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l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Pécsi Ellato Kozpont (a tovabbiakban PEK) adatait es szervezeti felépitését, a vezeték
es alkalmazottak feladatait és jogkorét, mikodési szabalyait.

2. A PEK miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Kozgydlés a 230/2018.(X.18.) sz. normativ hatarozataval déntétt arrél, hogy a Pécs
Varosi Koltseégvetési Kozponti Elszamolo Szervezet intézményenek nevét 2019.
januar 1. napjatol Pecsi Ellato Kozpont elnevezesre valtoztatja, mely az alabbi
feladatokat latja el: az intézmények miiszaki, karbantartasi, kozbeszerzési és jogi
tevékenységének koordinalasa, bérleménylzemeltetés, a Polgarmesteri Hivatal
Uzemeltetési feladatainak ellatasa, valamint a kozétkeztetéssel kapcsolatos operativ
feladatok.

A Kozgylilés a 230/2018.(X.18.) sz. normativ hatarozataval déntétt arrdl is, hogy a
Pecs Varosi Koltsegvetesi Kozponti Elszamold Szervezet az alaptevékenységkent
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara létrehozott koltségvetési
szervként végzett gazdasagi szervezeti feladatait megszunteti.

Az intézmény tébbszor moédositott hatalyos alapito okiratat Pécs Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgydlése 254/2018. (X1.15.) szamu normativ hatarozataval fogadta
el.

Az alapitd okirat tartalmazza a PEK mikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
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3. A PEK legfontosabb adatai

A PEK megnevezése:

A PEK székhelye, cime:
Adodhatdsagi azonositoszam:
Statisztikai szamijel:
Torzskonyvi azonositd szama:

A szamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltatod

Fizetési szamla szama:
Telefon:
E-mail:

Honlap:

Pécsi Ellato Kozpont
7621 Pécs, Bercsényi u. 3.
Tel.: +36-72/514-640

Email: pek@pek.hu
Web: www.pek.hu

Pécsi Ellatd Kozpont

(Rovid név: PEK)

7621 Pécs, Bercsényi u. 3.
15479226-2-02
15479226-8411-322-02

479228

neve: Magyar Allamkincstar
cime: 1054 Budapest, Hold u. 4.
10024003-00339595-00000000
72/514-640

pek@pek.hu

www.pek.hu

A PEK jogszabalyban meghatarozoft kdozfeladata:

Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Mas szerv részére végzett Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

o Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

o Uduléi szallashely-szolgaltatashoz kapcsolodo étkeztetés

e Szocidlis étkeztetés
e Szinidei gyermekétkeztetés

e Bérleménygazdalkodas

¢ Helyi sajatossagokra épllé kdzfoglalkoztatas

e Hajlektalan kozfoglalkoztatas

e Hosszabb idejlu kdzfoglalkoztatas
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Az alapito okirat kelte: 2019. 01.09.

Az alapitas éve: 2000.07.01.

A létrehozasarol rendelkezé hatarozat szama: 173/2000. (04.27.) kézgydlési hatarozat

Az alapité okirat szama: 3-209-3/2021.

A PEK miikédési kore:

Pecs Megyei Jogu Varos kozigazgatasi terllete, valamint kozétkeztetési és a
karbantartasi feladatok ellatasa tekintetében a Balatonfenyvesen talalhaté
gyermektaborok terllete, tovabba a Bérleménygazdalkodassal Osszefiiggd egyéb
telepllések.

A PEK alapitd szervének neve, székhelye:

Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (7621 Pécs, Széchenyi tér 1.)

A PEK iranyitd szervének neve, székhelye:

Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyllése (7621 Pécs, Széchenyi tér 1.)

A PEK alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350
041231
041232
041236
041237
041233
066020
082070
091140
096015
104037
107051

Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program — Teli kozfoglalkoztatas

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Hosszabb idétartamu kbézfoglalkoztatas

Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése és megovasa
Ovodai nevelés, ellatas mikédtetési feladatai

Gyermekétkeztetes koznevelési intézmeényben

Intézményen kivuli gyermekétkeztetés

Szocialis étkeztetés
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4. A PEK jogallasa és gazdalkodasi jogkore

Onallo jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv, mely
az el6iranyzataival az allamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasarol sz6l6 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 7. §-aban foglaltak szerint rendelkezik.

A PEK-ben a gazdasagi szervezet feladatait az Aht. 10. § (4a) bekezdései alapjan az
iranyité szerv latja el.

Vezetbje az igazgato, akit a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL
torvényben, és a 77/1993. (V.12.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, Pécs Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyl(lése palyazat utjan biz meg.

A foglalkoztatottak jogviszonya gazdalkodasi jogkére alapjan kozalkalmazotti
jogviszony, melyekre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torveny
az iranyado, illetve kozfoglalkoztatasi jogviszony, melyre a kdzfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb térvények moddositasardl szolo
2011. évi CVI. torvény az iranyado.

Kiilon megallapodas alapjan ellatott feladatok

A PEK kulon megallapodas alapjan ellatja az alabbi intézmények (a tovabbiakban:
Intézmények) mliszaki intézményellatd tevékenyseéget, kozbeszerzési és jogi
tevékenységének koordinalasat, és egyéb szolgaltatd tevékenységét a koltségvetési
szervekkel megkotott kilon megallapodas alapjan:

e Integralt Szocialis Intézmény

e Kisgyermek Szocialis Intézmények Igazgatosaga

e Pécsi Kulturalis Kdzpont

e (Csorba Gy6zd Kényvtar

¢ Janus Pannonius Muzeum

e Kertvarosi Ovoda

e Nyugati Varosrészi Ovoda

e Keleti Varosrészi Ovoda

e Varoskdzponti Ovoda

e Apaczai Ovoda
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A PEK kozétkeztetési feladatai

A PEK 5 db allando téritési dijbeszedd helyet mikodtet az alabbi helyszineken:

Pécs, Komloi Ut 58.( Pécsi Meszesi Altalanos Iskola)

o Pécs, Apaczai Csere Janos kértér 1. (AMK)

e Pécs, Turrl. u. 2 (Hajnéczy Jozsef Kollégium)

e Pécs, Kodaly Z. u. 20/A. (Pecsi Kodaly Zoltan Kollegium)

e Pécs, Dischka Gy. u. 2. (Pollack Mihaly Mlszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és
Kollégium)

A PEK a Szakkepzési Centrum altal fenntartott €s muikodtetett Simonyi Karoly
Szakiskola és Szakkézépiskola, a Pollack Mihaly Miszaki Szakkozépiskola,
Szakiskola eés Kollegium, valamint az Angster Jbézsef Szakgimnazium,
Szakkozépiskola, Szakiskola és Altalanos Iskola tekintetében kozétkeztetési
feladatokat lat el.

