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l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv alapvetd adatait, felépitését, feladatait és miikodési folyamatait,
mukodési rend;ét.

2./ Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdo-
kumentumok hatarozzak meg.

21.  Alapito okirat

Az intézményt Budapest Févaros Onkormanyzata alapitotta. Az alapité okirat tartalmazza
az intézmény miikdodésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Budapest Févaros
Kozgytilése fogadott el.

Létrehozo hatarozat: 1327/2004.(V1. 24.) Fév. Kgy. hatarozat.

Alapitas idépontja: 2004. 06. 24.

Alapit6 okirat azonositdja: 25/341

3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények
Gazdasagi Szervezete

Roviditett neve: FOGYIGSZ

Az intézmény székhelye: 1087 Budapest, Kerepesi ut 33.
Adohatdséagi azonositoszam: 15494353-2-42

Torzskonyvi azonositd szam: 494353-000

Fév. Onk. azonosité (cimkéd): 4301

Statisztikai szamjel: 2540501000

Bankszamlaszam: 11784009-15494353

Telefon: 06-1-323-25-50

Telefax: 06-1-299-00-05

E-mail: irat@foqyigsz.hu

WERB lap: fogyigsz.hu

Az alapitd megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
Az intézmény mitkddési teriilete: Magyarorszag

Az intézmény iranyito szerve: Budapest Fovaros Kozgytilése

Az intézmény koltségvetési forrasa: Budapest Févaros Onkormanyzatinak

mindenkori Kozgylilési rendelete alapjan
4./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Budapest Févaros Onkormanyzata altal alapitott koltségvetési szerv.
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Kozfeladata: gazdalkodasi és lizemeltetési feladatok ellatésa.

Gazdalkodasi jogkore alapjan: 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Vezetdje az igazgato, akit Budapest Févaros Kozgytlése palyazat Gitjan hatarozott idére
bizza meg intézményvezetdi feladat ellatasaval.

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL torvény hatalya ala tartoznak.

A koltségvetési szerv nem gyakorol gazdalkodo szervezetek felett alapitoi, illetve
tulajdonosi jogokat.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevéte-
lével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— azintézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozoira,

— az intézményben miikddd testiiletekre, szervekre, kozosségekre.

5.1. Az intézményhez rendelt ondlloan miikodd koltségvetési szervek

A 3. szami mellékletben felsorolt koltségvetési szervek gazdalkodési €s iizemeltetési
feladatait az iranyito szerv kijeldlése alapjan a FOGYIGSZ latja el.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a FOGYIGSZ, mint 6nalloan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv és az onalloan miikodo koltségvetési szervek kozotti — az iranyitd szerv
altal jovahagyott - Munkamegosztasi Megallapodasban rogzitett munkamegosztas,
hataskor-megosztas és feleldsségvallalas teszi teljessé.

Az intézmény az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkor-
rel rendelkezik. A hozzarendelt 6nalléan miik6dd, részjogkorrel rendelkezd koltségvetési
szervek valamennyi elGiranyzata felett is jogosult rendelkezni, kivéve a személyi juttatasok
¢és a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzatait.

6./ Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételére az intézmény
igazgatoja mellett az alabbi beosztasban, munkakordkben, illetve feladatkor ellatasa
esetén kotelezett a dolgozo:

— koltségvetési igazgatdhelyettes;

— ellatasi igazgatohelyettes;

— mindségiranyitasi igazgatohelyettes,

— belso ellendr;

— kozbeszerzési eljarasokban résztvevé miiszaki foeléado;

— miszaki csoportvezetd;

— pénziigyi csoportvezeto.



Il. fejezet
Az intézmény feladatai

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szerve-
zeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezo-
en eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény az 5.1. pontban illetve a 3. szamu mellékletben felsorolt Gnalléan mitkk6do
koltségvetési szervek:
- koltségvetésének tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel, ¢és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat ellatja,
- mikodtetésével, lizemeltetésével, beruhdzassal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval védelmével kapcsolatos feladatokat ellatja vagy ellattatja.

Az intézményben folyd tevékenységeket alapvetden az alabbi jogszabalyok hatarozzak
meg:

— 1992 évi XXXVIII. tv. az allamhaztartasrol;

— 1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol;

— 1992. évi XXII. tv. a Munka T6rvénykonyvérdl,

— 1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol;

— 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 2000. évi C. tv.a szamvitelrdl;

— 292/20009. (X11.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitkkodési rend;jérdl;

— 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol;
— 193/2003 (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellen6rzésérol

2./ Az intézmény tevékenységei

2.1. Alaptevékenységei:
TEAOR szama: 8411 Megnevezése: Altalanos kozigazgatas

Szakmai szempontbol meghatarozo6 allamhaztartdsi szakdgazat szdma,

megnevezese:

841116 Onkormanyzati, valamint tobbcélil kistérségi tarsuldsi intézmények
ellato, kisegitd szolgalatai

Szakfeladat szama: Megnevezése:

811000-1 Epitmény iizemeltetés

841143-1 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti

szinten



2.2. Az intézmény vdllalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.3. Az intézményhez rendelt ondlloan miikodo intézmények tevékenységei
Az intézményhez rendelt 6nalldéan miikodo koltségvetési szervek altal végzett
tevékenységek szakfeladatait a 4. szamt melléklet tartalmazza.

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas sze-
rint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddle-
ges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a

jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény munkamegosztasat teriileti és funkcionalis elv egyiittesen hatarozza meg.

A szervezet engedélyezett allashelyeinek szama Osszesen: 208
— FOGYIGSZ Kozpont
— Kozponti adminisztracio, allashelyszam: 50
— Kozponti ellatas (technikai), allashelyszam: 32
— Intézményekben
— Intézményi gazdasagi ligyintézok, allashelyszam: 20,5.
— Intézményi ellatas (technikai), allashelyszam: 105,5

2/. Az intézmény funkcionalis szervezeti egységeinek fobb feladatai

Intézményiinkben funkciondlisan harom {6 szervezeti egység (kOzponti iranyitas,
koltségvetési, ellatasi) kiilontil el.

A harom teriiletet igazgatohelyettes iranyitja, és az alabbi f6 feladatokat 1atjak el.

