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Késziilt a 2016. dprilis 20. napjan tartando képviseld-testiileti tilésre.
Készitette: Erddsné dr. Kocsis Helga Humdn Ugyoszidly vezeidje

Targy: A Keriletgazda Szolgdltatdé Szervezet
Szervezeti és Miikddést  Szabalyzatdnak
jovahagyasa

isztelt Képviselo-testiilet!

dllamhaztartisrol széld 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
ckezdése alapjin:

(5) A koltségvelési szerv szervezetét, feladatai cllatdsanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti és mikodési szabalyzat dllapitja meg. A szervezeli egységekre vonatkozo
s$zabalyokat a kéltségvetési szerv szervezeti és miikidési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek iigyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét belsé szabalyzatban kel
Tneghat:irozni.”

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv iranyitasa tobbek kozott a kdltségvetési
szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasdra vonatkozd hataskort is jelenti.

Az dllamhaztartisrol szolé térvény végrehajtisardl szélé 368/2011 (XII.31.) Korm.
rendelet 13, § (1) bekezdése (tovabbiakban: Avr.) szerint:

, (1) A kiltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza

) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabdly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
zerv alapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas 1d6pontjat,

) az ellatandé, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
llatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdilkodé szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tckintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

g/ a szervezeti felepitést ¢s a mikodds rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

D azon ugykoréket, amelyck soran a szerverseti egységek veretdi a koltségverdsi szerv
épviseldjeként jarhatnak cl,

a szervezett és mukodeési szabalyzatban nevesitett munkakorokhodz tartozd feladat- €s
ataskoroket, a hataskork gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
isztség ideiglenesen nincs betdltve — az 4ltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
apcsoladd feleldsségi szabalvokat,

/1) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és



i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.”

Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet (tovabbiakban: KSZSZ) jelenlegi Szervezeti ¢s
Miuikodési Szabalyzatat (tovdbbiakban: SZMSZ) a Képviselo-testiilet 53/2013. (II. 23.) Kt.
hatdrozataval hagyta jova.

Az SZMSZ aktualizdlasat a jelenleg hatalyos jogszabalyokkal valé harmonizacio
megteremtése, a KSZSZ alapitd okiratdnak modosulasa [119/2015. (IV. 1.) Kt. hatarozat],
valamint az intézménynél lezajlott belsé ellendrzés javaslatainak a szabélyzatba épitése
égyﬁttesen tette szlikségessé.

Fenti szempontok figyelembevételével a KSZSZ vezetdje modositotta az intézmény SZMSZ-
¢t (melléklet).

Lényeges tartalmi valtozds a kormanyzati funkciok aktualizaldsa, a telephelyek szdmanak
valtozasa. A tovabbiakban az iskola nem telephelyként, hanem miikddési helyként szerepel az
SZMSZ-ben.

Atalakult tovabba a szervezeti felépités (Szervezeti abra), ennek megfeleléen a munkakéri
leirasok is aktualizalasra keriiltek.

rérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy targyalja meg az eldterjesztést ¢s fogadja el a
atarozati javaslatot.

HATAROZATI JAVASLAT:

Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete
‘ jovahagyja az eloterjesztés mellékletét képezd Keriiletgazda
Szolgaltaté Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hatarid6: 2016. aprilis 20.

Felel6s: Kovacs Péter polgarmester

(elfogaddasa mindsitett szotobbséget igényel az SZMSZ 18. § (2) bek.
m) pontja alapjan)

Budapest, 2016. aprilis 6. - \ .
2 ‘:;‘_s‘g,.! \

‘ Szasz J()S\%:f
alpolgarmester
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Ancsin Laszlo
 jegyzd

Targyalasra kijelolt bizottsag: Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag

‘Melléklet:
|Kerﬁletgazda Szolgaltatd Szervezet Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
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, ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és az Avr. 13§. (1.) szerinti tartalmi elemeket.

2./ Az intézmény miikddési rendjét meghatirozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhang-
ban 1évo alapdokumentumok hatarozzdk meg.

