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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba
vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL toérvény alapjan 2013. januar 1-jével 2 altalanos iskola (5
tagintézmény), majd 2013. aprilis 1-jével tovabbi 2 koznevelési feladatokat ellatd intézmény
miikddtetését vallalta Onkormanyzatunk.

A Képvisel6-testiilet 2015. majus 28-i ilésén arrdl dontott, hogy az dnkorményzat 2015. szeptember
1-jét6l a tovabbiakban is vallalja az illetékességi teriiletén 1évo, a sajat tulajdondban allo
valamennyi — az éllami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott, koznevelési feladatainak
ellatasat szolgald — ingo- €s ingatlan vagyon miikddtetését.

Ezen feladatokat az 59/2013. (IV. 25.) szamu képviselo-testiileti hatarozattal 1étrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) latja el. Annak {igyrendjét a Varpalota
Varos Onkormanyzati Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 8/2011.
(II. 28.) onkormanyzati rendelet 8. melléklete tartalmazza.

A Szervezet megalakulasa ota eltelt idészakban a feladatok kibdviiltek, mindez indokolja az
iigyrend atfogd modositasat, melyre most javaslatot teszek. Az iigyrend feliilvizsgélata sordan mind
szerkezeti, mind tartalmi valtozasok kovetkeztek be, melyet szerepeltetiink az 1j Ugyrendben.

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a szerint a jogszabaly
elokészitdje — a jogszabdly feltételezett hatasaihoz igazodd részletességli — eldzetes hatasvizsgalat
elvégzésével felméri a szabalyozas varhato kovetkezményeit. A hatasvizsgalat soran vizsgalni kell a
tervezett jogszabaly valamennyi jelentdsnek itélt hatasat, melynek az aldbbiak szerint teszek eleget:

1. A rendelet tdrsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatasai:

Az Onkormanyzati rendeletet mddosité rendelet megalkotasat az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (5)
bekezdése teszi lehetdvé, megalkotasat az Intézményilizemeltetési Szervezet kiboviilt feladatkore
indokolja. A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kozvetlen gazdasagi, koltségvetési hatasa nincs.

2. A rendelet kdrnyezeti és egészségi kovetkezményei:
A rendelet-tervezet elfogadasanak és alkalmazasanak kornyezeti és egészségligyi kovetkezményei
nincsenek.

3. A rendelet adminisztrativ terheket befoly4solo hatésai:
A rendeletben foglaltak végrehajtasanak adminisztrativ terheket befolyasold hatasai nincsenek.

4. A rendelet megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsinak varhat6 kdvetkezményei:
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 kotelezé tartalmi elemeket,
melyet a szervezeti és miikddési szabalyzatnal sorol fel az Avr. A modositas elmaradasa esetén nem
feleliink meg az Avr. hivatkozott rendelkezéseinek.

5. A jogszabdly alkalmazdsahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A jogszabaly alkalmazisahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti, pénziigyi feltételek
rendelkezésre allnak.




Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az elbterjesztés és a rendelet-tervezet megtargyaldsa
utan sziveskedjen dontést hozni az Oonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatardl szolo
onkormanyzati rendelet modositasarol!

Varpalota, 2015. oktober 13.

Talabér Marta
polgarmester



Varpalota Viros Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének
./2015. (__ . .) onkormanyzati
rendelete
Virpalota Viros Onkormanyzatianak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616
8/2011. (I1. 28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkot6i hataskorében,

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

1. § Varpalota Varos Onkormanyzati Képviselo-testiiletének a Varpalota Varos Onkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 8/2011. (1. 28.) onkormanyzati rendelet 8. melléklete helyébe
jelen rendelet 1. melléklete 1ép.

2. § Ez arendelet 2015. november 1-jén 1ép hatalyba, és 2015. november 2-an hatalyat veszti.

Varpalota, 2015. oktéber 29.