Az igazgatonak kozvetleniil van alarendelve:
— koltségvetési igh.
— ellatasi igh.
— mindségiranyitasi igh.
— belsé ellendr

2.1. Kozponti iranyitas

Titkarsag
— Levelezés, iromanyok készitése
- Iktatas, postazas
- Igazgatdi naptarkezelés, hatarido figyelés
- Kozlonyfigyelés
7



Telefonkdzpont kezelés

Informatikai csoport

Informatikai rendszerek lizemeltetése
Inf6-kommunikécios rendszerek fejlesztése

Kontroller

Kockazatelemzések végzése,
Monitoring rendszer fejlesztése,
Elemzések, kimutatasok készitése

2.2. Koltségvetési részleg

Szamviteli csoport

Fokonyvi konyvelés

Analitikus nyilvantartdsok vezetése

Eldiranyzatok konyvelése

Egyéb nyilvantartasok vezetése

Leltarozasok, illetve selejtezések szamviteli feladatainak lebonyolitasa
Beszamolo6 és egyeb kotelezd szamviteli adatszolgaltatasok elkészitése

Pénziigyi csoport

Hazipénztar és bankforgalom intézése, kartyapénz forgalom ellenérzése
Szamlak ellendrzése

Pénziigyi nyilvantartasok vezetése

Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Szamlak nyilvantartasa

Egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok elkészitése

Intézményi gazdasagi ligyintézok iranyitasa

Munkatigyi csoport

Ki- és belépd dolgozok munkaiigyi anyagainak rendezése
Munkaiigyi statisztikak készitése

Bérnyilvantartasok vezetése, bérosszekotdi feladatok
Egyéb munkaiigyi adatszolgaltatasok elkészitése

2.3. Ellatasi részleg

Miiszaki csoport

Kozponti karbantartok munkajanak iranyitasa
Intézményi karbantartok, portdsok munkajanak iranyitasa

Kapcsolattartas kiilsé szolgaltatokkal (ingatlan izemeltetéshez kapcsolodokkal)

Az ingatlanok iizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos teenddk iranyitasa
Az ingatlanokkal kapcsolatos felujitasok, beruhdzasok lebonyolitasa
Leltarozasok, illetve selejtezések technikai feladatainak lebonyolitasa

Szallitasi és gépjarmii csoport

Az intézmény gépjarmi parkjanak lizemeltetése,
Gépjarmiivezetok munkdjanak irdnyitasa
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— Intézményi gépjarmi és szallitasi igények lebonyolitasa

Elelmezési és takaritdsi csoport
— Fo6z6konyhak, konyhai dolgozok iranyitasa
— Intézményi takaritok iranyitasa
— Elelmiszer, takaritoszer-beszallitokkal valo kapcsolattartas
— Megfeleld étrend kialakitasa
Kaloria és tdpanyag felhasznalas nyilvantartasa
Elelmiszer nyersanyag nyilvantartasa

A szervezet jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

3./ Munkakori leirasok

Az intézmenyben foglalkoztatott dolgozok feladatait, hataskoret, felelosségét a munkakori
leirasok tartalmazzak. A névszerinti munkakori leirasok az Ugyrend mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
- amunkakdr illetve a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, altalanos adatait,
— ahelyettesitések rendjét (oda-vissza),
- a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait ¢&s
kotelezettségeit (hataskorét), és felelosségét névre szoloan,
- akapcsolatok korét.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint fel-
adat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— azigazgatd az igazgatohelyettesek €s a belso ellendr esetében,
— azigazgatohelyettesek a csoportvezetok €s a tovabbi munkavallalok esetében.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorok, illetve vezetdi beosztasok:

— lgazgato,

— koltségvetési igh., gazdasagi vezeto,

— ellatasi igh.,

— mindségiranyitasi igh.,

— belso ellendr,
A fenti munkakorokhoz, illetve beosztasokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd
felelosségi szabalyokat az SZMSZ 2. szamu mellékletét alkoto, adott munkakori leirdasok
tartalmazzak.

4./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
4.1. Az intézmény igazgatojanak feladatai:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodaséaért, ellatja a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

— biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilso szervek elott,
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tervezi, szervezi, iranyitja €s ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikode-
sének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belso ellendrzését,

elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-¢ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait, to-
vabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart az 6nalldé mikodod, részjogkori koltségvetési szervekkel, helyi,
tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek teve-
kenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

kialakitja ¢és mikodteti és fejleszti a koltségvetési szerv miikodésének
folyamataira és sajatossagaira tekintettel a szervezet belsé kontrollrendszerét,
valamint annak részét képezo belso ellenOrzést.

Az intézményigazgato feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

Az intézmény egyszemélyi felelds képviseldje az igazgato, csak egyedi esetekben meghatalmazas
alapjan adhatja at a képviseleti jogot az igazgatd mas intézményi kozalkalmazottnak.

Az intézmény munkaltatdi jogainak gyakorloja az igazgatd, csak egyedi esetekben
meghatalmazas alapjan adhatja 4t egyes munkaltatoi jogat az igazgatd mas intézményi
kozalkalmazottnak.

4.2.

Az

Az ellatasi igazgatohelyettes feladatai:

Hataskorébe tartozik az lizemeltetés, fenntartas, mukodtetés feltételeinek biztositasa
(tervezeés, szervezés, beszerzés, karbantartasi, felujitdsi, beruhazasi javaslat,
gépjarmiivek,  f0zokonyhdk  ilizemeltetése),  vagyonhaszndlat,  kataszteri
nyilvantartas, vagyonhasznositas.

Az intézményigazgato tavolléte esetén az intézményigazgatd megbizasa alapjan el-
latja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a miiszaki-, a gépjarmii- és az
¢lelmezési csoport munkajat a szabalyos, gazdasagos, hatékony ¢€s eredményes
miikddés érdekében.

Kapcsolatot tart az ellatasi teriilettel kapcsolatos kiils6 szolgaltatokkal,
vallalkozasokkal.

A hataskorébe tartozd feladatokkal kapcsolatos szerzddéseket, megallapodasokat
elokésziti.

Az intézményigazgatd meghatalmazéasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd
szervek elott.

Elkésziti, (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény miuszaki,
¢lelmezési, gépjarmii hasznalattal kapcsolatos szabalyzatait.

Tervezi, szervezi a targyi eszk0zok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat.

Segiti az intézményigazgatdé humanpolitikai feladatainak ellatasat, javaslatot tesz az
iranyitasa ala tartozé dolgozok képzésére, tovabbképzésére.

cllatasi igazgatohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
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tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3.