Alapito okirat szama: A1/2015
Alapito okirat alairasanak ideje: 2015.04.01.

2.1. A koltségvetesi szerv alapitisa

Az intézményt a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvise-
16-testiilete 2003. marcius 1-jével alapitotta, 979/2002. (XII.7.) szamu hata-
rozataval.

Az Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfon-
tosabb adatokat, melyet a Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete készitett el.

3./ Az intézményazonosito adatai

Az intézmény megnevezése:

Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet

Az intézmény székhelye, cime: 1165 Budapest, Demeter u. 3.

Az intézmény telephelyei:

1161 Budapest, Janos u. 141-153.

1165 Budapest, Demeter u. 5, hrsz.: 106688




1163 Pesti hatarit hrsz.: 103153/29

1164 Radi6 utca 32. hrsz.: 116826/0/A/1

1164 Radib utca 32. hrsz.: 116826/0/C/1

1165 Tancsics utca 10. hrsz.: 105736

1161 Rakosit 71. hrsz.: 110241/0/A/1

Adohatdsagi azonositdészam: 16926226-2-42

Bankszamlaszam: 11784009-16926226-00000000

Telefon: 403-2928

Telefax: 402-0336

Email: titkarsag@keruletgazda.hu

web: www.keruletgazda.hu

4./ Az intézmény kizfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tor-
vényben (a tovabbiakban: Métv.) eldirt keriileti feladatok ellatasa, igy kiildno-
sen parkok, jatszoterek, lakdtelepek koztisztasaganak biztositdsa, zoldfeliile-
tek fenntartasa, az dnkormanyzat illetékességi teriileteinek karbantartasa, koz-
foglalkoztatas szervezése ¢s lebonyolitasa.

A kéznevelési intézmények muikddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasa.

4/2. Fo6 tevékenysége:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése ]

841117

Kormanyzati és énkormanyzati intézmények eliaté, kisegi-
t6 szolgdlatai

5./ A kéltségvetési szerv ellatando, és a kormanyzati funkeio szerint
besorolt alaptevékenységek

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése



http://www.keruletgazda.hu

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcso-
(013350
latos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemel-
313360 - . . .
tetési, egyéb szolgaltatasok
041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb iddtartamu koézfogtalkoztatas
045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
. Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
051030 o e Ao A .
begylijtése, szallitasa, atrakdsa
053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
066010 Zoldterulet-kezelés
Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok (pl.: épi-
066020 tési teriilet elékészitése, bontds)
300090 Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és bevetelei
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa (nyari napkézis tabor)

A koznevelési intézmeények
alabbi mUkodési helyeken:

mukodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasa az

miikédtetési hely cime
1 | 1162 Budapest, Bekecs u. 62-78.
2 | 1164 Budapest, Georgina u. 23.
3 | 1164 Budapest, Georgina u. 18,
4 | 1164 Budapest, Radio utca 36.
5 | 1164 Budapest, Radié utca 38.
6 | 1165 Budapest, Sasvar u. 101,
7 | 1164 Budapest Szabadféld ut 7.
8 | 1161 Budapest, Ersekiijvari u. 7-13.
9 | 1162 Budapest, SzentImreu. 115,
10 { 1161 Budapest, Regele Janos u. 43-45.
11 i 1163 Budapest Tiszakémld u. 29-35.
17 | 1161 Budapest, H&s4k tere 1.
13 | 1161 Budapest, Hiésdk tere 3.
14 | 1161 Budapest, H6sok tere 4-5.
15 | 1163 Budapest, Hs6k fasora 30.




16 | 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

17 | 1163 Budapest, Metré u. 3-7.

18 | 1161 Budapest, Csdmori u. 20.

19 | 1161 Budapest, Csémériu. 142.

20 | 1164 Budapest, Batthyany Ilona u. 12.

21 | 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.

22 | 1161 Budapest, Szent Korona utca 75-77.

6. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra: a médositott kiadasi eld-
iranyzatok 10 %-a. Rendszeresen végzett alaptevékenysége alaptevékenységként végzett fel-
adataival 6sszefiiggt tevékenység.

II. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg mun-
kamegosztas szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghataro-
z4sanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkke-
némentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.

A fenti kériilménvek figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfele-
16en intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek feladatai hatarozhatok
meg;:

A koltségvetési szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi te-
vékenységet killon megdllapodds alapjan a Budapest —Févaros XVI. keriileti




Onkormdnyzat Gazdasdgi- Miikodtetd  ElGté  Szervezet  (tovabbiakban.
GAMESZ) végzi. Az intézményben folyo gazdasdgi és pénziigyi tevékenysége-
ket a GAMESZ-szal kotott megdallapodds alapozza meg, és a GAMESZ altal
kiadott utasitdasok, szabdlyzatok hatdrozzak meg.

a) Titkarsag feladatai:

- atevékenységi korben felmeriild feladatok meghatarozasa,

- kapcsolattartis a Polgarmesteri Hivatallal, az 6nkormanyzati képvi-
selékkel, a Fépolgarmesteri Hivatallal, a keriileti és a févarosi tars-
szervezetekkel, valamint a szerzddéses partnerckkel,

- kapcsolattartas a lakossaggal, a sziikséges egyeztetések elvégzése

- kapcsolattartas a Tertiletgondnokokkal,

- tertiletgondnoki szolgalat fenntartasa,

- az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitése,

- étkezési téritési dijak, egyéb dijak beszedése, szamlak kidllitasa

- ligyviteli adminisztracio ellatasa,

- titkdrsagi feladatok ellatasa.

Munkatigyi csoport feladatai:

- munkaiigyi dokumentumok kiallitasa, nyilvantartasok vezetése,

- a foglakoztatassal kapcsolatban felmeriilo irat és adatkezelés,

- ligyviteli adminisztracio ellatasa,

- kozfoglalkoztatottak munkaltatasaval kapcsolatos teenddk ellatasa.

Pénziigyi csoport feladatal:

- elékésziti a GAMESZ részére a dokumentaciot,

- szamla kiadés, bevételezés, elokészités utalvanyozasra,
- kotelezettségvallalasok eldkészitése,

- leltarozas, selejtezés, készletnyilvantartas,

- kintlévoségek kezelése,

- ajanlatok, szerzddések feliilvizsgdlata, elOkészitése

- kozbeszerzessel kapcsolatos elokészito feladatok,

- kozbeszerzés lefolytatasa,

- koltségvetés elokészitése,

- adatszolgéltatas




Tertiletgondnoki halozat feladatai:

- kozteriileti illegalis tevékenységek felderitése, felszamolasa

- illegalis szemétlerakas megakadalyozasa, tettesek felderitése

- az intézmény illetékességi korébe tartozo, barmely kozteriileten
felmertil6 feladat felismerése, intézkedés kezdeményezése.

A titkarsag csoport vezetdje: titkarsagvezeto

b) Miiszaki csoport feladatai

- kivitelezési feladatok eldkészitése,

- jarmuUvek, munkagépek, eszk6zok, telephely épiileteinek és teriileté-
nek fenntartasa, karbantartasa.

- Kiilteriileti zoldteriiletek karbantartasa, az 6nkormanyzat altal meg-
hatdrozott kaszalasi tervnek megfelelden.

- ingatlanok lomtalanitasa,

- illegalisan lerakott hulladékok elszallitasa,

- lakotelepek, parkok, egyéb kozteriiletek takaritasa,

- bekapcsolodas a lakossagi hulladék elszallitdsaba, meghatarozott
korben, az illegalis hulladéklerakas megel6zése érdekében,

- téli csuszasmentesités, ho eltakaritas,

- elemi csapast kdvetd karelharitasok,

- vizelvezet6 arkok javitasa, karbantartdsa,

- viznyeldk, kozati 1étesitmények, kerékvetok, javitasa, karbantartasa,

- kozuti jelzétablak, utburkolati jelek folyamatos ellendrzése, javitta-
tasa,

- roncsautok elszallitasa a kozteriiletekrol.

