyvaltozasok konyvelése és egyeztetések lekdvetése utan;

az intézmény gazdalkodasara, ellendrzésére, lgyvitelére ¢s informaciorendszerére
vonatkozé szabélyzatok tervezetének kidolgozasaban vald részvétel,

az elszamolasi helyvek nyilvantartasi rendjének kialakitasa, a nyilvantartasok folyvamatos
vezetése:

idészaki ellenérzések. egyeztetések elvégzése a killonbozd elszamolasok kozott:

szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése.

Pénziigvi osztaly felépitése:

pénziigyi osztalyvezeto

pénziigyi munkatars, palyazati elszimolo

pénziigvi munkatars. kotelezettségvallalas nyilvantarto
pénziigyi igyintézo, koveteléskezeld

pénziigyi ligyintézo kdzponti pénztaros

pénziigyvi tigyintézd, pénztar ellendr

ellatdsi egységek pénztarosal

4.4.2.1. Pénziigyi osztalyvezetd

Jogallasa:

a Pénziigvi osztaly felelos vezetdje.

akit a Gazdasagi igazeatdhelveties javaslatira az lgazgato nevez ki

munkakori lefrasat a Gazdasagl igazgatohelyeties készit el.

Helvettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelvettes rendelkezik.

Az lgazgatdé irasos [elhatalmazasa alapjdn jogosult az mtézmény  képviseletére.
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra.

Teljesités igazoldsi és utalvanyozoi jogkorrel rendelkezik feladatkoreben. kilon megbizas
alapjan.

Teljesitésigazolo  jogkdrrel rendelkezik a pénztarhoz és a koltségvetési szamldhoz
kapcsolodoan.
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Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény Aaltal nyitott Gsszes szamlara
vonatkozoan.

Feladat- és hataskére:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozdsa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabél torténd tavolmaraddsuk naprakész
nyilvantartasa, a bérelszamolashoz sziikséges Jelentési ktelezettség teljesitése:

az oszialy feladatelldtasanak kozvetlen részvételével megvaldsuld vezetése;

vezetdl tevékenysége keretében az irdnyitisa ald tartozo dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaroprébaszerii elbzetes és utolagos ellendrzése;

javaslat készitése az egyes munkatdrsak Jutalmazasara, illetve sziikség esetén fegyelmi
felelésség  megallapitasdra, dthelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére;

pénziigyi osztaly munkdjanak kozvetlen iranyitdsa, szervezese;

a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer miikédtetésének szakmai feliigyelete;

aktiv részvétel a negyedéves és havi jelentések elkészitésében;

aktiv részvétel az elemi koltségvetési  beszamolod egyeztetési  folyamatiban és
elkészitésében;

a vallalkozéasi tevékenység tervezésének elékészitése, az éves és idészaki teljesités
figyelemmel kisérése

a NAV felé torténd bevallasok (AFA, Rehabilitdcics hozzdjarulas, Cégautd adé)
elkészitése, bekiildése;

statisztikai adatszolgaltatasok elkiildése a KSH fele;

Felelos:

a pénziigyi tevékenység szakmai 6sszehangoldsaért;

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

a Pénziigyi osztdly 4ltal szolgaltatott, altala alairt adatok valodisagaért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért;

a pénziigyi osztaly munkajanak sszefogdsaért és folyamatos ellendrzéséért;

a munkakdri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések  tartalmi  és  formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetése alatt allo szervezeti egység napi munkajanak megszervezéséért, a rendelkezésére
bocsatott trgyi eszkézok hatékony és gazdasagos felhasznaldsdért;

a szervezeti egység adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének teljesitésééit

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban, valamint igazgatoi utasitdsokban foglalt
kitelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egyseég szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

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

4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, pilydzati elszamols

Feladat- és hatiskore:

a pilyazatokkal 6sszefiiggd szerzodések tartalmi elemeinek ellenérzése, aktualizaldsa,
a palyazati projekt koltségvetésének kidolgozasdban valo részvétel, sziikség szerinti
atdolgozisa,
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elérehaladasi jelentések. Kifizetési kérelmek &s zarojelentések  pénziigyi elemeinek
kidolgozasa,

kételezd adatszolgdltatasok hataridére valo elkészitése.

a palyazatokhoz kapesolodo allasfoglalasok figyelemmel kisérése €s a projektvezetékkel a
projekt eljarasrendjébe Oriénd adaptalasa.

a palyazatok esetén fedezetvizsgalat, likviditas figyelemmel Kisérése.,

a futd palyazatokkal kapcsolatban dokumentaciok kezelése. ellendrzése, mint pl.
szerzddések, teljesitésigazolasok, megbizasi szerzddések. szamlak.

annak ellendrzése. hogy az adattartalmuk a palydzati szerzbdésben foglalt feltételeknek
megfelelo-e,

folyamatos kapcsolattartas a palyazati feleldsokkel. a Palyazati csoporttal, Palyazati
referenssel, a Szamviteli osztallval, az Anyag- és eszkozgazdalkodasi osztallyal, a Miiszaki
osztallyal, valamint a Személy- €s munkaiigyi osztallyval:

megvalésitasi team részeként a menedzsment munkajanak segitése;

a pénziigyi elszdmolas elkészitése a szerzddéshen foglaltak szerint;

kezeli a palyazatokat:

palyazatok nyilvantartasainak egvezietése a Szamviteli osztallyal

Felelds:

a munkakari leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.
a hataridék betartasaért. nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok. jelentések tartalmi és formal
helvességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztdlyvezetd gondoskodik.

4.4.2.2. Pénziigyi munkatdrs, kitelezettségvillalds nyilvintarto

Feladat- és hataskore:

a kotelezettséavallaldsok nyilvantartasa:

a szallitéi szerzédések rogzitése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben:

a szerzbdésekhez kapesolodd kitelezettségvillalasok feladasanak elkészitése, keretek,
rovatok beallitasa, havi keretre terhelése;

a szerzbdések tartalmi elemeinek ellendrzése. aktualizalasa, karbantartasa

vevoi szerzdeések kezelése:

kotelezd adatszolgaltatasok hatariddre valo elkészitése:

karbantartja a szerzodéseket a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben:

szdamla beérkeztetés kitelezettségvallalashoz (szerzddéshez, megrendeléshez kapesolds):
ho végét kdvetden a szerzodések fitemezésenek modositasa, a szamlabeérkezés alapjan:
megrendelések nyomon kivetése. lezarasa teljesiilés esetén:

lejart. felmondott szerzddések lezardsa:

megrendelések készitese.

teljeskortien kezeli a Computrend részére toriénd hibabejelentéseket:

kozremikodik a CT-EcoSTAT rendszer fejlesziésében:

pénzilgyi osztaly tekintetében munkalapok és havi igénylések feladdsa €s kezelése.
kotelezetiségvallalasok nyvilvantartasainak egveztelése a Szamviteli osztdllyal.

Felelos:

2 munkakori leirisban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért.
2 hataridok betartasaért. nvilvantartasok. adatszolgaltatasok. jelentések tartalimi és formai
helvességdért. az adatok valodisagadrt és a bizonylatok megdrzesedit.
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Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztilyvezetd gondoskodik.

r_rr

4.4.2.3. Pénziigyi ligyintéz

Feladat- és hataskire:

Az alabb részletezett feladatoknak a pénziigyi osztalyvezets altal rajuk osztott része:

- naprakészen rogziti a banki és a pénztari forgalmat a CT-EcoSTAT integralt szamviteli
rendszerben.

- aszallitol szamlak bevételezésének és teljesitésigazoldsanak ellendrzése,

- aszallitéi szamlak iktatdsa a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

- aszamlak koltségviselokre torténé megbontasa a gazdalkoddktél kapott felosztas alapjan,

- azeldzetesen felszamitott AFA levonhatosaganak mindsitése,

- afizetési hataridd figyelembe vételével az atutalasok elokészitése,

- a banki napokhoz kapcsol6do bizonylatok dsszerendezése,

- a CT-EcoSTAT integrélt szamviteli rendszerben a banki nap lezarasa,

- egyenlegkdzlok, szamlareklamaciok kezelése.

- Egyedi vevéi szerzédések alapjan torténd szamlazas;

- havonta a gondozési dij modulbél a téritési dijak és a lakbér modulbél a szallasdijak
csoportos feladasa, a pénziigy modulban a szamldk csoportos generalasa;

- aho kdzben to1téné ki- és bekoltozések miatti szamlakorrekeiok elvégzése;

- folyamatos kapcsolattartas az ellatasi egységeknél a pénziigyi nyilvantartasok vezetésével
megbizott személyekkel;

- vevli folydszamlak egyeztetése az ellatasi egységeknél vezetett nyilvantartasokkal
(gondozasi dij modul, lakbér modul);

- azegyezletés sordn feltart eltérések esetén, a pénziigyi modulban a hibak Javitasa és/vagy
az ellatasi egységeknél a pénziigyi nyilvantartisok vezetésével megbizott személyek
felszolitasa az altaluk vezetett nyilvantartas kijavitasara;

- hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyintézés, azokrél nyilvantartds vezetése;

- jelen munkakéri leirdsban foglaltakon kiviil koteles mindazokat a teenddket is elvégezni,
amelyekkel a kozvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény érdekeivel nem
cllentétes, illetve nem titk$zik jogszabalyba.

- pénziigyi nyilvantartasok egyeztetése a Szamviteli osztéllyal.

Felelds:

- a munkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatdrid6k betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzeéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésiikrol a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik
4.4.2.4. Pénziigyi figvintéz6, koveteléskezelé

Feladat- és hataskore:

- kovetelések ellendrzése,

- vevdl tartozasok egyeztetése, ellendizése, hatralékok kimutatisa és azok telephelyekkel
torténd egyeztetése,

- hdtralékok behajtasdra tett intézkedések ellendrzése a téritési dij szedésre kotelezett ellatasi
egységek irdnyaba,

- sziikseg szerinti adatszolgaltatasok készitése,

- kintlévdségek behajtasa érdekében megfeleld intézkedések megtétele,

- kintlévéségek behajtasa érdekében megtett intézkedések ellendrzése
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- munkahatoi lakashitel tigyintézésben vald kozremitkodes,

- az adosok allomanyanak nyilvantartasa. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa.
kezelése.

- a beszamolé elkészitéséhez kozremiikadik a kovetelések értékeléseben, javaslatot tesz a
behajthatatlan kivetelések leirdsara.

Felelos:

- amunkakéri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasacre,

- a hataridék betartasaért. nvilvantartasok. adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisdgaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérol a Pénziigyi osztélyvezeto gondoskodik
4.4.2.5. Kozponti pénztiros

Feladat- és hatiskire:

- készpénz sziikséglet felmerese,

- akészpénz igénylése, a szilkséges nyomtatvanyok kitoltése.

- akészpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett pénz bevételezése,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) felilvizsgalata.

- apénztarba befizetett dsszeg atvétele,

- akészpénz eloirds szerinti kifizetése,

- értékeikk kezelése.

- idegen pénzeszkozok elkiilonitett kezelese

- pénztarzarlatra vonatkozo eléirdsok betartasa. a pénztarjelentés elkeszitése,

- bizonylati fegyelem betartasa,

- a BMSZKI kimend szamlainak elkészitése eseti jelleggel,

- apénztarban tarolt szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa.

- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- aCT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszer keretében kezeli a pénztart (szamlak. bevételi-
. kiadési pénztarbizonylatok. pénztarjelentés készitcse).

- amennviben szamitogépes rendszer nem mikddik. szigord szamadasa szamla. bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat és pénztarjelentés kézi kiallitasa.

- Bonvolitja a BMSZKI készpénz forgalmat.

- Folyamatosan és naprakészen vezeti a készpenz kezeléséhez kapesolodd nyilvantartasokat.

- Aldirja sajat dokumentéciéit (bevételi €s kiadési pénztarbizonylat. pénztarnaplo).

Felelos:

_ a4 munkakori leirasban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasacrt. a hataridok
betartasaért.  nyilvantartisok. adatszolgdlatdsok. jelentések  tartalmi  €s  formai
helyvességéért. az adatok valodisigaért és a bizonyvlatok megdrzéséért.

- A pénztaros a kozponti pénztart tnalloan. teljes anvagi. biintetdjogi ¢és fokozott fegvelmi
feleldsség mellett. elszamolasi kotelezettségael kezell.

