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BEVEZETES

A Szocialis Foglalkoztatd Gazdalkodasi Szabalyzata a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartds mikodési rendjérol értelmében készult.

A Szocialis Foglalkoztatd tevékenységeit Alapitd okirataban hagyta jova iranyito szerve. Az Alapitd
okiratban meghatarozott tevékenységeken til més tevékenységet csak szabad kapacitasainak
értékesitése kapcsan végezhet, de vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A szamviteli szabalyokat (szamviteli politika, pénzkezelés, értékelés, leltarozés, selejtezés,
szamlarend, stb.), adatszolgaltatisi hataridoket, az illetményen feliilli anyagi jellegli és pénzbeli
juttatasokat, a beszerzési szabalyzatot, a gépjarmi haszndlattal kapcsolatos szabalyokat kiilon
szabélyzat tartalmazza.

L

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolas

I/1. Kotelezettségvallalas

A Pesterzsébet Onkormanyzata Szocialis Foglalkoztaté nevében, az intézményi feladatok ellatasa soran
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget a (3. szamu melléklet) az alabbi személyek vallalhatnak:

- az Intézményvezetd értékhatar nélkil,

- aKertészeti vezetd az intézményvezetd tavollétében.

Gazdasagi eseményenként a 100.000 Ft-ot el nem éré beszerzések esetében nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas, azonban amennyire elére tudhaté a koltség ugy sziikséges a BEJELENTO.
Gazdasagi eseményenként a 100.000 Ft-ot meghaladé beszerzések esetében visszaigazolt és a
kotelezettségvallalé alairasaval ellatott MEGRENDELO sziikséges.

Kételezettségvallalas frasban torténik a GAMESZ gazdasagi vezet6je, vagy az altala irdsban megbizott
személy pénziigyi ellenjegyzésével.

Kotelezettségvallalas dokumentumai lehetnek:

- foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésérél szo6lo6 okirat (kinevezés, megbizasi
szerz6dés, munkaszerzédés),

- szerz6dés (megbizasi, bérleti, lizemeltetési, kdzlizemi, szolgaltatasi),

- megallapodas,

- aruvagy szolgaltatas megrendelésérol sz6l6 elkiildott és visszaigazolt megrendelés,

- tovabba a felsoroltakon kiviil minden olyan jognyilatkozat, amelybdl fizetési, szolgaltatasi,
vagy egyéb gazdasagi kihatasi kotelezettség szarmazik.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentuma:
- szamla,
- szamla-helyettesit6 okmany,
- egyéb belsé bizonylat.



Vészhelyzet esetén a scannelt, fényképezett és elektronikusan megkiildott bizonylat is nyilvantartasba
vételre keriil, azzal a kitétellel, hogy a vészhelyzet elharultaval, a partnerrel val6 kélcsonos egyeztetés
utan az eredeti bizonylat p6tlasra keriil. Az érintett partner tajékoztatasa a vonatkozdé bizonylatokrél az
Intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy feladata.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a ASP pénziigyi rendszerében torténik.

I/1.1 A személyi juttatasok és a munkaltatot terheld jarulék esetében:
A kotelezettségvallalas elbirdsa megegyezik az intézmény altal megadott elSiranyzattal. Az évkozi
modositasokat a kotelezettségvallalas el6irasi rendszerén at kell vezetni.

I/1.2. A dologi juttatasok, valamint a felhalmozas esetében keretként meg kell nyitni az eredeti

eldiranyzatot

- El6irasként rogziteni kell az  alakszeri (szerz6dés, megallapodas, megrendelés)
kotelezettségvallalasokat, valamint a nem alakszer(i (ellitmany) kotelezettségvallalasokat is az
0sszeg nagysaga miatt.

- Kotelezettségvallalasként rogziteni kell a bejelent6ket is, ha azokhoz visszkereseti szerzédés
csatolodik.

- A 100.000 forintot el nem éré Bejelentd leveleket rogziteni kell a kotelezettségvallalas
rendszerében. A teljes kori nyilvantartasi kételezettségnek a Bejelent6/Megrendel$ szamlahoz val6
rogzitésével illetve a megfelel$ (pénztar, bank) tasakban val6 6rzéssel kell eleget tenni.

