Budapest, 2019. oktdber 15.

Iktatoszam: Belso — 219/2019.

Pesterzsébet Onkormanyzatanak
SZOCIALIS FOGLALKOZTATOJA

1201 Budapest, Baross u. 91-95.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

"~ intézményvezetod



Tartalom

TAALOIM ..o e
1. Altalanos rendelkez€Sek ...

1. A szervezet! és mitkddési szabalyzat célja................... TP

2. Az intézmény adatai ...

3. Az intézmény jogallasa, jogkore, képviselete..............c.ooeoi i

4. Az intézmény tevékenységi KOre.............oi

5. A szervezeti és mikodési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya................

1I. Az intézmény szervezetl felépitése... ... ...

1. Az intézmény szervezeti felépitése ...

2. Az intézmény belss szervezeti egységeinek fobb feladatai {munkakori

FB TS OK . o
3. Munkakort Lefrasok. ...
4. Az intézmény vezetése, feladatok, hataskorok ...
5. A szervezeti egységek kozoiti kapcsolattartas rendje................ L
6. Az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervek, kdzosségek .............

111. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai........................ .
1. Az intézménynél fennalld jogviszonyok.............

2. Az intézmény munkarendje ...
3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje...........

rendje........o 17

8. Az intézmeny gazdalkodast rendszere.................
O, Az ellenOrzes FendSzZere .. e

IV, Zaro rendelkezesel .

................ 14
................ 14



1. Altalinos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabélyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmeényi mikaodés belsd rendjét, a belso és killsé kapcesolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezett és mikodési szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza.

2. Az intézmény adatai

2.1. Az alapito megnevezése, az alapitds éve

Alapitoja és az alapitds iddpontja: Budapest XX, ker. Tanacs V.B. 67/1969. sz. hatarozataval,
1969. szeptember 1-jén.

Lilnevezés alapitaskor: Szocialis Foglalkoztatd

Alapitojanak jogutodja és az intézmény fenntarioja:

Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata 1201 Budapest, Kossuth tér 1.

2.2. Az intézmény haidlyos adatai

Neve: Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Foglalkoztatdja
Székhelye: 1201 Budapest XX, Baross u. 91-95.
(Kozfoglalkoztatds, kozérdekit foglalkoztatds, koézhasznii  oOnkéntes  foglalkoztatis,

parkfenntartas)
Telephelye: 1201 Budapest XX., Kossuth Lajos téri koztertleten 1évd nyilvanos illemhely

Telephelye: 1204 Budapest, Nagysandor Joézsef u. 17-19. szam alatt kertészeti és
parkfenntartasi anyagok ideiglenes tarolasara atadott ingatlan.

A koltségveiési szerv fenntartdja, az alapitoi és iranyitoi jog gyakorldja:
Budapest Fovaros XX. kerilet Pesterzsébet Onkorményzatanak Képvisel&-testilete,

1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.
Az intézmény bankszamlaszama: Raiffeisen Bank Zrt. (1054 Budapest, Akadémia u. 6.)

12001008-01510882-00100002
12001008-01510882-00200009
12001008-01510882-00300006
12001008-01510882-00400003
12001008-01510882-00700004
12001008-01510882-00600007

Az intézmeény adoszama: 1 5520092-2-43

Térzskonyvi azonosité szama.: 520090
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2.3. Az alapito okirat kelte, szama

Az alapito okirat kelte: 2014 jinius 27,

Az alapité okirat szdma: 597/1992. (X1. 10.) Ok. szami, a 668/1994. (111. 1.) Ok. szamQ, a
455/1994. (IV. 24.) Ok. szamu, az 57/1998. (IL. 11.) Ok. szamu, a 9/1999. (1. 27.) Ok. szamu,
a 320/1999. (1X. 08.) Ok. szamii, a 224/2000. (VIL 12.) Ok. szamy, a 300/2001. (X1. 07.) Ok.
szamu, a 352/2003. (XH. 11) Ok. szamq, a 270/2005. (ViL. 14.) Ok. szami, az 51/2008. (1.
24.) Ok. szami, a 157/2009. (V. 14) Ok. szamu, a 213/2009. (VII. 09) Ok. szamu, a
249/2010. (X1.11.) Ok. szam, a 312/2010. (X11.09.) Ok. szamn, 026/2011. (1.27.) Ok. szam,
252/2011.(V1.16.) Ok. szamu, a 157/2013.(V1.13.)0k. szami,a 250/2013.(10.10.) Ok. szam,
312/2013 (XIL.5) Ok. szamu, 134/2014.(V1.18)) szamu, valamint a /2015.(X11.3) szamu
hatarozatokkal modositott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat.

2.4. A koliségvetési szerv miikodési kore

Elsdsorban Budapest XX. kertilet.
Az intézmény gazdasagi érdeke esetében egyéb telepiilések.

3. Az Intézmény jogallisa, jogkore, képviselete
3.1 A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

- Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

- Bérgazdalkodasi jogkore: onalld bér- és 1étszamgazdalkodd

- Gazdalkodasi jogkore: énalldan mikodo koéltségvetési szerv, elbiranyzata felett teljes
jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pesterzsébet Onkormanyzata
Gazdasagi Mikodtetd és Ellatdé Szervezet /GAMESZ/ -  6nalldan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv - latja el.

