Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel$-testiilete
8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.
Tel: 592-660 Pf.: 76. Fax: 592-676
e-mail: varpalota@varpalota.hu

ELOTERJESZTES

Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisels-testiiletének
2015. szeptember 24-i iilésére

A rendelet-tervezet elfogaddsdhoz mindsitett tobbség sziikséges.

Targy: Az Intézményiizemeltetési Szervezet Ugyrendjének modositdsa
Elbterjeszto: Talabér Marta polgarmester
Elokészito: Kurta Karoly IUSZ vezetd

Gyorgy Bedta személyzeti és szakoktatési szakreferens

Az eloterjesztést megtargyalta:
Gazdasagi Bizottsag
Jogi és Ugyrendi Bizottsag

A rendelet-tervezet térvényességi szempontbol megfelel.

Ellenorizte:

Bérczes Beata Sandor Tamas dr. Ignacz Anita Eva
jogi el6ado aljegyz0 jegyzo


mailto:v%C3%A1rpalota@varpalota.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartasdi intézmények allami fenntartasba
vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL. térvény alapjan 2013. januar 1-jével 2 altalanos iskola (5
tagintézmény), majd 2013. &prilis 1-jével tovabbi 2 koznevelési feladatokat ellaté intézmény
miikodtetését véllalta Onkorményzatunk.

A Képvisel6-testiilet 2015. majus 28-i iilésén arrdl dontott, hogy az dnkormanyzat 2015. szeptember
1-jét6l a tovabbiakban is vallalja az illetékességi teriiletén lévO, a sajat tulajdonaban allo
valamennyi — az allami intézményfenntartd6 kozpont altal fenntartott, kéznevelési feladatainak
ellatasat szolgalo — ingo6- és ingatlan vagyon miikodtetését.

Ezen feladatokat az 59/2013. (IV. 25.) szdmui képvisel6-testiileti hatdrozattal létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) latja el. Annak iigyrendjét a Varpalota
Véros Onkorméanyzati Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szol6 8/2011.
(II. 28.) dbnkormanyzati rendelet 8. melléklete tartalmazza.

A Szervezet megalakulasa ota eltelt id6szakban a feladatok kibdviiltek, mindez indokolja az
tigyrend atfogd maddositasat, melyre most javaslatot teszek. Az ligyrend feliilvizsgalata soran mind
szerkezeti, mind tartalmi valtozasok kovetkeztek be, melyet szerepeltetiink az ij Ugyrendben.

A jogalkotasrol szo6l6 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a szerint a jogszabaly
el6készitéje — a jogszabdly feltételezett hatdsaihoz igazodd részletességili — el6zetes hatasvizsgalat
elvégzésével felméri a szabalyozas varhaté kovetkezményeit. A hatasvizsgalat soran vizsgalni kell a
tervezett jogszabaly valamennyi jelentdsnek itélt hatasat, melynek az alabbiak szerint teszek eleget:

1. A rendelet tarsadalmi, gazdasagi, kdltségvetési hatasai:
Az onkormanyzati rendeletet médosité rendelet megalkotasat az allamhaztartasrol szolo térvény

végrehajtasarél sz6lé6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (5)
bekezdése teszi lehet6vé, megalkotasat az Intézményiizemeltetési Szervezet kiboviilt feladatkdre
indokolja. A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kozvetlen gazdasagi, koltségvetési hatdsa nincs.

2. A rendelet kérnyezeti és egészségi kbvetkezményei:
A rendelet-tervezet elfogadasanak és alkalmazasanak kornyezeti és egészségiigyi kdvetkezményei

nincsenek.

3. A rendelet adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasai:
A rendeletben foglaltak végrehajtasanak adminisztrativ terheket befolyasold hatasai nincsenek.

4. A rendelet megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaradasanak varhat6 kbvetkezményei:
Az Avr. 13. § (1) bekezdés e.) pontja kimondja, hogy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési

szabalyzataban kell szerepeltetni a szervezeti egységek feladatait. Ugyanezen paragrafus (5)
bekezdése alapjan az IUSZ esetében az iigyrend tartalmazza mindazon kételezd tartalmi elemeket,
melyek a szervezeti és miikodési szabalyzatnal sorol fel az Avr. A médositas elmaradésa esetén nem
feleliink meg az Avr. hivatkozott rendelkezéseinek.