Amennyiben a GAMESZ-ba beérkez6 szamla értéke meghaladja a Bejelent6/Megrendel$ értékét, tgy
1.000 Ft értékig a GAMESZ Kotelezettségvallalasi csoportvezetd sajat hataskoérben mddosithatja az
intézményi Bejelent6t/Megrendel6t. A 1.000 Ft-ot meghaladé eltérés esetén Uj Bejelenté/Megrendel
irasa sziikséges.

1/2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzésre az Avr. 55. § (2) a) és c) pontja alapjan a GAMESZ gazdaségi vezet6je, vagy az
altala irdsban Kkijelolt, felhatalmazott (4. szamu melléklet) a kdltségvetési szerv alkalmazasaban all6
személy.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek korét, a pénziigyi ellenjegyzd feladatait,
Osszeférhetetlenségének eseteit, képesitési kovetelményeit a Kormany rendeletben hatarozza meg.

A pénziigyi ellenjegyz6nek az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z&dnie arrél, hogy:

- a jévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefiiggé kiadasi elGiranyzata rendelkezésre all, illetve befolyt vagy
megtervezett és varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

- akifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre alj,

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat,

- az arra jogosult vallalta-e a kételezettséget,

- a kotelezettségvallalas indokolt volt-e, s az - a szakmai és gazdasagi kdvetelményeket szem
el6tt tartva - hatékonynak, gazdasagosnak, szabalyszer{inek minésiil-e.



A pénziigyi ellenjegyz a fenti feladata ellatasidhoz - ha jogszabdly masként nem rendelkezik - sziikség
szerint szakért6t vehet igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és
a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell
igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az ellenjegyzés feltételeinek, az ellenjegyzének errél
irasban tajékoztatni kell a kételezettségvallalét, a kotelezettséget vallalo szerv vezet§jét. )

Ha a kotelezettségvallald szerv vezetSje a fenti tajékoztatds ellenére irasban utasitist ad az

ellenjegyzésre, az ellenjegyzé koteles az utasitasnak eleget tenni és e tenyrdl az iranyité szerv vezet6jét,
haladéktalanul irasban értesiteni.

1/3. Szakmai teljesitésigazolas

A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. A kiadas teljesitésének elrendelése
el6tt okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a
szerz6dések, megallapodasok teljesitését. A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére
torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A bevételek esetében Pesterzsébet Onkorményzata Szocidlis Foglalkoztaté nem rendeli el szakmai
teljesitési igazolas alkalmazasat.

A szakmai teljesitésigazolast végz6 személyeket irasban kell kijelolni, felhatalmazni (5. szamu
melléklet).
A szakmai teljesitésigazolast az alabbi esetekben az 1. szdmtu melléklet kitoltésével vagy pecséttel
ellatva, az alabbi munkakért bet6lts személyek végzik:

- Intézményvezetd

- Intézményvezets-helyettes

- Csoportvezetd

Amennyiben a teljesitésigazolas bizonyithatéan indokolatlanul elhiizédik és ez miatt késedelmi kamat
keril felszamitasra a GAMESZ felé, gy az atharithat6 az okozéra. A késedelmi kamat annak felel§sére
val6 atharitasaért a pénziigyi és szamviteli osztalyvezeté felelés.

1/4. Ervényesités

Ervényesitést irasban megbizott, felhatalmazott (6. szamd melléklet), legaldbb kozépfoki iskolai
végzettségli és emellett pénziigyi vagy szamviteli képesitésii dolgozé végezhet.

Az érvényesitésre vonatkoz6 6sszeférhetetlenségi szabalyokat a Kormany rendeletben hatirozza meg.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelélést és az érvényesité keltezéssel
ellatott alafrasat.

Ha az érvényesit6 a jogszabalyok, szabélyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozoénak.

Az érvényesitést végzének az okmanyok alapjan ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultagat,
Osszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az alaki feltételeknek megfelelnek-e.

