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Szabdlyzat az Intézmény munkakori dtadds-atvétel rendjére
médositasa

A TFévarosi Kozgyilés 1103/2016. (VIIL 321.) Fév. Kgy. hatarozataval modositotta a
Févarosi Onkorményzat Idések Otthona 1047 Budapest, Baross u. 100. szdm alatti
(Intézményiink) alapité okiratit az eléterjesztés 1/B. sz. melléklete szerinti tartalommal.
Jovahagyta a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot az eloterjesztés
1/C. sz. melléklete szerinti tartalommal.

A modositas alapjan az Intézmény 0j neve:

Févarosi Onkormanyzat Baross Utcai Idések Otthona

Az alapito okirat egyebekben valtozatlan maradt.

Jelen szabélyzat médositas eléirdsait az érvényes Szabalyzat az Intézmény munkakdri atadas-
atvétel rendjére elbirasaival egyiitt kell alkalmazni.
Hatalyba 1épés idépontja: 2016. december 23.
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Févarosi Onkormanyzat
Idések Otthona
1047. Budapest IV. Baross u 100.

SZABALYZAT
AZ INTEZMENY MUNKAKORI ATADAS - ATVETELEK

RENDJERE



Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyanak megsziinése , tar-

tos sziinetelése , illetve kizalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a munkakori ata-
dés — Atvételek rendjét jelen szabalyzat keretében irom elé.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az intézmény vezeté munkakoreire, valamint
azon munkakorikre, melyek onallo, felelésséggel bird szakképesitéssel rendelkezd koz-
alkalmazott foglalkoztatasat igénylik.

1. A szabalyzat személyi hatalya

1. Vezet6i munkakorok:

Magasabb vezeté:
az intézmény igazgatdja

Vezetok:
Gazdasagi-miiszaki részleg:

- gazdasagi- miiszaki vezetd
- pénzgazdilkodasi csoportvezetd
- anyag—eszkﬁzgazdélkodaisi csoportvezeto
- élelmezési csoportvezetd
miiszaki csoportvezetd
Kiemelt munkakor:
- belsé ellendr

Szakmai vezetok:

- intézetvezetd fondvér
- mentalhigiénés csoportvezeto
- osztilyvezetd apolok( kozponti és kihelyezett részlegek)

Kiemelt munkakor:
- Orvos

2.0n4ll6, felelésséggel bird szakteriiletet ellitd beosztott kozalkalmazotti munkakorok:

- pénztaros
- munkaiigyi el6ado
- raktaros (kp-i, élelmezési)

Munkakéri feladatait, annak ellatasaval bsszefiiggd dokumentumokat és informaciokat
az atvevonek az Latadds-atvétel” eljaras keretében kell Atadni.
Az #tvevé a munkakort ellatd uj dolgozod, ennek hianyaban a munkakér ellatasival meg-

bizott dolgozé ( aki szintén az eljards keretében szabalyszeriien atvette), vagy az érintett
egység vezetdje.



IL Atadas-atvételi jegyzokonyv

1.) Az atadas-atvételi eljarast minden esetben jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az
4tadé, az dtvevé és a szervezeti egység vezetdje ir ald.

2.) Igazgatdi munkakor atadésa esetén az Atadas-atvétel idépontjarol a Fépolgarmesteri
Hivatal Szocialpolitikai Ugyosztalyanak vezet6jét idben értesiteni kell.

3.) Az igazgat6i munkakor staddsakor a jegyzokonyvet négy példanyban kell elkésziteni
melybél egy-egy példany az 4tado és atvevd példanya, a harmadik példany irattarba
keriil, egy példanyt pedig a Szocialpolitikai Ugyosztaly részére kell atadni, illetve
megkiildeni.

Az intézmény vezetoi, kiemelt munkakdrben foglalkoztatott és az 1.2) pontban
felsorolt kozalkalmazottak viltisa esetén az stadas-atvételrol felvett jegyzokonyv
négy példinyabol egy-egy példany az atado-atvevd példanya, egy példany az érintett
szervezeti egység vezetd részére keriil atadasra, egy példanya irattarozasra keriil. A
jegyz6konyvrél masolatot kell késziteni és az atadé-atvevo személyi anyagahoz
csatolni kell.

4.) A jegyzokonyv tartalmi kivetelménye:
A jegyz6konyv tartalmiban az atadasra keriilé munkakoroknek megfelelé szintii, at-
fogd képet kell, hogy adjon az érintett szervezeti egység feladat és hataskorébe tarto-
76, szabalyozott feladatellatas végrehajtasanak atadaskori helyzetérol.