Talabér Marta dr. Ignacz Anita Eva
polgarmester jegyz0



1. melléklet a ..../2015. (.........) onkormdnyzati rendelethez
.. 8. melléklet a 8/2011. (11.28.) onkormanyzati rendelethez!

Varpalota Varos Onkormanyzata Intézményiizemeltetési Szervezetének

UGYRENDJE

1. Bevezeto rész

1.) Az Ugyrend a Varpalota Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete 59/2013. (IV. 25.) szamu
képviselé-testiileti  hatarozatdval az  Onkormanyzat szervezeti egységeként létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) szervezeti felépitését, mitkodési rendjét, a
kiils6 és belsd kapcsolattartds modjat tartalmazza.

Az Ugyrend az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak mellékletét képezi.

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

3.) Az Ugyrend az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény, és az annak végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

I1. Az 1USZ szervezeti felépitése

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

8100 Varpalota, Rakoczi u. 14.

2.) Miikodési teriilete: Varpalota varos kdzigazgatasi teriilete.

3.) Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Varpalota Varos Onkormanyzata.

4.) Alapit6 okirat szama, kelte: 59/2013. (IV. 25.) képviselo-testiileti hatarozat.




5.) Az IUSZ 8 feladatkorei:

a kdznevelési intézményektdl az atszervezés miatt az Onkorméanyzathoz keriilt tn. technikai
dolgozok foglalkoztatasanak szervezeti keretet adni,

az Onkorményzat kdtelezd intézményiizemeltetési feladatainak ellatasa és

a kozfoglalkoztatds, valamint az Onkormanyzat altal inditott egyes projektek
megszervezésének, lebonyolitasanak elvégzése.

6.) Az IUSZ részletes feladatai:

1) Intézmény iizemeltetési feladatok

Onkorményzati miikddtetésti koznevelési intézmények karbantartasa, meghibasodasok
elhdritasa, bedzas megsziintetése. Kézremiikdodés a Varpalotai Polgdrmesteri Hivatal altal
koordinalt felujitasi munkak szervezésében, lebonyolitasaban.

Folyamatos napi szintli beszerzés az IUSZ 4ltal elvégzendé karbantartasi, javitasi, felajitsi
munkak elvégzéséhez.

A neveldmunkat segitd eszkozok €s taneszkozok kivételével az onkormanyzati miikddtetésii
koznevelési intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések, valamint
anyagok, aruk, szolgaltatdsok megrendelése, atadas-atvétele, raktarozasa, készletek potlasa.
Onkorményzati miikddtetésti kdznevelési intézmények 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan biztositand6 informatikai eszkdzeinek milkddtetése, javittatasa, karbantartasa,
cseréje.

Kozbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatas.
Zoldteriilet kezelés az 0sszes dnkormanyzati intézmény teriiletén.

2) Kozfoglalkoztatasi feladatok

Az TUSZ feladatinak ellatasahoz sziikséges kozfoglalkoztatds megszervezése, iranyitasa,
adminisztrativ ligyeinek intézése, a munkabiztonsagi eldirdsok betartdsanak ellendrzése.

Folyamatos kapcsolattartas az illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyaval.

Kozfoglalkoztatottak és az altaluk hasznalt gépek, eszkozok munkavégzés helyszinére
torténd oda-vissza szallitasa. A kozfoglalkoztatashoz sziikséges gépek, eszkozok tarolasa,
javitasa.

3) Egyéb tizemeltetési feladatok

Kozlekedési (forgalomiranyitd) tablak telepitése, javitasa, cseréje.

Kozteriileteken és intézményi teriileteken talalhatd balesetveszélyes jatszotéri elemek
eltavolitasa.

Koztéri utcabltorok, balesetveszélyes korlatok javitasa, karbantartasa.