I/5. Utalvanyozas

A kiadaés teljesitésének ¢s a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére (utalvanyozas)
az intézmény

- Intézményvezetije

- Intézményvezeté-helyettes



jogosult felhatalmazas (7. szamu melléklet) alapjan.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy:
- abizonylat tartalmazza-e a szikkséges adatokat, szamszakilag helyes-e,
- abizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallits jogos-e,
- csatolva vannak-e a szitkséges mellékletek,
- a bizonylatban szereplé kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem utkozik
biintetdjogi rendelkezésbe.
Utalvanyozni csak az érvényesitett irasos utalvanyon lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tintetni:
- az ,utalvany” szot,
- akoltségvetési évet,
- abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
- afizetés idépontjat, modjat, osszegét, devizanemét,
- amegterhelendd és a jovairandoé fizetési szamla szamat és megnevezését,
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, €s
- az érvényesitést.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen a fenti adatokat kell feltiintetni
azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.

1/6. Alairas mintak
Kotelezettségvallalas felhatalmazasat és alairasi mellékletét a 3. szamu melléklet tartalmazza

Szakmai teljesités igazolasat végzd személyek felhatalmazasat és alairasi mellékletét az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

Utalvanyozasra jogosultak felhatalmazasat és alairasi mellékletét a 7. szama melléklet tartalmazza.

1/7. Osszeférhetetlenségi szabalyok

I/7.1. A kotelezettségvallald és az ellenjegyz0, illetve az utalvanyozé és ellenjegyzd - ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozoan - azonos személy nem lehet.

1/7.2. Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és
a szakmai teljesitést igazold személlyel.

I/73. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési  érvényesitési, utalvanyozési és  szakmai
teljesitésigazolasra iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari
torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

II.

A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend a Beszerzési szabalyzat
tartalmazza



11/1. Kozbeszerzés
A Szocialis Foglalkoztatd kozbeszerzési eljarast a Beszerzési szabalyzata értelmében folytatja le.

A mitkédéshez szitkséges beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos pénzkezelési eljarasrendet
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

11/2. Szerzodések, megrendelések

A szerzddéskotések, megrendelések esetén a szerzodésben, megrendelésben kell meghatarozni a
beszerzendd anyag, vagy szolgaltatds mennyiségét, pontos jellemzdit, paramétereit, mindségét.

11/3. Az intézményvezetés feladata

A szakmai igény pontositasa, megfogalmazésa, dontés vagy a felmerilt igény elutasitasa. Ha az
igény felmeriilése alatamasztott, az igényelt eszkoz, szolgaltatds pontos meghatarozasa a palyazati
kiirasban, szerz6désben, megrendelésben kertil megfogalmazasra.

Az Intézményvezetd az Intézményvezetd-helyettessel, a Gazdasagi ugyintézével, Muszaki
iranyitoval kozosen felméri:

- a varhato kiadas mértékét,
- a rendelkezésre 4110 eldiranyzat és fedezet meglétét, az eldiranyzat-felhasznalasi tervben vald
atvezetés szikségességét.

Megteszi a szilkséges intézkedéseket a beszerzés, kotelezettségvallalas eldkészitésére a beszerzést
végzd és az irasos dokumentaciot elkészit6 személyek felé.

A kotelezettségvallalas elOkészitése el6tt lefolytatja - amennyiben szikséges - a kozbeszerzési
eljéarést.

Ellenjegyzésre megkildi a gazdasagi vezetd részére a kotelezettségvallalast.

I11.

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
eljaras rend

Kikaldetések csak elkeriilhetetleniil sziikséges esetben rendelhetok el. A kikuldetéseket mind a
kikilldetésben résztvevOk szama, mind a kikiildetések id6tartama tekintetében a legszitkebb keretekre
kell korlatozni.

III/1. A belfoldi kikiildetés elrendelésének rendje

A kikuldetések elrendelése kikiildetési rendelvény alapjan a kikiildetés megkezdése el6tt 3 nappal az
elrendel 0 alairaséval torténik.

Kikildetés elrendelésére az Intézményvezetd, tavollétében az Intézményvcezetd-helyettes jogosult.



I11/1.1. A kikiildetési rendelvénnyel kapcsolatos eljarasi rend

II/1.1.1. A kikuldetési rendelvény szigora szamadasi nyomtatvany. A kikuldott alairas ellenében a
GAMESZ recepcidjan veszi at.

I1/1.1.2. A kikuldetési rendelvényen ki kell tolteni:
a kikuldetés helyét,

- céljat,
- az elrendel nevét,

- az utazéshoz igénybe vett kozlekedési eszkoz tipusat (MAV, tavolsagi busz, sajat
személygépkocsi, egyéb)

A sajat személygépkocsi igénybevétel esetén a gépkocsi a kikildott vagy kozeli hozzatartozdja
gépjarmive lehet, és rendelkeznie kell érvényes casco biztositassal €s a kikiildetés idészakara
érvényes kotelezo felel 6sségbiztositassal.