Tavolléte esetén helvetiesitésérol a Pénziigyi osztdlyvezetd sondoskodik
4.4.2.6. Pénziigyi iigyintézd, pénztar ellendr
Feladat- és hataskore:

- a7 Ellatasi cevségek pénzkezelésének rendszeres ellendrzese.
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a pénz Orzésének, biztonsagos kezelésének, a pancélszekrény és a pénzkazetta, valamint a
kulesok hasznélatanak szirdprobaszer(i ellendrzése,

az Osszes bevételi és kiadasi pénztarbizonylat ellendrzése tartalmi szetmpontbdl,

a vevo folyészamlik sziréproba szerfi telephelyi egyeztetése,

az atmeneti szallokon torténd téritési dij beszedéséhez kapesolods kézzel kiallitott bevételi
¢s kiadési pénztarbizonylatok, pénztarjelentés és nyilvantarté kartonok egyeztetése,

a téritési dij tartozasok ellendrzése,

a bizonylatokon a kételezd alafrasok meglétének ellendrzése,

a fellelt hianyossagokrol jegyzékonyv felvétele,

az el6z6 ellenbrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére tortént intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése.

Folyamatosan ellen6rzi a BMSZKI és az Ellatasi egységek készpénz forgalmanak és a
kapcsolodo nyilvantartasoknak a vezetését.

Helyettesiti a pénziigyi ligyintéz6t tavoliétében.

Felelds:

a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességééit, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megoirzéséért.

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a Pénziigyi osztalyvezeté gondoskodik

4.4.2.8. Az ellitdsi egységek pénztirosai

Pénziigyi feladata:

A pénztarba befizetett 6sszeg dtvétele, a készpénz eldiras szerinti kifizetése:

Pénztari betizetések esetében — alapbizonylatok alapjan — a mindenkori Jogszabalyoknak,
Onkormanyzati rendeleteknek ¢és  belsd utasitdsoknak megfelelé  bizonylatok (pl:
pénztarbizonylat, készpénzfizetési szamla) elkészitése az CT-EcoSTAT penziigyi program
segitségével;

A Pénztarnaplo, a banki kivonatok alapjan a befizetések régzitése a CT- EcoSTAT
gondozasi moduljaban;

A napi pénztdri forgalomrdl Pénztamaplé/Cimletjegyzék készitése;

A napi bevetel feladdsa a BMSZKI bankszdmlajara a pénztari nap végén;

A penz feladasdt koveten, a csekk/befizetési bizonylat hozzatlizése a kiadasi
penztarbizonylathoz;

Az elkészitett bizonylatok atadasa ellenérzésre az ellatasi egység vezetdjének;

Havi nyilvantartasok vezetése a befizetésekrél és tartozasokrol;

Az elkésziilt és leellen6rzott bizonylatok és szamlak megkiildése a Pénziigyi osztaly
részére;

Régziti az ovadék befizetését a Téritési dijnyilvantartd torzslapon, vagy a CT-EcoSTAT

rendszerben;

A laké elkoltozése esetén elkésziti az Ovadék elszamolashoz/visszafizetéscher az
ovadekigazolast — alairatva az ellatdsi egység vezetOjével, illetve egy szocidlis
munkatarssal;

Vezeti az dvadék nyilvantartast és egyezteti azt a Szamviteli osztallyal

Negyedévenként az tigyféllel alairatja a Téritési dijnyilvantartd torzslapot (amelyik ellatdsi
egységben még eléiras az alkalmazasa),

Adatrdgzités az analitikdul szolgalé programokban, nyilvantartisok, elszamolasok
vezetése.
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Tavolléte esetén helvettesitésérol az cllatasi egyseégvezetd jelzése alapjan a Pénziigyi
osztalyvezetd gondoskodik.

=

4.4.3, Szamviteli Osztily

A Szamviteli osztaly a Gazdasagi igazgatShelyettes kizvetlen iranyitasaval, ellendrzésével latja
el feladatat. Biztositja a gazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasat. az ehhez kapesolodé
nyilvantartasi. beszamoldsi. jelentési kotelezettségek teljesitéset.

Feladatai:

az analitikus és fokonyvi konyvelés teenddinek ellatasa: a gazdasagi események
maradéktalan és szabalyoknak megfeleld rogzitése a CT-EcoSTAT integralt programban
tigy. hogy a kitelezé iddszaki adatszolealtatisok hataridoben teljesithetdk legy enek.
ldoszakl ellendrzések, egyeztetések elvégzése a kiilénbdzd elszamolasok kozott, az
osztalyok, valamint telephelyek altal vezetett analitikus nyvilvantartasokkal;

a feldolgozott adatok alapjan az iddszaki oazdasagi. statisztikai jelentések elkészitése az
allomanyvaltozdasok konyvelése €s az egy eztetések lefolytatdsa utan:

a konyvelési bizonylaiok rendezése. irattarazasa, megdrzése, idoszakos sclejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan:

az éves kiltségvetés szervezeti egységekre lebontott tervezése: tervezéséhez adatok
biztositasa, Gsszesitése és elokészitése dontés-elokészitésre a feliigyeleti szerv altal kézolt
keret- és a koltségvetés tervezésére vonatkozo eldirasok figyelembevételével;

részvétel az  elemi  koltségvetési  beszamold elokészitésében; adatok  biztositasa,
coyeztetések elvégzése. adatok rogzitése a KGR-ben:

az intézmény, illetve egyes szervezeti egy ségei el6zo évi gazdalkodasi tevékeny ségénck
elemzéséhez €s értékeléséhez adatok biztositasa:

az intézmény szamviteli teriiletére vonatkozo szabalvzatok tervezetének kidolgozasa.
elokeészitése,

Szamviteli osztaly felépitése:

- széamviteli osztalyvezetd
- konyvelés elokészitd csoport
- fokonyvi konyvelési csoport

4.4.3. 1. Szdmviteli osztalyvezetd

Jogallasa:

1

a Szamviteli osztaly felelds vezetdje.

akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatara az [gazgato nevez Ki.

munkakori leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

Helvettesitésérol - eseti mc.ublzqs alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az lgazgato irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nyilatkozattételre. kiadményozasra:

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkdrében, killon megbizis alapjan:
Ellenjegyzési. és -¢rvényesitd €s utalvinyozoi jogkorrel rendelkezik a pénztirhoz ¢s a
koltségvetési szamlahoz kapesolodoan:

Bankszamla feletti rendelkezési joga van az intézmény altal nyvitott dsszes szamlara
vonatkozoan.

A gazdasagi igazeatohelyettest helyettesiti annak tavollétében.

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa. megszery ezése:
a Szamviteli osztdly munkajanak kézvetlen irdnyitasa. szerv ezése.
az egves munkatarsak tevékenységének iranyitasa €s ellendrzése:

102



a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkabol torténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszamolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

javaslat készitése az egyes munkatarsak jutalmazésara, illetve szlikség esetén fegyelmi
felel6sség  megéllapitasara, athelyezésére, illetve a kozalkalmazotti Jjogviszony
megsziintetésére;

vezetSi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ald tartozod dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szurdprébaszerd elézetes és utolagos ellenérzése;

a CT-EcoSTAT integralt szamvitelj rendszer miikodtetésének szakmai feliigyelete;

a fokonyvi kivonat és a fokényvi szamlak tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel;

a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé altal kért gazdalkodashoz kapesoladd
adatszolgaltatdsok teljesitésében kozremiikddés;

bevételi és kiadasi eldiranyzatok figyelése, gazdasdgi vezets tajékoztatdsa;
atcsoportositdsok  kezdeményezése a feliigyeleti szervnél, eléiranyzatok naprakész
kinyvelési feladatainak elvégzése;

koltségvetési tervezéssel kapesolatos dontés-eldkészitd feladatok elvégzése, KGR-ben
térténd rogzitése;

havi zarlatok elkészitése, bekiildése a fenntartd felé:

negyedéves adatszolgaltatasok elkészithetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, teladasa
a KGR-be;

az elemi koltségvetési beszamolo clkészitéséhez szitkséges feliételek biztositasa, rogzitése
a KGR-ben;

Felelés:

a szamviteli tevékenység szakmai 8sszehangolasaért, a szamviteli rendszer kialakitdsaért, a
CT-EcoSTAT rendszer paraméterezéséért;

a gazdasagi események maradéktalan és szabalyoknak megfeleld rogzitése érdekében
torténd  egyeztetésekért, szitkséges oktatasok megtorténtéért az érintett szervezeti
egységekkel;

az elemi koltségvetés kiemelt eldiranyzatok, ellatasi egységek szerinti el6készitéséért, az
eléiranyzatok felhasznaldsdnak nyomon kévetéséért;

az elemi Kkoltségvetési beszamold hatariddre torténd elkészitéséért, epyeztetéséért,
rogzitéséért a KGR-ben;

a feladatkorébe tartozo ¢s esetenként kapott feladatok pontos, szinvonalas, megbizhato és
hataridére t6rténd elvégzéséért;

a Szamviteli osztaly dltal szolgéltatott, altala aldirt adatok valodisagdért, az adatszolgaltatas
ellendrzéséért;

a Szamviteli osztaly munkajanak 8sszefogasaért és folyamatos ellenérzéséért:

a munkakéri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi  és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

a vezetese alatt all6 szervezeti egység napi munkéjanak megszervezéseért, a rendelkezésére
bocsatott targyi eszkézok hatékony és gazdasigos telhasznalasaért;

a szervezeti egyséy adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kitelezettségének teljesitéséért;

a jogszabdlyokban. bels§ szabalyzatokban, valamint igazgatdl utasitasokban foglalt
kotelezettségek teljesitéséért, a szervezeti egysée szamdra meghatarozott feladatok
végrehajtasaért;

a munkavédelmi, tiizrendészeti és vagyonvédelmi szabdlyok betartatisaét és folyamatos
ellendrzéséért.
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4.4.3.2. Komyvelds eldkészitd csoport

A kényvelés eldkészito csoport a konyvelés toly amatossaganak. valamint a havi, negyedéves.
éves adatszolgaltatdsok hataridore tériénd elkészitésének biztositdsa érdekében az intézmény

bankjait - a pénziigyi rendezéseket tartalmazo Kompenzald bank kivételével - teljeskoriien
rendezi. dsszedllitia. alatamasztd dokumentumokkal ldtja el a bankkivonatok alapjan.

4.4.3.2.1. Konyvelési asszisztens
Feladat- és hataskore:

Banki tételek sorszamozdsa a bankkivonat szerint.

A konyvelhetéség feltételeinek vizsgdlata —szamla mellékletek. alairasok ellendrzese.
hianyossagok esetén azok potlasa.

Szamlaforgalom nélkiili banki tételek rendezése — egyvéb bevételek és kiaddsok nevesitése,
mellékletek csatoldsa, szilkség esetén utalvanylap nyomtatasa. alairdsok biztositasa.

A havi adatszolgaltatas hatarideje elotti 6tédik nappal bezaroan a pénzforgalomban nem
szereplé. de a teljesités / szamviteli elszamolds datuma alapjan az aktualis havi
adatszolgaltatashoz kényvelni sziikséges vevol €s szallitoi szamlak kigyjtése, beszerzése.
a konyveldk részére valod biztositasa.

A felsorolt feladatok érdekében a Pénziigyi osztallyal valo egylittmkodés. kapesolattartas.

Felelds:
Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

4.4.3.3. Fékonyvi konyvelési csoport

A fokonyvi kényvelési csoport ellatja az intézmény vazdalkoddsaval kapesolatos feladatokat.

teljesiti az ehhez kapcsolodd nyilvantartasi. beszamolasi. jelentési kotelezettségeket.

4.4.3.3.1. Analitikus fokonyvi konyveld
Feladat- és hataskore:

robgzitett bejdve szamlak (készlet és tarevi eszkoz) kontirozasa és Konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,

ellendrzi az anvag és kisértékli targyi eszkozok bevételezéseit, hiba estén javittatja az
eltéréseket,

ellenérzi a nagyértéki targyi eszkozok allomdnyv Altozasi bizonylatail.

a készletekrdl és kisértékil targyvi eszkozokrél analitikus nyilvéntartdst vezet. ésa kapcsolodo
mozgasokrol havonta feladast készita CT- EcoSTAT rendszer Raktar (Készlet) moduljaban
a szamviteli eldirasoknak megfeleld bontasban a Pénziligy és Fokonyy modulba. melyet le is
egveztet a tOkonyvi nyilvantartas adatival. az eltéréseket rendezi.

a nagvértékl targyi eszkozokrdl analitikus ny ilvantaridst vezet. és a kapesolodo
mozgasokrol negvedévente feladast készit a CT-EcoSTAT rendszer Tdrgyvi eszkoz
moduljdban a szamviteli eléirasoknak megleleld bontasban. melyet lc is egyveztet a fokdnyvi
nvilvantartas adatival. az eltéréscket rendezi.

részt vesz az intézmény zarlati munkdlataiban. ennek soran a megadott hatdridére biztositja
az eléirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz:

elkésziti az intézmény negvedéves és ¢ves beruhazas statisztikai jelentéseit:

részt vesz a Vagvonkataszeerrel kapesolatos adatszolgaltatasok elkészitésében a Miuszaki
Osztallval egyittmiikddve:
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cllitia az dllamhdztartas szamvitelérdl széld 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozo gazdalkoddénal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgaltatas kdrébe
tartoznak,

biztositja a valosagnak megfelelé belsé és kiilsé informaciok cloallitasat, szolgaltatisat, az
elszamolasok az adatok jogszeriiségének, szabdlyszerliségének, megbizhatdsaganak
bizonylatokkal valo alatimasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval,

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni, amelyekkel a munkakéréhez
tartozé feladatokkal kapesolatban a kézvetlen felettese megbizza, amennyiben az intézmény
érdekeivel nem ellentétes, illetve nem litkdzik jogszabalyba.