Igény szerint koézremikodik az Onkorméanyzati bérlakdsok ¢és egyéb helyiségek
vagyonvédelmével (pl.: zarcsere), karbantartasdval, felujitdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Viarpalotai Polgdrmesteri Hivatal Szervezési, Intézményiranyitasi €s Szocialis Irodajanak
koordinalasa mellett a telephelyére beszallitott tiizifa kuglizdsaval, adott cimekre torténd
kiszallitasaval segitséget nyljt a szocidlisan raszoruld csaladok életkoriilményeinek
javitasadhoz. A feladat ellatasa érdekében egyiittmiikodik a Csaladsegitd Szolgalat, a Térségi
Népjoléti Gondozasi Kozpont és a Magyar Maltai Szeretetszolgalat munkatarsaival.



— A fent felsorolt feladatainak ellatdsa soran szorosan egyiittmikodik a Varpalotai
Polgdarmesteri Hivatal munkatarsaival (kiilonos tekintettel a miiszaki, kozlekedésigazgatasi
¢s kornyezetvédelmi iigyintézokkel) a hatosagokkal (tobbek kozott a Varpalotai
Rendérkapitanysaggal, a  kozteriilet-feliigyelokkel és a  Veszprém  Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosaggal), valamint a Varpalotai Kéziizemi Kft.-vel.

7.) Az TUSZ szervezeti felépitése:

1USZ vezetd
Gazdasagi féeléado (1 10) Takaritéasi vezet6 (2 £6) Karbantartasi vezeto (1 £0)
Gazdasagi és adminisztrativ Takaritok (31 £6) Karbantartok (9 6)
dolgozék (7 £6) Konyhai dolgozok (8 &) Portas (1 f6)

8.) Jog ¢és hataskorok, szabalyzatok:

Az IUSZ az Onkormanyzat szervezeti egysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozasdban a munkaltatéi jogkor gyakorloja a Polgarmester, aki az IUSZ
vezetdje szdmara az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat adja at:

- szabadsag kiadasa,

- atirdnyitas, kirendelések elrendelése,

tulora-tilmunka végzésének elrendelése.

Az Onkormanyzat nevében kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogosultsiga a Polgdrmesternek
van, aki arra a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités és szakmai teljesités
rendjének szabdlyzatdban meghatarozottak szerint a kotelezettséget vallald szerv alkalmazdsabol
allo személynek irdsban megbizast adhat.

Viérpalota Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei részére a Vérpalotai Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Iroddja végzi a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasat, a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az Onkorményzat altal jovdhagyott, tovabba a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kiadott gazdasagi és
folyamat szabalyozasok hatalya kiterjed az IUSZ tevékenységére is.
Az IUSZ sajat hataskdrben jogosult és kotelezett szabalyozni a kovetkezéket:

o takaritasi feladatok ellatasa, technologia 4tadésa.

o ingatlan feliigyeleti, karbantartési feladatok ellatasa, technoldgia atadésa.

o anyag- és eszkoz raktarozas szabalyai.

o munkaelrendelés és elszamolas szabalyai.

9.) Az IUSZ 4ltal ellatott folyamatok bemutatasa:

Az TUSZ altal végzett tevékenységek folyamatainak csoportositdsit az alabbiak szerint kell
elvégezni:

Iranyité folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt mikodtetésének altalanos, mindenki
szamara kotelezd érvényli tevékenységeit szabalyozzak, létrehozzdk és meghatarozzak a szervezet
iranyitasi rendszerét. (pl.: stratégia alkotds, iizleti tervezés, miikddés iranyitds, pénziigyi kontroll,
miikddési kontroll)




Uzleti folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet miikodésének Iényegét és egyben specialitasat
jelentik, ahol az itigyfeleknek, vevoknek nyujtott f6 szolgéltatasok keletkeznek. (pl.: takaritasi
tevékenység, ingatlan felligyelet, karbantartas, stb.)

Tamogato folyamatok:

Azok a folyamatok, melyek elsddleges célja az iizleti folyamatok hatékony és zavarmentes
végrehajtasanak tdmogatasa, a sziikséges eroforrasok megfeleld idében, helyen és mindségben valod
biztositasaval. (pl.: gépészet, energetikai szolgaltatas, raktarkezelés, anyagbeszerzés, fizikai ¢és
emberi er6forras management, kommunikacio, stb.)