A PEK nem gyakorol alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazat
elsdbbségi) jogokat egy gazdalkodd szervezet felett sem.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A PEK szamara jogszabalyokban, Iranyitd szervi dontésekben megfogalmazott
feladat- es hataskori, szervezeti €s mikodeési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

» a PEK vezetbire,

» a PEK alkalmazottaira.
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Il. fejezet
A PEK feladatai

1. A PEK feladatai és hataskore

A PEK szamara meghatarozott feladat- es hataskorok szervezeti egysegek, dolgozok
kozotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
Iranyitd szerv altal a PEK egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira
kotelezben elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

A PEK gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Feladatainak ellatasahoz Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgydilése altal
jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik.

Koz- és szocialis étkeztetési, valamint szlinidei gyermekétkeztetési feladatokat lat el.

2016. szeptember 1. napjatol ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu lakasok Uzemeltetesi
feladatait.

2017. marcius 1. napjatél ellatja az dnkormanyzati tulajdonban allé nem lakas célu
helyiségek kezelési és Uzemeltetési feladatait.

2. A PEK tevékenységére iranyado jogszabalyok

s 1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban Kijt.),

« 2010. evi XC. torveny egyes gazdasagi es penzugyi targya torvenyek
megalkotasardl, illetve modositasarol,

< 2011. evi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol e€s a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb tdérvények modositasarol,

% 2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi odnkormanyzatairol
(tovabbiakban Motv.),

% 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban Kéznev.tv.),

% 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban Aht.G;j),

% 2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel6krdl (tovabbiakban: Kttv.),

% 2012. évi |. térvény a Munka Torvenykoényverél (tovabbiakban Mt.),

s 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartasu intezmények allami fenntartasba véetelerdl,

% 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrél (tovabbiakban: Ptk.),

<+ 2015. évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésekrél (tovabbiakban Kézbesz.tv. )
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% 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol széld 1992.
évi XXXIIl. torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél (tovabbiakban
Vhr.),

< 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol (tovabbiakban Avr.),

s 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetesi szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzeéseérél (tovabbiakban Ber.).

+ 375/2010. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kozfoglalkoztatashoz nyujthatd
tamogatasokrol,

< 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél
és a kdznevelési intezmények névhasznalatarol,

% 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo térveny
végrehajtasarol,

«» 38/2013.(IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmerilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezé elszamolasi moédjardl

% 68/2013.(X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjerdl

< Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgydlése 173/2000. (04. 27.) szamu
hatarozata a kozoktatasi intézmények centralis gazdalkodasanak kialakitasarol

%+ Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyulése 412/2012. (12.13.) szamu
hatarozata a kdznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasbha vételével kapcsolatos dontések meghozatalarol

% Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyllésének az Onkormanyzat
tulajdonaban léevé lakasok bérletérdl és elidegenitésérdl szolo 27/2023. (VI.7.)
onkormanyzati rendelete
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lll. fejezet
A PEK szervezeti felépitése

A PEK szervezeti felépitését, valamint funkcionalis fluggetlenségét bemutato
szervezeti abrat jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza. A szervezeti egységek
részletes feladatait az Ugyrendek hatarozzak meg. Az egyes munkakérdkre
meghatarozott reszletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1. A PEK vezetése és a vezetok feladat- és hataskore
Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgatot Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgylilése nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az igazgaté szemelyes hataskorebe tartoznak
azok az ugyek, amelyeket a jogszabalyok és az Iranyitdé szerv, illetve a szakmai
iranyitast gyakorld kifejezetten oda utal.

o Vezeti és képviseli a PEK-et, felelés annak mikoédéséért és gazdalkodasaért.

¢ Biztositja a PEK mikodéseéhez szilkséges személyi es targyi feltételeket.

o Ellatia a PEK vezetésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat.

o Kialakitja, tervezi, szervezi, iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a PEK szakmai
es gazdasagi mikodesenek valamennyi tertletet.

e Munkaltatdi- és fegyelmi jogkdrt gyakorol a PEK alkalmazasaban allé dolgozok
felett.

e Felelés a PEK tevékenységéért és teljes kord mikodéséért, az Intézmeényekkel
val6é kapcsolattartasaért.

e A PEK egészére gazdalkodasi és pénzugyi intézkedéseket hoz.

e Gondoskodik a PEK kételezéen eldirt szabalyzatainak, tovabba a PEK
mukodését segitd egyeb szabalyzatok elkészitéserdl.

o Utasitasokban szabalyozza az egyeb szabalyzatokban meg nem hatarozott
feladatokat.

e Jovahagyja a kozalkalmazottak munkakori leirasat és gondoskodik azok
folyamatos karbantartasarol.

e Biztositia a koltségvetés tervezését, végrehajtasat, a végrehajtasrol szold
beszamol6 O0sszeallitasat, az informacio szolgaltatasat.

o Gyakorolja a PEK kéltségvetési elbiranyzatai évkozi valtoztatasanak jogat a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.
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¢ Gyakorolja a PEK koltségvetése tekintetében a kotelezettségvallalas, kdvetelés
elbiras jogat.

e Meghatarozza a PEK kiadmanyozasi rendjét.

e Felelés a PEK altal foglalkoztatottak munkaugyi feladatainak ellatasaért.

e Felelés a PEK belsd kontroll rendszerének, s ezen beliil a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzesi rendszer miikodtetéséért.

e Kapcsolatot tart az Intézmények, valamint a helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Az igazgatd évente értékeli a belsé kontroll rendszer mikodését, valamint az
errél szbl6 nyilatkozatot kitdltve az éves koltségvetési beszamoldval egyittesen
megkuldi az Iranyitod szerv részeére.