Ervényesitési jogkérrel rendelkezik.

Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezéi jogkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézményi eléiranyzatok terhére.

Felelos:

Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgltatasok, Jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valédisagadrt ¢és a bizonylatok megdrzéséeért.

4.4.3.3.2. Fékonyvi konyvelé 1.
Feladat- és hatiskire:

rogzitett bejovo, kimend szamlak, illetve a nem szamlas tételek pénztart, illetve banki
bizonylatainak kontirozasa és kényvelése a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,
a tételek kényvelése el6tt és utan a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa az érintett szervezeti
egység kollégaival;

régzités utan a kontirozott, kinyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa;

a bank, illetve pénztr pénzforgalmi és kényvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az
egyezdseg biztositasa;

a havi, negyedéves, éves adatszolgéltatasban szerepeltetni sziikséges, pénzforgalomban nem
szerepld szamlak kontirozdsanak, konyvelésének biztositisa a Pénziigyi Osztallyal
egylittmiikddve;

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran a megadott hataridére biztositja
az elirt adatokat a zarlati munkak végrehajtdsahoz;

cllatja az allamhaztartas szamvitelérd! szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozo gazdalkodondl mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szolgéltatds korébe
tartoznak,

biztositja a valésagnak megfeleld belsd és killsé informaciok eldallitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszeriiségének, szabal yszerliségének, megbizhatdsaganak
bizonylatokkal valé alatamasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval,

a fentieken kiviil koteles mindazokat a teendSket is elvégezni, melyek az-adatszolgaltatasok
hatéridére torténé elkészitéséhez szitkségesek.

Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyezéi és ervényesité valamint utalvanyozdi jogkérrel
rendelkezik korlatlanul a BMSZKI intézményi eléiranyzatok terhére.

Felelos:

Felel6s a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, Jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért €s a bizonylatok megérzésééit,
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4.4.3.3.3. Fékonyvi kinyveld I1.
Feladat- és hataskore:

1

rdgzitett bejove. kimend szamlak, egyeb banki bizonylatok kontirozdsa és konyvelése a CT-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben.
a tételek konyvelése eldtt és utdn a sziikséges egyeztetések lefolytatasa az érintett szervezeti
egvség kollégaival:

régzités utdn a kontirozott, kdnyvelt tételek bizonylatainak nyomtatdsa;

A bank pénzforgalmi €s konyvelt egyvenlegének folvamatos figyelése. az egyezdség
biztositasa;

az intézmény palyazatokkal kapesolatos bevételeinek €s kiadasainak rovatonkénti
nyilvantartasa a Pénziigyi Osztaly feladasa alapjan;

palydzatok bevételeinek és kiaddsainak konyvelés utani egyeztetése a palyazatok feleldsel
altal vezetett analitikakkal:

4 NEAK bevételi és kiaddsi tételeinek teljes kéri konyvelése. az ezzel kapesolatos
egyeztetések lefolvtatisa a Munkaiigyi Osztéllyal:

a Netto finanszirozassal kapesolatos banki tételek kontirozasa. knyvelése. 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 eloirt
adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz:

ellaja az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozo gazdalkodénal mindazokat a feladatokat, amelyek a kanyvviteli szolgaltatas korébe
tartoznak:

biztositja a valdsdgnak megfeleld bels €s kiilsd informaciok eldallitasat. szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszeriiségének. szabalyszeriségenck. megbizhatosaganak
bizonylatokkal valé alatamasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teenddket is elvégezni. melyek az-adatszolgaltatasok
hataridére torténd elkészitéséhez sziikségesek.

Ervénvesitési jogkorrel rendelkezik.

Megbizds alapjan pénziigyi ellenjegyez6i joghkorrel rendelkezik korlatlanul a BMSZKI
intézmeényi eloirdnyzatok terhere.

Felelos:

Felelés a munkakéri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért. a hataridok
betartaséért, nyilvantartasok. adaiszolgdltatasok, jelentések tartalmi és formai helyvességéért, az
adatok valadisdgaért és a bizonvlatok megdrzéséert.

4.4.3.3.4. Fokényvi konyvelé 111,
Feladat- és hataskore:

rogzitett bejovo. kimend szamlak. egyeb banki bizonylatok kontirozasa és konyvelése a Cl-
EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben.

rGezitds utdn a  Kontirozoit. kdnyvelt tételek  bizonvlatainak nyvomtatasa. a  bank
pénzforgalmi és konyvelt egvenlegének folvamatos figyelése. az egyezOség biztositasa:

A tételek konyvvelése elott és utan a szitkséges eoveztetések lefolytatdsa az érintett szervezell
egyvség kollégaival:

a teévitesi dij és kaucio befizetések kényvelése és egvezietése. folvamatos aktualizalasa:
a Kompenzalo bank kontirozasa. konyvelése:

a lakhatashoz kapesolodé tamogatasok egyveztetése a ielephelvekkel:
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a munkaltatéi kolesonskkel kapesolatos folyositasok és torlesztések rogzitése, kontirozasa
a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben, idészakosan egyeztetve a Pénziigyi
Osztaly arra illetékes kollégdinak nyilvantartasaival;

munkabér feladas konyvelése a Munkatigyi osztaly adatai alapjan a Szamviteli
Osztalyvezetdvel vald egyeztetést kivetben:

részt vesz az intézmény zarlati munkalataiban, ennek soran a megadott hatdridore biztositja
az eloirt adatokat a zarlati munkdk végrehajtdsahoz;

ellatja az allamhaztartds szamvitelérél szél6 4/2013. (L. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartozé gazdalkodénal mindazokat a feladatokat, amelyek a konyvviteli szol galtatas korébe
tartoznak;

biztositja a valdsdgnak megfeleld belsd és kiilsé informacidk elddllitasat, szolgaltatasat, az
elszamolasok az adatok jogszeriiségének, szabalyszeriiségének, megbizhatosaginak
bizonylatokkal valo alatimasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval;

a fentieken kiviil kételes mindazokat a teenddket is elvégezni, melyek az-adatszolgéltatasok
hatariddre torténé elkészitéséhez sziikségesek.

Felelgs:

Felelos a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

4.4.3.3.5, Fékonyvi kényvelé IV.
Feladat- és hatiaskiore:

rogzitett bejove, kimend szamlak és pénztdri, banki bizonylatok kontirozasa és kényvelése
a CT-EcoSTAT integralt szamviteli rendszerben,
A tételek kényvelése el6tt és utan a sziikséges egyeztetések lefolytatdsa az érintett szervezeti
egység kollégaival;
rogzités utan, a kontirozott, konyvelt tételek bizonylatainak nyomtatasa:
a bank pénzforgalmi és konyvelt egyenlegének folyamatos figyelése, az egyezdség
biztositasa,
a fiiggd, atfuto, kiegyenlité kiaddsok és bevételek fokonyvi egyeztetése, rendezése, ennek
érdekében a pénziigyi osztaly kollégaival valé egytttmitkodés;
A Helyesbité és Technikai banki tételek kontirozasa és kinyvelése;
A behajthatatlan kovetelések konyvelése a Pénziigyi Osztaly feladdsa alapjan;
részt vesz az intézmény zarlati munkélataiban, ennek sordn a megadott hataridére biztositja
az eloirt adatokat a zarlati munkak végrehajtasahoz;
elldtja az allamhéztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet hatalya ala
tartoz6 gazdalkodonal mindazokat a feladatokat, amelyek a kényvviteli szolgdltatas kirébe
tartoznak;
biztositja a valdsagnak megfeleld belsd és kiilsé informaciok eléallitasat, szolgaltatasat, az
clszamoldasok az adatok jogszeriiségének, szabalyszeriiségének, megbizhatésaganak
bizonylatokkal valé alatdmasztottsagat a szamviteli alapelvek betartasaval:
a fentieken kiviil kételes mindazokat a teendéket is elvégezni, melyek az-adatszolgéltatasok
hatéridére torténd clkészitéséhez sziikségesek.
Ervényesitési jogkérrel rendelkezik,

Felelos:

Felelés a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megérzéséért,
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4.4.4. Személy- és munkaiigri Osztaly

A Személy- és munkaiigyi osztaly a Gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasdval.
ellendrzésével latja el feladatat. Biztositja az lgazgatd munkaltatoi jogkdrének gvakorlasaval
tsszefiiggd  elokészitési, nyilvantartdsi és adminisztrativ teenddk ellatasat. Biztositja a
bérgazdalkodassal, a munkaiigyi nyilvintartasi és jelentési kotelezettségek teljesitésével
dsszefiiggd teendok ellatasat.

Feladatai:

személyiigyi, munkaerd-forgalmi feladatok ellatasa:

a kozalkalmazotti és egészségligyi szolgalati jogviszonyok ¢s egyéb munkavégzésre

iranyuld jogviszonyok megkodtésével kapesolatos adminisztrativ teendok ellatasanak

biztositasa:

a munkaiigvi és koltségvetési elbirasoknak megfeleld Iétszam- és bérgazdalkodasi rend

Kialakitasa:

a dolgozok szabadsagdnak megéllapitasa. ¢vente a valtozasok kozlése a dolgozdkkal, ¢

igénybe vett szabadsag nyilvantartasa:

a munkabérek és egyéb juttatasok. az egyéb bérjellegi kifizetések elszamolasi teladatainak

végrehajtasa, a szilkséges adatszolgdltatas teljesitése a MAK. valamint a pénziigy és

szamvitel részére;

a személyi jovedelemadd szdmfejtéséhez és a tarsadalombiztositasi ellatashoz sziikséges

adatszolgaltatas teljesitése:

a munkabérek- és potlékok. valamint a személyi adatok kotelezd nyilvantartasnak

vezetése:

2 munkakori leirasok, besorolasok. munkaiigyi nyilvantartiasok  adminisziracios

feladatainak teljes kort ellatasa:

a tarsadalombiztositasi jogszabdlyok és egyéb eléirasok naprakész ismerete ¢s a
valtozasokrol az intézményvezetés tajékoztatdsa-

epyéb kotelezd, vagy eseti adatszolgaltatasok hataridore torténo elkeészitése.

Személy- és munkaiigyi osztdly felépitése:

Személy- és munkaligyi osztalyvezetd
bér- és munkaiigvi figyvintézo
bér- és munkaiigyi referens

4.4.4.1. Szemdly- és munkaiigyi osztalyvezetd

Jogallasa:

A Személy- és munkaiigyi osztaly felelds vezetdje.

akit a Gazdasagi igazgatdhelyettes javaslatdra az lgazgatd nevez Ki.

munkakér leirdsat a Gazdasagi igazgatdhelyettes késziti el.

Helvettesitésérdl - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.