Az intézmény képviseletére jogosuliak
Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény vezetdje, valamint az intézményvezetd-
helyettes.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmény hasznalataban lévd, feladat
ellatast szolgald, Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak tulajdonat
képezo ingatlan és a felette valo rendelkezést jog:
- Budapest, 939. Baross u. telekkonyvi tételben 171100 hrsz. alatt 7481 m2
korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.
- a 170204/13 helyrajzi szamu, 1201 Budapest, Kossuth Lajos téri kdzterlileten 1évo
illemhely hasznalata.
- al71107, 171108 helyrajzi szamu, 1204 Budapest Nagysandor Jozsef u. 17-19. szam

alatti ingatlan.
- a feladatok ellatasara az intézmény rendelkezésére linak a leltar szerint nyilvantartott

immaterialis javak és targyi eszkozok.
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- Az el6zd pontokban foglalt vagyon kezelését Budapest Févaros XX, kerllet
Pesterzsébet Onkormanyzatanak az onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 vagyonnal valo
rendelkezés szabélyairdl sz616 hatalyos Ok. rendelete szabalyozza.

Az intézmény fenntartasi koltségeit a naptart évre sszedllitott €s a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetés iranyozza eld. A fenntartdnak kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatisahoz
sziikséges pénzeszkdzokrdl.

4. Az intézmény tevékenységi kire

4.1. A koliségvetési szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata

A fenntarto Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX.
10rvényben meghatarozott telepiléstizemeltetést feladatainak ellatisa, kézparkok és
egyeb kozteriletek fenntartasa, amelyrél koltségvetési szerve utjan gondoskodik.
Feladat- €s hataskoreinek ellatasa soran - koltségvetési szervén keresztiil- biztositja a
kozfoglalkoztatasi jogviszonyban 1évé személyek feladatellatasba torténd bevonasat.

A kozfoglalkoztatasrol ¢s a kozfoglalkoztatashoz kapcesolodd, valamint egyéb
torvények modositasarél  szolé 2011, évi  CVI  torvény, valamint a
kozfoglalkoztatashoz nyajthatd  tamogatasokrol szoélé 375/2010.(X11.31) Korm.
rendelet értelmében hosszabb tartalmu kozfoglalkoztatas tamogatas megszervezésérdl
gondoskodik.

4.2 A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: 841218 — Lakas, kommunadlis szolgaltatasok igazgatisa
813000 ~ Zoldteriilet-kezelés
999000 — Szakfeladatra el nem szamolt tételek (technikai

szakfeladat)

4.3. Az intézmény elldtando alaptevékenysége: Koltségvelési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kotelezd teladatok:

Kézfoglalkoztatis a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 201 1. évi CLXXXIX.
iorvény 15. §.alapjdan:

~ 041231 Rovid idotartamu kizfoglalkoztatds

- 041232 Start-munka program — Téli kizfoglalhoztatis

-~ 041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatis

- 051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék dsszetevéinek vilogatdsa, elkiilinitett
begviijtése, szallitasa, dtrakdasa

- 051030 Nem vesiélyes (telepiilési) hulladék, vegyes (Omlesztett) begyiijtése,
szallitasa, arrakdsa

- 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szdllitisa, datrakdsa
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- 066010 Zildferiilet- kezelés

- 066020 Varos-, kizséggazdilkodasi egyéb szolgdltatasok

Nem kételezd feladatok:

- 041236 Orszagos kozfoglalkoztatisi program
- 041237 Kizfoglalkoztatasi mintaprogram

- Egyéb: Kogtisgtasagi  és  telepiiléstisztasdg  biztositisa, nyilvanos illemhely
miikddtetése

Egyéb nem kitelezd feladatok:

»  Kozérdeki munkavégzés elosegitése, bonyelitasa a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrd sz6l6 2012. évi II. 1orvény alapjan

» Onkéntes foglalkoztatas bonyolitisa a kozérdekli onkéntes
tevékenységrol szold 2005, évi LXXXVIL v, alapjan

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységel, dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezet§je gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskordkkel.

4 4. Eredményes gazdilkodas megvalositasaval kapesolatban

Anyagi és munkaer6forrasok hatékony gyarapitasa és felhasznaldsa, miiszaki fejlesztés.
Az onkormanyzat tulajdonat képezo épiletek, leltarban szerepld vagyontargyak védelme.
Szerzddések megkotése, feltételeinek biztositasa, arpolitika kidolgozésa.

Informacids rendszer kialakitisa.

Munkaltatoi, személyzeti és szocialpolitikai feladatainak megvalositasa.

4.5. Rehabilitdcios feladatok

Egyénre szabott foglalkoztatas biztositasa a dolgozok részére.

A munkafolyamatok betanitasa, fejleszto, neveld tevékenység biztositasa

Kozosségi kapesolatok kialakitasanak eldsegitése, a tarsadalomba torténd beilleszkedés
elOsegitése

Egyéni problémakban segitség nyajtas, tAmogatas.

Tartos munkanélkili dolgozok személyiségének fejlesztése a foglalkoztatasi programokba
torténd bevonassal.

Kozfoglalkoztatottak tovabbképzésének lehetség szerinti tAmogatasa.



S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti és mikodési  elbirasokat a  jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed.
a.) az intézmény vezetdire,
b.) az intézmény dolgozdira,
c.) az intézményben miikadd testiletekre, szervekre, kozosségekre.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Bizottsaga

jOovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szOl. A szervezeti atalakitas Képviseld-
testiileti engedély koteles.

Il Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatirozasanal a
legfontosabb elv, hogy az intézmény a feladatait zokkendmentesen ldssa el a
kovetelményeknek megfelelen.

Az intézmeény szervezeti felépitését a 1. sz. melléklet mutatja.