A jegyz6konyvnek iltalinossagban tartalmaznia kell a munkakori leirasban foglalt
feladatokhoz kapcsoléd6 informaciok megaddsanak tényét, ezen beliil

- a munkakori leirasban foglaltak,
- a munkakir ellatiasahoz sziikséges belsé rendelkezések, szabilyzatok,
vonatkozé jogszabalyi eléirasok, helyi gyakorlat

ismertetésének és megismerésének tényét, valamint a feladatok ellitasaval dsszefiig-
g6, atadott dokumentumok, szabalyzatok, rendelkezések, stb. felsoroldsat.

A jegyzokonyv munkakdrhoz kapcsolodo tartalmi kovetelményei:
Igazgat6i munkakor:

A tovabbiakban az dtadas-atvétel idépontjara kell elkésziteni és dtadni:

- az intézmény pénziigyi és vagyoni helyzetérdl irasbeli dsszefoglalo értékelést,
melynek ki kell térnie a targyévi intézményi koltségvetés kiemelt tételeire, azok
médositisaira és a koltségvetési eldiranyzatok id6éaranyos teljesitésére. Be kell
mutatni a gazdalkod4ssal kapcsolatos valtozasokat, elemezve azok okait és a
jovobeli kihatasait. Csatolva az egyeztetett fokonyvi kivonatot

- idegen pénzeszkozok alloméanyarol tételes kimutatast ,

- az intézmény munka és tiizvédelmi helyzetérdl irasbeli dsszefoglald értékelést,
melynek kikell térnie a rendkiviili eseményekre is,

- szerzbdés-nyilvantartis masolata teljességi zaradékkal ellatva,



Az alabbiakban felsorolt dokumentaciok tételes dtadasra keriilnek:

az intézmény fejlesztési, rekonstrukcios tervei,

palyazatok,

az éves szakmai program, apolasi-gondozasi terv, gazdasagi-miiszaki részleg
munkaterve, bér és létszam gazdalkodasi, beruhazasi és felajitasi, karbantar-
tasi és beszerzési , képzési tovabbképzési tervek,

kiilsé és belso ellendrzés iratanyaga,(ellendrzési dokumentumok)
huménpolitikai iigyek irdsos anyaga, mindsitések, stb,

az intézmény igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa ald vont kozalkalmazottak
munkakori leirasa (SzMSz.)

alapito okirat, hazirend,

az intézmény belsé szabalyzatai, iigyrend, igazgatéi utasitasok, intézkedések,
az intézmény kulcs és bélyegzo nyilvantartisinak itadasa, pancélszekrény kul-
csainak atadasa.

Gazdasigi-miiszaki vezetoi munkakor:

1

az intézmény targyévi jovahagyott koltségvetését, ( mellékelve: szoveges indok-
l4s, beszerzési, beruhazasi, felnjitasi, karbantartasi bér és létszamgazdalkodasi
tervek)

eliranyzat-nyilvintartas és a kapesolédé dokumenticio,

a targyévi koltségvetés idéaranyos végrehajtasarol késziilt pénziigyi informaci-
6s adatszolgaltatisok, beszamolo,

az intézmény vagyonkimutatésér()l késziilt zarlati Kimutatasok,

statisztikai adatszolgaltatasok, (bér-létszam, beruhazas, létszam és
bérnyilvantartasok,

folyamatban 1évd pénziigyi-gazdasagi események, rendkiviili események, don-
tés el6készités dokumenticioja,

a gazdasagi-miiszaki részleg vezetginek és a kiemelt munkakorben foglalkozta
tott kizalkalmazottainak munkakori leirasa, szabadsagoldsi terve és teljesitése,
szerzodés-nyilvintartas masolata teljességi zaradékkal,

a gazdasagi-miiszaki részleg éves munkatervei és az idéarinyos teljesitésiikrdl
osszeallitott beszamolok,

ellenérzések dokumentacidja,

az intézmény hosszitava fejlesztési, rekonstrukeios tervei, palyizatai,

az intézmény pénziigyi gazdilkodasat bonyolité bankszamlik rendelkezési
jogahoz kapcesolodo aldirasok nyilvintartsa,(betekintés)

kules-bélyegzo nyilvantartas (betekintés)

az intézmény belsé szabalyzatai, iigyrendje,intézkedési tervek, igazgatoi €s
belsé utasitasok, rendelkezések,

Pénzgazdilkodasi csoportvezetd

az intézmény targyévi jovahagyott koltségvetését, mellékletekkel,
el6iranyzat-nyilvantartast, kapcsolodo dokumentacioval,

a targyévi koltségvetés id6aranyos végrehajtasaval kapcsolatosan késziilt
pénziigyi informiciés adatszolgaltatasok, beszamolé, (zarlati kimutatasok,
pénzforgalmi jelentések, alapdokumenticiok)



a csoport foglalkoztatottainak munkakdri leirasat, szabadsagolasi tervét,
az intézmény belsd szabalyzatait, iigyrendjét, kiemelten az intézmény
szamviteli politikajat, valamint az érték és letétkezelés intézményi
szabalyozasat,