Az lpazgatd irasos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére.
nvilatkozattételre. kiadmanyozasra:

Utalvanyozasi ¢s teljesités igazoldsi jogkdrrel rendelkezik teladatkérében. killon megbizas
alapjin:

Helyettesiti a bér- és munkafigyi ligyintézdt ¢s a bér- és munkatigyi referenst tavolléteben.
A bér- és munkatigyvi feladatokat naprakészen vegzi.
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Feladat- és hatiskiore:

a kozalkalmazottakkal és munkavallalékkal kapesolatos személyligyi feladatok teljes kér
ellatasa, kiilonds tekintettel a Kjt., Eszjtv. és Mt, elbirasaira;

a Jogviszony fenndlldsa alatt sziikségessé vald munkaltatéi intézkedések elokészitése,
koordinaldsa, végrehajtasa;

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, imegszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése:

a munkatarsak munkateljesitésének igazolasa, munkabél torténé tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartdsa, a bérelszdmolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kézvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

Javaslat készitése az egyes munkatirsak jutalmazasara, illetve szlikség esetén fegyelmi
feleldsség  megéllapitasara, 4thelyezésére, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
megszlintetésére.

vezetdi tevékenysége keretében az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szaréprobaszer elézetes és utolagos ellenérzése;

munkaliggyel kapcsolatos feladatok elvégzése a MAK altal biztositott szamfejtési
rendszerben (felvétel, kilépés, atsorolas),

kimutatds készitése a belépd és kilépé dolgozokrol, a tartds tavollévékrdl és egyeb
valtozasokrol,

tanulményi szerzédések nyilvantartdsa, elkészitése,

fizetési el6legek nyilvantartasa,

szabadsag kimutatds ellenérzése belépéskor, illetve kilépéskor,

a kozalkalmazottak és munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, a szabadsag
nyilvantartas ellendrzése,

gyermekapoldsbol, csed-gyed-gyes, illetmény nélkili szabadsaghdl visszatérd dolgozok
kiértesitése, szabadsag megallapitésa,

fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos iigyintézés,

a személyi munKkatigyi nyilvéntartas naprakész kezelése,

kozalkalmazotti, illetve munkaltatéi igazolasok Kiadasa, ellendrzése,

munkakori leirasok nyilvantartasa,

munka alkalmassdgi vizsgalatokrol késziilt igazolasok nyilvantartasa,

havi 1étszam és bérkimutatasok (illetmény és pétlékok) készitése,

kézalkalmazottak és munkavallalok illetmény szamfejtésének ellenérzése,

megbizdsi szerzddéses dolgozok nyilvantartasa, illetmény szamfejtésének ellendrzése,
sziikség esetén szamfejtése,

palydzati szerzodések nyilvantartasa, szamfejtések ellendrzése,

viltozo bér, tavollét, teljesités igazolds ellenérzése,

soros eldrelépés szamfejtésének elékészitése,

Jubileumi jutalmak, szolgalati id elismerések kimutatdsanak elkészitése,

a MAK-tol kapott kényvelési értesits sztirdprébaszerii ellenérzése,

allando kapcesolattartds a MAK bérszamfejtdvel,

gyermek dpolds, csed-gyed-gyes, illetmény nélkiili szabadsadg miatt tavollévik
tajékoztatdsa, a sziikséges iratok, nyomtatvanyok rendezése,

kozérdekti munkavégzés teljes korli intézése, kapcsolattartas a Partfogd Feltigyelet
munkatarsaival,

koltségvetéshez, mérleghez, beszamolohoz a 1étszam és az illetményhez kapcsolédo adatok
megadasa a szamviteli osztaly felé,

a statisztikai adatszolgaltatdsok 1étszam és bér adatainak kitdltése,

tarsadalombiztositdsi ellatas és addjogszabélyok figyelemmel kisérése,

munkaligyi iratok irattirazasa, megdrzése, idészakos selejtezése az intézményi iratkezelési
szabdlyzat alapjan,
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Személy- és munkailgyi osztaly munkajanak osszelogdsa és [olvamatos ellenorzése.
cafetéria (béren kiviili juttatisok) szamfejtésének. Ggy intézésének ellendrzése a cafetéria
szabalvzat eldirasainak megfelelden,

kozremikodyve — a Magyar Allamkinestarral — a tarsadalombiztositasi. nyugdijpénztari.
addval Bsszefiiggd bevallasok. adatszolgdltatasok teljesitése.

a jogszabaly alapjan a mindsitéssel kapesolatos feladatok ellatasa a Kjt-ben és az Eszjtv-
ben meghatdrozottak szerint,

vagyonnyilatkozat tételi eljards lefolviatasa, idoszakos aktualizalasa.

a szakmai vezetok tdjékoztatdsa az aktualis, munkaiiggy yel kapesolatos viltozasokrol,
feladatokrol.

havi bérfeladds elkészitése, a MAK altal készitett kdnyvelési adatokbol. majd tovabbitasa a
szamviteli osztalyvezetdnek,

havonta béranalitika elkészitése.

NEAK felé adatszolgaltatas (havonta korrekeld. évente elszamolas készitése).

Felelds:

felelds a munkakari leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.
a hataridok betartasaért. nyilvantartisok. adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helvességéért, az adatok valodisagaért és a bizony latok megdrzéséért.

4.4.4.2. Bér- és munkaiigyi ligyintézd’

Feladat- és hataskore:

nyomon kéveti a probaido lejartat;
vezeti a munkatigyi nyvilvantartasokat:
elékésziti a jogviszony létesitd és megszlintetd dokumentumokat. atsoroldsokat. jubileumi
jutalom. szolgalati idé elismerési ertesitoket;
kozremilkadik a jogviszony fenndllasa alatt sziikségessé vald munkaltatdi intézkedések
clékészitésében. a munkaltatoi intézkedések utjat nyomon Koveti:
a munkakori leirasok elokészitését segiti. koordinalja:
a munkakori alkalmasségi véleményeket. a kivetkezd esedckességet ny ilvantarya:
a vonatkozo jogszabalyokat pontosan alkalmazza, a v altozasokat figyelemmel kiséri:
a szamfejteni rendelt nem rendszeres tételeket jogeimenként rogziti és feladja a MAK felé:
a szamfejtett utalando tételeket felszereli €s utalasra a pénziigyi osztaly felé tovabbitja:
elkésziti a sziikséges statisztikakat. kimutatasokat:
véuzi a szervezeti egységek dleal kiallitott. leadott alapbizonylatok szamszaki. jogszabilyi
kovetelményvek szerinti ellendrzesét:
valtozd bérek és tavollétek rogzitése és feladdsa a MAK felé;
penzbeli ellatasokhoz kapesolodd bizonylatok régzitése €s az azzal kapcsolatos Ugyvintézes
a MAK felé:
be- és kilépd dolgozok anyagainak ellendrzése. elkészitése. felszerelése és hatdaridében
t6rténd tovabbitasa a MAK felé:
MAK konyvveldsi anvag alapjan dsszesitd teladas elkészitése a tokonyv tcle
folvamatosan egyveztet a konyveldvel. kiilonds tekintettel a negyedéves zarasokra. a
féléves— éves beszamolora és koltségvetds tervezesre:
a dolgozok személy— és munkaiigyi anyagat pontosan. precizen. naprakészen vezeti:
50 %%—os utazdsi utalvany kiallitasa:
munkaltatdi— és jovedelemigazoldsok kiallitasa:
munkaltatoi add megallapitassal kapesolatos {igvintézes:
nyvilvantartds vezetése a betegszabadsdgrol és a tappénzrol:
a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonkent:
a nyugdijasszovetkezettel vald I\apcsolattfutas és a kifizetések elokészitese:
a palyazatokhoz Kapesolodo személyi jellegi kifizetések egveztetése. szamfejtese:
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evente a munkatigyi iratok rendezése, irattérazésa, megdrzése, iddszakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjén - a Személy- és munkaiigyl osztalyvezetd
iranyitasaval.

Megbizds alapjan munkakdrében utalvényozési jogkorrel rendelkezik.

Helyettesiti a masik bér- és munkatigyi tigyintéz6t, referenst tavollétében.

A bér- és munkatigyi feladatokat naprakészen vépzi.

Felelgs:

a munkakoéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzésééit.

4.4.4.3. Bér- és munkaiigyi referens

Feladat- és hataskore:;

nyomon kéveti a probaidé lejartat;

vezeti a munkaiigyi nyilvantartasokat;

eldkésziti a jogviszony létesitd és megsziintetd dokumentumokat, atsorolasokat, jubileumi
Jutalom értesitdket;

kézremiikodik a jogviszony fenndllasa alatt sziikségessé vald munkaltatdi intézkedések
elékészitésében, a munkaltatéi intézkedések utjat nyomon koveti;

a munkakdri leirasok el6készitését segiti, koordindlja;

a munkakéri alkalmassagi véleményeket, a kdvetkezé esedékességet nyilvantartja;

a vonatkozo jogszabalyokat pontosan alkalmazza, a valtozasokat figyelemmel kiséri;

a szamfejteni 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 kidllitott, leadott alapbizonylatok szamszaki, jogszabalyi
kovetelmények szerinti ellenérzését;

valtozo bérek és tavollétek rogzitése és feladdsa a MAK felé;

be- és kilépd dolgozok anyagainak ellenérzése, elkésziteése, felszerelése és hataridében
torténd tovabbitasa a MAK felé;

pénzbeli ellatasokhoz kapesolddd bizonylatok rdgzitése és az azzal kapcsolatos figyintézés
a MAK felé;

MAK kényvelési anyag alapjan 6sszesité feladas elkészitése a fokonyv felé;

folyamatosan egyeziet a konyveldvel, kilonss tekintettel a negyedéves zarasokra, a
féléves— éves beszamolora és koltségvetés tervezésre;

a dolgozok személy— és munkatigyi anyagat pontosan, precizen, naprakészen vezeti:

50 %-os utazasi utalvany kiallitdsa;

munkaltatéi- és jovedelemigazolasok kiallitdsa;

havonta NEAK felé adatszolgaltatas készitése:

havonta létszam adatszolgdltatas a Févaros felé:

negyedévente OSAP adatszolgdltalds:

évente KSH adatszolgaltatas készitése;

féléves KENYSZI adatszolgaltatas;

negyedévente KSH adatszolgaltatas készitése:

vezetl az intézmény, illetve a szervezeti egységek 1étszam gazdalkodasi nyilvantartasat;
cafetéria teljeskorli nyilvantartasa, szamfejtése,

munkéltatéi adé megdllapitassal kapesolatos tgvintézés:

nyilvantartas vezetése ¢s a tappénzrol;

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozénként:

a palyazatokhoz kapesolddo személyi jellegi kifizetések egyerzictese, szamfejidse:
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- évente a munkaiigyi iratok rendezése. irattarazasa, megdrzése, idoszakos selejtezése - az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan - a Személy- és munkaiigyi osztdlyvezetd
irAnyitasaval.

- Megbizas alapjan munkakérében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Helvettesiti a masik bér- és munkaligyi tigyintézdt, referenst tdvollétében.

- A bér- és munkaiigyi feladatokat naprakészen végzi.

Felelos:

- a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasacit,

- a hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helvességéért, az adatok valodisagdert és a bizonylatok megdrzéseért.

4.4.5. Anyag- és esthizgazdilkoddsi Osztaly

Az Anvag- ¢s eszkdzgazddlkodasi osztaly a Gazdasagi igazgatGhelyettes kozvetlen
iranvitasaval, ellendrzésével laga el feladatat. Biztositia a szallasnyijtisi és gondozasi.
valamint a gondnoksagi feladatok ellatasinak anyag- és eszkozeazdalkodasi, beszerzési,
raktarozasi. készletgazdalkodasi, szallitasi és nyvilvantartasi feltételeit.

Feladatai:

- arendelkezésre allo pénziigyi keret gazdasagos telhasznalasanak biztositasa:

- munka- és tizvédelmi eldirasok betartatasa,

- gépkocsi-lizemeltetés, szallitas szervezésével kapesolatos teenddk ellatdsa:

- a gépkocsi-lizemeltetéssel kapesolatos nyilvantartasok naprakész vezetése:

_a komyezetvédelemre vonatkozo eldirdsok betartisa, illetve a jelentési Kotelezettség
teljesitése:

- az anyag- ¢s eszkdzgazdalkodas tervezésenek elokészitése;

- beszerzési. készletezési és felhasznaldsi tervek készitése, a tervek koordinalasa;

- anyag- és eszkdzbeszerzés lebonyolitasa;

- anyag- és eszkozellatds megszervezése;

. a BMSZKI hulladékgazdalkodassal sszefiiged feladatainak megszervezeése.

Feladatai a raktargazdalkodas, raktarozis teriiletén:

- tarolasi feladatok koordinadlasa;

_ az anyagatvétellel és -kiadassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa:

- a raktarba keriild anyagok, fogyoeszkozok és targyi eszkdzok kezelése. lellari ellendrzése
és nvilvantartasa:

- a hasznalhatatlanng valt eszkozok selejtezésre tortend elokészitése:

- textiliak folvamatos mosatasanak, tisztittatasanak megszervezése, bonyvolitasa.

Készletnyilvantartas teriiletén:

- abeszerzetl. létesitett eszhozok mennviségi. mindségi atvéteh rendiének, a targyi eszkozok
atvételéert felelosok korének. az ezzel kapesolatos bizonylati rendnek a meghatarozasa:

- atargvi eszkozoknek. illetve készletnek minésiilé vagyontaruvak karénck meghatdrozasa a
Szamviteli osztallval kdzdsen:

- a készletnvilvantartdsok szabalyszerti. szamlakeretnek megteleld vezetése.

Az Anyag- és eszkizgazdalkodasi osztaly felépitése:
- Amvag- és eszkozgazdalkodasi osztalyvezeto

- Anvaggazdilkodo

- Gépjarma tigyintézo
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Gépjarmiivezetd
Anyagbeszerzési gépjarmiivezetd
Raktaros

Leltarellendr

4.4.5.1. Anyag- és esthozguzdilkoddsi osztilyvezetd

Jogallasa:

Az Anyag- ¢s eszkozgazdalkoddsi osztaly felelds vezetdje,

akit a Gazdasagi igazgatohelyettes javaslatdra az Igazgato nevez ki,

munkakaéri leirasat a Gazdasagi igazgatohelyettes késziti el.