- az esetlegesen felvett utieldleg Osszegét.

Az uti elleget a kikildetés elrendel6jének alairasa utan a kikiildetési rendelvény alapjan szabalyos
pénztari kifizetési bizonylat ellenében a pénztarban kell felvenni.

- Az eldleggel torténd elszamolas hatarideje a kikildetés befejezését kovetden a legkozelebbi
pénztari napon, de legkésdbb 10 napon beliil.

I11/2. A kikiildetés soran felmeriilt koltségeket
111/2.1. Uti elbleg felvétele esetén

Az utiel6leget szallas, élelmezési, és kozlekedési koltségek fedezetére lehet felhasznalni.

Elelmezési koltségtérités a kozalkalmazott részére a kikiildetés célja és annak korilményei altal
indokolt tdvollét tartaméara jar.
Elelmezéssel kapcsolatos tobblet koltségek fedezésére, az erre vonatkozd mindenkor hatalyos
korményrendeletben meghatarozott napidij szamolhato el.
- Nem szamolhato el napi dij, ha a tavollét idOtartama a 6 Orat nem éri el, illetve ha a
munkaltaté a munkavallalo élelmezését a kikiuldetés helyszinén biztositja.
- Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kotelezd reggeli arat
tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.

ITI/3. A kikiildetés soran felmeriilt koltségek elszamolasa

II/3.1. A kikuldetés befejeztével a kikuldetési rendelvényt a felmerilt koltségek feltiintetésével, az
ezeket igazold szamlakkal, menetjegyekkel, (MAV II. osztaly valamint kapcsol6do helyjegy, Volan)
egyutt a GAMESZ recepciojara kell leadni elszamolasra.

Sajat gépkocsival torténd utazasi koltség: GAMESZ miszaki osztalya altal a megtett kilométer, az
adott gépkocsi tipusanak katalogusban meghatarozott fogyasztasi norma, valamint az NAV altal
negyedévenként kozreadott iizemanyagér alapjan meghatarozott koltség.

- Az uti eléleg elszamolas moddja a bruttd elszamolés. Elszamoldskor ennek megfeleléen az
elszamolasra kiadott eldleggel azonos Osszegli bevételi pénztdr bizonylatot, majd a
ténylegesen felhasznalt 6sszegrodl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.



I11/3.2. Az utdlagos elszamolas esetén:

A koltségek elszamolasa a kikildetés befejezése utan, a leadott kikildetési rendelvényen
megjelenitett, és igazolt koltségek pénztarbol valo kifizetésével utdlag torténik.

I11/4. Kiilfoldi kikiildetés elrendelésének rendje

1I/4.1. Kulfoldi kikildetés elrendelése és elszamolasa a GAMESZ recepcidjan
talalhaté | Kulfoldi kikiildetési utasitas és koltségek elszdmoldsa” cimli nyomtatvany
kitoltésével torténik.

111/4.2. Kulfoldi kikildetés elrendelése az Intézményvezetd, tavollétében a Gazdasagi vezetd
jogosult.

11/43. Uti el6leget a kikildetés elrendelSjének alairasa utan a kulfoldi kikildetési utasitas és
koltségek elszamoldsa nyomtatvany alapjan szabalyos pénztéari kifizetési bizonylat ellenében a
pénztarban, forintban lehet felvenni.

111/4.4. A kikuldott a kikiildetés idején naponta a szamlékkal igazolt koltségeken tdl az erre
vonatkoz6 mindenkor hatalyos korméanyrendeletben meghatarozott osszegli igazolds nélkili
koltséget is elszamolhat.

111/4.5. A kikiildetés tényleges idGtartama az indulés és az érkezés tényleges idopontja kozott eltelt
id6. A tényleges idépont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi és vizi Ut esetén
az indulas szerinti idépontot egy Oraval megelézGen, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden kell
alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6rés) napokhoz hozza kell adni a tort
napokon kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel valo osztaséval kiszamitott napokat, agy hogy
a fennmarado tort rész - amennyiben az legalabb 8 Ora - egész napnak szamit. Amennyiben a
kikiildetésben toltott id6 24 dranal rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.