5. A jogszabdly alkalmazdasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti, pénziigyi feltételek

rendelkezésre allnak.



Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az elGterjesztés és a rendelet-tervezet megtargyalasa
utan sziveskedjen dontést hozni az dnkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
onkormanyzati rendelet modositasarol!

Varpalota, 2015. szeptember 8.

Talabér Marta
polgarmester



Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisels-testiiletének
./2015. (__. ___.) onkormanyzati
rendelete
Varpalota Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo
8/2011. (I1. 28.) onkormanyzati rendelet médositasaroél

Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6-testillete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkot6i hataskérében,

az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket
rendeli el:

1. § Varpalota Varos Onkorményzati Képviselé-testiiletének a Vérpalota Varos Onkormdanyzaténak
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatarol szolé 8/2011. (II. 28.) onkormanyzati rendelet 8. melléklete helyébe
jelen rendelet 1. melléklete 1ép.

2. § Ez a rendelet 2015. oktéber 1-jén 1ép hatalyba, és 2015. oktober 2-an hatalyat veszti.

Varpalota, 2015. szeptember 24,

Talabér Marta dr. Ignacz Anita Eva
polgarmester jegyz6



1. mellékleta ..../2015. (.........) onkormdnyzati rendelethez
8. melléklet a 8/2011. (I11.28.) 6nkormdnyzati rendelethez*

Varpalota Varos Onkormanyzata Intézményiizemeltetési Szervezetének

UGYRENDIJE

I. Bevezeto rész

1.) Az Ugyrend a Varpalota Véaros Onkorményzati Képvisels-testiilete 59/2013. (IV. 25.) szamu
képviselS-testiileti  hatdrozatdval az Onkormdnyzat szervezeti egységeként létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) szervezeti felépitését, miikodési rendjét, a
kiils6 és bels6 kapcsolattartas modjat tartalmazza.

Az Ugyrend az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak mellékletét képezi.

2.) Hatdlya kiterjed az IUSZ valamennyi alkalmazottjara, dolgozojara.

3.) Az Ugyrend az &llamhaztart4srol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény, és az annak végrehajtasardl
sz016 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

I1. Az ITUSZ szervezeti felépitése

1.) A szerv neve: Intézményiizemeltetési Szervezet (IUSZ).
Cime: 8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.
Telephely: 8100 Varpalota, Rézsakut u. 33.

8100 Varpalota, Rakoczi u. 14.

2.) Mikodési teriilete: Varpalota varos kozigazgatasi teriilete.
3.) Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Varpalota Varos Onkorményzata.
4.) Alapit6 okirat szama, kelte: 59/2013. (IV. 25.) képvisel6-testiileti hatarozat.

5.) Az IUSZ {6 feladatkorei:
e a koznevelési intézményektdl az tszervezés miatt az Onkormanyzathoz keriilt tin. technikai
dolgozok foglalkoztatasanak szervezeti keretet adni,
e az Onkormanyzat kotelezd intézményiizemeltetési feladatainak ellatdsa és
e a kozfoglalkoztatds, valamint az Onkormanyzat 4ltal inditott egyes projektek
megszervezésének, lebonyolitasanak elvégzése.

6.) Az IUSZ részletes feladatai:
— Zoldteriilet kezelés az 6nkormanyzati intézmények teriiletén.

— Onkormanyzati fenntartast intézmények karbantartasi, felujitidsi munkainak megszervezése,
lebonyolitasa, meghibasodasok (cs6torés, dugulas) elharitasa, bedzas megsziintetése,




tetOszigetelés.
Koztéri szobrok, emlékmiivek rendben tartasa, javitasa, esetenként javittatasa.

Koztéri batorok beszerzése, a kijelolt helyszinek kialakitasa (pl.: térkdvezése, betonozasa),
padok, asztalok rogzitése.

Régi, megrongalt, torott utcabutorok javitasa.

Kozintézmények falan, keritésén keletkezett rongalasok, falfirkak megsziintetése, javitasa.
Kozlekedési (forgalomiranyito) tablak telepitése, javitasa, cseréje.

Balesetveszélyek korlatok cseréje, 1épcs6k feltjitasa-

Jatszoterek keritéseinek elkészitése, jatszotéri elemek karbantartasa, meghibasodasuk esetén
azok javitasa, cseréje.