Technikai csoport feladatai:

- raktar kezelése, készlet nyilvantartasa,

- miuszaki eszk6zok, berendezések, gépek beszerzése, nyilvantartasa,
selejtezésre javasolasa,

- gépjarmivek miszaki vizsgdinak nyilvantartasa, ligyintézése,

- anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézeés, bizonylatolas,

- targyi eszkoz felujitassal kapcsolatos ligyintézés, bizonylatolas,

- telephelyek, mikddési helyek technikai fenntartasa, ellatasa,




- gépjarmii nyilvantartas és bizonylatok kezelése,
- irattar karbantartas, bizonylatolds, munkaidd nyilvéantartas, egyes
munkaliigyi kisegit6 feladatok elvégzése.

A technikai csoport vezetdje: muszaki vezeto
A miszaki csoport vezetdje: miiszaki csoport vezetd

¢) Epiiletiizemeltetési csoport feladatai:

- melegitékonyhai és takaritasi feladatok elvégzése

- a sziikséges fenntartasi feladatok elvégzése az ellatandé Onkor-
manyzati ingatlanokon

- kozoktatasi intézmények, és a kapcsolodd épiiletek karbantartasi,
épiiletiizemeltetési feladatinak ellatisa

- aJanos utcai napkdzis tabor gondnoksagi feladatainak ellatasa,

- a kdznevelési intézmények (Isd.: Keriletgazda Szolgaltato Szerve-
zet telephelyei)épiiletiizemeltetéssel, és gyermek, illetve felndtt éi-
keztetéssel kapcsolatos teenddinek ellatasa

- intézmények berendezésével, eszkizeivel Gsszefiiggd rendezési, ra-
kodasi, szallitasi munkak elvégzese,

- Albérlok Haza, Tarsadalmi Szervezetek Haza, Jokai ti Irodahaz,
kéznevelési intézmények, és egyéb onkormanyzati tulajdonu ingat-
lanok gondnoki teendinek ellatasa, kertjének €s utcafrontjanak kar-
bantartasa.

- koltoztetések lebonyolitasa

- intézmények tisztasagi festése.

Epiiletiizemeltetési csoport vezetdje: Epiiletiizemeltetési csoport vezetd

d) Parkfenntartas csoport feladatai:

- szabadtéri ndvénytermesztés, telepités, gondozas

- parkgondozasi, kezelési feladatok elvégzése

- kertészeti, szakmai feladatok ellatasa

- egylttmuikddés, és kapcsolattartas a Kérnyezetvédelmi Irodaval
- falevelek Gsszetakaritasa, elszallitasa,

- kaszalas, parlagfii irtas, elszallitas,




- fadgak, sévények karbantarté nyesése,

- vihart kdveto karelharitasok,

- agdaralas, komposztalas,

- viragok iiltetése, nevelése, szaporitasa, kihelyezése oszlopokra, ab-
lakokba, viragtartokba, intézményekbe, valamint gondozasa.

- parkfenntartasi, kertészeti feladatok,

- kozteriileteken, parkokban sikossiag mentesités, hoeltakaritasi mun-
kalatok elvégzeése,

- locsolas, ontdzés,

- gépkarbantartas.

Parkfenntartas csoport vezetoje: Parkfenntartdsi csoport vezetd

3./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai, a feladat és hataskorok, a
hataskorok gyakorlasanak modja

3.1. Intézményvezeté (igazgatd) feladatai, hataskore, felelossége:

vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikddéséért és gazdalkodasa-
ért,

biztositja az intézmény mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltéte-
leket,

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miik&désének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-€t, kotelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,




- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsse-
gek tevékenységét,

- felel a fenntartd €s egyéb szervek felé nyujtott adatszolgaltatas helyességé-
ért €s pontossagacrt,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevé-
kenységét, munkajat.