A felsorolt folyamatok felsorolasat és azok részletes leirasat az IUSZ vezetd 4ltal kijeldlt folyamat
gazdak a fiiggelékben szerepld Ellendrzési nyomvonalakban rogzitik kijeldlésiik utan.

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

TUSZ vezetéje

A munkakor vezetdi beosztassal jar.
FObb tevékenységei:

e A Szervezet tevékenységének szervezése, vezetése.

e Javaslattétel személyzeti kérdésekben.

e Az IUSZ feladatainak elvégzéséhez sziikséges koltségvetés elkészitése, tovabbitasa a
Pénziigyi Iroda részére.

e Az intézményiizemeltetési, karbantartdsi, felujitdsi ¢és beruhazasi tervjavaslatok
Osszedllitasaban vald kozremitkddés.

e A tevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozoival.

e Az IUSZ hataskérébe utalt projektekben valo részvétel.

e A jovahagyott koltségvetési rendeletben az IUSZ részére jovahagyott koltségkeretek
gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznaldsdnak szervezése, pénziigyi ellenjegyzést
kovetden felhasznalasa.

e Az IUSZ sajit, a kozfoglalkoztatasban, valamint az egyéb hozza rendelt projektekben
tevékenykedd dolgozok biztonsagos és hatékony feladatvégzeésének biztositasa.

Hataskore:

e Az IUSZ dolgozéi feletti dtruhazott munkéltatoi jogkor gyakorlasa.

® Polgarmester altal irasban részére datadott esetekben (értek és tevékenységi kor
megjelolésével) kotelezettségvallalas és utalvanyozads. A Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan
szakmai teljesitésigazolas elvégzése.

Helyettesitése:

e Feladatszervezési és munkaelrendelési esetekben az IUSZ kozvetlen munkairanyitéi a
szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ¢és szakmai teljesitésigazolas tekintetében a
Gazdalkodasi Szabélyzat szerint, illetve dontési jogkdrokben az Onkormanyzatra vonatkozé
eljarasrend szerint.

Gazdasagi féeloado
A munkakor kdzvetlen munkairanyitoi szint.

Fobb tevékenységei:



A jovahagyott koltségvetési rendeletben az IUSZ részére jovahagyott koltségvetés terhére
kotott  keretszerzodések — kotelezettségvallalasi  értékének  kezelése, szerzodések
nyilvantartésa.

Egyedi megrendelések, szerzodések elokészitése.

Koltségvetés tervezés IUSZ részére.

Az iskolak helyiségeinek bérbeadasarol, az étkezési téritési dijakrol szamlakat allit ki a
Gordiusz rendszerben.

Bértomeg gazdalkodas az IUSZ tekintetében.

Kapcsolattartas a koznevelési intézmények arra kijeldlt vezetdivel és dolgozoival, a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval.

Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezeto felé.

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

A koznevelési intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezeto felé.

Szervezi a személyi allomany tagjainak kivalasztasat.

Alkalmazast kovetGen el6késziti a KIRA rendszerben a kinevezési iratokat, alairds utan a
sziikséges mellékletekkel egyiitt tovabbitja a kozpontositott bérszamfejtést végzé Magyar
Allamkincstar teriileti szervének.

Nyilvantartja a béreket. Gondoskodik az illetményalap-valtozasbol, soros elémenetelbdl
adodo illetményvaltozas érvényesitésérodl, elokésziti az atsorolasokat, alairas utan tovabbitja
a kozpontositott bérszamfejtést végzd Magyar Allamkincstar teriileti szervének.
Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének elokészitésérol.

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

Gondoskodik az ad6zéssal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok atvételérdl, tovabbitasarol.
Elkésziti a kozalkalmazottak éves szabadsagarol sz6ld munkaltatoéi tdjékoztatot, azt a
kozalkalmazottaknak tovabbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsag nyilvantartasarol.

