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|. fejezet Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az in-
tézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény muiikddési szabdlyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alapdo-
kumentumok hatérozzak meg.

21.  Alapité okirat

Az intézményt Budapest Févaros Onkorményzata alapitotta. Az alapitd okirat tartalmazza
az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Budapest Fovaros
Kozgytilése fogadott el.

Létrehozo hatarozat: a tobbszor modositott 1327/2004.(VI. 24.) Fév. Kgy. hatarozat.
Alapitas idépontja: 2004. 06. 24.

Alapit6 okirat azonositoja: 25/341

Utolsé egybeszerkesztett modositas

hatarozata: 1077/2009. (VI. 25.) Fév. Kgy. hatarozat,
kelte: 2009. 06. 25.,

okirat azonositdja: 25-425/54/20009.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok. Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:
Altaldnos mitkodés szabalyai:
Mindségbiztositas és mindségértékelés
Tlzvédelmi szabalyzat;
Rendkiviili események kezelése,
Kitiritési terv;
Munkavédelmi szabalyzat;
Kockazatok értékelése, kezelése;
Adat-, és iratkezelési szabalyzat;
Munkaiigyi szabalyzat;
Bels6 ellendrzési kézikonyv;
Ellenérzési nyomvonal
FEUVE;
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Pénziigyi €és szamviteli szabalyok:
Gazdasagi ligyrend;
Szamviteli politika
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat;
Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata;
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Szamlarend;
Bizonylati rend és bizonylati album
Pénzkezelési (készpénz, bank-, és szamlapénz) szabalyzat
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata;
Kozbeszerzési szabalyzat;
Elelmezési szabalyzat;
Munkaiigyi szabalyzat;
Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat;

3/ Az intézmény legfontosabb adatai

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

Roviditett neve: FOGYIGSZ

Az intézmény székhelye: 1087 Budapest, Kerepesi tt 33.
Adobhatosagi azonositoszam: 15494353-2-42

Torzsszam: 494353-000

F6v. Onk. azonosité (cimkod): 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 alapité megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata
Az intézmény miikodési teriilete: Magyarorszag

Az intézmény fenntartoja: Budapest Fovaros Kozgytilése

Az intézmény iranyito szerve: Budapest Fovaros Kozgytilése

Az intézmény koltségvetési forrasa: Budapest Févaros Onkormanyzatinak

mindenkori Kozgytilési rendelete alapjan
4./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Tevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény.
Kozfeladata: gazdasagi-pénziigyi-miiszaki ellatas.

A feladat ellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: 6nalldan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Vezetdje az igazgatd, akit Budapest Févaros Kozgyiilése nevez ki.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

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

— azintézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozoira,

— az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre.
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5.1. Az intézményhez rendelt ondlléan miikédd, részjogkorii koltségvetési szervek

Az onadlloan miikodo, részjogkorii intézmény
neve

Cime

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Nyitott Vilag Fejlesztd Iskoldja

1125 Budapest, Diosarok u. 40.

Budapest Févéaros Onkorményzatinak
Altalanos Iskolai Kollégiuma

1022 Budapest, Tapolcsanyi u. 4.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Gyermekotthona

1023 Budapest, Bolyai u.ll.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Kornis Klara Gyermekotthona és
Szakiskoldja

1042 Budapest, Arpad at 199.

Budapest Févéaros Onkorményzatinak
Hiivosvolgyi Gyermekotthona

1021 Budapest, Hiivosvolgyi tt 165.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Sztehlo Gabor Gyermekotthona

1121 Budapest, Budakeszi 1t 48.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Esze Tamas Gyermekotthona

1125 Budapest, Diosarok u. 40.

Budapest Févéaros Onkorményzatanak
Zirzen Janka Gyermekotthona

1021 Budapest, Heinrich Istvan u. 2.

Budapest Févéaros Onkorményzatinak
Szilagyi Erzsébet Gyermekotthona és
Altalanos Iskola

