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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./4 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

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

2./ Az intézmény alapitisa
A Kertiletgazda Szolgaltatd Szervezet (a tovabbiakban: intézmény) torvé-
nyes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban 1évo alapdoku-
mentumok hatarozzak meg.
Alapito okirat szama: A2/2023
Alapito okirat kelte: 2023. majus 25.
Az intézmény alapitdsa: 2003. marcius 1.

3./ Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény megnevezeése:

Keriiletgazda Szolgaltato Szervezet

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




Az intézmény telephelyei:

1165 Budapest, Demeter u. 1/B.

1165 Budapest, Demeter u. 5.

1163 Pesti hatarut hrsz.: 103153/29

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

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

1165 Tancsics utca 10. hrsz.: 105736

1161 Rékosi ut 71. hrsz.: 110241/0/A/1

1163 Budapest, Veres Péter ut 27.

1165 Budapest Helyrajzi szam: 117528/2

4.] Az intézmény kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tor-
vényben (a tovabbiakban: Métv.) eldirt kertileti feladatok ellatasa, igy kiilo-
nosen telepiilésiizemeltetési feladatok: kozterek €s parkok kezelése, fejleszte-
se ¢s lizemeltetése, ennek keretében parkok, jatszoterek, lakotelepek koztisz-
tasaganak biztositasa, zoldfeliiletek fenntartdsa, az onkormanyzat illetékességi

teriileteinek karbantartasa, kozfoglalkoztatas szervezése €s lebonyolitasa.

A koznevelési intézmények étkeztetésével Osszefiiggd feladatok ellatasa, az
alabbi miikodési helyszineken:

étkeztetési hely cime

1162 Budapest, Bekecs u. 62-78.

1164 Budapest, Georgina u. 23.

1164 Budapest, Radié utca 36.

1165 Budapest, Sasvar u. 101.

1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

1161 Budapest, Ersekdjvari u. 7-13.

1162 Budapest, Szent Imre u. 115.
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1161 Budapest, Regele Janos u. 43-45.

9 1163 Budapest, Tiszakomlé u. 29-35.

10 | 1161 Budapest, H6sok tere 1.

11 | 1163 Budapest, H6sok fasora 30.

12 | 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

13 | 1163 Budapest, Metré u. 3-7.

14 | 1161 Budapest, Cs6mori u. 20.

15 | 1161 Budapest, Csomori u. 142.

16 | 1164 Budapest, Batthyany Illona u. 12.

17 | 1165 Budapest, Tancsics u. 7-9.




A XVI. kertileti napkozis tabor lizemeltetési feladatainak ellatdsa az alabbi
helyszinen: 1161 Budapest, Janos 141-153.

5./ Az intézmény fo tevékenysége

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

841117

Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellaté, kisegi-
t6 szolgalatai

6./ Az intézmény ellatando,

és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alap-

tevékenységek
kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcso-
013350
latos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemel-
013360 L . e
tetési, egyéb szolgaltatasok
041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas
Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
051030 e s g s .
begylijtése, szallitasa, atrakasa
053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
066010 Zoldterilet-kezelés
Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok (pl.: épi-
066020 P b p
tési teriilet el6készitése, bontas)
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekek napkozbeni ellatdsa napkozbeni ellatasa csala-
104030 di bolcs6de, munkahelyi bolcséde, napkdzbeni gyermek-
feliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
102050 Az id8skoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok
045160 Ko6zutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

7. Az intézmény villalkozdsi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a modositott
kiadasi eldiranyzatok 20 %-a (z6ldhulladék atvétel és hasznositas).




) ~ IL.FERJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg mun-
kamegosztas szerint az SZMSZ 1. szam( melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghataro-
zasandl elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokke-
ndmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfele-
16en intézményliinkben az alabbi szervezeti egységek feladatai hatarozhatok
meg:

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi te-
vékenyseget kiilon megallapodds alapjan a Budapest Fovaros XVI. keriileti
Onkormdnyzat  Gazdasdgi, Miikodteté-Ellaté  Szervezet (tovabbiakban:
GAMESZ) végzi. Az intézményben folyo gazdasagi és pénziigyi tevékenyseége-
ket a GAMESZ-szal kétott megallapodas alapozza meg, és a GAMESZ altal
kiadott utasitasok, szabalyzatok hatarozzak meg.

a) Pénziigyi és gazdasagi csoport feladatai:

Titkarsag feladatai:

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatallal, az 6nkormanyzati képvi-
selokkel, a Fopolgarmesteri Hivatallal, a keriileti és a fovarosi tars-
szervezetekkel, valamint a szerz8déses partnerekkel,

- kapcsolattartas a lakossaggal, a sziikséges egyeztetések elvégzése,

- lgyviteli adminisztracio ellatasa,

- titkérsagi feladatok ellatésa,

- pénzkezelés.