A koltségvetési igazgatohelyettes (a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje)

feladatai:

A koltségvetési igazgatdhelyettes a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje.

Hataskorébe tartozik a tervezés, eldiranyzat modositas, nyilvantartéds, felhasznalas
iitemezése, bankszamlakezelés, készpénzkezelés, konyvvezetés, koltségvetés, kolt-
ségvetési beszamolok készitése, bérgazdalkodas adminisztrativ feltételeinek bizto-
sitdsa, munkatigyi ligyintézés, 0sszekotés a MAKTI felé.

Az intézményigazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti (elso
szamu helyettes).

Felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolojelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Ellatja a szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi csoport feliigyeletét, iranyitasat, ellenor-
zE&set.

Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi szabalyza-
tait.

Gazdasagi vezetdként gyakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézményigazgato és
az onallon miikodd koltségvetési szervek igazgatoinak kotelezettségvallalasa,
utalvanyozdsa esetén.

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi, leltari, selejtezési rendjét, rendszerét.

A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket eldkésziti.

Az intézményigazgatd meghatalmazasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek elott.

Segiti az intézményigazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A koltségvetési igazgatohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mind-
azon terliletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

4.4. A mindségiranyitasi igazgatohelyettes feladatai

Ellatja az utalvanyozéasi feladatokat. Az utalvanyozéds soran észlelt kiilonos
eseteket, azonnal jelenti az igazgatonak.
Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a titkarsag és az informatikai
csoport munkajat a szabalyos, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodés
érdekében.
A kovetkezd koltségvetési évre kotendd szerzddéseket feliilvizsgalja,
véleményezi, javaslatokat tesz a kotelezettségvallalasokra.
Mindségbiztositdsi szempontbol értékeli a szervezet munkacsoportjainak
tevékenységét.
Kapcsolatot tart kiils6 szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, mindségbiztositasi
szempontbol mindsiti dket.
Hatékonyan részt vesz a szervezet mindségiranyitasi rendszerének fejlesztésében,
az informatikai innovativ folyamatok tervezésében.
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— Teljes kortien ellatja a szervezet kozbeszerzési feladatait.

— Tervezi, szervezi €s lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat.

— Folyamatosan figyeli a kozbeszerzéssel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
folyamatosan karbantartja a szervezet beszerzési €és kdzbeszerzési szabalyzatait.

— Az intézményigazgatd meghatalmazasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd
szervek eldtt.

— Segiti az intézményigazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

4.5. A csoportvezetok feladatai:

— Szervezik, iranyitjék és ellendrzik a csoporthoz tartozok szakmai munkajat.

— Az igazgatohelyettesek utasitasanak megfelelden elkészitik a csoport éves munka-
programjat.

— A csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az irdnyitdssal
megbizott igazgatohelyettesnek.

— Segiti az intézményigazgato és helyettesei humanpolitikai feladatainak ellatasat, el-
latja az ebben a korben rabizott feladatokat.

5./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

Az intézményigazgat6 a hatékony és a magas szinvonaltl szakmai munka, a racionalis gaz-
dalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka irdnyitdsdt segitd forumok:

— vezet6i és kibovitett vezetoi értekezlet,
— 1igazgatOhelyettesi megbeszélés,

— csoport értekezlet,

— dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az intézményigazgatd legalabb kéthetente vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezletekrol
emlékeztetd késziil.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— intézményigazgato,
— igazgatOhelyettesek,
— kibdvitett vezetdi értekezleten a csoportvezetdk, és a Kézalkalmazotti Tandcs elndke,
— meghivottak.

A vezetoi értekezlet feladata:

— a gazdalkodassal, koltségvetéssel, beszamolokkal, kotelezettségvallalasokkal kap-
csolatos tervek megbeszélése,

— t4jékozodas a belso szervezeti egységek munkdjardl,

— az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, aktualis és konkrét tennivalo-
inak attekintése, megbeszélése,

— az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdések,

— az intézmény dolgozoit érintd ¢élet- €s munka koriilményeket befolyasold kérdések
megbesz¢lése,

— fejlesztések, felujitasok rangsorolésa,
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— az intézmény mukodésével dsszefiiggd tervek, szabalyok elbterjesztése
— megtargyalja mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdi értekezlet tagjai a

megbeszElés elé terjesztenek.

Igazgatdhelyettesi megbeszElés:

Az igazgatohelyettesek hetente a vezetdi értekezletet kovetden a csoportvezetdk ré-
szére eligazitast tartanak,

A megbeszélésen az igazgatohelyettes, a hozza tartozo csoportok vezetdi, valamint
meghivottak vesznek részt,

A megbeszélésen az aktudlis feladatok kiosztasara, az elvégzett feladatok értékelé-
sére kertl sor.

az igazgatohelyettesi megbeszélést kibovitett vezetdi értekezlet esetén nem kell
megtartani.

Csoport értekezlet:

a csoportvezeto sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tart,

a csoport értekezletet a vezetdje hivja dssze és vezeti,

az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, az intézményigaz-
gatojat, illetve a feliigyeletet gyakorl6 igazgatohelyettest,

A csoport értekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt id0szak alatt végzett munkajanak értékelése,

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziin-
tetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkdjat érint6 javaslatok megtargyalasa.

Dolgozbi munkaértekezlet:

Az intézményigazgatoja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozoéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi kinevezett dolgozdjat, valamint a
feliigyeletet ellatd féosztaly vezetdjét.

Az intézményigazgatd az értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajardl,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulésat,
ismerteti a kdvetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményigazgato allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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5.2. Az intézmény munkdjdt segito testiiletek, szervezetek, kozosségek:

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikkodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok €s kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hianyaban
megallapodast kothet.

V. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1./Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esé fel-
adatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2.  Azintézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A kozalkalmazottak dijazasanak a hatalyos jogszabalyokat kiegészitd szabalyait kollektiv
szerz8dés hidnya miatt munkaiigyi szabalyzatban kell rogziteni.