1038 Budapest, Dozsa Gyorgy 1t 44.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Bokréta Lakésotthonai

1087 Budapest, Kerepesi ut 33.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak
Gyermekotthona

1158 Budapest, Pesttjhelyi ut 66.

Budapest Févéaros Onkorményzatinak
Gyermekotthona

1211 Budapest, Templom u. 13.

Budapest Févéaros Onkormanyzatanak
Aga Gyermekotthona

1121 Budapest, Matyés kiraly u. 8.

Budapest Fdvaros Onkormanyzatanak
Hungaria Altalanos Iskoldja és Kollégiuma

1192 Budapest, Hungaria u. 36.

Budapest Févéaros Onkormanyzatanak
Jozsef Attila Gyermekotthona

1191 Budapest, Jozsef Attila u. 65-69.

Budapest Févéaros Onkorményzatinak
Gyermekotthona

1103 Budapest, Szlavy u. 40.

Budapest Févéaros Onkorményzatanak
Kaffka Margit Gyermekotthona

1122 Budapest, Acsady Ignac u. 3.

Budapest Févaros Onkormanyzatanak

Gyermekotthona

1184 Budapest, Gyongyvirag u. 28.

A fenti koltsegvetési szervek gazdalkodasi ¢s tlizemeltetesi feladatait az iranyitd szerv
kijelolése alapjan a FOGYIGSZ latja el.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a FOGYIGSZ, mint 6nalldan miikodd és gazdalkodod
koltségvetési szerv és az onalléan miikodd koltségvetési szervek kozotti — az iranyitod szerv
altal jovahagyott - Egyiittmiikodési Megallapodasban rogzitett munkamegosztas,
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hataskor-megosztas ¢€s feleldsségvallalés teszi teljessé.

Az intézmény az elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezik. A hozzarendelt onallban miikodo, részjogkorrel rendelkezé koltségvetési
szervek valamennyi el6iranyzata felett is jogosult rendelkezni, kivéve a személyi juttatasok
¢s a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzatait.

6./ Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

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

— koltségvetési igazgatdhelyettes;

— ellatasi igazgatohelyettes;

— belsd ellendr;

— kozbeszerzési eljarasokban résztvevé miszaki foeléado;

— muszaki csoportvezeto;

— 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 megosztdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény ellatja az 5.1. pontban felsorolt 6nalld miikodd, részjogkort koltségvetési
szervek tervezéssel, eldiranyzat felhasznaléssal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat modosi-
tassal, lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznélataval,
hasznositadsaval, munkaerd gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamo-
lasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalé és a sajat intézményére
kiterjedd feladatokat.

Az intézményben folyo tevékenységet alapvetden az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
— 1992. évi XXXVIII. tv.
— 217/1998.(X1I. 30.) Korm. sz. rendelet
— 193/2003 (XI. 26.) Korm. sz. rendelet
— 1992. évi XXXIII. tv.
— 1992. évi XXII. tv.
— 1997. évi XXXI. tv.
— 2000. évi C. tv.
— 2008. évi CV. tv.

2./ Az intézmény tevékenysége



2.1. Az intézmény alaptevékenysége

552001-1
559011-1
562913-1
749031-1
841143-1
852011-1
852012-1

852021-1
852022-1

853134-1
853211-1

853221-1
855914-1
855915-1
855921-1
855922-1
879012-1

879013-1
879015-1

Udiilsi szallashely szolgaltatas

Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasi tanulok szamara

Iskolai intézményi étkeztetés

Modszertani szakiranyitas

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évf.)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelés, oktatasa (1-4. évf.)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelés, oktatasa (5-8. évf.)

Nappali rendszerii szakiskolai felzarkoztatd oktatas (9-10. évf.)
Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai
elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai
gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

Altalnos iskolai tanulészobai nevelése

Sajatos nevelési igényli tanulok tanuloszobai nevelése

Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevd tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése

Nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényii
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

Gyermekotthoni ellatas

Specialis gyermekotthoni ellatas

Utogondozé otthoni ellatés

2.2. Az intézmény kiegészitd tevékenységei

559099-2
562917-2
562920-2
682002-2

Egyéb m.n.s. szallashely szolgaltatas
Munkahelyi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

2.3. Az intézmény kiseQitd tevékenysége

Az intézmény kisegitd tevékenységet nem végez.

2.4. Az intézmény villalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11. fejezet, Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szaml melléklete tartalmazza.

9



A szervezet aktualis engedélyezett létszdmat a targyévi koltségvetés illetve a hozza
kapcsolddo megvalositasi terv tartalmazza szervezeti egységenkénti bontasban.

2/. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddle-
ges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kove-
telményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézmé-
nylinkben két {6 szervezeti egység (koltségvetési, ellatasi) kiiloniil el. A két teriiletet
igazgatohelyettes iranyitja, és az alabbi f6 feladatokat latjak el.