Munkaiigyi csoport feladatai:

- munkaiigyi dokumentumok kiallitasa, nyilvantartasok vezetése,

- elokésziti és tovabbitja a GAMESZ részére a dokumentaciot,

- afoglakoztatassal kapcsolatban felmertild irat és adatkezelés,

- kozfoglalkoztatottak munkaltatasaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
- munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gazdasagi csoport feladatai:

- elokésziti a GAMESZ részére a dokumentaciot,

- Szamla kiadas, bevételezes, el0keszités utalvanyozasra,

- kotelezettségvallalasok eldkészitése,

- leltarozas, selejtezés, munkaruha €s véddeszkoz készletnyilvantar-
tas,

- kintlévisegek kezelése,

- agjanlatok, szerzddések feliilvizsgalata, el0készitése,

- kozbeszerzéssel kapcsolatos el6készitd feladatok,

- kozbeszerzés lefolytatésa,

- koltségvetés elokészitése, naprakész nyilvantartas vezetése,

- adatszolgaltatés, kapcsolattartas civil szervezetekkel,

- gyermekek napkozbeni ellatasa keretében programok szervezése.

Pénziigyi csoport feladatai:

- ¢tkezési téritési dijak, egyeb dijak beszedése, szamlak kiallitasa,

- analitikus konyvelés, nyilvantartasok készitése €s egyéb adminiszt-
racios feladatok ellatasa,

- adatszolgaltatés,

- kapcsolattartas az étkeztetd szolgaltatokkal, sziilékkel, Onkormany-
zattal,

- megrendelések, lemondéasok kezelése, ligyintézése.

A Pénziigyi és gazdasagi csoport vezetdje: pénziigyi gazdasagi irodavezetd




b) Miiszaki csoport feladatai:

- kivitelezési feladatok eldkészitése,

- jarmuvek, munkagépek, eszk6zok, telephely épiileteinek és teriileté-
nek fenntartasa, karbantartasa,

- Kkiilteriileti zoldteriiletek karbantartasa, az 6onkormanyzat altal meg-
hatarozott kaszalasi tervnek megfelelden,

- ingatlanok lomtalanitésa,

- 1llegdlisan lerakott hulladékok elszallitasa,

- lakételepek, parkok, egyéb kozteriiletek takaritasa,

- bekapcsolodas a lakossagi hulladék elszallitasdba, meghatdrozott
korben, az illegalis hulladéklerakas megel6zése érdekében,

- téli csuszasmentesités, ho eltakaritas,

- elemi csapast koveto karelharitasok,

- vizelvezetd arkok javitasa, karbantartasa,

- viznyelOk, kozuti létesitmények, kerékvetdk, javitasa, karbantartasa,

- koziti jelzotablak folyamatos ellendrzése, megrendelés alapjan cse-
réje,

- katyuzasi, utkarbantartasi munkak az onkormanyzat altal meghata-
rozott helyszineken,

- a keriiletben €16 rdszorul6 idéseknek segitségnytjtas megszervezése
a haz koriili, elsdsorban kertészeti munkakban (agvagas, fiinyiras,
eresztisztitas, tiizifa hasogatas stb), gépjarmiivek menetleveleinek,
tankolo nyelveinek adatrogzitése, riportolasa, adatszolgaltatasa,

- lizemanyag raktar kezel€se, készlet nyilvantartésa,

- Qarancialis feladatok kezelése,

- anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézes, bizonylatolas,

- targyi eszkoz felgjitassal kapcsolatos iigyintézes, bizonylatolas,
- telephelyek, miikddési helyek technikai fenntartasa, ellatasa,

- parkori szolgélat fenntartasa.