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

2.1 A Munkaiigyi iigyintézd tevékenységi kire

Kozalkalmazotti, valamint a kozfoglalkoztatas bér, és th. Ggyintézése. Bérnyilvantartasok
vezetése. Bérgazdalkodas ¢s tervezés. Szabadsigolasok megszervezése é€s nyilvantartisa.
Figyelemmel kiséri az intézményi feladatkorok valtozast, javaslatot tesz a munkakori leirasok
megvaltoztatasara. Munka és tiizvédelmi elSirasok betartasanak biztositsa. Allandé kapesolat
Allamkincstar felé, az aktualis bérprogramon keresztil. Az evvel kapcsolatos iigyintézések
kezelése.

2.2 A Gazdasdagi tigyintézd és az Adminiszirator pénzidros tevékenységi kore

A Szocidlis Foglalkoztaté gazdasagi eseményeinek kontirozasa, bonyolitisa, kapcsolattartas
és gazdasagi adatszolgaltatas Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd és Ellato
Szervezet (GAMESZ) felé. A GAMESZ 4altal biztositott pénztari programok pontos
hasznalata, valamint a Pénzkezelési szabalyzat alapjan a feladatok elvégzése. Eves
koltsegvetes megtervezése, az intézményvezetd Utmutatasa alapjan.



Az Adminiszirator pénztaros feladata a Szocidlis Foglalkoztatd adminisztratori és pénztarosi
teenddinek ellatisa, a gazdasagi iigyintézd feladatainak segitése. Vezeti a vasarolt anyagok és
eszkozok nyilvantartasat és konyvelését a GAMESZ altal nydjtott program hasznélataval,
Elkésziti a kozfoglalkoztatottak hovégi zarasanak pénziigyl dokumentacidjat.

2.3 Csoportvezeld és a Személy és munkatigyi eléadok tevékenységi kore

Kozfoglalkoztatas megszervezése. A munkanélkili, valamint tartds munkanelkili XX, ker.
lakosok részére foglalkoztatasi programot szervez. Folyamatos kapcsolattartas a Budapest
Févaros Kormanyhivatala XX, Keriileti Foglalkoztatasi Osztalyaval.

A foglalkoztatasi programok megszervezése soran eltkésziti a Képviseld-testilet felé
atadando dokumentumokat, eljar a zokkendmentes felvételezések tigyeben.

A foglalkoztatasi programokban résztvevokkel munkaszerzédést kot

A kozfoglalkoztatasba bevont intézményekkel kapcsolattartas, szerzédések kezelésének
segitése. Kozmunkaprogram folyamatossagahoz sziikséges szerzddések elOkészitése és évkozi
vezetése.

Nyari didkmunka megszervezése és bonyolitdsa.

Foglalkoztatottak egészségiigyi vizsgalatainak biztositasa és ellendrzése munkakorok szerint.
Kozérdekii dolgozdk programba illesztése, kapcsolattartds a Budapest Févaros
Kormanyhivatala XX. Kerileti Foglalkoztatasi Osztalyaval.

Ellentrzi a nyilvanos illemhely megfeleld mikodését. Ellendrzi a hozza beosztott egyéb
takaritok munkajat, munkaeszkéz igényét. A szitkséges meghibdsodasok elharitdsa a
nyilvanos illemhelyen. Nagyobb meghibasodasokat jelzi az intézményvezetd felé.

2.4 Miiszaki irdnytito tevékenységi kore

Pesterzsébet parkfenntartasi munkainak napi iranyitasa és napi ellendrzése. A napi munkak
megszervezése, ellendrzi a hozza beosztott kozalkalmazottak munkéajat, az altaluk vezetett
kozmunkasok iranyitasat. Biztositja a napi munkakhoz szikséges munkaeszk6zok és anyagok
kiirasat. Felelés a vagyontargyak védelméért. Megszervezi az illegalis hulladékok és
zoldhulladékok napi begy(ijtését, feliigyeli a lerakodas szabalyossagat.

Az IntézményvezetO-helyettes altal kiadott kozterilleti feladatok elvégzése, valamint a
hozzajuk beosztott kozmunkasok munkajanak ellendrzése.

Kozfeladatok elvégzésére brigadok kialakitasa.

Kozmunkasok munkakészségének (szerszam és anyagsziikséglet) biztositasa.

Brigadok altal elvégzendd feladatok helyszinen torténd atadasa.

Brigadok munkajanak ellendrzése és felugyelete.

2.5 Uépkocsivezeld, a Brigdadvezetd, kertészeti segédmunkds feladatkore

Miiszaki iranyité dltal kiadott kézteriileti feladatok elvégzése, valamint a hozzdjuk
beosztott kézmunkdsok munkdjdnak ellendrzése.

Kozfeladatok elvégzésére brigadok kialakitasa.

Kaozmunkasok munkakészségének (szerszam és anyagszitkséglet) biztositasa.

Brigadok altal elvégzendé feladatok helyszinen torténd atadasa.

Brigadok munkéjanak ellentrzése és felugyelete.

A munkavégzés balesetveszély-mentes helyszinének biztositasa, a dolgozdk munkaképes
allapotanak felilvizsgalata, szikség esetén intézkedés megtétele.
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2.6 A Karbantario-rakidros, és Karbantarto fevékenységi kore

Raktarkészlet optimalizélasa. Kozmunkasok részére a szerszamok készségének biztositasa.
Kisgépek nyilvantartisa, Uzemeltetésének biztositdsa. Gépek, szerszamok javitasa, éves
atfogd ellendrzése. Intézményen bellili karbantartasi munkak elvégzése.

Kozteriileti mitargyak javitasa, karbantartéasa.

Kaozteriileti rongalasok helyreallitasa.