2. A) Koltségvetési részleg

Szamviteli csoport

— Fokonyvi konyvelés

— Analitikus nyilvantartasok vezetése

— Egyéb nyilvantartasok vezetése

— Beszamolo és egyéb kotelezd szamviteli adatszolgaltatasok elkészitése

Pénziigyi csoport

— Hazipénztar és bankforgalom intézése, kartyapénz forgalom ellendrzése
— Szamlak ellendrzése

— Pénziigyi nyilvantartasok vezetése

— Egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok elkészitése

— Intézményi gazdasagi ligyintézOk iranyitasa

Munkaiigyi csoport

—  Ki-és belépd dolgozok munkaiigyi anyagainak rendezése
— Munkaiigyi statisztikak készitése

— Bérnyilvantartasok vezetése, bérosszekotdi feladatok

— Egyéb munkaiigyi adatszolgaltatasok elkészitése

2. B) Ellatasi részleg
Miiszaki csoport

— Karbantartok, takaritok, portdsok munkajanak iranyitasa

— Kapcsolattartas kiils6 szolgaltatokkal
— Az ingatlanok lizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos teenddk iranyitasa
— Az ingatlanokkal kapcsolatos felajitasok, beruhazasok lebonyolitasa

Szallitasi és gépjarmii csoport
— Az intézmény gépjarmi parkjanak rendben tartasa
— Gépjarmivezetdk irdnyitasa
— Intézményi gépjarmii s szallitasi igények lebonyolitasa
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Elelmezeés szervezési, vezetési csoport

F6zokonyhdk iranyitasa

Beszallitokkal val6é kapcsolattartas

Megfelel6 étrend kialakitasa

Kaldria és tdpanyag felhasznalas nyilvantartasa

Az intézmény igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
— atitkarsag,
— belso ellendrzés,
— informatikai csoport.

A szervezet jogi személyiségl szervezeti egységgel nem rendelkezik.

2.1. Az intézményhez rendelt ondlloan miikodo, részjogkorii koltségvetési szerveknél
péncziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok

Az Onallban miikddo, részjogkorii koltségvetési szerveknél pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet az intézmény munkajogi allomanyaba tartozo, de a Onallo miik6do,
részjogkori koltségvetési szervekhez kihelyezett gazdasagi ligyintézok latjak el. A gazdasagi
lgyintézOk az intézmény Kkoltségvetési igazgatohelyettesének illetve a pénziigyi
csoportvezetének kozvetlen iranyitdsa mellett, az Onallban mikodo, részjogkort
koltségvetési szervek igazgatoival egyiittmiikodve 14tjak el feladataikat.

Gazdasagi iigyintézé feladatai:

Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat,

Pénztari funkciot lat el,

Beszedi a téritési dijakat,

Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben

Vezeti a munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartasokat,

Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait,

Osszekotoi feladatokat 14t el az intézmény és a részben 6nallo koltségvetési szerv kdzott

3./ Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok gylijteménye az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell:
- amunkakor illetve a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, altalanos adatait,
— ahelyettesitések rendjét (oda-vissza),
-~ a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit, és felelosségét névre szoloan,
- akapcsolatok korét.

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

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— az igazgatd az igazgatOhelyettesek esetében, az igazgatohelyettesek munkakdri
leirasa kettds, mert az els6 az alapmunkakor munkakori leirdsa, a kiegészités a
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vezetdi megbizas feladatainak, hataskorének €s felelosségének leirasat tartalmazza,

— az igazgatOhelyettesek a csoportvezetdk és a tovabbi munkavallalok esetében.

4./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4.1. Az intézmeényigazgato feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért, ellatja a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodé-
sének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

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

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

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

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

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

Az intézményigazgato feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz.

4.2.

Az elldtdsi igazgatohelyettes feladatai:

hataskorébe tartozik az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés feltételeinek biztositasa
(tervezeés, szervezés, beszerzés, karbantartasi, felujitdsi, beruhazasi javaslat,
gépjarmiivek, f6z8konyhak lizemeltetése), vagyonhasznalat, kataszteri nyilvantartas,
vagyonhasznositas.

az intézményigazgatd tavolléte esetén az intézményigazgatd megbizasa alapjan el-
latja a kotelezettségvallalési, utalvanyozasi feladatokat,

ellatja a miiszaki, gépjarmii és élelmezési csoport feliigyeletét, irdnyitasat, ellendr-
z€sét,

kapcsolatot tart kiils6 szolgaltatokkal, vallalkozasokkal,

a hataskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket eldkésziti,

az intézményigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott,

lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat

tervezi, szervezi és biztositja a részben 6nallo koltségvetési szervek anyagellatasat,
elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény miiszaki, élelmezési, gépjarmi
hasznalattal kapcsolatos szabalyzatait,

tervezi, szervezi a targyi eszkozok, miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

segiti az intézményigazgatdé humanpolitikai feladatainak ellatasat.
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Az ellatasi igazgatohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3.  AKkoltségvetési igazgatohelyettes (a kiltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje)
feladatai:

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

— az intézményigazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti (elsd
szamu helyettes),

— felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamoldjelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— ellatja a szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi csoport feliigyeletét, iranyitasat, ellendr-
7€sét,

— elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézmény pénziigyi-gazdasagi szabalyza-
tait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményigazgatd és az o6nallo mikodo
részjogkori  koltségvetési  szervek  igazgatdinak  kotelezettségvallalasa,
utalvanyozésa esetén,

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

— a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzédéseket elokésziti,

— az intézményigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott,

— segiti az intézményigazgatd humanpolitikai feladatainak ellatasat.

A Koltségvetési igazgatOhelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mind-
azon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

4.4. Csoportvezetok feladatai:

— szervezik, iranyitjak és ellendrzik a csoporthoz tartozok szakmai munkajat,

— az igazgatOhelyettesek utasitdsdnak megfelelden elkészitik a csoport éves munka-
programjat,

— a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az irdnyitassal megbizott
igazgatohelyettesnek,

— segiti az intézményigazgato ¢€s helyettesei humanpolitikai feladatainak ellatasat, el-
latja az ebben a korben rabizott feladatokat.

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

Az intézményigazgatd a hatékony és a magas szinvonalil szakmai munka, a racionalis gaz-
dalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik €s tdjékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

5.1. Az intézményi munka irdnyitdsat segito forumok:
— vezetdi értekezlet,
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— igazgatOhelyettesi megbeszélés,
— csoport értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:

Az intézményigazgato legalabb kéthetente vezet6i értekezletet tart. A vezetdi értekezletekrol
emlékeztetdt kell késziteni.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— intézményigazgatd
— igazgatOhelyettesek,
— meghivottak.

A vezetoi értekezlet feladata:

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

— t4jékozodas a belso szervezeti egységek munkdjarol,

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

— az intézményt érintd szervezeti és mitkodési kérdések,

— az intézmény dolgozoit érintd €let- és munka koriilményeket befolyasold kérdések
megbeszélése,

— fejlesztések, feltjitasok rangsorolésa,

— az intézmény mitkodésével Osszefiiggd tervek, szabalyok eldterjesztése

— megtargyalja mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdi értekezlet tagjai a
megbesz¢lés elé terjesztenek.

lgazgatohelvettesi megbeszélés:

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

— A megbeszélésen az igazgatohelyettes, a hozza tartoz6 csoportok vezetdi, valamint
meghivottak vesznek részt,

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

Csoport értekezlet:

— acsoportvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tart,

— acsoport értekezletet a vezetdje hivja dssze €s vezeti,

— az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat, az intézményigaz-
gatojat, illetve a felligyeletet gyakorlo igazgatohelyettest,

A csoport értekezlet feladata:

— aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,

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

— amunkafegyelem értékelése,

— aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

— aszervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.
14



Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézményigazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozé-
jat, valamint a feliigyeletet ellato tigyosztaly vezetdjét.

Az intézményigazgato az értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulésat,
ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményigazgato allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. Az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek:

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast 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 munkakoérben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

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

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazasa

A kozalkalmazottak dijazasanak a hatalyos jogszabalyokat kiegészitd szabalyait kollektiv
szerz0dés hidnya miatt munkaiigyi szabalyzatban kell rogziteni.
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1.3.  Megbizadsi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerz6déssel dijazas munkakdorébe tartozo, munkakori le-
irasa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alap-
jan a megbizo6 altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében tor-
ténd igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy a
iranyit6 szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel valamely tevékenységre, az alabbi feladatokra kothetd
szerzOdés (amennyiben belsd alkalmazottal nem, vagy csak gazdasagtalanul oldhatd6 meg a
feladat):

— jogi tanacsadas

— informatikai szolgaltatas

— belsé ellendrzés

— kozbeszerzési tanacsadas

— gazdasagi tanicsadas

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményigazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak
és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— adolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
— adolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo 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 témegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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A televizid, a radid és az irott sajtd képviselinek adott mindennemii felvilagositas nyilat-
kozatnak mindsiil. Barmiféle felvilagositas, nyilatkozat kizarolag az intézmény kozvetlen
tevékenységével Osszefliggésben adhato.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat: Az
intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény-
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 sza-
vait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

1.6. A munkaidd beosztdsa
A heti munkaidé 40 ora.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédido) tar-
talmazza a kovetkezo:

- hétfdtél csiitortokig 8.00 6ratol 16.30 éraig vagy
7.30 6ratol 16 oraig

- pénteken 8.00 oratol 14 oraig vagy
7.30 oratol 13.30 oraig.