A miszaki csoport vezetdje: miiszaki vezetd




c) Uzemeltetési csoport feladatai:

a kozoktatasi intézmények (Isd.: az intézmény étkeztetési helyei)
gyermek, illetve feln6tt étkeztetéssel kapcsolatos iizemeltetési fel-
adatainak ellatésa,

onkormanyzati tulajdont ingatlanok mindenkori egyiittmiikddési
megallapodasban foglaltak szerinti lizemeltetési és karbantartasi fel-
adatainak ellatasa,

fasorfenntartasi, és tuskomarasi feladatok az onkormanyzat altal
meghatarozott helyszineken,

anyagbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézés, bizonylatolas,
kozoktatasi intézmények melegitkonyhai eszkozkészlet nyilvantar-
tasa,

telephelyek, miitkodesi helyek tisztitoszerkészletének nyilvantartasa,
park- és zoldteriiletkezelési feladatok soran keletkezett nem veszé-
lyes hulladékok gytijtése, elokezelése €s komposztalassal torténd
hasznositasa,

a kertileti jatszoterek, parkok, kutyafuttatok, sportpalyak, sportpar-
kok parkfenntartasi, kertészeti munkainak elvégzése, hétvégi kar-
bantartasa,

jatszoeszkozok, kozteriileti butorok karbantartasa, javitasa,

a Polgarmesteri Hivatal kiilon megrendelése szerinti feladatok el-
végzése, hatosagi eljarasokban valo részvétel.

Uzemeltetési csoport vezetéje: miiszaki vezetd

d) Parkfenntartasi csoport feladatai:

szabadtéri novénytermesztes, telepités, gondozas,

parkgondozasi, kezelési feladatok elvégzése,

kertészeti, szakmai feladatok ellatasa,

egylittmiik6dés, és kapcsolattartas a Kornyezet-, és Klimavédelmi
Irodéaval,

falevelek Gsszetakaritasa, elszallitasa,

kaszalés, parlagfii irtas, elszallitas,

fadagak, sovények karbantart6 nyesése,

vihart koveto karelharitasok,

agdaralas, komposztalas,




- viragok tltetése, nevelése, szaporitasa, kihelyezése kozteriileti par-
kokba, viragtartokba, intézményekbe, valamint gondozasa,

- parkfenntartasi, kertészeti feladatok,

- kozteriileteken, parkokban sikossdgmentesités, hoeltakaritdsi mun-
kalatok elvégzése,

- locsolas, 6ntozés,

- gépkarbantartas,

- anyagbeszerzéssel kapcsolatos iligyintézés, bizonylatolas,

- a gépjarmipark miikodésével és karbantartasaval kapcsolatos admi-
nisztrativ feladatok ellatasa, miiszaki vizsgaztatas,

- szilard burkolatu utak, jardak, parkoldk, kozparkok, diszburkolatok
vegyszermentes megtisztitisa szennyezddesektdl, lerakddasoktol
kézi €s gépi erdvel.

Parkfenntartasi csoport vezetdje: miiszaki vezetd

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

3.1. Intézményvezet6 (igazgatd) feladatai, hataskore, feleléssége:

A Budapest Fovaros XVI. keriilet Képviselo-testiilete palyazat Gtjan kineve-
zett, az intézmény vezetésével megbizott magasabb vezetd beosztast kozal-
kalmazottként az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. FelelOs az intéz-
mény célorientalt miikodéseért, a feladatok ellatasaért, a tevékenység szaksze-
riségeert.

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkoda-
sacért,

- biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi fel-
tételeket,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazda-
sagi miikodésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,




ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,
elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, to-
vabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelke-
zéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, k6zos-
ségek tevékenyseégét,

felel a fenntartd €s egyéb szervek felé nyujtott adatszolgaltatas helyes-
ségeert €s pontossagacrt,

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

3.2. Miiszaki csoport miiszaki vezetéjének feladatai, hataskore, fe-
lelossége:

az allando foglalkoztatottak munkajanak megszervezése, vezetése,
kozfoglalkoztatottak munk4ajanak megszervezése, vezetése,

a sziikséges oktatasok megszervezése,

felel a jelenléti ivek pontos kitoltéséért, ellenjegyzi a tulorakat,

szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény miiszaki-szakmai munka-
jat,

javasolja az intézmény vezetdjének az ala beosztottak szabadsagait,
kozvetlen felettese €s iranyitoja a kozfoglalkoztatotti fizikai allomany-
ban (tovabbiakban: csoport) dolgozoknak, ide nem értve a takaritd cso-
portot, és mas csoport beosztottjait,