111/4.6. Az eldleggel torténd elszamolas hatarideje a kikilldetés befejezését kovetden a legkozelebbi
pénztéri napon, de legkésdbb 10 napon beldl.
Az elbleggel torténd elszamolas a 16.7. pontban leirtaknak megfelelden torténik.

111/4.7. Az utdlagosan elszamolt, elismert, igazolassal elszdmolhato koltségek elszamolasa a kilfoldi
pénznemben kiallitott szamlék ellenében a GAMESZ pénztaraban, az elszamolast megel6z6 honap
15. napjan a Magyar Nemzeti Bank kilfoldi pénznemre érvényes napi eladasi kozéparfolyama
szerint forintban torténik.

A kilfsldi kikuldetés idejére a vonatkozd kormanyrendeletben meghatarozott mértékli igazolas
nélkal elszamolhato koltségek téritése az elszamolast megel6z6 honap 15. napjan a Magyar Nemzeti
Bank kiilfoldi pénznemre érvényes napi eladasi kozéparfolyama alapjan forintban torténik.

Az elszamolas modjanak tudomasul vételérdl nyilatkoztatni kell a dolgozot. (4. sz. melléklet)

IV.



Reprezentacios kiaddsok felosztasa, teljesitésének, elszamoliasanak
szabalyai

IV/1. Reprezentacioé fogalma

IV.1.1A reprezentacié a Szocilis Foglalkoztatd tevékenységével oOsszefiiggd tzleti, hivatali,
szakmai, diplomaciai, hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi tinnepek
alkalmaval nyuGjtott vendéglatas (étel, ital) és az ilyen alkalommal nyujtott kapcsolodo szolgaltatés
(utazas, szallas, szabadidéprogram stb.)

Azok a rendezvények, események tartozhatnak ide, amelyek a Szocialis Foglalkoztato
tevékenységével osszefiiggd, meghatarozott célokra szervezddtek, és jellegik, iddtartamuk alapjéan
nem keriilhet6 el a résztvevok tarsadalmi normak szerint szokésosan elvart ellatasa.

IV/1.2. Reprezentaciora elfogadhatd események, rendezvények Szocialis Foglalkoztatonal:

- az olyan hivatali munkaértekezletek, amelyeken kiilonbozd hivatali egységek képviseldi
vesznek részt,

- atarsintézményekkel folytatott hivatalos egyeztetések, rendezvények (bemutatok, kiallitasok,
fogadasok, konzultacidk, tovabbképzések).

- Mentsuk meg a Kiserd6t rendezvény

- Keriileti, orszagos takaritasi és egyéb kertészeti jelleggel Osszefliiggd tarsadalmi
rendezvények

- egyhazi innepek (az adott egyhaz hitélete szerinti innep)
Ilyen alkalmakkor a reprezentacionak nem kell a juttatd tevékenységéhez kotddnie.
IV/1.3. Nem reprezentécios alkalom:

- a munkahelyi névnapi, nénapi koszontés, ,,4jévi koccintds” stb. (ezek ugyanis nem fiiggenek
Ossze a juttatd tevékenységével).

- az olyan ,vendéglatas” pl. amely a munkavallalok, tagok elbirt szokasos munkavégzése
kozben felmeriilt igényeket elégiti ki (pl. a napi rendszeres kavézas, italautomata-hasznéalat)

1V/1.4. Az ad6 megfizetése alol mentesitett , keretek” a reprezentaci6 értékébol:
Az Szja tv. szerint a reprezentacio utan a NAV szabalyzdi szerint érvényes adozasi rend az érvényes.

IV/1.5. Ha a maganszemélyt kulfoldi szervezet latja vendégul (részesiti reprezentacioban), vagy
ilyen szervezettSl kap 10 ezer forint egyedi értéket meg nem haladé tizleti ajandékot, akkor a szja
szerint ad6z6 maganszemélynek nincs adofizetési kotelezettsége. Ha a kilfoldi partner (hivatali,
iizleti, diplomaciai stb.) 10 ezer forintnal nagyobb érték(i tizleti ajandékot ad, akkor a Szja szerint
ad6z6 maganszemélynek az altalanos szabalyok szerint keletkezik ado fizetési kotelezettsége.