Kozteriilet butorok, intézményi tisztasigi festések, egyéb festések elvégzése.

Asztalos, lakatosmunkak elvégzése.

3. Munkakiri leirasok

A munkakéri leirasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasbol egy példany a dolgozdé, egy péidany a kozvetlen felettesé, egy
példany a személyi anyagba kerul.

A munkakori leirasokat médositani kell a szervezeti egység mddosulédsa, a személyi valtozas,
valamint a feladat valtozasa esetén.

A munkakori leirasok elkészitésérdl, aktualizalasarol és intézményvezetdi aldirasra toriénd
eloterjesztésérdl gondoskodik:

Intézményvezetd-helyettes, Csoportvezetd, Munkatigyi eléadd ¢s Gazdasagi Ggyintézd
esetében: az Intézményvezetd

Adminisztrator pénztaros esetében: a Gazdasagi tgyintézo

Személy és munkaiigyi eldadd, Egyéb takarito, kozfoglalkoztatott dolgozdk esetében: a
Csoportvezetd

Miiszaki iranyitd, Brigadvezetdk, Gépkocsivezetd, Kertészeti segédmunkasok, Karbantarto-
raktaros, Karbantart6, Kertész szakmunkas esetében: az Intézményvezetd-helyettes.

A dolgozéi munkakori leirasok munkaltatoi alairasanak joga az Intézményvezetét illeti.

Az Intézményvezetd munkaltatdl jogkore keretében modosithatia a dolgozdék munkakori
leirasat.

Az intézmény vezetGjének és dolgozdinak munkakori leirasa megtaldlhaté a 2. szami
meliékletben.



4, Az intézmény vezetése, feladatok, hataskorok

4.1 Az intézmeny felelds vezetdie

Az intézmény vezetGjével - palyazat Gtjan - Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet
Onkormanyzatanak KépviselG-testilete 1étesit jogviszonyt a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 1992, évi XXXIIL térvény és annak végrehajtasi szabalyat alapjan.

A Szociélis Foglalkoztatd vezetdiének munkaltatoja a Polgarmester.
Illetményét, vezetOi potlékat és egyéb juttatisainak mértékét a Képviseld-testilet hatarozza

meg.
Kozvetlen felettese:

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatinak

Polgarmesteri Hivatala Kozmivelédési, Egészségiigyi és Szocialis Osztalyvezetdje.

Az intézmény vezetoje:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

3)

k)

)

m)

)

Mint egyszemélyi felelds vezetd iranyitja, tsszehangolja és ellendrzi a
Szocialis Foglalkoztatdo munkéjat.

Ellata az intézmény, mint 6nalld jogi személy képviseletét a felettes
szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek €s a sajté iranyaban.
Ellatja a munkaltatoi feladatokat az intézmény dolgozdi tekintetében.
A dolgozoi munkakéri leirasok munkaltatoi aldirdsanak joga az
Intézményvezetdt illeti, munkaltatdi jogkore keretében a dolgozdk
munkakéri leirasat modosithatja.

Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozék munka- és tlizvédelmi oktatdsban
részesiljenek és ellendrzi az eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, a KozmUGvelddési,
Egészségiigyi  és  Szocidlis Osztallyal, a Budapest Fdvaros
Korményhivatala XX Kertileti Foglalkoztatasi Osztalyaval.

Elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat, illetve
elkészitteti az egyéb szabalyzatokat.

Eikésziti, illetve elkészitteti az intézmény miikodésével kapesolatos
beszamolokat.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének az Onkormanyzat
Pénziigyi  és Szamviteli Osztalyaval ¢s az Kozmiivelddési,
Egészségiigyi és Szocialis Osztalyaval egyeztetve a Keépviselo-testiilet
elé terjesztésérdl.

Mint munkaltatd, iranyitja és szervezi a koézfoglalkoztatast és a
kozérdekil foglalkoztatast, diak foglalkoztatast és az onkéntes
foglalkoztatast.

Gondoskodik  a  kerileti  kozteriletek  parkfenntartasanak
folyamatossagarol, a kozteriiletek €s parkok takaritasardl a keletkezett
hulladékok elszallittatasarol.

Gondoskodik a Kossuth tér 1. szam alatti nyilvanos illemhely
muUkodtetésérol.

Hataskore és jogkore kiterjed a Szocialis Foglalkoztaté valamennyi
szervezeti egységére és valamennyi dolgozojara.

Hataskorét kozvetlenid, illetve vezetd megbizassal rendelkezé
munkatarsai kozremlkodésével gyakorolja.

Hataskorének kozvetlen gyakorlasa keretében:

i



- meghatarozza az intézmény szervezetét, mikodését,
- jogosult a kollektiv szerzddés megkotésére,
- gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort a Szocialis Foglalkoztatd
egészére vonatkozoan,
- meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellenérzi azok
végrehajtasat,
- az intézmény feladatainak ellatisat szolgald fizetési vagy mas
teljesitési  kotelezettségeket vallal, utalvanyozasi jogkort
gyakorol,
- meghatarozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének
rendjét, az utalvanyozasra ¢és ellendrzésre felhatalmazott
személyeket,
- kiadmanyozasi jogkore van az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint,
- jovahagyja a belsd szabalyzatokat,
- ellen6rzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden
teriiletén, valamint a kdzterileten végzett munkak felett.
Az intézmeényvezetd koteles egyittmUkodni a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint a belsd
ellendrzés céljainak megvalodsulasa érdekében.

Az Intézményvezetd szolgalati viszonyat, feladatait, hataskorét, jogkorét, felelGsségét
részletesen a 2. sz. mellékletben szerepl® munkakori leiras tartalmazza.