e Folyamatosan értékeli az ellenérzések tapasztalatait és azok alapjan a
szukséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, valamint a PEK
egészének tevékenységét, munkajat.

e [ntézkedeseket tesz a folyamatba épitett ellendrzés hatékonysaganak javitasa
érdekeben.

e Szakmai javaslatokat dolgoz ki az iranyité szerv részére a PEK gazdasagosabb
és szabalyosabb mikédésére, gazdalkodasara vonatkozoéan.

e Elldt minden, a PEK mikodését érinté jogszabalyokban, az iranyitd szerv
hatarozataiban az igazgaté részére eldirt feladatot.

o Kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a jogszabaly altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni, vagy kijelélni azt a vezeté allasu
személyt a vonatkozd jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen, aki koteles
teljesiteni a tovabbképzési kotelezettséget.

o Résztvesz a tarsashazak kozgy(lésein, ott figyelembe véve a szabalyszerliséget
€s a jogszabalyi korlatokat dontést hoz az Onkormanyzat érdekeit szem el6tt
tartva.

o Vezetdi értekezletet tart, ahol megvitatasra keriilnek az osztalyok aktualis
munkafolyamata, amelyekhez elvarast és idékorlatot rendel az igazgato.

Igazgato reszere engedelyezett allashely: 1 allashely
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Az igazgatdhelyettes feladat és hataskore:

Az igazgatot tartés tavollete vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
helyettesiti, e jogkdrben a Szervezetet vezeti, iranyitja, intézkedéseiért felelds,
tevékenységérdl az igazgatot utdlag tajékoztatja.

e |gazgato tavolléete vagy akadalyoztatasa esetén keépviseli a PEK-et
megbeszéléseken, helyszinbejarasokon

e Segiti az igazgatdé munkajat a PEK vezetésével, iranyitasaval és ellendrzésével
kapcsolatban felmeriil6 feladatok soran

e Az igazgato delegalasa alapjan segiti az ellenérzési és szakmai és gazdasagi
miikédésének valamennyi terlletét.

e Kapcsolatot tart az Intézmények, valamint a helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Segiti a beszerzési eljarasok lebonyolitasat

e Az igazgatéval egylttmikddve segiti a PEK egészere gazdalkodasi es penzigyi
intézkedések elbkészitését

e Reészt vesz a PEK szabalyzatainak, tigyrendjeinek elékészité munkajaban.

o Eszrevételeket tesz a PEK igazgatéja felé az egyéb szabalyzatokban meg nem
hatarozott feladatokkal kapcsolatban.

e Részt vesz a kozalkalmazottak munkakori leirasanak kialakitasaban az
igazgatoval egyittmikodve.

e lgazgatd munkajat segitve alairasi jogkdére van a kotelezettségvallalo
dokumentumok elinditasaban bruttd 500.000 Forintig. Az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa eseten teljesérték(i alaird ide értve az utalvanyozasi jogkort is.

e Az igazgatd utasitasa alapjan nyomon koveti a belsé ellenérzések tekintetében
tett igazgato altal 1étrehozott intézkedési tervek és hataridék megvalosulasat,
arrol az igazgatot haladektalanul tajékoztatja.

o Résztvesz a tarsashazak kozgydlésein, ott figyelembe véve a szabalyszerlséget
és a jogszabalyi korlatokat dontést hoz az Onkormanyzat érdekeit szem el6tt
tartva.

lgazgatohelyettes részére engedélyezett allashely: 1 allashely
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2. A PEK szervezeti egységeinek vezetoi

Osztalyvezetdk feladat- és hataskére

e Szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly szakmai munkajat.
e Felel6s az altala iranyitott osztaly tevekenysegeert.
e Munkaltatéi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:

= jranyitott osztaly munkatarsai szabadsaganak engedélyezése

= osztaly munkatarsai jelentéli iveinek ellenérzése, alairasa

= utasitdsi és ellenérzési jogkdér az osztdly munkatarsainak
munkavegzeése tekintetében

e Elkésziti a helyettesités tervezett rendjét, a beosztottak munkakori leirasait.

e Folyamatosan egyeztet a PEK szervezeti egysegeinek vezetdivel,
egyeztetés esetéen kézjegyével latjia el az egyeztetett dokumentum
tervezetet.

o Felelés az osztaly feladatainak hataridére térténé elvegzéséért.

o Felelés az osztalyon belili munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavegzéseért.

e Gondoskodik arrél, hogy az osztaly munkafolyamataiba épitett ellenérzés
folyamatosan biztositva legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysaganak
javitasara.

o Vezetdi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavegzést.

e Felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos informacidaramlasért, az
egyes szervezeti egysegek egyuttmiikddeset biztosité kapcsolattartasert.
Segiti az igazgatd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a
korben rabizott feladatokat.

o Felelés az osztalyon vegzett feladatokhoz kapcsolédoan a bizonylati rend
és okmanyfegyelem biztositasaért, az adodjogszabalyokban foglaltak
betartasaért.

o Ugyiratkezelés ellenérzése az altala vezetett osztaly igyiratai esetében.
e Szakmai segit6i feladatokat lat el gyakornokok esetében.

e Részt vesz, aktivan kézremikddik a vezetdi értekezleteken. Indokolt
esetben a felmerild problemakrol azonnal tajekoztatja a PEK vezetéit.

e Az osztalyvezetd nyomon koveti a szakteruletét érintd jogszabalyi €s egyeb
eléirasok valtozasait, azokrél az osztaly dolgozoit tajékoztatja.
Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az osztaly tevékenységét a
szilkséges szakmai ismeretek birtokaban, megfelelé szinvonalon végezze,
vezetdi és folyamatba épitett ellenérzések révén.
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o Az adott osztalyra érkezett probaidés munkavallalok mellé mentort jeldl.
Fellgyeli a prébaidés munkavallalé szakmai fejlddéset, ertekelesét.

e Tajékoztatia az Igazgatét a probaidés munkavallalé szakmai
alkalmassagarol.

e Segitséget nyujt a munkavallaloval kapcsolatos munkaltatéi dontések
kialakitasaban.