1.3.  Megbizdsi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakdrébe tartozo, munkakori le-
irasa szerint szadmara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alap-
jan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy a
iranyito szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

Kiils6 személlyel vagy szervezettel valamely tevékenységre, az alabbi feladatokra kothetd

szerzddés (amennyiben belsd alkalmazottal nem, vagy csak gazdasagtalanul oldhat6 meg a

feladat):
— jogi tandcsadas

— informatikai szolgaltatas

— belsd ellendrzés

— kozbeszerzési tanacsadas

— gazdasagi tanacsadas
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14. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évo szabalyok é€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind&siil-
nek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezdk:
— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— adolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
— adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
zdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5.  Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil. Barmiféle felvilagosités, nyilatkozat kizardlag az intézmény kozvetlen
tevékenységével 0sszefliggésben adhato.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat: Az
intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény-
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nem adhat6
nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 sza-
vait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.
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16. A munkaido beosztasa
A heti munkaido 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihen6id6t (ebédido) tar-
talmazza a kovetkezo:

- hétfotol csiitortokig 8.00 oratol 16.30 oraig vagy
7.30 oratol 16 oraig

- pénteken 8.00 6ratol 14 oraig vagy
7.30 6ratol 13.30 oraig.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— gépkocsivezetdk,
— takaritok,
— karbantartok,
— portasok
— konyhai dolgozok

A leirt hivatalos munkarendtdl, illetve munkaidd beosztastol a munkaltatd a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval eltérhet.

17.  Szabadsdag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni, a tervet az intézmény igazgatoja hagyja jova. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményigazgat6d jogosult, a
munkahelyi vezeto javaslata alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szol16,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartast a munkaiigyi csoport végzi.

18. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyoz-
hatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményigazgato, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell régziteni.

1.9.  Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményigazgatd altal kijelolt
dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzbékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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— afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilo eszk6zoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti fe-
lettes vezetd gondoskodik.

1.10. Természetbeni juttatasok és koltségtéritések

A kozalkalmazottak természetbeni juttatasainak, illetve koltségtéritésének a hatalyos
jogszabalyokat kiegészito szabalyait kollektiv szerz6dés hianya miatt munkatigyi
szabalyzatban kell rogziteni.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményigazgatd engedélyével lehet igénybe venni. A
sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezelOket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében (leltarhiany).

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladoé hiany. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott kozal-
kalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegé-
nek meghatarozasanadl a Kjt, valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

4./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman be-
kovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas meg0rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii, €s értékii haszna-
lati értékeket csak az intézményigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan, (pl.: ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szer( hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

5./ Az intézmény kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiik0dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység muikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek,
forumok, stb.

A legalapvetobb kapcsolattartasi forma a kibdvitett vezetoi értekezlet, melyen a vezetok
mellett minden csoportvezetd és a Kozalkalmazotti Tanécs elndke is részt vesz.

A szervezeti egységek dokumentumait a dolgozok a szervezeti strukturanak megfeleld,
jogosultsagi rendszert alkalmazo belsé elektronikus mappa rendszer segitségével ismerhetik
meg.

5.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel egyiittmiikodést alakithat ki.

6./Az intézmény iligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése részben kozpontositott rendszerben, a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleld tantsitott elektronikus rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény mindségiranyitasi igazgatohelyettese felelds.
Az lgyiratkezelést az Adat és Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

Kiadmanyozasi joggal az igazgato bir.

7./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi hivatalos alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A korbélyegzével ellatott,
hivatalosan alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.

Az intézményben korbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— intézmény igazgato,

— igazgatohelyettesek,
— csoportvezetok,
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
nyilvantartas vezetését a titkarsag végzi.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.
A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a titkarsag gondoskodik.

8./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval osszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢€s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény igazgatdjanak a feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatéarozott moédon kell végezni.

8.1. A gazdalkodas vitelét elosegitd szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
Ugyrend ¢és a kapcsolodo szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

8.2.  Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményigazgato jeloli ki.
Neviiket ¢és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez. Az alairés-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a koltségvetési igazgatohelyettes koteles
Orizni.

Intézménylink a részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlat nyi-
totta:

Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama
OTP Bank Rt. Elszamolasi bankszamla  |11784009-15494353

8.3.  Kotelezettségvallaldst utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a vonatkoz6 jog-
szabalyok alapjan az intézményigazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait az in-
tézmény feladat és hataskorét szabalyzo Ugyrend hatarozza meg.

8.4.  Agzaltalanos forgalmi ado elszamoldsdnak iigyvitele

Intézménylink az altaldnos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi ado-
val kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Intézményiink az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes prog-
ram segitségével vezeti.

Az éltalanos forgalmi ad6 elszdmolasaval ¢és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes
tgyviteli teendéket a Szamlarend tartalmazza.
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9./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit a hatdlyos Fovarosi Vagyonrendelet
betartasa mellett, az érvényes eldirdsok betartasaval bérbe adhatja.

A hasznélat és hasznositds szabalyait az Ugyrend illetve a kapcsolodd szabalyzatok
tartalmazzak.

10./ Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo6 csak az intézményigazgatod engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

11./ Belso ellenorzés, bels6 kontrollrendszer

11.1. Belso ellenorzés
Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az in-
tézmény igazgatdja a felelds.

A belsd ellendrzést a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az 06nalléan miikddd, részjogkorli intézmények belsd ellendrzését a munkamegosztasi
megallapodas alapjan végzi a szervezet.

A belsé ellendrzés feladata:

— vizsgalni és értekelni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak ¢és
szabalyzatoknak valo megfelelését;

— vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek
mitkddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

— vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal valdé gazdéalkodast, a vagyon
megovasat ¢€s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatdsagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat €s ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szdmara
a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, valamint a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzési, és a belsd
ellendrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

— ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,;

— nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
20



teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatdsagi ellendrzés
keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellen6rzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonds tekintettel a

kockéazatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellenérzend6 id6szakot,

— asziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,

— az ellendrzések tipusat és modszereit,

— az ellenbrzések iitemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

11.2. Belso kontrollrendszer
Az intézmény vezetéje a mukddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontroll rendszerét.

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allo6 forrasok
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az éllamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a humén erdforras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségveteési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket é€s
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles

— a kockézati tényezOk figyelembevételével kockéazatelemzést végezni, ¢&s
kockazatkezelési rendszert miikodtetht. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
¢s meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat.

— olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld informacidk
megfeleld idOben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,

— olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének nyomonkdvetését.

szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;ét,
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Az intézményvezetd évente értékeli a Bels6 kontroll rendszer miitkodését. A 292/2009.
(XI1.19.) Korm. rendelet 21. sz. mellékletének nyilatkozatat kitdltve az éves
koltségvetési beszamoloval egyiittesen megkiildi az iranyito szerv részére

12./ Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiilk megdérzéséhez sziikséges ismereteket megszerezze, azokat atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a:
— Tlzvédelmi szabalyzat;
Rendkiviili események kezelése,
Kitliritési terv;
Munkavédelmi szabalyzat;
Kockazatok értékelése, kezelése;
dokumentumokat.

Az intézményigazgatdjanak el kell készitetnie munkakorok kockazat értékelését és azok
kezelésének szabalyait.

Tlizesetén a Tlizvédelmi szabalyzat alapjan kell eljarni, az épiilet kitiritését a Kiiiresitési
terv szerint kell végrehajtani.

12.1. Bombariado esetén kivetendd eljards

Akinek tudomasaéra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robban6 eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény igazgatojat vagy helyettesét. Az
intézményigazgatd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a Kiliritési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az
igazgatohelyettesek, valamint a miszaki csoport kozremiikodik az intézmény
elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményigazgatd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosadgot a bomba-
riadorol.

V. fejezet

Z.aro rendelkezések

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat Budapest Févaros Kozgytilésének
jovahagyasaval ... napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény igazgatdja gon-
doskodik.

Budapest, 2011. jalius 1.

Sandor Zsolt
igazgato

Jovéhagyom:
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Mellékletek
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1.sz. melléklet

FOGYIGSZ szervezeti felépitése

Igazgato

Bels6 ellen6r
(1ah)

Koltségvetési igh. Mindségbiztositasi igh.

S Titkarsag (34h.)

Ellatasi igh.
Karbantartasi
csoport (8ah.)

Pénziigyi
csoport (104h.)

Intézményi gazdasagi I

karbantartok (21ah.)
Informatikus
(1ah.)

tigyintézék (20,54h.)

Intézményi
Szémviteli karbantartOk,
ort (340.)  E— portésok (40,75 &h.)
csoport (8ah.) = Kontroller (1ah.) Elelmezési
csoport (4ah.)
Intézményi konyhai
dolgozok, takaritok
Munkaiigyi . (30,75 ah.)
csoport (9ah.) Gépjarmii

csoport (1ah.)

|_ Gépkocsi vezetdk

(114h.)
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2. sz. melléklet

/// FOVAROS I 1087 BUDAPEST, KEREPESI UT 33.
by . % , . o o - -
EXERME evED ELMI TELEFON: 32 50, 299-0005

INTEZMENYE K
A SRR A E-MAIL: FOGYIGS FOGYIGSZ.HU,
l ’ SZERVEZETE HONLAP: WWW.FOGYIGSZ.HU

Munkakori leirds

A munkakért bet6lté neve:

I. Altalanos rész

1. A munkakér megnevezése: gazdasagi foeloado, megbizott: koltségvetési igazgatohelyettes

2. A kozalkalmazott "FEOR" szama:

3. Ald- és folérendeltségi viszony:

— Munkéjat az igazgatonak kozvetlentil alarendelve végzi.

—  Tartos tavolléte esetén Loky Erika pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

4.  Munkateriilete: az egész intézmény.

5. Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfotdl péntekig 7,30 — 16,00 oraig, pénteken 7,30 — 13,30 6raig.

I1. Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége: f6iskolai oklevél

2. Szakképzettsége: kozgazdasz

III. A munkakoér jellemzoi

1. Célja: Az intézmény rendszer koltségvetési, gazdalkodasi, szamviteli, pénziigyi és munkaiigyi

feladatainak iranyitasa.

2. Feladatai:

— Tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi és értékeli a pénziigyi-, konyvviteli- €s munkaiigyi csoport
munkajat a szabalyos, gazdasagos, hatékony €s eredményes miikddés érdekében.

— A hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzédéseket, megallapodasokat elokésziti.

— Feladata a tervezés, el6iranyzat modositas, nyilvantartas, felhasznalas iitemezése, bankszamlakezelés,
készpénzkezelés, konyvvezetés, koltségvetés, koltségvetési beszamolok készitése, bérgazdalkodas,
munkatigyi iigyintézés adminisztrativ feltételeinek biztositasa.

— Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo beszamolojelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

—  Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait.

— Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményigazgatd és az Onalldé miikodd részjogkor
koltségvetési szervek igazgatdinak kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.

— Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi,
leltari, selejtezési rendjét, rendszerét.

— Az intézményigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

—  Segiti az intézményigazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

3. Hataskore: Az intézményvezetd elsé szamu helyettese. Iranyitja a koltségvetési részleget azaz a
konyvelési, pénziigyi és munkaiigyi csoportot. Az egész szervezetrendszerre ellenjegyzési joggal
rendelkezik. Az igazgaté meghatalmazasa alapjan a csoportokhoz tartozé kozalkalmazottak felett
részleges munkaltatoi jogokat gyakorol.

4. A munkakérbol adodo felelosségek: Felelos a munkakori leirasban szereplé feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi €és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. Kiilonosen a
koltségvetési, gazdalkodasi, szamviteli, pénziigyi ¢és munkaiigyi feladatok szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes ellatasaért. Felelds a pénziigyi €s szamviteli tevékenységért a
pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasaért. Az Aht. illetve az Amr. altal el6irt ellenjegyzéi
hataskorbol adodo teljes és at nem ruhazhato feleldséggel bir.

5. A munkakérbdl adodoé munkakapcsolata: Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az
intézmény dolgozdival, az Onalloan miikodd integralt nt illetve az intézménnyel gazdasagi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakdri leirds ............oovveinnen. napjan 1ép életbe.
Budapest, .......ccoiiiiiiiiie
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
kozalkalmazott
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Munkakori leirds
A munkakért bet6lté neve:
I. Altalanos rész
1. A munkakér megnevezése: gazdasagi foeloado, megbizott: ellatasi igazgatohelyettes
2. A kozalkalmazott "FEOR" szama:
3. Ald- és folérendeltségi viszony:
— Munkéjat az igazgatonak kozvetlentil alarendelve végzi.
— Téavolléte esetén a Horvath Gabor helyettesiti.
4.  Munkateriilete: az egész intézmény, alapvetden a gazdasagi iroda.
5. Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfotél péntekig 8,00 — 16,30 oraig, pénteken 8,00 — 14,00 6raig.
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: egyetem
2. Szakképzettsége: pedagdgus, vezetés-szervezés szakos kozgazdasz, allamhaztartasi mérlegképes
konyveld
III. A munkakoér jellemzoi
1. Célja: a miiszaki, gépjarmii, élelmezési és takaritasi csoport munkdjanak iranyitasa, feliigyelete,
értékelése, ellendrzése
2. Feladatai

— Elkésziti vagy elkészitteti és folyamatosan karbantartja (tatja) az ellatdsi teriiletet érintd
szabalyzatokat.

— Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a miiszaki-, a gépjarmii- és az élelmezési csoport
munkajat a szabalyos, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodés érdekében.

— Feladata az iizemeltetés, fenntartas, mikodtetés feltételeinek biztositdsa (tervezés, szervezés,
beszerzés, karbantartasi, feltjitasi, beruhazasi javaslat, gépjarmiivek, f6z6konyhak iizemeltetése),
vagyonhasznalat, kataszteri nyilvantartas, vagyonhasznositas.

—  Tervezi, szervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat, javitasat,

— Az igazgatd megbizasa alapjan a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzédéseket,
megallapodasokat készit eld.

— Figyelemmel kiséri az intézmények karbantartasat és javaslatot tesz a feladatok megoldasara.

—  Elemzéseket és értékeléseket készit az iranyitasa ala tartoz6 szakteriilet feladatellatasarol.

—  Segiti az igazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasat, javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo
dolgozok képzésére, tovabbképzésére.

—  Részt vesz a vezet6i, kibdvitett vezetdi, csoportvezetdi és intézményi értekezleteken.

— Az igazgatd megbizasa alapjan kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel, képviseli az intézményt
a kiils6 szervek elott.

— Elkésziti az iranyitasa ala tartozo munkatarsak munkakari leirasat.

3. Hataskore: Iranyitja a miiszaki-, a gépjarmii- és az ¢élelmezési csoportot. Az igazgatd altal atengedett
teriileteken a csoportokhoz tartozo kozalkalmazottak felett munkaltatoi jogokat gyakorol

4. A munkakorbol adodo felelosségek: Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridore torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozdsnak megfeleld végrehajtasaért. Kilonosen a
miszaki, a gépjarmi, és az élelmezési feladatok szabalyszert, gazdasdgos , hatékony és eredményes
ellatasaért.

5. A munkakorbdl adédé munkakapcesolata: Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az
intézmény dolgozoival illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok

képviseldivel.
IV. Egyéb kérdések
Jelen munkakori leirds ...................... napjan lép életbe.
Budapest, ......coooeiiiiiiii
igazgato
A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
kozalkalmazott
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Munkakori leirds

A munkakért bet6lté neve:

I. Altalanos rész

1 A munkakér megnevezése: miiszaki foel6ado, megbizott: minéségiranyitasi igazgatohelyettes
2 A kozalkalmazott "FEOR" szama:
3 Ald- és folérendeltségi viszony:
— Munkajat az igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi.
— Tartos tavolléte esetén az ellatasi igazgatohelyettes helyettesiti.
— Az ellatasi igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén helyettesiti 6t.
4 Munkateriilete: az egész intézmény.
5  Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfotol péntekig 7,15 — 15,45 oraig, pénteken 7,15 — 13,15 6réig.
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: f6iskolai oklevél
2. Szakképzettsége: mindségbiztositasi szakmérnok
III. A munkakor jellemzoi
3. Célja: Az intézmény mindségi rendszerének iranyitasa, a mingségi munkavégzés ellendrzése,
biztositasa.
4. Feladatai:
— Ellatja az utalvanyozasi feladatokat. Az utalvanyozas soran észlelt kiilonds eseteket, azonnal jelenti
az igazgatonak.
— Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a titkarsdg és az informatikai csoport munkajat a
szabalyos, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes miikddés érdekében.
— A kovetkezd koltségvetési évre kotendd szerzodéseket feliilvizsgalja, véleményezi, javaslatokat
tesz a kotelezettségvallalasokra.
— Mindségbiztositasi szempontbdl értékeli a szervezet munkacsoportjainak tevékenységét.
— Kapcsolatot tart kiilsé szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, minéségbiztositasi szempontbdl mindsiti
Oket.
— Hatékonyan részt vesz a szervezet mindségiranyitasi rendszerének fejlesztésében, az informatikai
innovativ folyamatok tervezésében.
— Teljes kortien ellatja a szervezet kozbeszerzési feladatait.
— Tervezi, szervezi és lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat.
— Folyamatosan figyeli a kozbeszerzéssel kapcsolatos jogszabaly valtozasokat, folyamatosan
karbantartja a szervezet beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatait.
— Az intézményigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
— Segiti az intézményigazgaté humanpolitikai feladatainak ellatasat.

5. Hataskére: Kozvetlenlll irdnyitja a szervezet titkarsagat és informatikai csoportjat. A szervezet
egészére utalvanyozasi joggal bir. Ellenérzési hataskore kiterjed a gazdasagi szervezet egészére.

6. A munkakorbdl adodo feleldsségek: Felelés a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfelelé végrehajtasaért. Kiilondsen az
mindségbiztositas a belsé kontroll rendszer miikodtetéséért. A kozbeszerzési eljarasok szabalyszerii
lebonyolitasaért.

7. A munkakérbdl adédo munkakapesolata: Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az
intézmény dolgozoival illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év0 egyéb szervezetekkel azok

’/’ FOVAROSI 1087 BUDAPEST, KEREPESI UT 33.

V.FOGYIGSZ.HU

képviseldivel.
IV. Egyéb kérdések
Jelen munkakdri leirds ..........oooeiviiiiiiiiiiinn., napjan 1ép életbe.
Budapest, ......ccoviiiiii
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
kozalkalmazott
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Munkakori leiras
A munkakéort betdltd neve:

I. Altalanos rész

1. A munkakér megnevezése: belso ellenor

A kozalkalmazott "FEOR" szama:

Ala- és folérendeltségi viszony:
— Munkéjat az igazgatonak kozvetlentil alarendelve végzi.
4.  Munkateriilete: az egész intézmény.
5. Munkakor heti munkaideje: 40 ora, hétfotol péntekig 7,30 — 16,00 oraig, pénteken 7,30 —

wmn

I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: féiskola vagy egyetem,
2. Szakképzettsége: 193/2003.korm.rendelet szerint

III. A munkakoér jellemzoi
3. Célja: Az intézmény rendszer belsé ellendrzési feladatainak tervezése és elvégzése.
4. Feladatai:
— Az éves ellendrzési terv elkészitése.
— A jovahagyott ellendrzési tervben szerepl6 feladatok végrehajtasa.
— Az ellen6rzési tervben nem szerepld, soron kiviili ellendrzések lefolytatasa.
— A belsé ellendrzési kézikonyv aktualizalasa.
— Belso ellendri megallapitasok, jelentések elkészitése.
— Intézkedési tervek készitése.
—  Utdellendrzések lefolytatasa.