IV/1.6. A reprezentacios kiadasok felosztésa:

A Szocidlis Foglalkoztatd az alapitd okiratanak megfeleléen a koltségeit a K - 123
szakfeladato(ko)n szamolja el.
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V.

A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasok

V/1. A helyiségek hasznalatira vonatkozo szabalyok

V/1.1. A helyiség fogalma: a helyiség a rendeltetésének megfelelden épiiletszerkezettel minden
iranybol koralzart tér.

V/1.2. A Szocidlis Foglalkoztatd hasznalataban 1évé helyiségek szolgaljak a szervezetiink
tevékenységének ellatasat.

V/1.3. A helyiségek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott munkarend szerint
hasznalhatok. Ettol eltérd hasznalat engedélyezésére az igazgato jogosult.

V/1.4. A feladatellatast szolgald helyiségek rendeltetésszeri hasznélatanak biztositasa, rendjének és
tisztasaganak mego6rzése minden dolgozo kotelessége.

V/1.5. Amennyiben a helyiségek hasznalata soran barmilyen miszaki rendellenesség jelentkezik azt
haladéktalanul jelezni kell a kozvetlen felettes fele.

V/1.6. A helyiségek hasznalata soran mindenkinek be kell tartani a munka- és tizvédelmi
eloirdsokat.

V/1.7. A helyiségekbdl valo tavozaskor — a vagyon és tulajdonvédelem szempontok miatt — azokat
zarni kell!
A munkaidd végén, illetve a Szocialis Foglalkoztatobol torténd tavozaskor a riasztot élesiteni kell,
az
erre jogosultak:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd-helyettes
- Csoportvezetd
- Miiszaki iranyitéd

V/1.8. Dohanyozni csak az intézmény bejaratatol 5 méterre lehet.

V2. A gépek, berendezések és felszerelések hasznalatiara vonatkozé szabalyok
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V/2.1. Gépek, berendezések és felszerelések: a rendeltetésszerien hasznalatba vett, {izembe
helyezett, az allamhéztartas szervezete tevékenységét szolgald eszkozok.

V/2.2. Az intézmény tulajdondban, hasznalatdban 1évé gépek, berendezések és felszerelések
(tovabbiakban: berendezések) szolgaljak a szervezetiink tevékenységének ellatasat.

V/2.3. A berendezések kezelése, hasznalata soran az alabbi szabalyok betartasaval kell eljarni:
— Minden olyan eldirast be kell tartani, amely a berendezés kezelési utmutatdjaban
szerepel.
— Be kell tartani a munka- és tizvédelmi eldirasokat.
— Tilos a berendezések elektromos csatlakozéasait megbontani.
— Tilos a berendezések részeit, egységeit athelyezni, a burkolatokat, csatlakozasokat
megbontani.

V/2.4. Minden dolgozé koteles a rendelkezésére bocsatott berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalni, azok miszaki éallapotat — a t6le elvarhatdé mddon — figyelemmel kisérni. Minden
meghibasodast jelenteni kell a kozvetlen felettes felé.

V/2.5. Minden dolgozo egyénileg felelOs a részére személyes hasznalatara atadott berendezésekért.

V/2.6. Az intézményt6l berendezéseket csak az intézményvezetd engedélyével lehet kivinni. Az
elszallitast minden esetben bizonylatolni kell.

V/2.7. A kertészet altal hasznalatban levd gépeket a karbantarto-raktaros atadas-atvétellel a dolgozo
felé atadja, majd a munka befejeztével bevételezi. A gép hasznalataért a kezeldje a felelos.

V/2.8. A gépek meghibasodasat azonnal jelezni koteles a gép kezeldje a karbantarto-raktaros felé,
aki els6 Gtemben a gép fizikai allapotat ellendrzi, szikség esetén meginditja a szakszerviz felé
atadas folyamatat. Mindenekel6tt szem el6tt kell tartani a gazdasédgosség, valamint a gyors javitas
szikségességének figyelembevételét.