A vezetbk részletes feladat- és hataskérét a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Osztalyvezetd helyettesitésére kijelolt szemeély:

Az osztalyvezet6t tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az osztalyon dolgozo
osztalyvezetOhelyettes helyettesiti, e jogkdrben az osztaly munkajat vezeti, iranyitja,
intézkedéseiért felelds, tevékenysegerdl az osztalyvezetdt utdlag tajekoztatja.

3. A PEK bels6 szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai
Munkaiigyi és Ugyviteli Osztaly

A Munkaiigyi és Ugyviteli Osztaly az osztalyvezeté kézvetlen iranyitasa és
ellentrzese mellett latja el feladatait, segiti a szervezet humanpolitikai céljainak
megvalodsulasat, ellatja az ebben a korben rabizott feladatokat.

Az Osztalyvezeté felel6s az osztaly tevekenységéeért.
A PEK tekintetében valamennyi munkatigyi és tgyviteli feladatot ellatja.

e Feladatait a Kijt., az Mt, valamint e torvenyek végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben foglaltak betartasaval latja el.

e Feladata a kozalkalmazotti és egyéb jogviszony létesitesevel, modositasaval,
megszintetésével kapcsolatos munkalgyi okiratok, a biztositotti bejelentes
elkészitése, jelentése.

e Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, 0osszeallitia, folyamatosan
karbantartja és tarolja a személyi anyagokat.

e Valamennyi, munkalggyel kapcsolatos dokumentumot elkésziti, nyilvantartja,
megorzi.

¢ A munkavallalokat munkakori alkalmassagi vizsgalatra kuldi, a vizsgalatokat
nyilvantartja, a képernyé elétti munkavégzéshez szikséges szemilveghez adott
munkaltatoi koltségtéritést nyilvantartja.
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e Tanulmanyi szerzédéstervezeteket munkatgyi szempontbdl ellendrzi.

Iy

e Adatot szolgaltat a munkakdri leirasokhoz, elkésziti a minésitési lapokat.

e A munkavallalok szabadsagat megallapitja és nyilvantartja, illetéleg a tappénz-
es betegszabadsagot nyilvantartia, a munkaidé-nyilvantartast ellenérzi, a
tavolléteket rogziti a KIRA-rendszerben.

o Ellatja a munkatarsak szabadsaganak kiirasaval kapcsolatos feladatokat, arrol
nyilvantartast vezet.

o Szamfejti a valtozdbereket és a nem rendszeres kifizetéseket, elkésziti az utalasi
allomanyokat, tovabbitja a kdnyvelési bizonylatokat €s mellékleteket utalasra az
Onkormanyzatnak.

e Vezeti a koltsegvetesi engedélyezett allashely és letszam nyilvantartasat
(munkajogi, statisztikai allomanyi létszam, atlagos statisztikai allomanyi letszam).

e Megallapitja a rehabilitacios hozzajarulas fizetési kotelezettseget (negyedeves
eldlegek, illetve éves elszamolas).

o Statisztikai jelentéseket (pl. jelentés az Ures allashelyekrdl) keszit.

e Tervezi a személyi juttatasokat eés a munkaaddkat terhel6 jarulékok
elbéiranyzatait, evkoézi elbiranyzatot moédosit, valamint az éves beszamold
elkészitéseben kdzremikodik

o Kiadja a munkaltatoi- és jovedelemigazolasokat, fizetési jegyzékeket a
munkavallaloknak, utalasra leadja a MAK hokozi kifizetéseket az
Onkormanyzatnak.

e Nyilatkoztatja a munkavallalokat az addelszamolasokhoz, koltségtéritésekhez,
juttatasokhoz, poétszabadsaghoz.

o Eldkeszitia PEK allaspalyazatait, gondoskodik azok kdzzetéetelerdl.

o Kozremikodik a koézfoglalkoztatasi programok megvalésitdsaban munkalgyi
terlileten a tervezésében, elszamolasaban a Munkatlgyi Kozpont felé. Elvégzi a

s r e

Kils6 kapcsolatok: rendszeres munkakapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és Pécs
Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti
egyseégeivel.

Bels6 kapcsolatok: egyuttmiikddik a PEK valamennyi szervezeti egységével, valamint
a napi szintl ellenjegyzési feladatok ellatasa, a hékdzi kifizetések, utalasok, valamint
a nem rendszeres kifizetések szamfejtése kapcsan.

o Elkesziti es felugyeli a PEK iktatasanak, ugyiratkezelesenek szabalyozasat.

v

tekintetében.
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o Biztositja a titkarsagi feladatokat, igy kulondsen iktatas, irattarazas, telefonok,
faxok, e-mail-ek kezelése, postazas. Napi szinten nyilvantartas vezet a
beérkezett szamlakrol.

o A PEK bélyegzdirdl, kulcsairdl és kapunyitoirdl nyilvantartast vezet, gondoskodik
azok cseréjerdl eés poétlasarol.

e Megszervezi es lebonyolitja a PEK kézbesitési feladatait.

e Ellatia a PEK-nél a mobil- és vezetékes telekommunikacios el6fizetésekkel
kapcsolatos szerzédéses feladatok teljes kéri lebonyolitasat.

o Tételesen ellenérzi a beérkez6 mobil- és vezetékes telekommunikacios
szamlakat, elkésziti a szilkséges bontastablakat, valamint szakmailag teljesités
igazolja azokat.

» Adatot szolgaltattat a havi telefonjelentéshez az Onkormanyzat részére.
¢ Folyamatosan nyomon koveti a PEK honlapjanak aktualizalasat.

e Intézi az irodaszer-rendelést, a nyomtatok kellékanyagainak beszerzését és a
nyomtatok, boritékolo gépek karbantartasat.

e Megszervezi az értekezleteket és biztositja az azok lebonyolitdsahoz szikséges
feltételeket.

o Aktualizalja a PEK dolgozdinak elérhetéségét tartalmazoé telefonkdnyvet, melyet
megkuld a fenntartd reszére.

o Ellatja a PEK arculati megjelenéséhez kapcsolatos megrendeléseket.

e A PEK altal hasznalt — régi és Uj — munkatgyhoz és ugyvitelhez kapcsolodo
szoftverek kapcsan az informatikussal egyuttmikodve:

o koordinalja a fejlesztéseket, folyamatosan kapcsolatot tartva a szervezeti
egysegek vezetdivel és dolgozoival, illetve az adott partnerrel,

o belsé oktatast tart vagy megszervezi a kilsd oktatast a bevezetésre
kerld programrol,

o figyelemmel kiséri és segiti a munkatarsak feladatellatasat az adott
programmal kapcsolatosan,

o adminisztratori feladatainak ellatasa.

e Az osztaly altal inditott megrendelésekhez és a feladatihoz kapcsolédd
beérkezett szamlakat, teljesitésigazolasokat, ellendrzi és szakmailag teljesités
igazolja azokat.

e Kozrem(ikédik a PEK stratégiai dontéseinek elbkészitésében.