4.2 Az intézmeény vezetd mepbizassal rendelkezd munkatirsai;

Az intézményvezetd feladatait a vezetd megbizassal rendelkezd munkatarsai
kozremlkodésével latja el.

Az intézményvezetd munkéjat az IntézményvezetO-helyettes, Csoportvezetd, Miszaki
iranyitd, Munkaiigyi- és Gazdasagi ugyintézOk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel. Az intézményvezetd vezetd megbizassal rendelkezd munkatéarsai
munkéjat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett
végzik. Az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmeényvezetd vezetd megbizassal rendelkezd munkatarsai:
a) Intézményvezetd-helyettes
b) Csoportvezetd
¢) Muszaki iranyitd

a) Intézményvezetd-helyettes megbizast az intézményben hatarozatlan idére kinevezett
munkatars kaphat ¢s a megbizas hatarozatlan idére szol. Illetményét és a vezetsi potlékot az
Intézményvezetd allapitja meg.

Az Intézményvezetd tavolléte esetén teljes jogkorrel ellatja a helyettesitését.

Az IntézményvezetS-helyettes a feladatait az intézményvezetd kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el.

Feladata:
» Pesterzsébet parkfenntartasi munkainak megszervezése, és bonyolitasa
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» A kerilletben keletkezett iHegalis lakossagi hulladékok elszallitasanak szervezése,
iranyitasa
» Szervezi és iranyitja az alloméanyba vett kdzmunkasokat.

A Intézményvezetd-helyettes feladatait, hataskorét, jogkorét, felelOsségét részletesen a 2. sz.
mellékletben szereplé munkakori leirdsa tartalmazza.

b) _A Csoportvezetd megbizast az intézményben hatarozatlan id6re kinevezett munkatars
kaphat és a megbizas hatarozatlan idére sz6l. llletményét ¢s a vezetdi potlékot az
Intézményvezetd allapitja meg.

Feladata:
» Kozfoglatkoziatast eldsegitd palyazatok elkészitése, és koordinalasa.
> A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szerzddések karbantartdsa, az ezzel
Osszefliged  adatszolgaltatas  elvégzésének  koordinalasa, a  kozérdekd
foglalkoztatassal kapcsolatos adatszolgaltatas elvégzésének koordinélasa.
» A felvételre jelentkezettekkel, foglalkoztatottakkal kapcsolatos személyiigyi,
munkaligyi, bériigyi adminisztracid szervezése és bonyolitésa.
> Kozérdekll foglalkoztatis koordinalasa, felvételre jelentkezOkrdl nyilvéantartas
vezetése, kapcsolattartas a Budapest Févaros Kormanyhivatala XX, Kerileti
Foglalkoztatasi Osztalyaval.
A Kozfoglalkoztatasi csoportvezetd feladatait, hataskorét, jogkorét, feleldsségét részletesen a
2. sz. mellékletben szerepld munkakori leirdsa tartalmazza.

¢.) Miiszaki iranyité megbizast az intézményben hatarozatlan 1dére kinevezett munkatars
kaphat és a megbizas hatarozatlan idére sz6l. llletményét ¢€s a vezetdr poétlékot az
Intézményvezetd allapitia meg. A Miiszaki irdnyit6 a feladatait az Intézményvezetd-helyettes
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. Feladata Pesterzsébet parkfenntartdsi
munkéinak napi iranyitasa és ellendrzése. Kozmunkasok munkajanak ellendrzése a heti, havi
munkak megszervezése és javaslat tétele a kertészeti vezetd felé.

A vezetd feladatait, hataskorét, jogkorét, feleldsségét részletesen a 2. sz. mellékletben

szerepld munkakori leirasa tartalmazza.

5, A szervezeti egységek koz6tti kapcsolattartas rendje

Az Intézményvezetd minden hénapban vezetbi értekezietet tart. Az értekezlet célja a
gazdasagossag, s a hatékonyabb foglaltkoztatas megszervezése. Az értekezleten mindig jelen
kell lennie az Intézményvezeté-helyettesnek, Csoportvezetonek, Munkaligyl Ugyintézdnek,
Gazdasagi tigyintéz6nek, Adminisztrator Pénztarosnak, Muszaki iranyitonak.

Az Intézményvezeté napi  kapcsolatban van az  Intézményvezetd-helyettessel,
Csoportvezetdvel, Gazdasagi tgyintézovel és Munkatigyi tigyintézével.
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Az Intézmeényvezetd-helyettes napt munkakapcsolatot tart fent a Miszaki irdnyitoval,
Gazdasagi Ugyintézovel, munkalgyl Ugyintézdvel, Karbantartdé-raktarossal és a
Csoportvezetével. A kozvetlen beosztottjai kozil a Miszaki iranyitd, Gépkocsivezetd
brigadvezetd, Brigadvezetd és a Kommunalis brigadvezetd kozmunkasok koézil kivalasztott
brigadvezetok részvételével minden nap értekezletet tart. Az értekezleten egyeztetnek az
aznapi, mésnapi, valamint a tervezett eseményekkel kapcsolatosan. Kezelik a lakossagi
bejelentéseket, felsébb kertészeti jellegli utasitasokat.

A Gazdasagi digyintézd napi munkakapesolatban van az Intézményvezetd-helyettessel, a
Csoportvezetdvel, Karbantarto-raktarossal és a tobbi alkalmazottal. A karbantartasi és
logisztikai, valamint a kozmunkaszervezéssel kapcsolatos munkakat figyelemmel kiséri,
szitkség szerint dont.