Jatszotéri homokozok rendben tartasa, sziikség esetén a szennyezett homok cseréje.
Onkormdnyzat, illetve az 6nkorményzati intézmények 4ltal szervezett rendzvények

lebonyolitdsaban szakipari feladatok végzése, széllitasok lebonyolitdsa, szervezésben
tanacsadas, segitségnyujtas.

Az oOnkormanyzat kotelez6 feladatanak szamitd kozfoglalkoztatds megszervezése,
irdnyitasa, adminisztrativ igyeinek intézése.

A kozfoglalkoztatasban résztvevék napi munkavégzésének megszervezése, irdnyitasa,
munkabiztonsagi el6irasok betartasanak ellendrzése.

Kozfoglalkoztatottak és az altaluk hasznalt gépek, eszk6zok munkavégzés helyszinére
torténo oda-vissza szallitasa.

Folyamatos kapcsolattartés az illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyaval.
Segitségnyuijtds a szocidlisan raszoruldé csaladok életkdriilményeinek javitasa,
egyiittmiikodve a Csaladsegité Szolgalat, a Térségi Népjoléti Gondozasi Kozpont és a
Magyar Maltai Szeretetszolgalat munkatarsaival (tiizifa telepre szallitdsa, darabolésa, adott
cimekre torténd kiszallitasa, segélyszallitmanyok atvétele, elhelyezése, kiosztasa).
Onkorményzati bérlakdsok rendbehozatala, tisztasagi festése, nyilaszardk, zéarak javitdsa,
cseréje. Sziikség esetén melegitd kalyhak beszerzése, kiszallitasa, beszerelése. Esetenként
kozremiikodés a kilakoltatasok végrehajtasaban.

Orszaggytilési, helyi onkormanyzati valasztasok elokészitése soran a szavazo korzetek
el6készitése, szavazo fiilkék kiszallitasa, osszeallitdsaban segitségnyujtas.

Az TUSZ-hoz tartoz6 gépjarmiivek, traktorok, flinyitdk, flikaszak karbantartasa.

Lakossagi bejelentésre vagy a rendOrség, kozteriilet-feliigyel6k jelzéseire reagalva
kozremiikodik a felmeriilt problémak megoldasaban.

Folyamatos napi szintli beszerzés a felmeriild karbantartasi, javitasi, feldjitdsi munkak
elvégzéséhez.

A Koziizemi Kft-vel szoros egyiittmiikodés, kdlcsonos segitségnyujtas a varosiizemeltetési
feladatok ellatasaban.



7. Az IUSZ szervezeti felépitése:

IUSZ vezet
Gazdasagi féel6ado (1 £6) Takaritasi vezetd (2 f6) Karbantartasi vezet6 (1 f6)
Gazdasagi és adminisztrativ Takariték (31 f6) Karbantarték (9 6)
dolgozok (6 f6)
Raktarkezel6 (1 f6) Konyhai dolgozok (8 6) Portas (1 f6)

8.) Jog és hataskorok, szabalyzatok:

Az 10USZ az Onkorményzat szervezeti egysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozasdban a munkaltatéi jogkor gyakorldja a Polgarmester, aki az IUSZ
vezetGje szamara az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat adja at:

szabadsag kiadasa,

atiranyitasok-kirendelések elrendelése,

tilora-tulmunka végzésének elrendelése.

Az Onkormdnyzat nevében kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogosultsidga a Polgarmesternek
van, aki azt a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban el6irt modon irasban tett megbizassal adhatja ki
helyettesitésre.

Véarpalota Varos Onkorményzata koltségvetési szervei részére munkamegosztasi megallapodds
alapjan a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja végzi a szamviteli és pénziigyi
feladatok ellatasat. Az TUSZ és a Pénziigyi Iroda kozétti kapcsolatot szintén munkamegosztasi
megallapodas szabalyozza.

Az Onkorményzat altal jovahagyott, tovdbba a Polgarmesteri Hivatal altal kiadott gazdasagi és
folyamat szabélyozasok hatalya kiterjed az IUSZ tevékenységére is.
Az TUSZ sajat hatdskorben jogosult és kitelezett szabalyozni a kdvetkezdket:

o takaritasi feladatok ellatasa, technolégia kiadasa.

o ingatlan feliigyeleti, karbantartasi feladatok ellatasa, technolégia kiadasa.

o anyag- és eszkoz raktarozas szabalyai.

o munkaelrendelés és elszamolas szabdlyai.