A Munkalgyi és Ugyviteli Osztaly engedélyezett allashelye: 6 llashely.
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Intézménymiikodtetési Osztaly

Az osztalyvezeté felelés az osztaly tevékenységéért. Hataskorébe tartozik az
Intézménymikddtetési Osztaly koordinatorainak, az informatikus, illetve a miszaki
féeldbaddk munkajanak beosztasa, koordinalasa, ellenérzése. Az igazgatoval
egyeztetve felel6s a telepvezetd, a telepvezetd helyettes, s a raktarozasert felelos
szemely kijeloleseért, leltarfelelésseg meghatarozasaért. Meghatarozza az el6bb
felsoroltak feladatait, ellenérzi a beosztasukat, munkanaploikat és a beérkezé munkat
szetosztja az osztalyon dolgozok kozott.

e Ellatia a PEK mikddtetésével kapcsolatban a hozza rendelt teriletekre
vonatkoz6 beszerzési feladatokat

e Javaslatot tesz a koltségvetés tervezd munka folyaman a mikéodtetésre (pl.:
kozlizemi dijak, vagyonvédelem) vonatkozd koltsegvetesi elbiranyzatokra
vonatkozoan, valamint a karbantartasi kiadasokra.

o Allapotfelméréseket, javaslatokat készit a koltségvetéshez.

o Az osztaly altal vegzett beszerzésekrdl, azok statuszardl naprakesz
nyilvantartast vezet.

o A mukodteteshez kapcsolddo folyamatokat rendszeresen ellenérzi.

e Igény esetéen (pl. kdzbeszerzesi és beszerzési eljarasok eldkészitése kereteben)
adatgyjtést végez és a szilkséges adatokat biztositja a jogasz részere.

o Karbantartja a PEK szamitdégép parkjat szoftver és hardver tekintetében biztositja
a szamitastechnikai eszk6ztk megfelelé mikodéset.

o Jelzi az informatikai eszkdzodk beszerzesi €s a selejtezési igényét.

o Kdzremikddik az informatikai beszerzések lebonyolitdsaban.

e A PEK dolgozoinak informatikai tAmogatast nyuijt.

¢ A belsé informatikai halézat izemeltetésével kapcsolatos problémakat kezeli.
o Elkésziti és folyamatosan vezeti a Szoftver-nyilvantartast.

o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézmény mikddtetésre vonatkozo
belsé szabalyozdkat.

e Szervezi, ellendrzi és lebonyolita a PEK és az Intézmények ingatlan
karbantartasi munkalatait.

o KodzremUkddik az Intézmények ingatlanai felujitasi, beruhazasi igéenyeinek
felmérésében, valamint meghatarozza és segitséget nyujt a felujitasnak nem
minésilé, karbantartasi (allagmegoévasi) munkak lebonyolitasaban.

o Megallapitia az elvégzendé munka Kkiviteli tervének, illetve szakvélemény
készitésének szlkségességét.
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o KozremUlkodik a kivitelezési targyl vallalkozasi szerzédések tervezeteinek
szakszerl kidolgozasaban, illetve megfogalmazasaban.

e Gondoskodik arrél, hogy a kompetenciajaba tartozé miszaki tervekben, a
vonatkoz6 szerzddésekben érvényesilienek az lUzemeltetési gazdasagossagi
szempontok, a megbizhaté miszaki megoldasok.

o Kozremlkddik a munkak elvégzésére iranyuld kivitelez6i arajanlatok
beszerzésében. Az arajanlat tartalmanak értékelése és a kivitelez6 referencia-
munkai alapjan kialakitott szakmai véleményének megfeleléen rendeli meg az
aktualis kivitelezési munkat.

e Beszerzi a szlikséges hatdsagi engedelyeket.

¢ Kidolgozza a karbantartasi szamlak és kapcsolédd dokumentumok
ellenérzésének eljarasrendjét és betartatja azt.

o Lebonyolitja a munkaterllet atadas-atveteli eljarasat.

o Milszaki-szakmai résztvevoként eljar a PEK beszerzesi, kozbeszerzesi
eljarasaiban.

e A felmeriil6 miszaki problémakat, azok megoldasat elektronikus karbantartasi
rendszerben vezeti.

e Naprakészen kimutatja az ingatlan karbantartashoz kapcsolodd koltségvetési
eléiranyzat felhasznalasanak alakulasat.

e Miiszaki ellen6rzéseket végez a megrendelt munkak soran.

o Ellatia az energetikusi, illetve az energetikai, kdrnyezetvédelmi és egyéb
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Koordinalja és ellenérzi a PEK munka- és tlizvédelmi feladatainak kiilsé szakertd
igénybevételével térténd ellatasat, igazolja a teljesitést.

e A mérdora allasok ellenérzése, nyilvantartasa, a konyvelés részere torténd
elbkészitese.

o Adatot szolgaltat a kdzlzemi dijakrol arvaltozas esetén minden esetben,
egyebként negyedévente az Onkormanyzat részére.

o Teljesitést igazolja a karbantartasi, kézuzemi szamlak és a mikddteteshez
kapcsolodd kiadasok tekintetében, takaritas, ertékszallitds és rovarirtas
kivételével.

e Pénzigyi ellenjegyzést megelézéen ellenérzi a PEK miszaki tartalmu
kapcsolddo szerzédéseit €s megrendeléseit.

e A Dbérlakdsok és rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges kdzponti
berendezések allandd, Uzemképes allapotban tartasaban részt vesz karbantartoi
altal;

¢ Az ingatlan kozos hasznalatra szolgald kozos helyisegeinek megvilagitasa és az
ingatlan meglévé kézmiihal6zatanak bérleményhez kapcsolddé izemeltetése.

o A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos dologi feladatokat ellatja.
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o Kordinalja a kozfoglalkoztatott dolgozok feladatait.

e Elvégzi a kozalkalmazottak munkavégzéséhez szikseges helyi bérletével
kapcsolatos ugyintézest.