A Csoportvezeté szoros munkakapcsolatot tart a vezetGséggel, Budapest Fdévaros
Kormanyhivatala XX. Kerileti Foglalkoztatasi Osztalyaval. Megbizott dolgozdja éaltal a
kozerdekl dolgozok tigyében eljar a Polgarmesteri Hivatal illetékes megbizottjanal, illetve a
Fovarosi Birosag kijelolt partfogdjanal.

A kapcsolattartas modjai:
- személyesen, kommunikacios eszkézok tjan (telefon, email).

6. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

a.) termelési tanacskozas
b.) vezetdi ériekeziet
¢.) kézmunka-értekezlet

a) Termelési tanacskozast a féfoglalkozast dolgozok részére évente egy alkalommal (sziikség
esetén tobbszor) kell tartani. Itt hangzik el az elmult idészak feladatainak vazolasa az
intézményvezetd beszamoldja alapjan.

b) Vezetdi értekezletet, havonta 1 alkalommal kell tartani:
Megszervezi €s dsszehangolja a részlegek munkajat,
Megszervezi ¢s 0sszehangolja az intézményi karbantartasi munkakat.
Megszervezi ¢s 0sszehangolja a legfontosabb kertészeti feladatokat
A felmeriilé munkaiigyi, munkavédelmi, szallitasi, karbantartasi és egyéb termelést és
kertészetet érintd feladatokat megtargyal és intézkedést hoz.
Megszervezi és dsszehangolja a szitkséges anyag és szerszam beszerzéseket.

¢) Koézmunka értekezletet minden munkanapon kel tartani:
Megszervezi és dsszehangolja a kerileti parkfenntartas aktualis munkalatait.
Megszervezi és Osszehangolja a kozmunkabrigddok munkajat, a szerszamok
biztositasat.
Megszervezi és tsszehangolja a sziikséges szallitasi munkakat
A kdézmunkasok munkavégzése soran biztositja a fegyelmet és munkaképes allapotot,
minden esetrol az értekezleten dontés sziletik.
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1, Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

1. Az intézménynél fennallé jogviszonyok

Az intézmény foglalkoziatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyek
megijelolése:
- Alapesetben  foglalkoztatottjainak  jogviszonya  kozalkalmazott, akikre a
kozalkalmazottakrodl szolo 1992, évi XXXIII térvény az iranyado;
- Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya 2012. évi 1. tdrvény a munka
torvénykonyvérol az iranyadd;
- Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi 1V. torvény,
- Kozfoglalkoztatasban dolgozokra vonatkozé fontosabb jogszabalyok:
- #2011, évi CVLI. torvény a kozfoglalkoztatasrol
- +315/2010. (X11.27.) kormanyrendelet a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélatrol
- *375/2010. (XU.31) korméanyrendelet a  kozfoglalkoztatashoz — nyujthatd
tamogatasokrol
- +169/2011. (VIIL.24) kormanyrendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi
Adatbéazisrol
- +170/2011. (VII1.24.) kormanyrendelet a kozfoglalkoztatasi bér megallapitasardl
- +171/2011. (VI1.24)) kormanyrendelet a kozfoglalkoztatissal Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol
- +1294/2011. (VII.24.) kormanyhatarozat a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos egyes
intézkedésekrol
a.) A kiozalkalmazotti jogviszony keretében allandd és idOszaki, f6- és részfoglalkozasn
dolgozok  foglalkoztathatok.  Alkalmazasukra,  munkabérik  megallapitasara, a
munkaviszonnyal kapcsolatos minden mas kérdésben a Kjt.-be, valamint a Mt.-ben foglalt
szabalyokat kell alkalmazni.
Az egyes dolgozok feladatkorét, munkavédelmi kotelezettségeit részletes munkakori leirasban
kell régziteni.

b.) A kézfoglalkoztatottak jogait és kotelezettségeit a 2011, évi CVLTv, és a 170.-
171.(VII1.24.) Kormanyrendelet, valamint a 14/1995. (111.31.)NM rendelet szabalyozzak.

A kozfoglalkoztatott dolgozok foglalkoztatasa esetén az alapvetd munkaltatol jogokat a
Szocialis Foglalkoztatd intézményvezetdje gyakorolja.

c.) A kozérdekii foglalkoztatds birdsigi hatarozat, valamint a szabalysértésekrdl, a
szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012 évi IL
torvény alapjan torténik.

d.) Az onkéntes foglalkoztatas a kozérdekil onkéntes tevékenységrdl szold 2005. évi
LXXXVIIL tv. alapjan.

2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény dolgozoinak munkarendje: munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait
az Mt. és a Kjt. tartalmazza. .

Az intézményben alkalmazottak korét a 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet (a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXII. torvény végrehajtasarol a helyi énkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltato feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél) rogziti.



Az intézmény minden alkalmazottja a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradas esetén annak
okat lehetbleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 12 oOraig koteles jelenteni
kozvetlen felettesének, hogy az a dolgozd helyettesitésérél intézkedhessen.

A munkaidé tartalmazza a 20 perces ebédidét is, amelyet 12.00 és 14.00 déra kozott lehet
kivenni.

A munkaltato jelenléti ivet koteles vezetni, amelyet a dolgozoknak kell alairniuk. A jelenléti
iven a szabadsagot, a betegségeket, a kiszallasokat stb, jelezni kell.

A rendes ¢évi szabadsigot a szabadsagolasi tervnek és a munkafeladat elvégzésének
figyelembevételével kell kivenni. Rendkiviili szabadsagot, fizetés nélkili szabadsagot csak az
intézményvezetd engedélyezhet.