9.) Az 1USZ 4ltal ell4tott folyamatok bemutatasa:

Az IUSZ altal végzett tevékenységek folyamatainak csoportositdsat az aldbbiak szerint kell
elvégezni:

Iranyit6 folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt miikddtetésének altalanos, mindenki
szamara kotelez6 érvényli tevékenységeit szabalyozzak, létrehozzak és meghatarozzak a szervezet
iranyitasi rendszerét. (pl.: stratégia alkotas, iizleti tervezés, miikddés iranyitas, pénziigyi kontroll,
miikodési kontroll)

Uzleti folyamatok:
Azok a folyamatok, amelyek a szervezet miikddésének lényegét és egyben specialitasat
jelentik, ahol az tigyfeleknek, vevéknek nyujtott f6 szolgaltatdsok keletkeznek. (pl.: takaritasi



tevékenység, ingatlan feliigyelet, karbantartas, stb.)

Tamogat6 folyamatok:

Azok a folyamatok, melyek els6dleges célja az iizleti folyamatok hatékony és zavarmentes
végrehajtasanak tamogatasa, a sziikséges er6forrasok megfeleld id6ben, helyen és min6ségben vald
biztositasaval. (pl.: gépészet, energetikai szolgaltatas, raktarkezelés, anyagbeszerzés, fizikai és
emberi er6forras management, kommunikacid, stb.)

A felsorolt folyamatok felsorolasat és azok részletes leirdsat az IUSZ vezet6 altal kijeldlt folyamat
gazdak a fiiggelékben szerepl6 Ellen6rzési nyomvonalakban rogzitik kijel6lésiik utan.

10.) Az egység vezetdjének és a nem fizikai jellegli munkakoroket betolték feladat- és hataskore,
helyettesitési rendje:

TUSZ vezetdje

A munkakor vezet6i beosztassal jar.
Fo6bb tevékenységei:
e A Szervezet tevékenységének szervezése, vezetése.
e Javaslattétel személyzeti kérdésekben.
e Javaslattétel koltségvetés kialakitasa soran.
e Az intézményiizemeltetési, karbantartasi, felgjitasi és beruhazéasi tervjavaslatok
osszeallitasaban val6 kdzremiikodés.
e Atevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozdival.
e Az IUSZ hatéskorébe utalt projektekben valé részvétel.
e A részére biztositott koltségkeretek gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasanak
szervezeése.
e Az IUSZ sajat, a kozfoglalkoztatdsban, valamint az egyéb hozz4 rendelt projektekben
tevékenyked6 dolgozok biztonsagos és hatékony feladatvégzésének biztositasa.
Hataskore:

® Az IUSZ dolgozdi feletti truhdzott munkaltatdi jogkor.

® Polgarmester altal irasban részére atadott esetekben (érték és tevékenységi kor
megjelolésével) kotelezettségvallalas és utalvanyozas.
Helyettesitése:
e TFeladatszervezési és munkaelrendelési esetekben az IUSZ kozvetlen munkairdnyitéi a
szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.
o Kotelezettségvallalds és utalvanyozds, illetve dontési jogkorokben az Onkormanyzatra
vonatkozo6 eljarasrend szerint.

Gazdasagi foeloado
A munkakor kozvetlen munkairanyitéi szint.

F6bb tevékenységei:
o Az IUSZ részére kiadott koltségvetési tételek és keretszerz8dések kotelezettségvallalasi
értékének kezelése, szerzodés nyilvantartas.
¢ Egyedi megrendelések, szerzdések el6készitése.
e Szamlak érvényesitési tevékenysége.
e Tovabbszamlazando tételek szamitasa, kiszamlazas el6készitése.
o Koltségvetés tervezés IUSZ részére.



Bértomeg gazdalkodas.

Az TUSZ részére kiadott koltségvetési tételek és keretszerzddések kotelezettségvallalasi
értékének kezelése, szerzodés nyilvantartas.

Gondoskodik az TUSZ 4ltal iizemeltetett gépjarmiivek menetleveleinek naprakész
nyilvantartasarol, valamint {izemanyag-elszamolasarol.

Kapcsolattartas az intézmények arra kijelolt vezetdivel és dolgozdival, a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Irodajaval.

Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezet6 felé.