A székhely és telephelyeinek épulet mikodtetésével kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodik az épulet nyitasardl és zarasarol, mikodteti a vagyonveédelmi
berendezéseket.

o Tisztan tartja a PEK-et és kdrnyezetet, biztositja a rendezett kornyezetet.

e Nyomon koveti a rendelkezésre allo takaritdszerek mennyiségét és lejaratat,
vezeti a kapcsolédd nyilvantartasokat.

o Elvegezteti az éplilet takaritasat ezen eszkdzokkel.
Az Intezmenymukddtetesi Osztaly engedelyezett allashelye: 15 allashely.

Bérleménygazdalkodasi Osztaly

Az Osztalyvezet6 felelds az osztaly tevékenységéért.

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél széldo 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdése szerint az _("Jnkorményzat feladata a helyben
biztosithatd kozfeladatok ellatasa keretében az Onkormanyzat tulajdonaban alld
bérlakasok kezelése es Uzemeltetése.

Az Onkorméanyzat a tulajdonaban allé bérlakasok kezelését és lizemeltetését a PEK
Bérlemeénygazdalkodasi Osztalyon keresztil latja el.

Az Osztaly feladatai nem kizarolag, de kilonésen az alabbiak:

e A bérlakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérleti dijainak az
Onkormanyzat altal kiallitasra keriild6 szamlak nyomtatasa és postazasa,
igazolasok kiadasa, kimutatasok készitése,

Bevételek, koltségek és egyéb nyilvantartasok vezetése, egyeztetése,
Bankszamlaforgalom figyelemmel kisérése

Elszamolasok a PMJV Onkormanyzataval

Az ingatlanok alapadatainak nyilvantartasa

A bérlakasok rendeltetésszer(i hasznalatanak sziukség szerinti, de legalabb

évente torténd ellendérzése, ennek soran dllapotanak, valamint

komfortfokozatanak felmerese.

» Az ingatlanok és a jogviszonyok nyilvantartasa és adatszolgaltatas;

e Az Uzemeltetéssel kapcsolatos szervezési, adminisztrativ, gazdasagi és
pénzlgyi feladatok;

e Tarsashazi dontéshozatal soran az Onkormanyzat képviselete lizemeltetési

kérdésekben
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e Tarsashazi kozos képviseldkkel torténd aktiv kapcsolattartas, elszamolasok
készitése.

o Lakaskiutalasok, cserék, visszaadasok lebonyolitasa, allapotrogzitések
felvétele, bérlével torténd elszamolasok,

e Lakbérszamlakkal, szamlaegyenleg, - befizetések egyeztetese, illetve
részletfizetési kérelmek leadasaval kapcsolatos ligyek intézése

o Bérleménykezeléssel, bérlemények atadasaval - visszaadasaval, tarsashazi
elszamolasokkal, palyaztatott lakasok bemutatasaval kapcsolatos Ugyek
intézése

o Lakbérigazolasok kiadasa, péenzkezelbhelyi befizetések Ugyintézése

o Tervek, elemzések, kulonbozd értékelések elkészitése,

o Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa, panaszkezelés, igazolasok készitése,
csekkek kiallitasa a bérl6 szamara

s Vizmérdkkel kapcsolatos teljeskor(i Ugyintézes, amely magaba foglalja tdbbek
kozott az érak nyilvantartasat, cseréjének megrendeléséet, nyomon koveteset,
vizkllonbozetek felosztasat, valamint a kapcsolattartast a szolgaltatoval.

o Vételarhatralékkal kapcsolatos gyintézés, az ezzel 6sszefliiggd adminisztrativ
feladatok ellatasa.

e Kapcsolattartas, segitség nyljtds és adatszolgaltatas a  PMJV
Lakasgazdalkodas Csoport Ugyintéz6i szamara, valamint szoros
egyuttmikédés az Onkormanyzat KKFO, és tovabbi azon osztalyaival,
szerveivel, amelyek feladatkdre a bérlemények lUzemeltetésével kapcsolatban
all.

o Karesemények biztositasi kérdéseivel kapcsolatos ligyek intézése.

A Bérleménygazdalkodasi Osztaly engedélyezett allashelye: 14 allashely

Kozétkeztetési Osztaly

Az Osztalyvezet6 felel6s az osztaly tevékenysegéert.

A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo 1997. eévi XXXI. térveny
alapjan a Pécs MJV Onkormanyzata a kozétkeztetési feladatok lebonyolitasaval a
PEK-et bizta meg, melyet a Kozétkeztetési Osztalyon keresztul lat el.

Kozétkeztetés lebonyolitasahoz kapcsolédo feladatok:

e Szervezi és lebonyolitja a kdzétkeztetési feladatokat.

o A kozétkeztetésre vonatkozo szerzédes tartama alatt folyamatosan ellenérzi a
szolgaltatas teljesitéset.

o Ellentrzi a kozétkeztetés-szolgaltatd altal ellatott étkeztetés mindseget, és a
szolgaltatas szinvonalat (nyersanyag mindsége, nyersanyag norma betartasa,
napi energia és tapanyagszikséglet, ételkészités folyamatai, hitélanc, talalas,
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készétel minésége, mennyisége, kiszallitas, szolgaltatas szinvonala, maradék
mennyisége, hasznalt edényzet, stb.).

e Ellenérzi a kdzétkeztetés-szolgaltatd teljesitését szakmai és kdzegészségugyi
szabalyok figyelembevetelevel.

o Erdemi egyeztetést folytat a kozétkeztetés-szolgaltatoval az étlappal
kapcsolatosan.

o Egyeztet a kdzétkeztetés-szolgaltatoval az étrend valtozatossagardl, valamint az
ezzel kapcsolatos észrevételekrdl igény szerint, de legalabb évente kétszer
(augusztus, marcius ho).

o Kezeli az intézmények Aaltal jelzett, étel mindségét érintd kifogasokat,
észrevételeket.

o Betartatia és ellenérzi a kozétkeztetésre vonatkozd, mindenkor hatalyos
jogszabalyok, ajanlasok, szakmai szabalyok és bels6 szabalyozasok (igy példaul
a munkaltatonal kialakitott modszertan), tovabba a kozétkeztetésre vonatkozd
szerz6des elbirasainak betartasat.