Az intézmény dolgozbinak munkarendje az alabbiak szerint érvényesil:

H-Cs. 75-15%.ig
P: 71513 8.ig

A parkfenntartasban dolgozok munkarendje:

6 oras foglalkoztatas 7%0. 13%.4g
8 oras foglalkoztatas 7. 15% g

A Szocialis Foglalkoztat6 félfogadasi nyitvatartasi rendje:

Hétr6t6!-csiitortokig: 890101 13%-ig.
Pénteken: 8%%-tol 12%%-ig.

3. Az intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A szervezet: egységeket az alabbi felirat( tablaval kell ellatni:
a.) Pesterzsébet Onkormanyzata/Szocialis Foglalkoztatd /K ozfoglalkoztatas;
Unnepeken az épiilet lobogdzasa a Karbantarto-raktaros feladata.
Az intézmény minden dolgozdja felelos:
a.) a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megirzéséért;
b.) az intézmény és kornyezete rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
c.) az energiafelhasznalassal valé takarékoskodésért;
d.) atiz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e.) az intézmény teriletén a dohanyzas tilos.
Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezési, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében, illetve szallitlevéllel lehet
kivinni az intézménybél.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helyiségeket zarni kell.
Az lgyfelek kizardlag az intézmény kozos helyiségeit latogathatjak (vard, vizes blokk,
irodak).
Pénztari ki- és befizetés kizarolag a pénztarhelységben torténhet.



4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

5. Utasitasi rendszer, szabalyzatok

Az intézmény folyamatos, megfeleld szinvonald, elbirasoknak megfelelé mikodését
szabalyzatok, utasitasok kiadasaval, a végrehajtds ellendrzésével és a feltart hianyossagok
megszintetésével lehet hatékonyan mikodtetni.

Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie az intézmény teljes tevékenységére, alapvetden
biztositva azt, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban megjelolt feladatokat végre lehessen
hajtani.

5.1 Szabdlyzatok

Az Intézményvezetd koteles irasban szabalyozni az intézmény teljes tevékenységét a hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden. A szabalyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely
tartalmazza a mikodés alapelveit, eloirja a fobb feladatokat. Ha az SZMSZ egyes fejezeteiben
foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast 1gényelnek, ugy ezeket kilon szabalyzatokban,
utasitasokban kell kiadni.

Az intézmény mikodését érintd Osszes szabalyzat elkészitésére az Intézményvezetd ad ki
utasitast.

A szabalyzatokat az Intézményvezetd hagyja jova és adja ki, vagy rendeli el kiadasat.
Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd és Ellatd Szervezet /GAMESZ/és
Pesterzsébet Onkormanyzata Szocialis Foglalkoztatd kozott 1étrejott megallapodas alapjan a
pénzigyi-szamviteli szabalyzatok kiadasat és aktualizalasit a Pesterzsébet Onkormanyzata
Gazdasagi Mikodtetd és Ellatd Szervezet /GAMESZ/ végzi.

Amennyiben barmilyen oknal fogva (Uj jogszabalyi elbirds, vagy valtozas, felettes szerv
utasitasai, stb.) a meglévd szabalyzatot mddositani kell, vagy 0) szabalyzatot, utasitast kell
kiadni, az énintett szakteriiletek vezetdi kotelesek az Intézményvezetdnek javaslatot tenni a
szabalyozasra.

A szabélyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a vezetd felelds, akinek teriiletét a
szabalyzat eldirasai érintik.

5.2 Utasitasi jogkdr

Az egész intézményre vonatkozoban az Intézményvezetd ad ki irasbeli utasitdsokat, melynek
végrehajtisa minden dolgozora nézve kotelezd.

A dolgozoknak munkaval kapesolatos utasitast altalaban a kdzvetlen felettes adhat.

Szobeli utasitist csak olyan esetben Iehet adni, amikor az nem befolyasolja lényegesen a
gazdalkodast, nem ellentétes az érvényben lévd szabalyzatokkal, utasitdsokkal, nem jar
jogkovetkezményekkel.
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A kiadott irdasbeli utasitasok végrehajtasa minden olyan dolgozdra nézve kotelezd, aki az
utasitas hatélya ala esik.

A vezetd megbizassal rendelkezd dolgozoknak kotelességik gondoskodni arrdl, hogy a
beosztott munkatarsak az utasitasok tartalmat és az abbdl rajuk haruld feladatokat,
kotelezettségeket megismerjék.

A kiadott utasitassal kapcsolatban moddositdé inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvélemeényt bejelenteni mindig irasban, a szolgalati Ut betartasaval kell, ennek azonban az
utasitas végrehajtasara nézve halaszté hatalya nincsen.

A vezetd megbizdssal rendelkezd dolgozok kotelesek az utasitasok végrehajtasat
folyamatosan ellendrizni, az észlelt hianyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik soran a
tapasztalatokro! felettesiiknek beszamolni.

6. Utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje

a.) Banki utalvanynadl az utalvanyozés joga, ellenjegyzd, érvényesits: Pesterzsébet
Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd és Ellatd Szervezet /GAMESZ/ igazgatdja,
illetve tavoliéte esetén a gazdasagi vezetdje.

b.) Pénztar bizonylatnal az utalvanyozas joga: Intézményvezetd, tavolléte esetén Kertészeti
vezetd
Ellenér (Ellenjegyz08): Gazdasagi iigyintézé, tavolléte esetén a Munkaiigyi eléadd
Ervényesits: Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Muikodtetd és Ellatd Szervezet
/GAMESZ/megbizott dolgozdia
Konyveld: Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd és Ellaté Szervezet
/GAMESZ/megbizott dolgozdja
Pénztarbizonylaton az Adminisztrator- pénztaros az alaird, tavolléte esetén a Személy és
munkatigyi eléado.

c.) Banki alairasi joggal Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasigi Mikodtetd és Ellatd
Szervezet /GAMESZ/igazgatdja, illetve tavolléte esetén a gazdasagi vezetdje
rendelkezik.