Kozremiikodik az intézmények technikai dolgozoi munkavégzéséhez sziikséges eszkoz-
igény felmérésében, beszerzésében.

Az intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezetd felé.

Szervezi a személyi allomany tagjainak kivalasztasat.

El6késziti a palyazati felhivasokat, gondoskodik azok kozzétételérdl.

Alkalmazast kovet6en el6késziti a kinevezési iratokat, aldiras utan a sziikséges
mellékletekkel egyiitt tovabbitja a kozpontositott bérszamfejtést végzd Magyar
Allamkincstar teriileti szervének.

Nyilvantartja a béreket. Gondoskodik az illetményalap-valtozasbdl, soros elémenetelbdl
adodo illetményvaltozas érvényesitésérol, elokésziti az atsorolasokat, alairas utan tovabbitja
a kézpontositott bérszamfejtést végzé Magyar Allamkincstar teriileti szervének.
Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének el6készitésérdl.

Atveszi a kozalkalmazottaktél a keresSképtelenséget igazolé orvosi igazoldsokat, azokat
tavollét jelentésben rogziti, és tovabbitja a bérszamfejtést végzo szervhez.

Gondoskodik az adézassal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok atvételérél, tovabbitasarol.
Elkésziti a kozalkalmazottak éves szabadsagar6l sz6l6 munkaltatéi tajékoztatot, azt a
kozalkalmazottaknak tovabbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsag nyilvantartasarol.
A koltségvetés tervezéséhez adatot szolgaltat (bérek, atsorolasok, jubileumi jutalom, utazasi
koltségtérités).

Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagat.

Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezetok felé.

A folyamatébréaban és az liiSz Ugyrendjében hozzé rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szuroprobaszert ellendrzése.

Hataskore:

Kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.

Helyettesitése:

Az arra kijelolt gazdasagi el6ado.

Kapcsolatrendszere:

Az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, valamint az Onkorményzat &ltal alapitott
koltségvetési szervek és tarsasagok vezetdivel és szervezeti egységeik vezetdivel, adott
feladatok esetén a tevékenységben illetékes munkavallaldikkal.

Kiils6 partnerekkel (beszallitokkal és megrendel6kkel).

Panaszkezelés esetén a panaszt tevokkel.

Eseti projektekben val6 kozremiikodés esetén a tobbi kozremiikodovel.

Hatdsagokkal.

Gazdasagi el6ado

A 3 {6 egymast helyettesiti tavollét esetén.
F6 tevékenységeik:



® Az IUSZ dolgozdi részére béradat kozlési feladatok ellatasa.
e Intézményi helyiség bérbeadasok adminisztrativ el6készitése.
¢ Gyermekétkeztetés rendezése:
oEtkez6 l1étszamok nyilvantartasa.
oLemondasok, feliratasok fogadasa, nyilvantartasa.
oVallalkozdk felé adatszolgaltatas szallitandé adaglétszamrol.
oFEtkezdk listajanak kiadasa elosztok felé.
oTéritési dijak megallapitasa, kiszamlazasa, beszedése helyszinen.
¢ Energia felhasznalasi statisztikak készitése.

Koézmunkaiigyi eléado (2 f6)

F6bb tevékenységei:
® Szervezi a kozcélu foglalkoztatasban részt vevo személyek kivalasztasat.
® Résziikre a személyi nyilvantartasaik vezetése, a munkaltatassal jar6 szerzddések,
dokumentacidk elkészitése.
® Résziikre a béradat kozlés végzése, munkabér ellenérzése.
® Munkavédelmi tevékenység szervezése.

® Kozponti hozzajarulasok visszaigénylésének rendezése.

Helyettesitése:
e Akétiigyintéz6 egymast helyettesiti.
Kapcsolatrendszere:

e A kozfoglalkoztatasban érintett hatosagokkal és szervezetekkel,
e Kozfoglalkoztatottakkal,
e a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval,

Raktarkezelo

Fobb tevékenységei:

® Anyag- és eszkozigény gylijtése, elemzése, dontés el6készitdi feladat.

® Anyag- és eszkozraktar vezetése.

e Leltarfelel6sség raktari készletek esetén.

® Anyag és eszkoz atvétele, kiadasa, azok dokumentalasa.

e Az IUSZ anyag- és eszkozleltdrozasaban valé kozremiikodés.
Helyettesitése:

¢ munkakori leiras szerint.