13,30 oraig.

A szabalyos, gazdasagos, hatékony és eredményes miitkodés érdekében folyamatos tanacsadas.
5. Hataskore Megbizolevél alapjan az intézmény teriiletén, és dolgozdi korében interjuk készitése, irat

betekintés, masolas.

6. A munkakorbol adodo felelosségek: Felelos a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos,
hatariddre torténd, jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. Kiilondsen az

ellendrzési jelentésben valosagossagaért, objektivitasért.

7. A munkakorbdl adodo munkakapesolata: Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az
intézmény dolgozoival illetve az intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év egyéb szervezetekkel azok

képviseldivel.

IV. Egyéb kérdések
Jelen munkakdri leiras 2010. januér ho 1. napjan 1ép életbe.
Budapest, 2010. januar 2.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

ko6zalkalmazott
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3. sz. melléklet
Az intézményhez rendelt 6nalléan miikodé koltségvetési szervek

Intézmény
kod o .
Intézmény neve, székhelye telephelye
Budapest Févaros
1 | Onkormanyzatanak 1023 Bp. Bolyai u.11.
Gyermekotthona
1 Brezno koz 1118. Bp. Brezno koz 10-12.
Budapest Févaros
2 (")nko?ményzaténak Bokréta 410103 Budapest, Szlavy u
Lakasotthonai
1 Nagyséndor J6zsef u 3,2104 19. Bp. Nagysandor Jozsef
2 Vaskapu u. 1097. Bp. Vaskapu u. 7. 111/6
3 Lenfoné u. 1108. Bp. Lenfoné u. 4. V /35
4 Szent Imre herceg u $14762 Bp. Szent Imre herceg
5 Farkasbab u. 1165. Bp. Farkasbab u. 24.
6 IV.u. 47/ A 1172. Bp. IV. u. 47 "A" oldal
7 IV.u.47/B 1172. Bp. IV u. 47 "B" oldal
8 Sarfl 1156. Bp. Sarfii u. 21. X.30.
9 Bernecebarati 2239 Bernecebarati Petdfi S. u.
Budapest Févaros
3 | Onkormanyzatanak Esze 1125. Bp. Dioésarok u.40.
Tamdas Gyermekotthona
1 "B " épiilet 1125. Bp. ROzse u.22.
Budapest Févaros
Onkormanyzatanak (1021. Bp. Hitvosvolgyi u.
Hlvosvolgyi 165.
Gyermekotthona
Budapest Févaros )
5 | Onkormanyzatanak Kornis | (1045. Bp. Arpad ut 199.)
Klara Gyermekotthona
Budapest Févaros 1157. Bp. Pesttjhelyi u.
6 | Onkormanyzatanak 66
Gyermekotthona '
1 Brasso u. 1202. Bp. Brasso u. 19.
2 Lécse u. 1202. Bp. Lécse u.27.
3 Kuréezy P. u. 1185. Bp. Kuroczy P. u. 17.
4 Honvéd u. 1185. Bp. Honvéd u. 89
5 Apollo u. 1158. Bp. Apoll6 u. 21
Budapest Févaros
7 | Onkormanyzatanak Nyitott | 1125. Bp. Diosarok u. 40.
Vilag Fejleszto Iskolaja
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Budapest Févaros

Onkorményzatinak . "
8 Szildgyi Erzsébet jr(A)rSS. Bp. Dozsa Gyorgy u.
Gyermekotthona '
1 Perje u. 1038. Bp. Perje u. 25/a
2 Szondi u. 1068. Bp. Szondi u. 92
Budapest Févaros
Onkorményzatinak L
9 Altaldnos Iskolai 1022. Bp. Tapolcsanyi u. 4.
Kollégiuma
Budapest Févaros
10 | Onkormanyzatanak 1211. Bp. Templom u.13.
Gyermekotthona
1 Széchenyi u. 1212. Bp. Széchenyi u.67.
2 Szent Istvan 1t 1213. Bp. Szent Istvan ut 103.
3 Korus u. 1213. Bp. Korus u. 60 /b.
4 Muranyi u. 1214. Bp. Muranyi u. 17.
Budapest Févaros
11 | Onkormanyzatanak Sztehlo | 1121. Bp. Budakeszi u. 48.
Gabor Gyermekotthona
1 Budakeszi ut 1121. Bp. Budakeszi u. 55-57.
2 Budaoérs (Pozsonyi) 2040. Budaors Pozsonyi u. 3.
3 Budaérs (Karoly kir.) égt(z) Budaors Karoly kiraly u.
4 Torokbalint §g45. Torokbalint Kazinezy u.
Budapest Févaros
12 | Onkormanyzatanak Zirzen |1021. Bp. Heinrich I. u. 2.
Janka Gyermekotthona
Budapest Févaros
13 | Onkormanyzatanak Aga 1186. Bp. Tovishat u. 2.
Gyermekotthona
1 Matys kir. ;lé 1. Bp. Matyas kiraly ut 3-5-
Budapest Fovaros . .,
14 | Onkormanyzatanak 512884' Bp. Gyongyvirag
Gyermekotthona e
1 Pazsit u. lakasotthon 1184. Bp. Pazsit u.34.
Budapest Févaros
Onkormanyzatanak L,
15 Hungaria Altalanos Iskolaja 1192. Bp. Hungéria ut 36.
¢és Kollégiuma
Budapest Févaros
16 | Onkormanyzatanak Kaffka |122. Bp. Acsady Ignac u. 3.
Margit Gyermekotthona
1 Arpad fej.uti anyaotthon 1023. Bp. Arpad fej.ut 31.11.9.
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Budapest Févaros