Az intézmény koltségvetési szamlaja a Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Miikodtetd és
Ellato Szervezet /(GAMESZ/kezelésében van.



7. Bélyegzdok hasznilata, kezelése

Az intézmény vezetbje, vagy a helyettesitésére jogosult személy az mmtézményt alairasaval és
a korbélyegz6 lenyomataval jegyzi. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Kirbélyegzd 1.

Hossza bélyegrd

Pesterzsébet Onkormdanyzat
Szecialis Fogialkoziald
1201 Bp., Baross u. 91-95,
Adbszam: 15520092-2-43
Raiffeisen Bank
120010608-61510882-00100002

Kirbélyegz6 11, Bankszamla szamos ki1, val,

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztisban az aldbbi  dolgozok
jogosultak:
a.) Hossza bélyegzd: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, Csoportvezetd,
Gazdasagi igyintézé, Adminisztrator pénztéros, Karbantarto-raktaros
b.) Korbélyegzo 1. Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, Gazdasag: Ggyintézd,
Munkatgyi Ggyintéz6, Adminisztrator-pénztaros
c.) Korbélyegzo 11.: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, Csoportvezetd,
Gazdasagi ugyintéz6, Személy és munkaiigyi eldado
d.) MNB-s bélyegz6: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes, Gazdasagi iigyintézd,
Csoportvezetd, Karbantarto-raktaros.

8. Az intézmény gazdalkodasi rendszere

A Szocialis Foglalkoztatd gazdalkodasi jogkore: onalléan mitkods koltségvetési szerv,
eldiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait a pénzigyi és
gazdasagi feladatokat ellatd megbizott koltségvetési szerv, mint oOnalldan mikodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Maradvanyérdekeltségben mikodé koltségvetési  intézmény. Az alaptevékenységébdl
szarmazo bevételek, a tamogatas értékli bevételek, az Onkormanyzati és a rehabilitacids
tamogatas a forrasfedezete a kiadasoknak. Az intézmény gazdalkodasa soran érvényesiteni
kell az allamhaztartasi torvény és a szamviteli torvény szabalyait, valamint az éves
koltségvetési torvényben foglaltakat. A gazdalkodasban a folytonossag és Ovatossag elvének
kell érvényesiilnie.

Az intézmény béralap eldiranyzata évkozben csak onkormanyzati testilet jovahagyésaval
valtoztathatd.



A kozfoglalkoztatdsra elkulonitett onrész, a foglalkoztatas gazdalkodasinak részét képezi,
melybdl az intézménynek kell biztositani a tilordkat, hétvégi Ggyeleteket egyéb rendkivili
munkavégzések dijazasaval.

Az év veégi pénzforgalmi pénzmaradvanyt az Onkorményzat Képviselé-testillete hagyja jova.
A pénzmaradvany felhasznalhato fejlesztési, mikodési feladatokra, valamint a dolgozok
jutalmazasara.

9. Az ellenirzés rendszere

Az intézmény gazdasigi belsé ellendrzését a Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi
Miikaodtetd és Ellato Szervezet /GAMESZ/-en beliil mikodé belsd ellendrok végzik.

9.1 A vezeldi ellendrzés (FEUVE}

A Szocialis Foglalkoztaténal minden vezeté megbizassal rendelkez6 dolgozd (vezetési
szintjének megfeleld) ellendrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben 16v6
jogszabalyok, rendeletek, fels6bb szerv utasitisai, az érvényben 1évd szabalyzatok és
utasitasok figyelembevételével kell végezni.

Moadszer:

A tevékenységikhoz kapcsolddd  beérkez6  informacioik, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellendrzése és értékelése.

Az irdnyitasuk ala tartozd csoportok, beosztott dolgozdk rendszeres beszamoltatisa a végzett
munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés megtétele.
Személyes helyszini ellendrzés.

Az ellenbrzés soran feltart hidnyossagok megszintetésére sajat hataskorben intézkedik,
felettesének tesz javaslatot, sulyosabb estben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

9.2. A tevékenység folyamatdba épitett ellendrzés

A Szocialis Foglalkoztatonal teljes tevékenységét atfogd, az egyes egységekre, 6nallo
funkciokra lebontott lgyviteli utasitasok (igyrendek), szabalyzatok, és utasitasok
tartalmazzak mindazon ellendrzési pontokat, amelyek biztositjak, hogy a hianyossagok, hibak
id6ében felismerhetdk legyenek.

Ezen utasitasok, figyelembevételével elkészitett munkakéri leirsok és azokban foglalt
utalasok tartalmazzék a dolgozd ellendrzési kotelezettségét, ezzel biztosithatd a
munkafolyamat minden fazisaban a személyi felel6sség megallapitasa.



1V. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges, kivéve az SZMSZ 2. szam( melléklete.
Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo szabalyzatok tartalmazzak.

A szabalyzat mellékletét képezik:

1. sz. melléklet: Szocialis Foglalkoztato szervezeti felépitése;

2. sz. melléklet: Szocialis Foglalkoztatd vezetdjének és az intézmény alkalmazottainak
munkakori leirasai.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésével a 2016. januar 11-én megalkotott
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Szocialis Foglalkoztatdja Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2019. oktober 15.
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