A koltségvetés tervezéséhez adatot szolgaltat (bérek, atsorolasok, jubileumi jutalom, utazési
koltségtérités).

Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagat.

A folyamatabraban és az IUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szuroprobaszerii ellendrzése.

Hataskore:

Ko6zvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.

Helyettesitése:

Az arra kijeldlt gazdasagi eldado.

Kapcsolatrendszere:

Az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint az Onkormdinyzat altal alapitott
koltségvetési szervek és tarsasagok vezetdivel és szervezeti egységeik vezetGivel, adott
feladatok esetén a tevékenységben illetékes munkavallaloikkal.

Kiils6 partnerekkel (beszallitokkal és megrendeldkkel).

Panaszkezelés esetén a panaszt tevokkel.

Eseti projektekben vald kozremiikddés esetén a tobbi kozremitkoddvel.

Gazdasagi el6adé (3 16)

A 3 16 egymast helyettesiti tavollét esetén.
Fo tevékenységeik:

Intézményi helyiség bérbeadasok adminisztrativ el6készitése.
Gyermekétkeztetés rendezése:
oEtkez0 1étszamok nyilvantartésa.



oLemondasok, feliratasok fogadasa, nyilvantartasa.

oAz étkezést biztositd vallalkozok felé adatszolgaltatas szallitandd adaglétszamrol.

oEtkezok listajanak kiadasa ételosztok és az iskolak felé.

oAz adott honapra fizetendd étkezési téritési dijak megallapitasa készpénzes és
csoportos beszedés bontasban, a készpénzes bevételek beszedése nyugta kiallitasat
kovetden az iskolakban, a beszedett Osszegek befizetése az Onkormanyzat
szamlajara, Osszesitd bizonylatok eljuttatdsa a Gazdasagi foeldado részére.

oA csoportos beszedések megbizasok elékészitése.

Kozmunkaiigyi el6ado (2 6)

Fobb tevékenységei:
e Szervezi a kdzcélu foglalkoztatasban részt vevo személyek kivalasztasat.
e Résziikre a személyi nyilvantartasaik vezetése, a munkaltatdssal jard szerzédések,
dokumentaciok elkészitése.
e Résziikre a béradat kozlés végzése, munkabér ellendrzése.
e Munkavédelmi tevékenység szervezése.
o Kozponti hozzajarulasok visszaigénylésének rendezése.
Helyettesitése:
e Akétiigyintézd egymadst helyettesiti.
Kapcsolatrendszere:
e Akozfoglalkoztatasban érintett hatosagokkal és szervezetekkel,
o kozfoglalkoztatottakkal,
e a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval,

Gazdasagi iigyintéz6

Fobb tevékenységei:
e Anyag- és eszkozigény gylijtése, elemzése, dontés el6készitdi feladat.
o Az IUSZ kezelésében 1évé gépek, felszerelések és eszkdz atvétele, kiadasa, azok
dokumentélésa, nyilvantartasok vezetése.
e Az IUSZ anyag- és eszkozleltarozaséban vald kdzremiikodés.
e Adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez
Helyettesitése:
e munkakori leirds szerint.

Tevékenység elszamolo

Fobb tevékenységei:

e Az IUSZ hasznalatdban 1évé gépjarmilvek vonatkozdsaban gépjarmii iigyintézés:
gépjarmiivek menetleveleinek naprakész nyilvantartasa, valamint lizemanyag-elszamolasa
az Onkorményzat gépjarmii iizemeltetési szabalyzata alapjan.

o Tevékenységi nyilvantartasok és statisztikak vezetése.

e Az IUSZ-héz beérkezd, a feladatok elvégzéséhez sziikséges kiaddsokat tartalmazo szamlak
jogossagéanak ellendrzése, igazoltatasa, utalvanylappal valo ellatasa, Pénziigyi Iroda részére
torténo atadasa,

e Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa, iktatasa.

o Kozremiikodik az Onkormanyzati mikodtetésii koznevelési intézmények anyag- ¢€s



eszkozleltarozasban.

e Adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez

e Az donkormanyzati mikodtetésti koznevelési intézményekre vonatkozd energia felhasznalasi
statisztikdk elkészitése, és tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal szakfeladatot ellato illetékes

munkatarsdhoz.
e A megallapodasokban alapjan a tovabbszamlazando tételek szamitdsa, kiszdmlazas
elokészitése.
Helyettesitése:

e munkakori leiras szerint

Takaritasi vezeto (2 £0)
A munkakor kdzvetlen munkairanyitoi szint.