A hivatalos munkarendtdl eltér6, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

— gépkocsi vezetok,
— takaritok,

— karbantartok,

— portasok

— konyhai dolgozok

Az intézmény - altalanostol eltérd - munkarendjét az SZMSZ 2. szamu melléklete rogziti.

1.7.  Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni, a tervet az intézmény igazgatdja hagyja jova.. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményigazgatd jogosult, a
munkahelyi vezet javaslata alapjan.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
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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 idbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyoz-
hatja.

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

1.9. Munkakorék dtaddsa

Az intézmény vezeto allast dolgozoi, valamint az intézményigazgato altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év0 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilo eszk6zoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok aldirasat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti fe-
lettes vezetd gondoskodik.

1.10. Természetbeni juttatasok és koltségtéritések
A kozalkalmazottak természetbeni juttatisainak, illetve koltségtéritésének a hatalyos

jogszabalyokat kiegészitd szabalyait kollektiv szerz0dés hianya miatt munkatigyi
szabalyzatban kell rogziteni.

1.11. Egyéb szabdlyok
Telefonhaszndlat

Az intézményben 1évo vezetékes telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. Az ellendrzés szardprobaszeriien torténik, részletes szdmla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: ellatasi igazgatohelyettes.
Fénymasolas

Az intézményben kizarolag a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa tortén-
het.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa, masolatok
intézménybdl torténd elvitele csak az intézményigazgato engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdona gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

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

3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel 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 elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzEék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében (leltarhiany).

Leltarhianynak mindésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott kozal-
kalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegé-
nek meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

4./ Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, 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.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki, és értékli haszna-
lati értékeket csak az intézményigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan, (pl.: ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szer(i haszndlataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

5./ Az intézmény kapcsolattartasanak rendje

51.  Abelsé kapcsolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek,
forumok, stb.

52.  AKkiilsé kapcsolattartas

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

6./Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése részben kozpontositott rendszerben, a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld elektronikus rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az lgyiratkezelést az Adat és Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell
végezni.

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 korbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— intézményi gazgato,
— igazgatohelyettesek,
— csoportvezetok,

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartisban aldirdsaval igazol. A
nyilvantartas vezetését a titkarsag végzi.

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

8./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasadval dsszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - az intézmény igazgatdjanak a feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatéarozott médon kell végezni.
8.1. A gazddlkodads vitelét elosegitd szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az |.
fejezet 2.2. pontjaban felsorolt szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

20



8.2.  Bankszdmlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményigazgato jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez. Az alairas-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.  Kotelezettségvallalast utalvanyozds, érvényesites, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a vonatkozo jog-
szabalyok alapjan az intézményigazgatd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait az in-
tézmény feladat és hataskorét szabalyz6 Ugyrend hatarozza meg.

8.4. Az dltalanos forgalmi ado elszamoldsdnak iigyvitele

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

Intézményiink az altalanos forgalmi ad6val kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes prog-
ram segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi ado elszdmoldsaval ¢€s nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes
tigyviteli teendoket a Szamlarend tartalmazza.

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 hatalyos Fovarosi Vagyonrendelet betartasa
mellett, az érvényes szakfeladatrend szerint bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének és az
Onkoltségszamitas szabalyzata tartalmazza.

10./ Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményigazgatd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

11./ Belsé ellenorzés

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az in-
tézmény igazgatoja a felelds.

A belsé ellenérzést a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
¢s elvégezni.
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Az oOnélldéan miikodod, részjogkorii intézmények belsd ellendrzését az egylittmiikodési
megallapodas alapjan végzi a szervezet.

12./ Intézményi 6vo, védé 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 az SZMSZ mellékletét képezd

— Tlzvédelmi szabalyzat;
Rendkiviili események kezelése,

— Kiliritési 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. Bombariadé esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomasara 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 1dén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a Kiliritési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az
igazgatohelyettesek, valamint a miiszaki csoport kdzremiikddik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.

Az intézményigazgato utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bomba-
riadorol.

V. fejezet, Zaré rendelkezések

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Budapest Fovaros Kozgytilésének Oktatasi Bi-
zottsaga jovahagyasaval 2009.12.12. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

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

doskodik.

Budapest, 2009.augusztus 19.

Sandor Zsolt
igazgatd

Jovahagyom:
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Mellékletek
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