Helyettesitésérol - eseti megbizas alapjan - a Gazdasagi igazgatohelyettes rendelkezik.
Az lgazgats irdsos felhatalmazdsa alapjan jogosult az intézmény képviseletére,
nyilatkozattételre, kiadmanyozasra;
Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik feladatkérében, kiilon megbizas alapjan;

Feladat- és hataskore:

az osztaly napi tevékenységének meghatarozasa, megszervezése;

az egyes munkatarsak tevékenységének iranyitasa és ellenérzése;

a munkatarsak munkateljesitésének igazoldsa, munkébol t6rténd tavolmaradasuk naprakész
nyilvantartisa, a bérelszimolashoz sziikséges jelentési kotelezettség teljesitése;

az osztaly feladatellatasanak kozvetlen részvételével megvalosuld vezetése;

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

szervezi €s ellendrzi a BMSZKI anyaggazdalkodasi feladatokhoz kapesolddo kézbeszerzési
eljarasok  dontés-elokészitését;  kapesolattartds a  kozbeszerzési  tanicsadoval  és
kozremiikddés a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban;

az anyag- €s eszkdzgazdalkodasi osztaly munkajanak kizvetlen iranyitasa, szervezése;
vezetdi tevékenysége keretében az iranyitdsa ald tartozd dolgozék munkafolyamatainak
rendszeres, illetve szirdprobaszerii eldzetes és utdlagos ellenbrzése;

a CT-EcoSTAT integrdlt szamviteli rendszer targyi eszkoz, készlet, rendelés, osztalyos
igénylés, intézeti elbiralas, leltdir moduljanak szakmai feliigyelete az osztily hatas- és
feleldsségi korével dsszefliggésben;

a negyedéves mérlegjelentések elkészitéséhez a készletvaltozasok megadasa;

a megrendelések, a beszerzések és a raktarozas tartalmi ellendrzése havi rendszerességgel;
koltségvetési tervezéshez és a beszamoldhoz informaciok megadasa;

statisztikai adatszolgaltatasokban valo részvétel:

az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztily munkdjanak osszefogasa és folyamatos
ellendrzése.

Felelos:

a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

4.4.5.2. Anyagguazdilkodo

Feladat- és hataskire:

targyl eszkdz, készlet és anyagbeszerzés tervezésének eldkészitése, lebonyolitasa,
arajanlatkérések beszerzése:
a beszerzésekhez kapcesolddo megrendelok elkészitése:
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- bizonyvlat- és szamlaellentrzés:

- atargyieszkozoknek. illetve készletcknek minésiilé vagyontargyak kdrének meghatarozasa
a pénziigyi és szamviteli osztallyal kézdsen:

- egyéb anyag- és készletgazdalkoddssal kapesolatos feladatok lebonyolitasa:

- ahavi és promt osztalyos igénvek dsszesitése, javaslattétel a beszerzendd anyagokra:

- beszerzési tervek, szerzddések, palyaztatasok. adatszolgaltatasok el6készitese:

- figvelemmel kiséri az érvényben [évo szerzddéseket, munkajat a szerzddesben foglaltaknak
megteleléen végzi:

- kapesolatot tart a szallitokkal és az ellatasi egységekkel a megrendelések teljesitésére ¢s
eoyéb felmeriild problémak megolddsara vonatkozoan.

- Kezeli az intézmény eszkoz és készlet allomanyat;

- feladatkorében megbizas alapjan utalvdnyozasi jogkdrrel rendelkezik.

- Helyettesiti az anvag- és eszkozgazdalkodasi osztalyvezetdt tavollétében.

Felelos:

- a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert,

- a hataridék betartdsaért, nyilvantartasok. adatszolgaliatasok. jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséert.

4.4.5.3. Gépjdarmii iigvinté &

Feladat- és hataskore:

- intézményi gépjarmiipark teljeskori feligyelete:

- {izemanyayg ellatas megszervezése, autdpalya matricdk beszerzése:

- szallitasi teladatok megszervezése:

- gépjarmivek szervizelése. karbantartasa. olajeserék. miiszaki vizsgaztatds. téli-nyan
gumicserek:

- menetlevelek ellendrzése, nyilvantartasok vezetése;

- lizemanyag elszamolas:

- agépjarmivek futott km és togyasztas ellendrzese;

- gépjarmivekkel kapesolatos biztositdsok ligyintézése:

- intézményi gépjarmiivek magdncél haszndlatdnak szabdlyzat szerinti elszamolasa:

- szallitassal kapesolatos hataridén beliil leadott igények. engedélyek eldkeszitése:

- gépjarmiivezetoi feladatok ellatdsa:

- anyagbeszerz6t tavollétében helyettesiti:

- Az intézmény és ellatdsi egységek anvag. eszkozellatasaban részt vesz:

- Az intézmény és ellatasi egvségek eépjarmit forgalimat koordindlja. kezeli;

- Kezeli. nvilvantartja. és kiadja az intézményi teriiletre vonatkozé parkolasi engedélyeket:

- Helyettesiti az anyagbeszerz§ gépjarmilvezetot tavollétében.

Felelds:

. a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert.

- a hatdridok betartasaért. nyvilvantartasok. adatszolgdltatasok. jelentések tartalmi és formai
helvességédrt. az adatok valodisigdért €s a bizonyvlatok megdrzéscért.

4.4.5.4. Gépjdarmiivezetd

Feladat- és hataskore:

- szallitasi feladatok ellatasa.

- az ellatasi egységek részére szitkséges anyagok. eszkozok szallitasaban valo részvétel.

- az ellatasi egyvségek lakdinak sziikséy szerinti szallitdsa orvoshoz. korhdzba. telephelyek
kozott szallitasa. illetve egyvéb intézmeényekbe vald szallitasa.

- tavolsagi (videéki) svallitasok lebonyolitasa.
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- az intézmeény gépjarmivei miiszaki és esztétikai dllapotanak megdrzése, szinten tartasa,
- kisebb javitasi feladat elvégzése,

- aszallitassal kapesolatos okmanyok kezelése,

- amenetlevelek pontos vezetése,

- agépjarmi atvételekor annak miiszaki allapotanak ellenérzése,

- lizemanyag tankolasa és a kapesolodo szamlék leadasa a gépjarmil tigyintézének,

- gépjarmiivek kiils6- belsd takaritasa.

- Lebonyolitja az intézmény és ellatasi egységei gépjarm{ forgalmat.

Felelds:

- amunkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- a hatarid6k betartaséért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaéit és a bizonylatok meg6rzéséért.

4.4.5.5. Anyagbeszerzd gépjdrmiivezetd

Feladat- és hatiaskore:

- azintézmény készpénz- valamint bankkartya forgalmat igénylé beszerzéseinek ligyintézése;
- szallitasi feladatok ellatasa;

- szallitassal kapcsolatos okmanyok kezelése;

- nyilvantartasok vezetése,

- lizemanyag tankolédsa ¢és kapcsolodd szamlak atadéasa a gépjarmii tigyintézének;

- gépjarmiivek kiilsé-belsd takaritdsa;

¢

- gépjarmi tigyintézot tavollétében helyettesiti.

=

4.4.5.6. Raktiros

Feladat- és hatiskire:

- tarolasi feladatok koordinalasa,

- anyagatvétellel és kiadassal kapesolatos feladatok lebonyolitasa,

- a raktarba kerillé anyagok, készletek és targyi eszkozok kezelése, leltari ellendrzése és
nyilvantartasa,

- a haszndlhatatlanna valt eszkézok és anyagok selejtezésre térténd elokészitése,

- abeszerzett eszkozok, aruk mennyiségi és mindségi atvétele,

- akészletnyilvantartasok szabdlyszerii vezetése.

- Teljeskoérlen kezeli az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi osztdly raktdrait.

Felelés:

- a munkakor lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszoledltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért,

4.4.5.7 Leltarellenor

Feladat- és hataskore:

- leltarozds eldkészitése, dokumentaldsa. leltarozasi (itemterv. leltarozasi  utasitas
elékészitése;

- leltarozasban valé részvétel;

- azellatasi egységvezetdk altal folyamatosan karbantartott helyiség leltarak ellendrzése;

- afeltart hianyossagokrol jegyzokonyv vezetése:
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- a felvett leltar roezitése. leltar kiértékelése a CT-Ecostat Leltar moduljaban:
- kapesolodo dokumentdciok elokészitése. nyilvantartdsa;
- készlet-, targyi eszkéz mozgasok dokumentalasa a CT-Ecostat rendszerben:

- targyi eszkoznek. illetve készletnek mindsiilé vagyontargyak meghatdrozdsa a Szamviteli

osztaly munkatarsaival kézdsen:
- kozrem(kodés a selejtezési eljarasban:
- Kdreseti jegyzokonyvek nyilvantartasa.

V. rész A BMSZKI 6nallo ellatasi egységei'!, az egyes ellatasi egységek

feladatai és mukodeésiik

A BMSZKI telephelvein nyujtott szolgaltatasok €s ellatdsok dsszesitod tablazata:

utca 3.

Sorszam Telephely Nyvujtott szolgaltatasok
1. 1134 Budapest XIII.. Dézsa | ¢ nappali melegedo
Gyorgy ut 132, e ¢jjeli menedékhely
o hajléktalan személyek
atmeneti szallasa
e jarobeteg ellitas
Atmeneti szallashoz rendelt | ¢ hajléktalan személyek
kiilso téréhely - 1106 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest X.. Gyakorlo utca féréhely)
32
Atmeneti szallashoz rendelt | o  hajléktalan személyek
kiils6 térdhely - 11035 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest X.. Kdpolna utca férohely)
17.1V. 31.
Atmeneti szallashoz rendelt | ¢  hajléktalan személyvek
kiilso férohely - 1142 atmeneti szallasa (kiilso
Budapest XIV., Riakosszeg féréhely)
park 6. VIL. 46.
2 1097 Budapest IX.. Kiilso- e hajléktalan személyek
Mester utca 84. atmeneti szdllasa
3 1087 Budapest VIIIL.. e nappali melegedd
Konyves Kalman kérat 84. e ¢jjeli menedékhely
4. 1081 Budapest VIIL.. Alf6ldi | e  hajléktalan személyek
utca 6-8. atmeneti szallasa
& 1105 Budapest X.. Elod utca | o nappali melegedd
9. e djjeli menedékhely
0. 1103 Budapest X.. Vaspalya | o  hajlé¢ktalan személyek
utca 56. atmeneti szalldasa
7 1105 Budapest X.. Fehér koz | o nappali melegedo
=X
3. 1119 Budapest XI.. Kocsis e hajl¢ktalan személyek

Atmeneti szallasa

1A személyes gondoskodast nyiijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo

12000. (1. 7.) SzCsM rendelet szerinti telephely
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9. 1089 Budapest VIII., ¢ hajléktalan személyek
Kaélvaria utca 23. dtmeneti szallasa
10. 1097 Budapest IX., Tablas ¢ hajléktalan személyek
utca 31. atmeneti szallasa
11. 1142 Budapest XIV., ¢ csalddok atmeneti
Rékosszeg park 4. otthona
Csaladok atmeneti otthona o csaladok atmeneti
1.-hez rendelt kiilso otthona (kiils6 férdhely)
féréhelyek:
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. fsz. 1.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. I/11.,
- 1142 Budapest, Rdkosszeg
park 6. 11/21.
Csaladok atmeneti otthona o csaladok dtmeneti
I1.-héz rendelt kiilsé otthona (kiilsé féréhely)
féréhelyek:
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. IV/41.,
- 1142 Budapest, Rakosszeg
park 6. 1V/44.
Csaladok atmeneti otthona e csaladok atmeneti
[I1.-hoz rendelt kiilsé otthona (kiils6 féréhely)
féréhely:
- 1142 Budapest, Rikosszeg
park 6. I1}/34.
12. 1087 Budapest VIII., s ¢jjeli menedékhely
Kébanyai at 22. ¢ héziorvosi alapellatas
* jardbeteg ellatas
13. 1097 Budapest IX., Gyali Gt | o hajléktalan  személyek
33-35. atmeneti szallasa
14. 1157 Budapest XV, ¢ hajléktalan  személyek
Koérakas park 4-5. atmeneti szallasa
15. 1044 Budapest 1V., Vaci 0t | « nappali meleged
102. s &jjeli menedékhely
16. 1097 Budapest [X., Aszoédi | o nappali melegedd
utca 18. e ¢jjeli menedékhely
17. 1135 Budapest XIII.. * utcai szocialis munka
Szabolcs utca 33-35. o hajléktalan  személyek
atmeneti szallasa
¢ hdziorvosi alapellatds
» fekvdbeteg ellatas
L8. 1052 Budapest, Varoshaz o ¢&jjeli menedékhely

utca 9-11.
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5.1, Utcai Szocidlis Munka Gondozo Szolgdlat L 11 H1. 1V,

5.1.1 1135 Budapest XII1L., Szabolcs utca 33-35.