3.2. Miiszaki csoportvezetd feladatai, hataskore, feleldssege:

- az allandé foglalkoztatottak munkajanak megszervezése, vezeteése,

- kdzfoglalkoztatottak munkéjanak megszervezése, vezetése,

- a sziikséges oktatasok megszervezése, megtartasa,

- meghatarozza a munkaidokeretet, elkésziti a munkaidd nyilvantartast,

- elkésziti, és felel a jelenléti ivek pontos kitdltéséért, ellen jegyzi azokat
szlikség eseién

- szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény miiszaki-szakmai munkajat,

- engedélyezi az ala beosztottak szabadsagait,

- kdzvetlen felettese és iranyitoja a kézhasznu fizikai allomanyban (tovabbi-

akban. csoport) dolgozoknak, ide nem értve a takaritd csoportot, €s mas cso-
port beosztottjait,

- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen folyamatosan elkésziti a cso-
port munkaprogramjat,

- végzi a csoport napi iranyitasi feladatait, ellatja a kapcsolod6é munkaellendr-
zési tevékenységet,

- elkésziti a napi jelentést a csoport irdnyitasarol,

- a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményve-
zetonek,

- segitl az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az
ebben a kérben rabizott feladatokat.

- megbizds alapjan helyettesiti az intézmény vezet6jét

- ellatja az intézmény alaptevékenységével 6sszefliggd miiszaki-technikai fel-
adatokat,

- biztositja a gépek, jarmiivek megfeleld miiszaki allapotat,
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- megszervezi a telephely energiaellatd és fogyasztd rendszerének karbantar-
tasat, javitasat.

3.3. Epiiletizemeltetési csoportvezetd feladatai, hataskore, feleldssége:

- a kozoktatasi intézményekben dolgozo kollégéak feladatinak beosztasa, ko-
ordinalasa

- meghatarozza a munkaiddkeretet, elkésziti a munkaidd nyilvantartast,

- elkésziti, és felel a jelenléti ivek pontos kitdltéséért, ellen jegyzi azokat
sziikség esetén

- elvégezteti a telephelyek, valamint az intézmény altal gondozott 6nkor-
manyzati épiiletek, takaritasi és a takaritassal 6sszefliggd munkait,

-engedélyezi az ala beosztottak szabadsagait,

- gondoskodik a miikddési helyeken, és telephelyeken dolgozé kollégak mun-
katigyi iratanyaganak ki, ¢és beszallitasarol,

- kapcsolatot tart a telephelyek, €s az intézményvezet0 kozott,

- kézvetlen felettese a miikddési helyeken, és a telephelyeken dolgozoknak, és
az épiiletiizemeltetési koordinatoroknak,,

- iranyitja a telephelyekkel kapcsolatos beszerzéseket,

- koordinalja az intézményvezetdvel egyeztetett, kiilsd vallalkozot igényld
karbantartasi munkak elvégzését, miszaki ellendrzését,

- irdnyit minden olyan tevékenységet, ami a munkakdrével kapcsolatos, €s
szobeli, vagy irdsbeli utasitast kap ra,

- kiilon megbizas szerint helyettesiti az intézményvezetot.
3.4. Parkfenntartas csoportvezeto feladatai, hataskore, feleldssége:

- engedelyezi az ala beosztottak szabadsagait,

- elkésziti, és felel a jelenléti ivek pontos kitbltéséért, ellen jegyzi azokat
sziikség esetén

- iranyitja a zo6ldteriilet gondozassal kapcsolatos feladatok elvégzését,
- Iranyitja a parkfenntartassal kapcsolatok feladatok elvégzését,

- feliigyeli a szakmai munkat,
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- meghatarozza a munkaidokeretet, elkésziti a munkaid6 nyilvantartast,
- gondoskodik a terv szerint kialakitott litemezés betartasarol,

- a hirtelen felmeriil6 problémak megoldasara csoporton beliili 4tszervezése-
ket végez,

- egyeztet az intézményvezetovel,

- felel6s a csoport éaltal miikodtetett géppark rendeltetésszerti hasznalatarol,
azok lizemeltetésének jogosultsagi koréért, a munkavégzéssel kapcsolatos be-
szerzésekeért,

- kiilon megbizas szerint helyettesiti az intézményvezetot.

- sziikség szerint kozremUkodik a kozteriilet takaritasi feladatok elvégzésében.