¢ Megrendeli és nyomon koveti az értekszallitast.
o Tételesen ellenérzi az értékszallitassal kapcsolatos szamlakat, és kiallitja a
teljesitésigazolasokat.

Vasarolt kozétkeztetés pénziqyi feladatai:

o Elkésziti, lebonyolitja és kezeli, ellendrzi a kdzétkeztetésre vonatkoz6 penzigyi
elszamolasokat, szamlakat.

e Ellatia a kozétkeztetéshez kapcsolédd pénzligyi Ugyviteli feladatokat
(intézménytdl érkezb teljesités igazolasok és a Szolgaltato altal kiallitott szamlak
ellenérzése, szilkséges nyilvantartasok vezetése).

e Az igénybevett étkezés Menza Pure programban szerepl6 adatait, egyezteti az
Onkormanyzat altal konyvelt bizonylatokkal.

¢ A gyermekek személyes adatait és étkezési igényét rogziti €s napi szinten kezeli
az alkalmazott szamlazo-, letszamnyilvantartd programba.

o Kezeli az étkeztetéshez kapcsoldd6, pénzigyi terlletet érinté kifogasokat,
észrevételeket.

e Egyezteti a ,Menza Pure programmal” kapcsolatos fejlesztési, modositasi
igényeket a programozoval.

o Adatszolgaltatdsokat készit a PMJV Onkormanyzat osztalyai részére (pl.
onkormanyzati hozzajarulas, kozétkeztetés normativa igénylése).

o Osszegyl(jti és kezeli az étkezési téritési dijkedvezményre vald jogosultsag
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o Részt vesz a kozétkeztetés éves koltségvetésének megtervezese, modositasa.

o A koltségvetestervezése soran, az eétkeztetéshez kapcsolodo kiemelt
eléiranyzatok megallapitasahoz adatot szolgaltat az Onkormanyzat részére.

e Szervezi és lebonyolitia Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal az
onkormanyzati iskolakba jaré gyermekek részére biztositott €s a Pécsi Kulturalis
Kozpont kezelésébe rendelt balatonfenyvesi nyari gyermektaborokban
(tovabbiakban: nyari gyermektaborok) a gyermeketkeztetest.

o Kdzrem(kddik a nyari gyermektaborokban résztvevd pedagogusok
étkeztetésének megszervezesehez és lebonyolitasahoz szikséges tajékoztatas
megadasaban.

e EgyUttmikodik Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Human
Féosztalyaval a nyari szocialis gyermeketkeztetés megrendelése kapcsan a
Human Féosztalytél kapott adatok alapjan.

A Kozétkeztetési Osztaly engedélyezett allashelye: 10 allashely

4. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

a) vezetoi ertekezlet,
b) osztalyértekezlet,

A kapcsolattartas rendszeresen és szervezetten az elézéekben emlitett férumokon,
tovabba a napi kapcsolattartds soran az Intézmények tajekoztatasa irasban, e-mail-
en, illetve telefonon, szikség esetén személyes konzultaciok altal valosul meg.

a) Vezetdi ertekezlet

Az igazgato heti egy alkalommal vezetéi értekezletet tart. Amennyiben az igazgato ugy
értékeli, Ugy megtarthatja az osztalyvezetdkkel kilonalléan is a heti vezetdi
ertekezletet.

A vezetdi értekezleten részt vesz:

e azigazgato,
e igazgato helyettes
e az osztalyvezetd(k),

e a meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladatai tébbek kdzott:

= Tajékozddas a szervezeti egységek munkajardl.
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= A PEK, valamint a szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

= A PEK munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszuntetesére intézkedesek megfogalmazasa, szervezeti egységek
kozotti megosztasa, koordinacio.

= A munkafegyelem értékelése.

= A PEK el6tt all6 feladatok megfogalmazasa.
= A PEK munkajat érinté dontések, javaslatok megtargyalasa, megvitatasa.

= Hatékony vezetdi egylttmiikédes biztositasa.

b) Osztalyértekezlet

Az osztalyvezetd kezdeményezi és szervezi, legalabb havonta 1 alkalommal.

Az ertekezlet keretében az osztalyvezetd tajékoztatja az osztaly dolgozéit a vezetdi
értekezleten elhangzottakrol, megvitatjiak az aktudlis kérdéseket, a dolgozok
javaslatokkal élhetnek a PEK vezetése felé. Az osztalyvezetd ismerteti a szervezeti
egység munkajat érintd jogszabalyi valtozasokat.

Az értekezlet célja a szervezeti egység el6tt alld feladatok megfogalmazasa, részletes
attekintése, az elvégzett feladatok értekelése a hatékony, belsd szabalyozékban
foglalt el6irasok szerinti feladat vegrehajtas biztositasa erdekében.




Pécsi Ellaté Kozpont
7621 Pécs, Bercsenyi u. 3.
Tel.: +36-72/514-640

" = P Email: pek@pek.hu
Pécsi Ellaté Kozpont Wb B

IV. fejezet
A PEK munkarendje, miikodésének egyéb szabalyai

1. A munkaidd és pihendido

A munkaidé és a pihen6idd magasabb rend(i szabalyozasat az Mt, es a Kijt.
tartalmazza.

A PEK-nél a teljes munkaid6 heti 40 ora.

A PEK-nél a munkakdzi sziinet idétartama 30 perc, melyet a jelenléti ivben a
munkavallalé rogziteni koteles. A munkakozi szlnet igénybevételének és annak
jelenléti iven torténd igazolasanak dokumentalt ellendrzésérdl az osztalyvezetd
koteles gondoskodni.