Feladata:
- Utcan élé eimberek felkutatdsa. elérése;

- Az utcan tartézkodd hajléktalan személyek helyzetének. életkorilményeinek figyelemmel

kiséiése;

v

- Tajékoztatds, informacionyjtas a szocialis ellatorendszerrél egyéb tigyintézési modokrol,

lehetdségekrdl:
- Ugyvitézés;

- Folyamatos természetbeni tamogatas (takardk. ruhak. cipdk. sziikség szerint hideg

élelmiszer, készenléti gvogyszer);

- Krizisintervencio: azonnali beavatkozasok a kliens krizishelyzetének feloldasa érdekében.

Miiksdési teriilete:

A BMSZKI L-11.-TII-1V. utcai gondozé szolgdlatanak miiksdési teriiletét a kiadott miikodési

engedélyek tartalmazzak.

5.2, Nappali melegedok

Feladata:

- nappali tartozkodasra alkalmas helyiségek, ételmelegitési, tisztilkodasi.

biztositasa;
- informacionyGjtés, szocialis, mentalis gondozas;
- biztositja a kdzdsségi egyiittlétre és pihenésre szolgdlo helyiségeket.

Az egyes telephelveken rendelkezésre alld kapacitds:

5.2.1. Nappali melegedd 1105 Budapest X., Fehér koz 2.
Engedélyezett férchely:

5.2.2. Nappali melegedd 1087 Budapest VIIL, Konyves Kdalmdn horiit 84.
Engedélyezett férohely:

5.2.3. Nappali melegedd 1134 Budapest X111, Dézsa Gyirgy it 152,
Engedélyvezett férdhely:

5.2.4. Nappali melegeds 1105 Budapest X., Eiod utca 9.
Engedélvezett férohely:

5.2.5. Nappali melegedd 1044 Budapest IV., Vici it 102.

Engedélyezett téréhely:

5.2.6. Nappali melegedd 1097 Budapest IX., Aszédi utca 18.
Engedélyezett térdhely:

mosasi lehetoség

120 ferohely

200 térdhely

100 férdhely

100 férdhely

84 ferdhely

162 térohely
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5.3. Ejjeli menedékhelyek

A hajléktalanok é€jjeli menedékhelye a hajléktalan személyek éjszakai pihenésére, idéleges

tartézkoddsra szolgal, este, illetve éjszaka legalabb napi 14 érat tart nyitva.

Feladata:

¢jjeli menedékhely biztositdsa hajléktalanok szdmara,

szoctdlis gondozas;
mentalis gondozas;

Az ellatasi egység biztositja:
az ¢jszakai pihenés;
a személyi tisztalkodas;

Az ellatasi egység biztositja tovabba a gondozott szaméra:
tisztalkodashoz sziikséges textiliat;

személyes ruhdzatanak tisztitdsdhoz sziikséges feltételeket;
személyes hasznalati targyainak biztonsagos megdrzését;
az esetleges elsésegély nynjtaséhoz sziikséges felszerelést.

az ¢telmelegités, étkezés targyi feltételeit.

Az éjjeli menedékhelyen a nyitvatartdsi id6n beliil legalabb 4 éraban az intézmény szocialis

munkatars alkalmazéasaval szocialis, mentalis gondozast biztosit.
Az éjjeli menedékhely ingyenesen vehetd igénybe.

Az egyes telephelyeken rendelkezésre allé kapacitas:

5.3.1. Ejjeli menedékhely 1134 Budapest XII1., Dézsa Gyirgy it 152,
Engedélyezett allandd téréhely:

5.3.2. Ejjeli menedékliely 1105 Budapest X., Elod utca 9.

Engedélyezett allando féréhely:
Engedélyezett idoszakos férohely:

5.3.3. Ejjeli menedékhely 1087 Budapest VIIL., Konyves Kdalmdan kériit 84.
Engedélyezett allando férdhely:

5.3.4. Ejjeli menedékhely 1044 Budapest IV., Vici iit 102,
Engedélyezett dllandd féréhely:

5.3.5. Ejjeli menedékhely 1097 Budapest 1X., Aszddi utca 18.
Engedélyezett dllandd téréhely:

Engedélyezett idészakos férdhely:

Engedélyezett 0sszes térohely:

5.3.6. Ejjeli Menedékhely 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai nit 22.
Engedélyezett

Engedélyezett 6sszes férdhely:

férdhely:
Engedélyezett
férohely:

allandd

idészakos

Engedélyezett 8sszes féréhely:

161 férdhely

204 férohely
118 férdhely
322 féréhely

208 térohely

77 térdhely

150 féréhely
42 téréhely
192 téréhely
75 férdhely
25 téréhely
100 térdhely
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Az 522.52.4.,.52.5, ésaz 5.2.6. nappali melegeddk esetében az ellatisi e
feladatokat az éjjeli menedékhelyek ellatasi eg

5.4. Atmeneti Szillisok

|
3

ségvezeto ayak el.

yscgvezetdl

Az atmeneti szallds az elldtast igény bevevd szamdra biztositja az éjszakai pihenést €s az

id6leges tartdzkoddst, naponta legalabb 16 érat tart nyitva.

Feladata:

hajléktalan férfiak és nok szamdra atmeneti elhelyezés biztositasa:

krizis helyzetbe jutottak segitése;
szocialis informacié szolgaltatas nyujtasa:
szocialis gondozas:

mentalis gondozas:

epészséaiigyi ellatas biztositasa.

Az atineneti szdllas hiztositja:

az éjszakal pihenés:

a személyi tisztalkodas:

az ételmelegités, étkezés:

a kozosségi egyiittlét targyi feltételeit;

betegek elkiilonitésére szolgdld helyiséget:
a kozosséai egviittlétre szolgald helyiséget.

Az intézmeény biztositja a gondozolt

takardjat. agynemiit:
tisztalkoddshoz sziikséges textiliat:

személyes ruhazat tisztitasanak lehetoséget:
személyes haszndlati targyainak biztonsagos orzesét:
esetleges elsdsegélynyljtashoz szitkséges felszerelést.

Az intézmény az ellatottak szaméra — napi 6 6ra idétartamban - szocidlis és mentdlis gondozast
nyujt.

A szocidlis és mentalis gondozas korébe tartozik kiillondsen:
egvénre szabott banasmad. szocialis csoportmunka:

a szervezetl egvségen belilli kozosségi élet szervezése:
a csaladi és tarsadalmi kapesolatok apolasanak segitése:

a hivatalos ligyek intézésének segitése:

az atmeneti szallorél orténd tovabblépéshez nyjtott. személyre szabott segitseg.

Az egves telephelveken rendelkezésre llo kapacitas:

5.4.1. Atmeneti Szdillds 1134 Budapest X1, Dézsa Gyorgy it 152.

Engedélyezett §sszes féréhely:
Lngedélvezett allando térdhely:

Atmeneti szdllashoz rendelt kiilsd férdhely
Budapest X.. Gyakorlo utca 32.

Atmeneti szallashoz rendelt kiilsd férohely
Budapest X.. Kapolna utca 17. IV, 31,

- 1106

1103

334 térdhely
326 férdhely
3 férohely

5 férdhely
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Atmeneti szallashoz rendelt kiilsé féréhely - 1142 4 férdhely
Budapest XIV., Rakosszeg park 6. VII. 46.

5.4.2. Atmeneti Szdllis 1081 Budapest VIIL, Alfoldi utca 6-8.

Engedélyezett allandé féréhely: 221 féréhely
Engedélyezett idoszakos féréhely: 36 férohely
Engedélyezett §sszes féréhely: 257 téréhely

5.4.3. Atmeneti Szdllis 1097 Budapest IX., Kiilso-Mester utca 84.
Engedélyezett dlland6 férdhely: 129 féréhely

5.4.4. Atmeneti Szillds 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet

Engedélyezett dllando féréhely: 155 férdhely
(ebbdl 73 fér6helyen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld éltal is finanszirozott
tekvibeteg ellatas)

5.4.5. Atmeneti Szdllis 1103 Budapest X., Vaspdlya utca 56.
Engedélyezett allandé féréhely: 66 férdhely

5.4.6. Atmeneti Szillds 1089 Budapest V111, Kdalvdria utca 23.
Engedélyezett allando féréhely: 48 férohely

5.4.7. Atmeneti Szillas 1119 Budapest X1, Kocsis utca 5.

Engedélyezett allandd férohely: 150 féréhely
5.4.8. Atmeneti szillds 1097 Budapest IX., Tablds utca 31.
Engedélyezett dllandé férshely: 80 férdhely

5.4.9. Atmeneti szillds 1097 Budapest IX., Gydli i1t 33-335.
Engedélyezett allando féréhely: 210 féréhely

5.4.10. Atmeneti szdllis 1157 Budapest XV., Kdrakds park 4-5.
Engedélyezett dllandé férdhely: 122 téréhely

5.5. Csalddok Atmeneti Otthonai

A Csaladok atmeneti otthona megszakitas nélkiili munkarend szerint miiksdd bentlakisos

szervezeti egység, amely az alapelldtds keretében a felnétt és gyermek egyiittes ellatdsa soran

a. befogadja az életvezetési problémak vagy mas szocidlis és csaladi krizis miatt otthontalanna
valt, tovabba védelmet keresd sziil6t és gyermekét;

b. befogadja a valsaghelyzetben 1év8 bantalmazott vagy varandds anyakat, illetve a
sziilészetrdl Kikeriild anydt ¢s gyermekét, valamint a varandés anya kérelmére az anya
¢lettarsat vagy férjét;

c. biztositja az elldtast igénylé gyermek atmeneti gondozasat és befogadja otthontalanna valt
sziileit;
segitséget nyvjt a sziilonek gyermeke teljes kori ellatasahoz, gondozasahoz, neveléséhez;

e. biztositja a sziild szdmara a gyermekével vald egytittes lakhatast és a sziikség szerinti
ellatast;

f. asziiloknek az elltas mellett jogi. pszichologiai és mentéalhigiénés segitséget nyQjt;
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g, kozremikodik - a gyermekjoléti szolgilattal eoviittmiikédve - az atmeneti gondozast
sziikségessé  tevé okok megsziintetésében. a  csalad helyzetének rendezésében.
otthontalansaganak megsziintetésében.

5.5.1. I szami Csaladok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.
Engedélyezett §sszes férdhely: 60 férdhely

5.5.1.1. L szimi Csalddok Atmeneti Otthona dllands féréhely 1142 Budapest X1V,
Rdkosszeg park 4.

Engedélyezett allando férohely: 40 férohely
5.5.1.2. I szdmui Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd féréhely 1142 Budapest X1V., Rikosszeg
park 6. fsz. 1.

Csaladok atmeneti otthona l.-hez 6 férdhely

rendelt kiilso téréhely

5.5.1.3. I szdmui Csalddok Atmeneti Otthona kiilsd féréhely 1142 Budapest X1V., Rikosszeg
park 6. I/11.
Csaladok atmeneti otthona l.-hez 6 térohely

rendelt kiilsd féréhely

5.5.1.4. I szamut Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. 11/21.
Csaladok atmeneti otthona [.-hez 8 terdhely

rendelt kiilso féréhely

5.5.2. I szdamii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest X1V., Rikosszeg park 4.
Engedélvezett sszes férdhely: 36 férdhely

5.5.2.1. I szdmii Csalddok Atmeneti Otthona dllandd féréhely 1142 Budapest XIV.,
Rdkosszeg park 4.
Engedélyezett allandd féréhely: 40 térdhely

5.5.2.2. I szamii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé férdhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. IV/11.
Csaladok atmeneti otthona I1.-héz 8 térdhely
rendelt kiilso férdhely
5.5.2.3. IL szdmii Csalddok Atmeneti Otthona kiilsé féréhely 1142 Budapest XIV., Rikosszeg
park 6. 1V/44,

(Csaladok datmeneti otthona 1l.-hdz 8 térdhely
rendelt kiilsé férohely

5.5.3. 11 szamii Csalddok Atmeneti Otthona 1142 Budapest XIV., Rdakosszeg park 4.

Engedélvezett sszes férohely: 21 féréhely
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5.5.3.1. III. szima Csalidok Atmeneti Otthona llands Jérdhely 1142 Budapest X1V,
Rikosszeg park 4.
Engedélyezett alland6 féréhely: 14 fér6hely

5.5.3.2. HI szami Csalidok Atmeneti Otthona kiilsé érohely 1142 Budapest XIV.,
Rdkosszeg park 6. 111/34.
Csaladok atmeneti otthona I11.-hoz 7 téréhely
rendelt kiils6 féréhely

3.0. Lakds

Feladata:

- lakhatas biztositdsa;

- tamogatd szocialis munka segitségével az 6nallé lakhatas feltételeinek megteremtése;
- informécidnyijtds, szocidlis, mentalis gondozas.