4. A helyettesités rendje

A vezetd beosztasu kozalkalmazottak helyettesités rendje:

Az intézmény képviseletét a kinevezett intézményvezetd latja el, akadalyozta-
tasa esetén a kijelolt csoportvezetd. Munkatigyi kérdésekben csak kiilon erre
vonatkozo megbizas ellenében donthet.

A folyamatos miikédés feladatait az egyes munkakorokben a kdvetkezod he-
lyettesitések ellatasaval kell biztositani:

Helvettesitett Helvettesitd

munkakér megnevezése

Intézményvezetd megbizas szerinti csoportvezetod
Miszaki vezetd megbizas szerinti csoportvezetd
Titkarsagvezeto pénziigyi csoportvezetd

Epiiletiizemeltetési vezets megbizas szerinti csoportvezetd
Parkfenntartasi vezet6 megbizas szerinti diviziovezetd
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Beosztott kozalkalmazottak feladatait, hataskoriiket, feleloségiiket,a
helyettesitési rendjét az SZMSZ mellékletét képezd munkakori leirds mintak
tartalmazzak.

- GEPKEZELO

- GEPKOCSIVEZETO

- KERTESZ CSOPORTVEZETO

- TECHNIKAI CSOPORTVEZETO

- PARKFENNTARTASIMUSZAKI VEZETO

- MUSZAKI VEZETO

- PARKFENNTARTASI BRIGADVEZETO

- PARKFENNTARTASI CSOPORTVEZETO 1.

- SEGEDMUNKAS

- GAZDASAGI UGYINTEZO

- PENZUGYI CSOPORTVEZETO

- EPULETUZEMELTETESI-UZEMBIZTOSAGI VEZETO
- EPULETUZEMELTETESI-UZEMBIZTOSAGI VEZETO HELYETTES
- GAZDALKODASI, UZEMELTETESI UGYINTEZO
- GAZDASAGI CSOPORTVEZETO

- GAZDASAGI UGYINTEZO

- IGAZGATASI UGYINTEZO

- EPULETUZEMELTETESI MUSZAKI VEZETO

- KARBANTARTO

- KESZENLETI PORTAS

- KONYHAI DOLGOZO

- EPULETUZEMELTETESI KOORDINATOR

- MUNKAUGYI CSOPORTVEZETO

- MUNKAUGYI UGYINTEZO

- PORTAS

- TAKARITO

- TECHNIKAI ELLATO MUNKATARS
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~ ULFEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény ellatja mindazokat a kételezo ¢s onként vallalt Gnkormanyzati
feladatokat, amelyeket a Motv. meghatéroz, az alapitd Budapest Fovéros
XVI. Keriileti Onkormanyzat Képviselé- Testiilete a szimara az intézmény
alapitod okirataban, vagy kiilon dontés, utasitas alapjan megallapit, valamint
amelyeket sajat munkaterve alapjan és rendkiviili helyzet esetén kell elvégez-
nie.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az in-
tézmény szervezeti egységei, dolgozoi kozétti megosztasardl az intézmeény
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és
az alapito, iranyito szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, veze-
toire és dolgozoira ktelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

2./ A kéltségvetési szerv képviselete

A koltségvetési szervet mar hivatalos szervek, €s a fenntarto felé az intéz-
ményvezeto képviselheti.

A tdmegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmeény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajté képviseloinek adott mindennemu felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eldirasokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra az intézményvezeté vagy az altala esetenként megbizott
szemely jogosult.
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— A koz0lt adatok szakszer(iségéért és pontossagacrt, a tények objek-
tiv ismertetéseért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intéz-
meény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az in-
tézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy er-
kolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, koz-
1és elott vele egyeztesse.

3./ A munkaido beosztasa

Az intézmény telephelyein, és miikodési helyein a hivatalos munkarend,
mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétfotol cstitdrtokig 07 oratdl 16 oraig
- pénteken 07 oratol 13 draig

Hétfot6] esiitortokig napi 30 perc munkakoézi sziinetet (étkezési 1dot) lehet
igénybe venni, a munkatertilettél és napi beosztastdl fliggden ad idopont-
okban, a munkahelyi vezet6 engedélye szerint.