FObb tevékenységei:

o A takaritoi 1étszam tevékenységének szakmai iranyitasa ¢€s feliigyelete.
Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezet6 felé.
Takaritasi technologidk és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.
Takaritok felé egyéni munkamennyiség meghatarozasa, munka elrendelés.
Kapcsolattartas a takaritasba bevont intézmények arra kijelolt vezetdivel és dolgozoival.
Panaszkezelés.
Takaritdsi eszkéz és anyagigény meghatdrozésa, tovabbitdsa jovahagydsra, sziikséglet
szerinti kiosztasa, gazdasagos felhasznalas ellenérzése, arrdl statisztikak készitése.
A takaritok altal elvégzett tevékenység rendszeres ellendrzése.

e A folyamatibraban és az IUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és

szuroprobaszeri ellendrzése.

Hataskore:

o Kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozdk esetén.
Helyettesitése:

o Akétiigyintézé egymast helyettesiti.

Karbantartasi vezeto

A munkakor kdzvetlen munkairanyitoi szint.

Fobb tevékenységei:
e A Kkarbantartoi és kozfoglalkoztatott allomany tevékenységének szakmai iranyitasa és
feliigyelete.

o Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezeto felé.

o Karbantartasi technoldgidk ¢s munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.

e A karbantartok és kozfoglalkoztatottak felé egyéni munkamennyiség meghatarozasa, munka
elrendelés.

e Kapcsolattartas a tevékenységbe bevont intézmények arra kijelolt vezetdivel és dolgozdival.

e Panaszkezelés.

e Karbantartasi eszk6z ¢és anyagigény meghatarozasa, sziikséglet szerinti kiosztasa,
gazdasagos felhasznalés ellendrzése, arrdl statisztikak készitése.

e Az altala irdnyitott dolgozok altal elvégzett tevékenység rendszeres ellendrzése.

e A folyamatdbraban és az IUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szuroprobaszerti ellendrzése.



Hataskore:

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

e 1USZ vezetdje.

11.) Az IUSZ helyiségeinek hasznélati rendje

Az TUSZ kezelésében 1év6 épiileteket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A
helyiségek hasznaloi felelések az intézmény tulajdondnak megévasaért, védelméért, rendjének,
tisztasaganak megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az Ugyrendben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott eléirdsok betartdsaért. Az
IUSZ berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Az IUSZ raktar épiileteiben, helyiségeiben, raktaraban, annak 5
méteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.) Gazdalkodasra vonatkozo rendelkezések

A gazdalkodas végrehajtasdban a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait kell
figyelembe venni, betartani és betartatni. A raktirozas és anyagbeszerzés eldirdsaira kiemelt
figyelmet kell forditani, az anyagfelhasznalas zartkoriségét minden teriileten biztositani kell.

13.) Ugyviteli rend:

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

14.) Az TUSZ helyi kapcsolatai:
Koznevelési intézmények:

o iskoldk: Varkerti Altalanos Iskola és Tagiskolai, Ban Aladar Altaldnos Iskola és Tagiskoldja,
Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI, Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskola

e egyéb koznevelési intézmények: Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolesdde, Ringato
Bolcsdde

Onkormaényzati intézmények: Szépkoruak Otthona, Térségi Népjoléti Gondozasi Kdzpont.

Gazdasagi tarsasagok: Varpalotai Koziizemi Kft., Varpalotai Hircentrum Nonprofit Kft.

Varpalota, 2015. oktdber 29.

Talabér Marta