az intézmény pénziigyi gazdalkodasat bonyolité bankszamlak rendelkezési
jogahoz kapesolodé alairasok nyilvintartisat,

a gondozdsi , €lelmezési napok nyilvintartasat,

Anyag—eszkﬁzgazdﬁlkodzisi csoportvezetd

az intézmény kozponti raktar készletérdl készitett mennyiségi és értékbeli
kimutatasat,

az intézmény munkahelyi készleteinek (alleltdri) mennyiségi kimutatasat,

az éves leltir-selejt és értékesitési dokumentaciokat,

a targyévi terveket ( leltarozasi-selejtezési terv és iitemterv, leltarozasi utasitas,
beszerzési, beruhazasi (beszerzés) tervek, munkaterv és a teljesitésérol osszeail-
litott beszamolo(k),

kotelezettségvillalis (megrendelékonyv)

az intézményi felhasznilohelyek engedélyezett normalizalt anyagkereteit,
hagyatéki jegyzékonyv tomboket,

az intézményi gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos dokumentaciot, hasz-
nalatba vett nyomtatvanyokat, tomboket,(menetlevelek, havi osszesito kimuta-
tasokat, iizemanyag-igénylés és elszamolasokat)

a csoport foglalkoztatottainak munkakori leirdsat, szabadsagoldsi tervét, mun-
kabeosztasat, taléra nyilvantartasat,

az intézmény belsé szabdilyzatait, iigyrendjét, igazgat6i és belso utasitasokat,
rendelkezéseket,

kiilsé és belsé ellenérzések dokumentumait, ellendrzési naplét,

Klelmezési csoportvezetd

az élelmezési részleg leltarat és dokumentaciojat,

az élelmezési raktar készletlistajat,

heti étlapterveket, napi nyersanyag kiszab4sokat, napzartikat és havi zaraso-
kat, negyedévi leltarkimutatasokat,

normateljesitmény dsszesité kimutatisokat,

élelmezési anyagok megrendelését,

szigoru szamadas ald vont nyomtatvinyok munkahelyi nyilvintartisat, haszna
latban levé anyag-eszkoz bevételezési, kivételezési ,visszavételezési tomboket,
szamlatombdket,

ételvizsgalati naplét,

bélyegzét,

alkalmazottak létszamnyilvintartasat, fizetendd étkezési téritési dijait,
beosztott dolgozok munkakori leirasat, szabadsagolasi tervét, annak idéara-
nyos teljesitését , munkabeosztast, tilora nyilvintartast,

baleseti, oktatasi naplét,

kiilsé és belsé ellendrzések dokumentaciojat, ellendrzési naplét,

belsé szabalyzatokat, igazgat6i utasitasokat, belsé rendelkezéseket,



Miiszaki csoportvezetd

- az intézmény hosszi tava fejlesztési, rekonstrukcios terveit, palyazatait,

- intézményi tervdokumenticiok, végrehajtott feljitasok, karbantartasok doku-
mentacioi,

- beruhazasi, feltjitasi, karbantartdsi terveket, miiszaki raktdr beszerzési tervét,

- miiszaki csoport megrendel6kényvét,

- karbantartdsi, energiaellatasi feladatokkal kapcsolatos szerzodéseket,

- energiagazdalkodaisi tervet és beszamolokat,

- az intézmény miiszaki raktirkészletének mennyiségi kimutatasat,

- munkaterveket, a targyiddszak teljesitésére vonatkozo beszamolot(kat),

- az intézmény ingatlan-kataszterét,

- az intézmény munkavédelemmel, tiizvédelemmel és biztonsaggal osszefiiggo
dokumenticibit, baleseti naplét, oktatasi naplét,

- rendkiviili események nyilvintartisit, polgiri védelem dokumentacidi,

- miiszaki, munkavédelmi, tiizvédelmi és biztonsagi bejarasokrol felvett
jegyzokonyveket,

- parlagfii mentesités iratanyagat, jelentéseket,

- Kkiilsé és belsé ellendrzések iratanyagat, ellenérzési naplét,

- bélyegzét,

- kulcsnyilvantartast, (kp-i telephely tiizkazetta.)

- a beosztott dolgozok munkakori leirasat, szabadsagolasi tervét, annak idéara-
nyos teljesitését, munkabeosztasokat, tilorak nyilvantartasat,

- az intézmény belsd szabdlyzatait, igazgat6i és belsd utasitasokat, rendelkezése-
ket.

Belsdellendr

- Belséellendrzési tervek,

- Belsoellendrzési programok,

- Végrehajtott ellendrzések teljes dokumentacioi.

Szakmai vezeti és kiemelt munkakorok atadas-atvételét a naprakész egészségiigyi

orvosi és gondozasi dokumenticié dtaddsival kell végrehajtani, rogzitése soran az
dsszefoglalé tényadatokon tillmenden éltaldnos helyzetleirassal ki kell egésziteni.

Budapest 2001. december 31.