A megadott munkaidé6tol eltérd beosztasban a részmunkaidosok, és a mi-
kodési helyeken dolgozo technikai alkalmazottak, és az izemeltetésben lé-
v$ ingatlanok portaszolgalatat teljesité alkalmazottak vannak. A telephe-
lyek nyitvatartasi idejét a kozoktatashoz kapcsolodd igény hatdrozza meg.
Helyileg kiilén szabalyozva.

A munkarendtdl valo eltérést Igazgatdoi Utasitasban kell szabalyozni.
Rendkiviilli események bekovetkeztekor, az intézmény igazgatdja vagy
megbizott divizidvezetdje tulorat rendelhet el.
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4./ Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Budapest Févaros XVI. Keriilet Onkormanyzat GAMESZ, és a Keriilet-
gazda Szolgaltatd Szervezet a gazdalkodassal, ¢és munkaiigyi kérdéssekkel
kapcsolatos teenddit a felek kozti egylittmiikddési megallapodas alapjan
veégzl.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté Budapest IFOvaros
XVI. keriilet Onkormanyzatéval, a Budapest XVI. keriileti Polgdrmesteri
Hivatallal, kiiléndsen a Polgarmesteri Kabinettel, Miiszaki Ugyosztallyal,
Intézményi Irodaval, Kéltségvetési és Pénziigyi Irodaval.

A kozfoglalkoztatasi tevékenység kapcsan folyamatos kapesolatot tart Bu-
dapest Fovaros Kormanyhivatala XVI. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi

Osztalyaval.
Folyamatosan kapcsolatot kell tartani, a kertileti és budapesti tarsintézmé-

nyekkel, szlikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot
tart olyan gazdalkodo6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg se-
gitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

5./ A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatisi jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

Kézalkalmazott 1992, évi XXXIL tv. a kozalkalmazottak
jogallasarol

Megbizasos 2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

Munkaviszony 2012. évi L. tv. a Munka Térvénykonyvérdl

Kozfoglalkoztatott 2011. évi CVI. tv a kozfoglalkoztatasrdl és

a kozfoglalkoztatashoz kapesolodd, vala-
mint egyéb térvények modositasardl
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HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed valamennyi, az intézménnyel kozal-
kalmazotti, kozfoglalkoztatdsi, megbizasos jogviszonyban vagy munkavi-
szonyban allo személyre.

Datum: 2016. ..............

Csillik Kristof
intézményvezetd

Mellékletek:

1. Szervezeti abra
2. Munkakori leiras mintak

Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Févaros XVI. keriileti On-
kormanyzat Képvisel6-testiilete .../2016. (.... ...... ) szamu hatarozataval jova-
hagyta. Az SZMSZ a joévahagyas napjatol hatdlyos.

Csillik Kristof
intézményvezetod
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lieklet:

-

-

. SZamu me

i

Titkarsag

Pénziigyi
csoport

Gazdasag!
csoport

Munkatgyi
csoport

~

Parkfenntartasi csoport

:

Kertészeti szakman
csoportvezetd

\

Epuletizemeltetést
csoport

}

Csoportvezetd 11

Teruletgondnoki
halozat

l

Brigadvezetd

|

Telephelyek technikai
dolgozoi. gépkezeld,
gépkocsivezetd,
szakmunkas,
segédmunkas,
karbantarto,
kozfoglalkoztatottak

Epiiletiizemeltetési
koordmator

Miszaki csoport

Technikai
ellato

munkatars

Technikai

csoportvezeto

R

Uzembizton
sagi csoport

Miiszaki
vezetd

portas, portas

Fizika) alkalmazottak,
kozfoglalkoztatottak,
mikodést helyek
technikai dolgozoi,
karbantarto, készenleti
konyhai

dolgozo, takarito,

oglalkoztatottak,
telephelyek technikai
dolgozé, gépkezeld,
gépkocsivezetd,
szakmunkas
segédmunkas
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