1195. Bp. Jozsef Attila u.

17 Onlforményzaténak Jozsef | o oo
Attila Gyermekotthona '
1 Damjanich u.lakasotth. 1076. Bp. Damjanich u.16.fszt.3.
2 Szerencs u. lakasotth. 1153. Bp. Szerencs u. 13.
3 Kassai u. lakésotthon 1045. Bp. Kassai u. 5. VII. 46.
4 Rékodczi u. lakasotthon 1196. Bp. Réakoczi u. 105.
Budapest Févaros
19 | Onkormanyzatanak 1021.Bp. Budakeszi ut 67.
Utdégondozo Otthona
1 Soroksari tti lakésotthon 1095. Bp. Soroksari ut 72.
2 Szugléi uti. lakasotthon 1141. Bp. Szugldéi korvasit sor 110.
3 Telepy utcai lakasotthon 1096. Bp.Telepy utca 15/b IV.em.7.
4 Lehel utcai lakasotthon 1062. Bp. Lehel utca 5. Il.em. 31.
5 K&ér utcai lakasotthon 1103. Bp. K6ér u. 26.
6 Harmat utcai utdg.otth. 1102. Bp. Harmat u. 5.
Budapest Févaros
20 | Onkorményzatanak Béke | 1021 Bp. Harshegyi u. 9.
Gyermekotthona és 33. 34.
Altalanos Iskolaja
1 Bocsa, lakasotthon 6235 Bocsa, IV. korzet 156.
2 Bocsa, lakasotthon. 6235 Bocsa, IV. korzet 147.
Budapest Févaros
Onkorményzatinak
21 | Kossuth Lajos 1112 Bp. Menyecske u. 16.
Gyermekotthona és
Altalanos Iskolaja
Budapest Févaros
Onkorméanyzatanak "
22 Cseppkd G};ermekotthona 1. Cseppkd u. 74.
és Ovoddja
1 Bér Nevel6sziildi ellatas Bér, Ujtelep u. 3.
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4. sz. melléklet

Az intézményhez rendelt 6nalléan miikodo koltségvetési szervek feladatainak

552001
559011
562912
562913
562914
749031
851011
851012
852011
852012

852021
852022

852024
855914
855915
855921

855922

879012
879013
879015
879016

szakfeladatai

Udiiléi szallashely szolgaltatas

Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulok kollégiumi étkeztetése

Modszertani szakiranyitas

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évf.)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer
nevelés, oktatasa (1-4. évf.)

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (5-8. évf.)
Sajatos nevelési igényi 4ltalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti
nevelés, oktatdsa (5-8. évf.)

Altalénos iskolai felnéttoktatas (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Sajatos nevelési igényill tanulok tanuldoszobai nevelése

Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése

Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényli
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

Gyermekotthoni ellatas

Specialis gyermekotthoni ellatas

Utdégondozd otthoni ellatas

Neveldsziilonél elhelyezettek ellatasa
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5. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartds mikodési rendjérél szolo 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet
161. §-danak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkoére széles, a korrigalhatdé mulasztdsok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljardsrend  tekintetében  szabdlytalansagnak  mindsiilnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

— a biintet6-,

— szabalysértési,

— kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

A szabalytalansag valamely 1étez6:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
— helyi rendelettdl,
— egyéb belsd szabalyzattol, utasitasrol,

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
— nem megfeleld cselekménybdl,
— mulasztasbol,
— hianyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
— az é4llamhaztartds miikodési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
— akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:
— aszandékosan okozott szabalytalansagok,
— anem szadndékosan okozott szabalytalansagok,
— hibak.

A szandékosan okozott szabéalytalansdgok koz¢é az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalés, vagy hamisitas,
— sikkasztas,
— megvesztegetes,
— szandékosan elkdvetett szabélytalan kifizetés.
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A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magéaban:

— adatok vagy dokumentumok manipuladlasa, meghamisitdsa  vagy
megvaltoztatasa,

— eszkozok jogellenes eltulajdonitésa,

— a gazdasagi események hatasanak eltitkoldsa vagy kihagydsa a
nyilvantartasokbol, vagy dokumentumokbol,

— valdtlan tigyletek rogzitése,

— az érvényben 1évo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kozé kell sorolni a kovetkezdket:
— figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,
— nem megfeleld mdédon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazo
szabalytalansag,
— hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szdrmaz6 szabalytalansag,
— hatérid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

A hiba a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:
— szamszaki vagy elirasi hibék a pénziigyi kimutatasokban,
— alatdmasztd nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,
— tények figyelmen kiviil hagyéasa vagy téves értelmezése.

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansdagok soran:

A Biinteté Térvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torveny biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek és a nyomozo hatosagnak
kotelessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljardst meginditani.
A Be. 171. § (2) bekezdése eloirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az
tigyészsegnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szerint szabalysértés az
a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet
torveny, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabadlysértési eljardassal, a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetoleg a szabalysértési hatosag
részerol eljaro személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2009.éevi CXX. tv. kimondja, hogy aki mdsnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosseg alol, ha
bizonyitjia, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben dltalaban elvarhato. A
kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi Ill. térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony
jellegii jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében

34



iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyverdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveny (Kjt.), valamint a hivatalos dllomanyuak
Jjogviszonyarol szolo 1996. évi XLIIL. torveny megfelelo rendelkezései.

Fegyelmi eljards, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

2. A szabalytalansagok megelozése
A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet.

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonbdzd jogszabalyokban és  szabalyzatokban
meghatarozott eldirdasok megszegését, (megeldzes)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A koltségvetési szervben a szabdlytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett

iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az igazgato6 feladata.

Az eljarasi rend részletes szabdlyozéasat az intézmény Belsé Kontroll Kézikdnyve
tartalmazza.

3. A szabalytalansagok észlelése a belso kontroll rendszerben
A szabdlytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezé folyamatba
épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn torténhet a munkavallald és
munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabdlytalansagot

Amennyiben a szabalytalansdgot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.
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Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitd szervet kell értesitenie. Irdsos
értesitést a Belsé Kontroll Kézikonyvben lefektetett esetekben sziikséges tenni.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol
értesiti a szervezet vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabdlytalansagot

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. A koltségvetési szerv belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot
Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot

tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanlja esetén az
ellendrzé szervezet mitkddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az
EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabdalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgélatban valod részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé
szakértot) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,
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figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatdrozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szdmara, eldsegitve
annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:

a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni
kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket;
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