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen folyamatosan elkésziti a
csoport munkaprogramjat,

végzi a csoport napi iranyitasi feladatait, ellatja a kapcsoloddé munkael-
lendrzési tevékenységet,

a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intéz-
ményvezetonek,

segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja
az ebben a korben rabizott feladatokat,

helyettesiti az intézmény vezetdjét,

ellatja az intézmény alaptevékenységével 0sszefliggd miiszaki-technikai
feladatokat,

biztositja a gépek, jarmiivek megfelelé miiszaki allapotat,
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megszervezi a telephely energiaellaté és fogyasztd rendszerének kar-
bantartasat, javitasat.

3.3. Uzemeltetési csoport miiszaki vezet6jének feladatai, hataskore,
feleléssége:

felel a jelenléti ivek pontos kitoltéséért, ellenjegyzi a tulorakat,

végzi a csoport napi iranyitasi feladatait, ellatja a kapcsoloddé munkael-
lendrzési tevékenységet,

a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intéz-
ményvezetonek,

biztositja a gépek, jarmiivek megfelelo miszaki allapotat,

elvégezteti a telephelyek, valamint az intézmény altal gondozott 6n-
kormanyzati épiiletek, takaritasi €s a takaritassal 0sszefiiggd munkait,
javasolja az intézmény vezetdjenek az ala beosztottak szabadsagait,
gondoskodik a belso iratanyag Ki- és beszallitasarol,

kapcsolatot tart a telephelyek és az intézményvezetd kozott,

kozvetlen felettese és iranyitdja a telephelyeken dolgozoknak, az lize-
meltetési koodinatornak és a jatszotér iizemeltetési csoport valamennyi
dolgozdjanak,

iranyitja a telephelyekkel kapcsolatos beszerzéseket,

koordinalja az intézményvezetovel egyeztetett, kiilsé vallalkozot igény-
16 karbantartasi munkak elvégzését, miiszaki ellenérzését,

iranyit minden olyan tevékenységet, ami a munkakdorével kapcsolatos,
¢s szobeli, vagy irasbeli utasitast kap ra,

helyettesiti az intézményvezetot.

3.4. Parkfenntartasi csoport miiszaki vezetojének feladatai, hatas-
kore, felelossége:

javasolja az intézmény vezetOjének az ala beosztottak szabadsagait,
felel a jelenléti ivek pontos kitdltéséért, ellenjegyzi a tulorakat,

végzi a csoport napi iranyitasi feladatait, ellatja a kapcsolodé munkael-
lendrzési tevékenységet,

a csoport szakmai tevékenységerdl rendszeresen beszamol az intéz-
ményvezetonek,

biztositja a gépek, jarmiivek megfeleldé miiszaki allapotat,
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iranyitja a zoldteriilet gondozassal kapcsolatos feladatok elvégzését,
iranyitja a parkfenntartassal kapcsolatok feladatok elvégzését,

feliigyeli a szakmai munkat,

gondoskodik a terv szerint kialakitott {itemezés betartasarol,

a hirtelen felmeriilé problémak megolddsara csoporton beliili atszerve-
zéseket végez,

felelds a csoport altal miikddtetett géppark rendeltetésszeri hasznalata-
ért, azok lizemeltetésének jogosultsagi koréért, a munkavégzéssel kap-
csolatos beszerzésekért,

sziikség szerint kozremiikodik a kozteriilet takaritasi feladatok elvégzé-
sében,

helyettesiti az intézményvezetot.

3.5. Pénziigyi gazdasagi irodavezeto feladatai, hataskore, felelossé-
ge:

szervezi, ellendrzi és 0sszehangolja az irodai munkaban résztvevo Tit-
karsag, Pénziigyi, Gazdasagi ¢s Munkaiigyi csoport munkajat,

a tevékenységi korben felmertild feladatok meghatarozasa,

az éves munkatervben meghatérozott feladatok teljesitése,

kapcsolattartas a GAMESZ-szal, 6nkormanyzattal, intézményekkel,
szerzOdott partnerekkel, lakossaggal.