VL
A vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

VI/1. A Szocidlis Foglalkoztaté radiotelefont biztosit az alabbi munkakorok elvégzéséhez
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd-helyettes
- Miszaki iranyito
- Brigadvezetok
- Gépkocsivezetd
- Kertész szakmunkas

- Karbantarto-raktaros
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- az intézmény teriiletét egyéb okbol tartosan ellato, feladatat teljesité dolgozok kozil egy
kivélasztott megbizott személy

VI/1.2. A vezetékes és mobil telefont elsdésorban munkavégzésre kell hasznalni. Az esetlegesen
felmeriil6 halaszthatatlan maganbeszélgetések kezdeményezése esetén a beszélgetést a lehetd
legrévidebb 1dén beliil le kell bonyolitani.

VI/1.3 A mobil telefont hasznalok csak a belsé mobil halozattal végezhetnek ingyenes beszélgetést.
Kils6 vallalkozoval, vagy egyéb munkakoréhez tartozod beszélgetések okan az alabbi szamlaértéken
felul a dolgozo kifizeti a lebeszélt Gsszeget:

VI/1.4. A hivatalos, valamint a magancéli beszélgetések elkiilonitésére nincs lehetdség, ezért a
szamla 20 %-a szamit adokoteles bevételnek.

VIL

Anyag és eszkozgazdalkodas kérdései

Az anyag és eszkozgazdalkodas a szamviteli politikaban teljes koriien szabalyozasra kerilt

VIII

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. november 05-én 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2019. oktéber 30. \
Adorjan

intézményvezetd

Mellékletek:

melléklet: Szakmai teljesitésigazolds
melléklet: Kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésre
melléklet: Felhatalmazds Kotelezettségvallaldsi jog gyakorlasdra

melléklet: Felhatalmazas Kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének jogkore

SR N

melléklet: Felhatalmazds Szakmai teljesitések igazoldsa
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6. melléklet: Felhatalmazds Kotelezettségvallaldsok érvényesitése

7. melléklet: Felhatalmazas Utalvdnyozdsi jogkor gyakorldsara
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1. szamu melléklet

Pesterzsébet Onkormanyzatianak Szocialis Foglalkoztatéja
1201. Budapest, Baross utca 91-95.

SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS
A SZAMU SZAMLA(K)HOZ

A szamlan szerepld végosszeg helyes, a kotelezettségvallalasban foglaltaknak megfelel, a szallito
részére kifizethets. A szallitd a kotelezettségvallalasban (szerzddés, megallapodés, megrendelések,
stb.) foglaltakat maradéktalanul teljesitette.

Kérem, hogy a szamla Osszegét a szamvitel a kovetkezd (alahuzott) szakfeladatra és kormanyzati
funkciora konyvelje:

Szakfeladatok
813000 Zoldtertlet-kezelés
999000 Szakfeladatra el nem szamolt tételek (technikai szakfeladat)

Kormanyzati funkciok

041231 Rovid idoétartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idotartamua kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (0mlesztett) begylijtése, szallitasa,
atrakésa
051050 Veszélyes hulladék begyUjtése, szallitasa, atrakasa
066010 Zoldterilet-kezelés
107030 Szocialis foglalkoztatés
Budapest, 20,

Teljesitést igazolo alairasa
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Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

2. szami melléklet

Ssz. Vezeték és utonév Munkakér (beosztdas) Sajat kezii alairas Megjegyzés
1 Horvathné Sebdk Teréz | Igazgatd
2 Letenyei Judit Gazdasagi vezetd
3. | Uitz Katalin Kényveld
4 Szab6 Hajnalka Koényvel6
Ervényesitésre
Ssz. Vezeték és uténév Munkakor (beosztas) Sajat kezii alairas Megjegyzés
1. . Pénziigyi és szamviteli
Matel Gydrgyi osztalyvezetd
2. | Szabd Hajnalka Koényvel
3. | Koranyiné Verba Szilvia | Kényveld
4. | Németh Timea Kényveld
5. | Téth Veronika Pénziigyi el6add
6. | Pataki Gabriella Pénziigyi el6add
7. | Guraly Aniké Kényvel6
8. | Kalenyak Edina Pénziigyi el6add
9. | Gati Szabé Erzsébet Gazdasagi igyintézé
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3. szdmi melléklet

Felhatalmazas

A Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Foglalkoztat6ja Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan a
kotelezettségvallalasi jog gyakorlasara év ho napjaval felhatalmazom a
Pesterzsébet Onkorményzatanak Szocialis Foglalkoztatéja intézmény(ek)re vonatkozdan

megbizott dolgozé neve

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabdlyok szerinti kételes
gyakorolni.
) év hé ___nap

alairas

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsara vonatkozo6 felhatalmazast tudomasul veszem, az
arra vonatkozo feladatokat és felelsséget megismertem.
A kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasardl sz6l6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atveszem.