5.6.1. 1123 Budapest XII., Gyéri nit 2/c.

5.7. Egészségiigyi szolgdlat

Felépitése:

- Fekvébeteg ellatas
+ kronikus belgydgydszati osztaly,
e apolasi osztaly

- Szakorvosi jarobeteg-ellatas
» pszichiatria szakrendelés,
« bOrgydgydszati szakrendelés,
» ndgyogyaszati szakrendelds

- Alapellatas
+ hajléktalanok haziorvosi ellatasa (24 6ras haziorvosi szolgalat 1.-11.);
+ hajléktalanok szallasnyjtashoz kapesoléds orvosi ellatdsa.

Az Egészségiigyi szolgdlat onalld fekvibeteg-, jarobetegellatdsi orvos-szakmai 6s apolasi
iranyitassal rendelkezé szervezeti egység.

Az Egészségiigyl szolgalat a BMSZKI hajléktalan-ellatési tevékenységének integralt részeként
cgészségiigyi alap - €s szakellatast nyijt az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat
altal kiadott mikodési engedélyében meghatdrozott tevékenységi korben, és a Nemzeti
Egészsépbiztositasi Alapkezeld éltal megkotott szolgéaltatasi szerzédésben meghatarozott
tartalommal.

Feladata:

- egészségi allapota miait atmeneti elhelyezésben — atmenetileg vagy tartésan - nem
ellathato, illetve korhazbol elbocsatott, vagy korhazi elhelyezésre vard hajléktalan férfi és
noi fekvébetegek kronikus fekvdbeteg szakellatasa:

- szocidlis gondozas;

- mentdlis gondozds;

- hajlékialanok egészségiigyi alapellatasa, hiziorvosi elldtds keretében:
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- hajléktalanok apoldsa kronikus fekvobetey szakellatas kerctében:

. a BMSZKI szallasain elhelyezeit hajléktalanok 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatdrozott orvosi ellatdsdnak biztositasa:

. a BMSZKI szallasain elhelyezett hajiéktalanok intézményi jogviszonyédnak létesitésével,
egészségiigyi indikaciobol torénd felilvizsgalataval kapcsolatos tevékenység.

5.7.1. Alapellitis

5.7.1.1. 24 érds hajléktalan hiziorvosi elldtis 1087 Budapest VIIL, Kébdanyai it 22.

5.7.1.1.1. Hiziorvosi elldtis 1087 Budapest VI, Kobdnyai it 22.
(tertileti ellatasi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folyamatos, 168 dra/hét
5.7.1.1.2, Labadozé 1087 Budapest VIII., Kébdnyai 1it 22.
Kapacitas: 18 féréhely
5.7.1.1.3. Kiegészitd mozgd orvosi szolgdlat 1087 Budapest VIIL, Kébdnyai it 22,
Kapacitas: 40 ora’hét

5.7.1.2. 24 érds hajléktalan hdziorvosi ellitds 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35.

5.7.1.2.1. Hdziorvosi elldtis 1135 Budapest XIIL., Szaboles utca 33-33.
(teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil)
Kapacitas: folvamatos, 168 dra/hét
5.7.1.2.2. Labadozé 1135 Budapest XI11., Szabolcs utca 33-35.
Kapacitds: 18 féréhely
5.7.1.2.3. Kiegészitd mozgd orvosi szolgdlat 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35.
Kapacitas: 40 érashét

5.7.1.3. Foglalkozds-egészségiigyi elldtis 1087 Budapest VIIL, Kébanyai 1t 22,
Kapacitis: 20 ora/hét

5.7.2. Jarobeteg elldtas

5.7.2.1. Pszichidgtriai jarébeteg ellitds 1087 Budapest VIII., K6banyai it 22,
Kapacitas: 20 ora’hét

5.7.2.2. Bérgyogvdszat jarébeteg ellitds 1087 Budapest VI, Kd&bdanyai it 22.
Kapacitds: 9 ora’hét

5.7.2.3. Négyogviszati jirébeteg elldtds 1134 Budapest X111, Dozsa Gyorgy it 152.
Kapacitas: 5 ora’hét
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3.7.3. Fekvobeteg ellitds

5.7.3.1. Kronikus belgyogydszati osztily 1135 Budapest XIII., Szabolcs utca 33-35. 3. éplilet

Engedélyezett férohely:

5.7.3.2. Apoldsi osttdly 1135 Budapest X111, Szabolcs utca 33-35. 3. épiilet
Engedélyezett férhely:

5.8. Villalkozdsi tevékenység (telephelyek) (egyéb szallashely-szolgdltatis)

5.8.1. 1097 Budapest IX., Aszédi utca 18.

megnevezeés: Aszodi uti Munkdsszallo

szallashely tipus megnevezése: nem iizleti céli kozosségi, szabadidés szal lashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.2. 1097 Budapest IX., Gydli 11t 33-35.

megnevezes: Pedagdgus és Novérszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célt kozosségi, szabadidés szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatds

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.3. 1119 Budapest XI., Kocsis utca 3,

megnevezés: Kocsis Szallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti céli kozdsségi, szabadidds szallashely
vallalkozdsi tevékenység: egyéb szallashely-szolgaltatas

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.4. 1157 Budapest XV., Kérakds park 1-3., 6-8.

megnevezés: Szobabérlok Haza

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célt kozosségi, szabadidés szallashely
vallalkozasi tevékenység: egyéb szdllashely-szolgaltatds

TESZOR szam: 55.90.19

5.8.5. 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 4.
megnevezés: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem tizleti célt kozosségi, szabadidés szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgdltatds
TESZOR szam: 55.90.19

5.8.6. 1142 Budapest XIV., Rikosszeg park 6.
megnevezes: M3 Park Munkasszallo

szallashely tipus megnevezése: nem lizleti céli kozosségi. szabadidds szallashely

vallalkozasi tevékenység: egyéb szallashely-szolgdltatas
TESZOR szam: 55.90.19

50 féréhely

23 fér6hely
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VI. rész Az intézmény munkajat, feladatainak ellatasat segit6, dontés-
el6készité, tanacsado, dontést segitd, idoszakosan miitkodo testiiletek,
kozosségek, érdekképviseleti szervek

A BMSZKI megfeleld mikddésének fontos feltétele az informacioaramlas biztositasa, valamint
a munkahelyi demokricia érvényesiilése. Sziikséges. hogy az ellatdsi egység szolgdltatasait
igénybe vevd tigyfelek és a munkatarsak rendszeres tajékoztatast kapjanak az elldtasi egység
[]]Lll\OdGbLlO] az eredményekrdl és hianyossagokrol. az etikai  helvzetrol, illetve
megfogalmazhassék és tovabbithassdk véleményiiket az intézmény vezetése felé¢ a BMSZKI
mikodését érintd fontosabb dontések elott.

6.1. Kozalkalmazotti Tandcs

A kézalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kézalkalmazottak kézossége nev ében az altaluk kozvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tandcs
gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tandcsot harom évre kell valasztani.

A BMSZKI Kézalkalmazotti Tandes tagjainak létszama 7 (hét) f6. (Amennyiben a
Lkizalkalmazottak 1étszamvaltozasa miatt legalabb hat honapon at nincs Osszhangban a
Kozalkalmazotti Tandcs tagjainak szamaval. gy (] Kozalkalmazotti Tanacs valasztasara kertil
sor.)

A valasztast valasztasi bizottsag késziti el6 és szervezi meg. Ennek tagja lehet valamennyi. a
munkaltatoval kézalkalmazotti munkaviszonyban allé alkalmazott.

A Kézalkalmazotti Tandcsot egyetértési jog illeti meg a munkéltato joléti pénzeszkozeinek
felhasznalasaval kapcsolatban.

A munkaltato dontését megeldzoen azokban a kérdésekben koteles a Kozalkalmazotti Tandcs
véleményét kikérni. amelyek a kozalkalmazottak egzisztencidjat hosszabb tavon is
meghatdrozzak. illetve a kézalkalmazottak jelent6s részet érintik.

A munkdltatd minden egyes olyan kérdésben tajékoztatast koteles adni a Kozalkalmazotti
Tanacs részére. amely a kirzalkalmazotti munkavi iszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi kérdéseklkel
kapcsolatos.

A BMSZKI mint munkaltato és a Kozalkalmazotti Tanacs kozalkalmazotti szabalyzatot kot
meg. A kozalkalmazotti szabalyzat Kizarolag csak a Kozalkalmazotti Tandcs jogkorébe tartozo
kérdéseket szabalyozhat.

6.2. Munkavédelmi Paritisos testiilet

A munkavédelemrol szolo 1993, évi XCIIL tv. 70/B.§ (1) bekezdéscben foglaltaknak
megfeleléen a Budapesti Madszertani Szocialis Kozpont és Intézményeiben Paritasos
munkavédelmi testiilet mikadik.

6.3. Dolgozoi értekezlet

A BMSZKI Igazgatoja sziikség szerint. de évente legalabb egy alkalommal hivja dssze.

- az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat:
- az értekezlet a BMSZKI Tgazgatdjdanak beszamoloja alapjan megtargyalja:
a. azeltelt idoszak feladatait. azok teljesitését:
b. amunkaltatoi és munkavallaloi kotelezettségek teljesitéset:
¢. akovetkezo idoszak feladatait.
_ az értekezletrdl emlékeztetod feljegyzést kell késziteni ¢s azt az irattarban meg kell 6rizni:
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- azokat a kérdéseket, melyekre az értekezleten nem lehetett valaszt adni, az [gazgatd 15
napon beliil irasban megvalaszolja, és azt a kérdezd, illetve a Kozalkalmazoiti Tanacs
részére megkiildi.

6.4, Igazgatotandcs

Az Igazgatotanacs a BMSZKI Igazgatdjanak tanacsado, konzultativ, dontést segit testiilete.

Az Igazgatdtanacs tagjai:
- Igazgato
- Uzemeltetési igazgatdhelyettes
- Gazdasagi igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatdhelyettes

Az Igazgatotanacsot sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer az Igazgatd hivia dssze.
Az [gazgatotandcs tiléseit az [gazgatd vezeti.

Az Igazgatdtandes feladatai:

Az lgazgatdtanics az Igazgatd operativ iranyitdsi feladatainak eliatasat segitd, dontés-

elokészitd és problémamegoldo, a belsd koordinaciot biztosité szerv. Az [gazgatotanaes iilésén

az lgazgatdtandcs tagjai beszamolnak az adott iddszakban végzett tevékenységiikrél:

- a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodésr6l, a munkamegosztasrol, az elvégzett
feladatokrol;

- a soron lévé feladatok szakmai, humanpolitikai, szervezési, szallitasi, anyag és
eszkdzgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl;

- meghatarozzak €s régzitik az operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

rr

6.5. Vezetoi értekezlet

A Vezetoi értekezlet tagjai:
- lgazgatd
- Uzemeltetési igazgatohelyettes
- Gazdasagi igazgatdhelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Ellatasi egységvezetok
- Szakmai vezetok
- Egészségligyi szolgalatvezetd
- Kozponti igazgatas osztdlyvezetok
- Szakmai fejlesztési és Modszertani Irodavezeté
- Nyilvantartasi Irodavezet6
- Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje
- Belso ellentrzési vezetd
- Tiz- Munka- és Orzésvédelmi munkatars
- Kézalkalmazotti Tandcs elndke
- A munkéltaténdl képviselettel rendelkezd szakszervezet képviseldje.

Sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az Igazgato hivia dssze.

A Vezetdi értekezlet tiléseit az Igazgatd vezeti.

Az iilésen ethangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni.

A Vezetdi érickezlet szervezeti egységenként (kdzponti, szakmai, lizemeltetési, gazdasagi) is
gsszehivhato.
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A Vezetdi értekezlet feludatai:

A Vezetdi értekezlet tagjai naprakész informdciot cserélnek a teriiletiiket érintd kiilso ¢s belso
folyamatokrél, az ellatds szervezését ¢érintd  jogi-gazdasagi- -igazgatasi-szakmapolitikai
helyzetrol., feladatokrol.

Dontést segitd |a\aslatol\at készit a BMSZKI egészét érinté szakmai. gazdasagi. pénziigyi.
miiszaki és egészségligyi tevékeny ség tertiletén.

oo

6.6. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet az egyes szervezeti egységek dolgozoinak értekezlete. A munkacr tekezletet
a szervezeti egység-. illetve az ellatasi e g ség vezetdje hivija ssze és vezeti. Uléseit havonta.
elére meghirdetett idépontban tartja, melyrol emlékeztetd feljegyzés késziil.