Tevékenység elszamolo

Fo6bb tevékenységei:
e (Gépjarmi ligyintézés.
e Uzemanyag és gépteljesitmény elszamolas.
e Karbantartoéi és kozfoglalkoztatotti 1étszam és munka elszamolasa.
e Tevékenységi nyilvantartasok és statisztikak vezetése.



Helyettesitése:
e munkakori leiras szerint.



Takaritasi vezeto (2 fo)
A munkakor kdzvetlen munkairanyitdi szint.

Fobb tevékenységei:
e A takaritoi 1étszam tevékenységének szakmai irdnyitasa és feliigyelete.
e Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezet6 felé.
e Takaritasi technolégiak és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.
e Takaritok felé egyéni munkamennyiség meghatarozasa, munka elrendelés.
e Kapcsolattartas a takaritasba bevont intézmények arra kijellt vezet6ivel és dolgozoival.
e Panaszkezelés.
e Takaritasi eszkéz és anyagigény meghatarozasa, sziikséglet szerinti kiosztasa, gazdasagos
felhasznalas ellen6rzése, arrdl statisztikak készitése.
e Végzett tevékenység rendszeres ellenorzése.
¢ A folyamatabréban és az IUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szuroprdbaszerti ellendrzése.
Hataskore:
e Kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.
Helyettesitése:
o Akétiigyintéz6 egymast helyettesiti.

Karbantartasi vezeto
A munkakor kdzvetlen munkairanyitdi szint.

Fobb tevékenységei:
e A karbantartéi és kozfoglalkoztatotti allomany tevékenységének szakmai irdnyitasa és
feliigyelete.
e Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezet6 felé.
e Karbantartasi technolégiak és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.
e A karbantartok és kozfoglalkoztatottak felé egyéni munkamennyiség meghatarozasa, munka
elrendelés.
e Kapcsolattartas a tevékenységbe bevont intézmények arra kijellt vezetdivel és dolgozoival.
e Panaszkezelés.
e Karbantartasi eszk6z és anyagigény meghatarozasa, sziikséglet szerinti kiosztasa,
gazdasagos felhasznélés ellendrzése, arrol statisztikak készitése.
e Végzett tevékenység rendszeres ellenorzése.
e A folyamatabraban és az 1USZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szuroprobaszert ellendrzése.
Hataskore:
e Kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.
Helyettesitése:
o [USZ vezetdje.

11.) Az IUSZ helyiségeinek hasznalati rendje

Az TUSZ kezelésében 16v6 épiileteket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni. A
helyiségek haszndaléi felel6sek az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért, rendjének,



tisztasaganak megOrzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartaséért, az Ugyrendben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott el6irdsok betartdsaért. Az
IUSZ berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezet§ engedélylével, Aatvételi
elismervény ellenében lehet. Az IUSZ raktar épiileteiben, helyiségeiben, raktaraban, annak 5
meéteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.) Gazdalkodasra vonatkozo rendelkezések

A gazdalkodas végrehajtasaban a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok elGirasait kell
figyelembe venni, betartani és betartatni. A raktarozds és anyagbeszerzés el6irasaira kiemelt
figyelmet kell forditani, az anyagfelhasznalas zartkoriiségét minden teriileten biztositani kell.

13.) Ugyviteli rend:

A szervezetben tartott értekezletekrdl, az esetleges vizsgalatokrol jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv elkészitésérdl az az ligyintézé gondoskodik, akinek feladatkorét érinti a vizsgalat. Az
IUSZ postai kiildeményeinek tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal kézbesit6inek, valamint a Magyar
Posta igénybevételével torténik. Az IUSZ iratkezelésére a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

14.) Az TUSZ helyi kapcsolatai:

Onkorményzati intézmények:

Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde, Ringaté Bolcséde, Szépkortiak Otthona, Térségi
Népjoléti Gondozasi Kézpont.

Egyéb intézmények, gazdasagi tarsasagok:

Vérkerti Altalanos Iskola és Tagiskolai, Ban Aladar Altalanos Iskola és Tagiskol4ja, Bartos Sandor
Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI, Thuri Gyérgy Gimnézium és Alapfokd Miivészeti Iskola,
Faller Jen6 Szakképz6 Iskola és Kollégium. Koziizemi Kft., Hircentrum Kft.

Varpalota, 2015. szeptember 24.

Talabér Marta
polgarmester