4. A helyettesités rendje

A vezetd beosztasu kozalkalmazottak helyettesités rendje:

Az intézmény képviseletét és az intézményvezetdi feladatokat / jogko-
roket az intézményvezetd latja el, akadalyoztatdsa esetén a miszaki
csoport miszaki vezetdje, vagy konkrét ligyekben a kijelolt vezetd.
Munkaiigyi kérdésekben csak kiilon erre vonatkozo megbizas ellenében
donthet.

A folyamatos mitkodés feladatait az egyes munkakorokben a kovetkezo
helyettesitések ellatasaval kell biztositani:
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MUNKAKOR HELYETTESITES

Intézményvezet6 Mdszaki csoport m(iszaki vezetd, vagy az
irdsban kijelolt egyéb mdszaki vezet6

Mdszaki vezetd m{(iszaki vezet6 helyettes

Pénzligyi gazdasagi irodavezetd Titkarsag, Munkaligyi csoport, Pénzligyi

csoport, Gazdasagi csoport hatdskorikbe
tartozo feladatok ellatasa

Beosztott kozalkalmazottak feladatait, hataskoriiket, felelosségiiket, a
helyettesitési rendet az SZMSZ mellékletét képez6 munkakori leiras mintak
tartalmazzak.

ASZTALOS

EGYEB KARBANTARTO/PORTAS (SEGEDMUNKAS)

EGYEB KEPZETT FIZIKAI MUNKAS (MUSZAKI, UZEMELTETESI ES
PARKFENNTARTASI CSOPORTBAN IS)

EGYEB KEPZETT FIZIKAI MUNKAS IDOSEKET SEGITO SZOLGALATA
EJSZAKAI PORTAS

EPULETUZEMELTETO

FASORFENNTARTO

FAVAGO

GAZDALKODASI UGYINTEZO

GAZDASAGI UGYINTEZO 1.

GAZDASAGI UGYINTEZO 2. (KESZLETKEZELO)

GAZDASAGI UGYINTEZO 3. (KOMPOSZTTELEP UI)

GEPJARMUVEZETO (MUSZAKI, UZEMELTETESI ES PARKFENNTARTASI
CSOPORTBAN IS)

GEPKEZELO (MUSZAKI, UZEMELTETESI ES PARKFENNTARTASI
CSOPORTBAN IS)

JATSZOTER GONDOZO

KARBANTARTO

KERTESZ

KOORDINATOR ES MUNKAIRANYITO

KOMUVES

KOZUTI KARBANTARTO

LAKATOS

MUNKAUGYI UGYINTEZO 1.

MUNKAUGYI UGYINTEZO 2.
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e MUSZAKI VEZETO (MUSZAKI, UZEMELTETESI ES PARKFENNTARTASI
CSOPORTBAN IS)

e MUSZAKI VEZETO HELYETTES (MUSZAKI, UZEMELTETESI ES

PARKFENNTARTASI CSOPORTBAN IS)

NAPPALI PORTAS

PADKATISZTITO

PARKFENNTARTO (MUSZAKI ES PARKFENNTARTASI CSOPORTBAN)

PARKOR

PENZUGYI UGYINTEZO 1.

PENZUGYI UGYINTEZO 2.

PENZUGYI UGYINTEZO 3.

PENZUGYI GAZDASAGI IRODAVEZETO

SEGEDMUNKAS (MUSZAKI, UZEMELTETESI ES PARKFENNTARTASI

CSOPORTBAN IS)

TAKARITO

e TITKARSAGVEZETO

e VILLANYSZERELO

] - HIL.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény ellatja mindazokat a kotelezd €s onként vallalt 6nkormanyzati
feladatokat, amelyeket az alapitdé Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkor-
manyzat Képvisel6- Testiilete szamara az alapitd okirataban, vagy kiilon don-
tés, utasitas alapjan megallapit, valamint amelyeket sajat munkaterve alapjan
¢s rendkiviili helyzet esetén kell elvégeznie.

2. A koltségvetési szerv képviselete

A koltségvetési szervet mas hivatalos szervek és a fenntartd felé az intéz-
ményvezetd képviselheti.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:
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— Az intézményt érint0 kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra az intézményvezetd vagy az altala alkalmanként megbi-
zott személy jogosult.