Feladatai:
- meghatdrozza a vezetdi intézkedések végrehajtisdnak egyes munkakorokre lebontott
teendoit:

- rendszeres forumot biztosit a munkaszervezést érintd kérdések megtargyalasahoz:

- véleményezi és értékeli a feladatellatast, valamint a dolgozok teljes korét, vagy nagyobb
csoportjat érintd vezetdi intézkedések végrehajtdsat €s 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 dtmeneti otthona tekintetében az Erdekképviseleti Forum mitkddési
rendjét a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

6.8. Lakogyiilés

Fvente legalabb két alkalommal. illetve sziikség szerint szallisonként az Ellatasi egyscg
vezetdje lakogytilést hiv ossze valamennyi lako részére. Az Ellatasi egységvezeto tajékoztatja
a lakokat az ellatdsi egység életérél. ellatasi kérdésekrol, a szolgaltatast ¢rinté tervezett
valtozasokrol. A lakdk részérdl tett javaslatokat. észrevételeket. amennyiben hataskoret
meghaladja. az Ellatasi egység vezetdje tovabbitja a BMSZKI [gazgatdjahoz.

VII. rész A BMSZKI alapfeladatainak ellatasa

7.1. Az intézményi jogviszony

Az intézményi jogviszonyra vonatkozé szabalyozast - az elldtds igénybevételének maodjat. a
tajékoztatasi  kotelezettséget, a jogosultak érdekvédelmét, az intézményi jogviszony
megsziinését a fenntartd rendelete. valamint az dltala jovahagyott Hazirendek tartalmazzak.
Intézményi jogviszony az ellatott és a Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont ¢s Intézmeny el
kozott jon 1étre

7.2, Az intézmény mitkodését segitd szabdlyzatok

Az intézmény mikodését segito szabalyzatokat BMSZKI lgazgatdja sajat hataskérében adja ki.
errél folvamatosan aktualizalt nyilvantartast vezet. A 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13.
§ (2) bekezdése alapjan:
A koltségvetdsi szerv vezetdje belsd szabdlyzatban rendezi a mUkodéséhez kapcsolodo.
pénziigvi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. igy kiilondsen
a) atervezéssel. gazddlkodassal - igy kiilondsen a kitelezettségvillalas, ellenje (:} z¢es. teljesités
igazoldsa. érvényesités. utalvanyozas gyakorlasanak modjaval. eljarasi és dokumentacios
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részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével -, az
ellendrzési, adatszolgaltatdsi ¢és beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé
eloirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasdval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) azanyag- és eszkozgazdilkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

¢) areprezentacios kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének és elszamoldsdnak szabdlyait,

f) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét,

g) avezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatat, és

h) akozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges véltoztatasokat a jogszabaly hatalybalépését kivetd
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

7.3. A BMSZKI engedélyezett [étszdma

A BMSZKI engedélyezett Iétszama 628 {6, amelyb6l szakmai létszam 497 f6,
intézmeénytizemeltetési Iétszam 131 6.

A BMSZKI szakmai létszamdnak 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..422.,4.2.3.,4.2.4., 42.5. pontokban foglaltak.

VIIL. rész Zaro rendelkezések

1./ Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest Fovéaros Fépolgarmestere
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ naprakészen tartdsardl az intézmény Igazgatdja gondoskodik.

3./ Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg a kordbban hatalyos SZMSZ hatalyét
veszti.

Budapest, 2023. marcius ho 24. nap

Zakar Ger
igazgato

Mellékletek:
I. sz. melléklet: A BMSZKI szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasanak részleges atruhazasa
3. sz. melléklet: Az iratkezelés szervezeti rendje
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2. szami melléklet
A munkiltatdi jogok gyakorliasa

Munkéltatoi jogokat BMSZKI Igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben meghatdrozottak
szerint atruhdzott jogkdrében az igazgatohelyettesek, az osztilyvezetdk, és az Ellatasi
egységvezetdk gyakoroljak. Az dtruhazott munkaltatoi jogkdr nem ruhazhatd tovabb.
A Gazdasagl vezet® (Gazdasagi igazgatohelyettes) feletti munkaltatéi jogokat Budapest
Févaros Fpolgarmester-helyettese gyakorolja a kinevezés /vezetéi megbizas, illetve a vezetéi
megbizds visszavondasa tekintetében.
A Nyilvantartasi Iroda vezetSje feletti munkaltatéi jogokat (atadott hataskorben) a BMSZKI
Szakmai igazgatohelyettese gyakorolja a kinevezés /vezetsi megbizas, illetve a vezetdi
megbizds visszavonasa és a dijazds megallapitasa tekintetében,

E cf |3§% =8
Munkiltatéi jogkor b e | 23¢ | E5
& S 2 g3 2|3
. 3 E 3 %
Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati X
Jjogviszony létesitése, megsziintetése, tartalmanak
mddositasa
Tanulmanyi szerzddés kétése X
Osszeférhetetlenség megallapitésa X
Hatranyos jogkévetkezmény alkalmazasa vétkes X
kitelezettség szegés esetén
Palyazat kiirdsa iires dllashely betsltésére X
Benyjtott llaspalyazatok elbirdldsa alapjan X
alkalmazasi javaslat jovahagydsa
Munkakéri leirds jovahagydsa X
Munkautasitds adédsa a kzvetlen irdnyitasi korébe X X X X
tartozok részére
Atiranyits elrendelése, megsziintetése X
Vagyonnyilatkozat megtételére kételezés X
Cimek adomanyozasa X
Vezetd megbizdsa, megbizas visszavonasa X
Képzésben, tovabbképzésben, dtképzésben X X
résztvevok korének meghatarozasa
Kézalkalmazott, munkavéllalo teljesitményének N X
értékelése, mindsitése
Teljesitmeénykdvetelmények megdallapitasa X
Munkaidé-beosztds megallapitasa X X X X
Rendkiviili munkavépezés elrendelése X X
Kozalkalmazott, munkavallalé munkavégzésre X
kirendelése
Alapszabadsag, pdtszabadsag kiadasa, X X X X
engedélyezése, megszakitisa
Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa X
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Kozalkalmazott. munkavallalé alapilletmény¢nek
besorolastd] eltérd megallapitisa

Idegen nyelvtudasi potlékra jogosito nyelvek €s
munkakorok megdllapitasa

Idegen nyelvtudashoz kotstt munkakdrok
megallapitasa

Hetménypotiékra jogositd munkakorok
megallapitasa

A képzettségi potlékra jogosité munkakdrok €s a
képzettségi potlék megdllapitisa

Helyettesitési dij. valamint kereset-Kiegészites
fizetésének és mértékének megallapitasa

Kikiildetés elrendelése

Kartéritési eljards meginditasa

Kollektiv szerzddés alairasa

Ugvelet és készenlét elrendelése

Munkaidd-kedvezmény biztositasa

Munkabér megallapitasa

e A e e |
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3. szama melléklet

AZ TRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ AZZAL

SSZEFUGGOFELADAT-ESHATASKOROK,ESAZ

IRATKEZELES FELUGYELETENEK SZABALYOZASA

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.
29.) Korm. rendelet 3. §-dnak (3) bekezdése alapjan az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal
Gsszefliggd feladat-és hatdskorsk, és az iratkezelés feliigyelete a Budapesti Madszertani
Szocidlis Kézpont és Intézményeiben a kovetkezs:

1.

2.

2.1.
2.2.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményeihez (a tovabbiakban:
BMSZKI) érkez6 kiildeményeket, beadvanyokat a BMSZKI székhelyén miikédo
iktatoban kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében, tekintet nélkiil az
tgyiratok telephelyi és 4gazati jellegére Ugy, hogy minden beérkezd irat
megkiilonboztetd jelzést kap aszerint, hogy a székhelyen, vagy a telephelyek
valamelyikén érkeztették. Minden §j tigyiratot kiilsn alapszamra kell iktatni.

Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét az Uzemeltetési Igazgatdhelyettes Idtja el

Az iratkezelés felligyeletéért felelds személy tavolléte vagy akadalyoztatdsa
csetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatdrozott jogkdreit az
Ugyviteli Csoport vezetdje latja el. Az Ugyviteli Csoport vezetdje véozi az
iratkezelés felligyeletével 6sszefiigegd ¢s az Uzemeltetési igazgatohelyettes
feladatkorébe telepitett valamennyi feladatot az intézményi ellatottakkal
kapesolatos iratkezelés tekintetében.
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3. Az iratkezeléssel kapesolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Felelos
g g \
Iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) . o
elkészitése Korm. rend. . Uzem,eltet631
759 igazgatohelyettes
.y d
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005, (XI1. 29.) . o
mellékletét képezd irattari terv Korm. rend. ) Uzem’eltetesn
évenkénti feliilvizsgalata : 3.5(2) igazgatohelyeties
Iratkezelési szabalyzatban 33372005, (XI11. 29.) . .
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. U Z@ll],elletESl
< igazgatdhelyettes
J. N
Az iratkezelés — jogszabalyban, i i
illetve a hivatal iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) (yemeltetési
- r r S e .
szabalyzataban meghatarozott Korm. rend. . o
i . - igazgatohelyettes
kovetelmények szerinti — 6. $ =T ’
megszervezése
Az iratok szakszgrﬁ Eés, 335/2005. (Xil. 29.) i N
blztonségps megOrzésere Korm. rend. . Uzem’eltelesn
alkalmas irattar kialakitasa és _ igazgatdhelyettes
milkodietése 6.§d)
Az iratkezeléshez sziikséges 333/2005. (XI11. 29.) . .
targyi, technikai és személyi Korm, rend. ) Uzem’eltetem
feltéielek biztositasa, feliigyelete 6.8 d) igazgatohelyettes
Iratkezelés feligyelete
- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtdsdnak rendszeres
ellendrzése,
- intézkedés az iratkezelés soran
tapasziall szabdlytalansdgok 335/2003. (XI1. 29.)
megsziintetésérdl, Korm. rend. Uzemeltetési
- gondoskodds az iratkezelést 7.8 igazgatohelyetles
végzbk szakmai képzésérdl, '
toviabbképzésérdl,
- iratkezelési segédeszkozok
biztosittasa (iratkezelési
segédeszkoz: pl. ikiald
L program)
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kapesolatos feladatok

. Megnevezés Jogszabilyi hivatkozas | - Felelés:
Iratok ¢s adatok védelmével Uzemeltetési

335/2005. (XT1. 29.)
Korm. rend.

8. § (2) bek.

igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés felligyeletét
ellato vezetd

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend.

16. §

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend.

54.°§

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feltigyeletét
ellato vezeto

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend.

64. § (1) bek.

Uzemeltetési
igazgatohelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd

335/2005. (XII. 29.)
Korm, rend.

64. § (4) bek.

Uzemeltetési
igazgatdhelyettes, mint az
iratkezelés feliigyeletét
cllatd vezetd

1995. évi LXVI térvény
9. § (1) bek. g) pontja

Uzemeltetési
igazgatOhelyettes

Az iratkezelés Tendjénck
megvaltoztatisa

335/2005. (XIil. 29.)
Korm. rend.

68. § (1) bek.

Uzemeltetési
igazgatOhelyettes
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1. A kizfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold

4.1.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott, a szerv szervezeti ¢és
miikodési szabalvzatiban rogzitendd egyéb rendelkezések

A kozfeladatot ellitd szervek iratkezclésének dltalanos kivetelményeirol
sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 27. § ¢) pontja alapjan a BMSZKI-
hoz érkezett killdemény felbontasara a vonatkozo munkakoroket betdltd
személvek (iktatok), illetve a munkakéri leirdsukban meghatarozott helyetteseik
jogosultak.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI-ban kiadmanvozési joggal az adott hataskort jogszabaly alapjan
gyakorlé személyek tovabba a BMSZKI igazgatéja altal kiadmanvozdsi joggal
felruhazottak rendelkeznek a jogszabaly altal megallapitott sajdt hataskoriikben,
illetve a kiadmanyozasi jog delegaldsa esetén a kiadmanyozasi joggal felruhazoé
kézalkalmazott jogszabaly altal megallapitott hataskdrében.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 63. § (1) bekezdése alapjan a
BMSZKI irattarabol a BMSZKI-val jogviszonyban &llo kézalkalmazottak és
munkavallalok barmely olvan iratot kikérhetnek. amely a munkakoriikhoz
kapesolédik és munkakoriikbél eredd feladataik ellitasahoz szitkséges, kiveve,
ha iratban régzitett informaciok altaluk torténd megismerését jogszabaly. vagy
a BMSZKI vonatkozo szabalyzata Kizarja.
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ZARADEK

A Budapesti Modszertani Szocialis Kdzpont és Intézményei (1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut
152.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1993. évi lll. térveny 92/B § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltak alapjan a Fovarosi Onkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol
sz616 1/2020. (11.5.) 6nkormanyzati rendelet 1. szamu mellékletében foglalt tablazat 4.12. pontja
alapjan jovahagyom.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jelen zaradék alairasanak napjan lép hatalyba.

Budapest, 2023. o4 O¢.
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Budapest Févaros Fépolgarmestere