, év ho nap

alafras
A kotelezettségvallalasi jogkor megsziinésének id6pontja:
A kotelezettségvallalasi jogkér megsziinésének oka:
) év hé __ nap
alairas

A Kkotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasardl szolo felhatalmazas megsziinését tudomdsul
vettem.
, év hé ___ nap

alairas
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4. szamu melléklet

Felhatalmazas

A Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Szocialis Foglalkoztatdja Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan a
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésének jogkorével év hoé

napjaval felhatalmazom a Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Szocialis Foglalkoztatdja
intézmény(ek)re vonatkozdan

megbizott dolgozd neve

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerinti koteles
gyakorolni.
) év hé ___ nap

alairas
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos jogkoér gyakorldsara vonatkozé
felhatalmazast tudoméasul veszem, az arra vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.
A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsarol szo6l6 felhatalmazés egy
példanyat a mai napon atveszem.

, év hé ____nap

alairas

A kételezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzési jogkor megsziinésének idépontja:
A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzési jogkor megsziinésének oka:
, év h6é ___ nap

alairas

A Kkotelezettségvallalasok pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasardl szolé felhatalmazas
megszilinését tudomasul vettem.
) év h6é ___nap

alairas
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5. szdmu melléklet

Felhatalmazas

A Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szociilis Foglalkoztatoja Gazdalkodési Szabalyzata alapjan a
szakmai teljesitések  igazolasaval év hé napjaval felhatalmazom a
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Foglalkoztatéja intézmény(ek)re vonatkozéan

megbizott dolgozé neve

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabdlyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerinti koteles
gyakorolni.
) év hé ___ nap

alairas

NYILATKOZAT

A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos jogkor gyakorldsdra vonatkozé felhatalmazast
tudomasul veszem, az arra vonatkoz6 feladatokat és felel§sséget megismertem.
A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos jogkor gyakorldsardl szold felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atveszem.

) év hé ___nap

alairas
A szakmai teljesitésigazolasi jogkor megszilinésének id6pontja:
A szakmai teljesitésigazolasi jogkor megsziinésének oka:
) év hé ___ nap
alairas

A szakmai teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasarol sz616 felhatalmazéas megsziinését tudomasul
vettem.
p év hé ___nap

alafras
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6. szamu melléklet

Felhatalmazas

A Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocilis Foglalkoztatéja Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan a
kotelezettségvallalasok érvényesitésével év ho napjaval felhatalmazom

megbizott dolgozb neve

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabdlyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerinti koteles
gyakorolni.
) év h6é ___nap

alairas

NYILATKOZAT

A Kkoételezettségvallalasok érvényesitésével kapcsolatos jogkor gyakorlasara vonatkozé
felhatalmazést tudomasul veszem, az arra vonatkozd feladatokat és felel6sséget megismertem.
A Kkotelezettségvallalasok érvényesitésével kapcsolatos jogkor gyakorladsardél szo6lé
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atveszem.

, év h6é ___nap

alairas
A kotelezettségvallalasok érvényesitési jogkdr megsziinésének id6pontja:
A kotelezettségvallalasok érvényesitési jogkor megsziinésének oka:
) év hé __ nap
alairas

A kotelezettségvallalasok érvényesitési jogkor gyakorlasardél szo6l6 felhatalmazas megsziinését
tudomasul vettem.
, év hé nap

alafras



20
7. szdmu melléklet

Felhatalmazas

A Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Foglalkoztat6ja Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara év ho napjaval felhatalmazom

megbizott dolgozé neve

E jogkérét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerinti koteles
gyakorolni.
, év h6__nap

alairas

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasdra vonatkozé felhatalmazast tudomdsul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel§sséget megismertem.
Az utalvianyozasi jogkor gyaKorlasarél szl felhatalmazds egy példanyat a mai napon
atveszem.

) év hé ___nap

alairas
Az utalvidnyozasi jogkor megszilinésének idépontja:
Az utalvanyozasi jogkor megsziinésének oka:
, év hé nap
alairas

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasarol sz616 felhatalmazas megsziintését tudomasul vettem.
) év h6é ___nap

alairas