A munkarendet a PEK igazgatdja kilon szabalyzatban rogzitheti.

2. A helyettesités rendje

A PEK-ben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartés tavollete nem
akadalyozhatja. Minden szervezeti egység vezetdje felelés azeért, hogy valamennyi
munkakor helyettesitése megoldott legyen, valamennyi feladat tekintetében a
folyamatos feladatellatas a napi miikddés soran biztositott legyen.

A dolgozoék tavolléte esetére a helyettesitésrél a tavollevd dolgozd kdzvetlen felettese
gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

3. Munkakori leirasok

A PEK-ben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, szemeélyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén haladéktalanul médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e azigazgato, igazgatod helyettes és az osztalyvezetdk,

e az adott szervezeti egység vezetdje a beosztott munkatarsak esetében.
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4. Vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. tv. 3. §-ban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
részletes szabalyai kiilon szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. toérvény
alapjan a PEK-nél kozalkalmazotti jogviszonyban allo vagyonnyilatkozatra kotelezett
munkavallalok:

e igazgato

e igazgato helyettes

e munkaugyi és ugyiteli osztalyvezetd

e munkaugyi és ugyviteli osztalyvezetd helyettes

o berleménygazdalkodasi osztalyvezet6

e bérleménygazdalkodasi osztalyvezeté helyettes

e intezmenymikodtetési osztalyvezetd

e intézmeénymiikodtetesi osztalyvezetd helyettes

o kdzétkeztetési osztalyvezetd

o kozétkeztetési osztalyvezetd helyettes

o telepvezetd

o telepvezetd helyettes

5. Munkakorok atadasa

A PEK dolgoz6i munkakérének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas,
jogviszony megsziinés/megszintetés esetén a Munkalgyi Szabalyzatban foglaltak
szerint jegyzdkdnyvet kell felvenni. Az atadasrél es atvetelrél késziilt jegyzékényvben
fel kell tintetni:

a) az atadas-atvetel idépontjat,

b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c) a folyamatban lévé konkrét ligyeket,

d) az atadasra kerill6 eszkdzoket,

e) az atado és atvevo észrevételeit,

f) ajelenlevok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast tavozo dolgozok esetében az utols6 munkaban toltott
napon, le kell folytatni a szemelyi valtozas eseten a munkakorvaltozassal érintett
okiratokat, a munkakdr valtozas napjan kell elkésziteni es legkésdbb 2 munkanapon
beliil leadni a Munkaiigyi és Ugyviteli Osztaly vezetéje szamara.

A munkakor atadas - atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

6. Az intézmény belso és kiils6é kapcsolattartasanak rendje

A PEK feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartas, informacidaramlas a PEK-
en bellil a szervezeti egységek kozott a szervezeti abraban megjelolt ala-
folérendeltségi viszonyoknak megfeleléen torténik.

Az egyilttmikodés soran a szervezeti egysegeknek minden olyan intézkedésnel,
amelyik masik szervezeti egység mikodési teriletét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési kotelezettséglik van.

Az eredményesebb mikddés elésegitése érdekében a PEK a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyuttmikddési megallapodast
kothet.

A PEK szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel.

7. Szabalyozas

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell vegezni.

A gazdalkodasi feladatokat a szervezeti egységek Ugyrendjeiben meghatarozott
modon kell végrehajtani.

A PEK-nél a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesulését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Az igazgatd a belsd kontroll-rendszer mikodtetésével biztositja a szabalyszer( és
hatékony gazdalkodast, melynek reszletes szabalyait a Belsé Kontrollrendszerre
vonatkozo Szabalyzatban hatarozza meg.

Az egyes szervezeti egysegek reszletes feladatai, egyuttmikédesik a szervezeti
egység vezetdje altal készitett, az igazgatod altal jovahagyott Ugyrendben keriilnek
meghatarozasra.
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V. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ 2023.12.07. napjan lép hatalyba, kozgyiilési dontést kovetoen,
amellyel egyidejlileg hatalyat veszti a 2021.07.15. napjan hatalyba |épett
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a PEK igazgatdja
gondoskodik.

Datum: 2023.

Bagivs- Gesgits Lot BT
Zaradék:
A PEK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Pécs Megyei Jogu Varos

Onkormanyzat Kézgylilése a 333/2023. (XIl.5.) szamu normativ hatarozatéaval
hagyta jova.

Peterffy Attila
polgarmester
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Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése

333/2023. (XIl.5.) sz. normativ hatarozata

a Pécsi Ellato Kozpont Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

1. A Kozgyllés ugy dont, hogy a Pécsi Ellato Kozpont 2023. december 7.
napjatol hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat - az eléterjesztés 1.
szamu melléklete szerinti tartalommal - jovahagyja és felkéri Péterffy Attila
polgarmestert a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat fenntartd reszérdl
torténé zaradékolasanak alairasara.

2. A Kozgyllés utasita a Peécsi Ellato Koézpont igazgatéjat, hogy az
igazgatohelyettesi allashely bérkoltseget az intezmeny 2024. évi
koltségvetésének tervezésekor vegye figyelembe.

3. A Kozgyllés utasitja a Kulturalis és Népjoléti Féosztaly vezetdjét, hogy a
dontésekrdl a Pécsi Ellaté Kozpont igazgatojat tajékoztassa.

4. Ez anormativ hatarozat a kihirdetés napjat kdvetd napon lép hatalyba.

Hataridé: azonnal

Felelds: Péterffy Attila polgarmester
dr. Osztasne dr. Varga-Pal Viktoria féosztalyvezetd
Babits-Gergits Imola Lilla igazgato

Kapjak: Péterffy Attila polgarmester
Nyb6geéri Lajos alpolgarmester
Fogarasi Gabor bizottsagi elnok
dr. Osztasné dr. Varga-Pal Viktoria féosztalyvezetd
Babits-Gergits Imola Lilla igazgaté (Kulturalis €és Népjoléti Féosztaly
utjan)

Kihirdetve: 2023. december 6.

Péterffy Attila s.k. ] f Dr. Lovasz Istvan s.k.
polgarmester jegyzo

A kivonat hiteledl:

Budai Krisztina
vezet6d — fétanacsos