— A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objek-
tiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek i1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az in-
tézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy er-
kolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

3./ Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fenntartd6 Budapest Févaros
XVI. keriilet Onkorményzattal, a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hi-
vatallal, kiilonosen a Polgarmesteri Irodaval, Keriiletfejlesztési és Uzemel-
tetési Irodéaval, Intézményfejlesztési Irodaval, Koltségvetési és Pénziigyi
Irodaval, a Gazdalkodasi Irodaval, a Kornyezet- és Klimavédelmi Irodaval,
Vagyongazdalkodasi Irodaval, Szocialis és Szocialis Intézményi Irodaval,
Informatikai, Adatvédelmi ¢és Biztonsagi Irodaval ¢és a Kozteriilet-
feliigyeleti Irodaval. Folyamatos kapcsolatot tart a GAMESZ-szal.

A kozfoglalkoztatasi tevékenység kapcsan folyamatos kapcsolatot tart Bu-
dapest Févaros Kormanyhivatala X. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osz-
talyaval.

Folyamatosan kapcsolatot tart a keriileti és budapesti tarsintézményekkel,
sziikség szerint segitik egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel.
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Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot
tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek palyazati lehetdségek utjan
anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

IV. FEJEZET
HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed valamennyi, az intézménnyel kozalkal-
mazotti, kozfoglalkoztatasi, megbizasos jogviszonyban vagy munkaviszony-
ban all6 személyre.

Datum: 2025. januar 30.

Csillik Kristof
igazgatd

Mellékletek:

1. Szervezeti abra
2. Munkakori leirds mintak

Zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Budapest Fovaros XVI. keriilet pol-
garmestere GI/1/2025. (01.27)PM szamt hatarozataval jovahagyta. Az
SZMSZ a jévahagyds napjatol hatalyos.

Csillik Kristof
intézményvezetd
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Miiszaki csoport

v

Miiszaki vezetd
(Igazgato helyettes)

'

Parkfenntartési csoport

Igazgato

-
-~
-
-
-

Uzemeltetési csoport

Il

L

v
Miiszaki vezetd

Miiszaki vezetd he-
lyettes

Miiszaki vezetd

'

Miiszaki vezet6 helyet-
tes

Miiszaki vezetd helyet-
tes

I

Kozalkalmazottak,
Kozfoglalkoztatottak,
megbizasi szerzédéses
munkavallalok

l

Kézalk!lmazottak, Koz-

foglalkoztatottak, megbi-

z4si szerz0déses munka-
vallalok

Kozalkalmazottak, Kozfog-
lalkoztatottak, megbizasi
szerz6déses munkavallalok

Egyéb képzett fizikai munkas
Egyéb képeztt fizikai munkas
(IdSseket Segité Szolgalat)
Gépkezeld
Gépjarmiivezetd
Koézati karbantarto
Parkfenntarto
Parkor
Koordinator és munkairanyito
Segédmunkas

!

-
-

1. szamua melléklet:

Egyéb képzett fizikai mun-
kas
Gépkezeld
Gépjarmiivezetd
Kertész
Parkfenntarto
Padkatisztitd
Segédmunkas

|
‘ Asztalos
Egyéb karbantartd/portas
Egyéb képzett fizikai munkas
Fjszakai portas
Nappali portas
Epiiletiizemeltetd
Favago
Fasorfenntarto
Gépkezeld
Gépjarmiivezetd
Jatszotér karbantartd
Kémiives
Lakatos
Takarito
Segédmunkas
Villanyszereld

> Pénziigyi és gazdasagi csoport
Pénziigyi gazdasagi irodavezetd
Titkarsag Munkaiigyi cso- Pénziigyi csoport Gazdasagi csoport
port
Titkarsag- Munkaiigyi Pénziigyi Gazdalkodasi Gazdasagi ligy-
vezetd lgyintézG1. ligyintézd igyintézo intézo6 1.
Munkaiigyi 1. Gazdasagi ligy-
igyintézd 2. Pénziigyi intézo 2. (kész-
igyintézo letkezeld)
2. l Gazdasagi ligy-
Pénziigyi intéz6 3. (kom-
ligyintézo megbizasi posztalo telep
3. szerz8déses i)
munkavallalok




