8. melléklet a 8/2011. (11.28.) onkormanyzati rendelethez

Varpalota Varos Onkormanyzata Intézményiizemeltetési Szervezetének

UGYRENDJE

1. Bevezeto rész

1.) Az Ugyrend a Varpalota Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete 59/2013. (IV. 25.) szdmu
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 Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

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

3.) Az Ugyrend az allamhéztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény, 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, Rdkoczi u. 14.

2.) Miikodési teriilete: Varpalota varos kdzigazgatasi teriilete.
3.) Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Varpalota Varos Onkorményzata.

4.) Alapito okirat szama, kelte: 59/2013. (IV. 25.) képvisel6-testiileti hatarozat.



5.) Az IUSZ 6 feladatkorei:

Az Onkormanyzat kotelezo intézményiizemeltetési feladatainak ellatésa.

A  kozfoglalkoztatds, valamint az Onkormanyzat 4ltal inditott egyes projektek
megszervezésének, lebonyolitasanak elvégzése.

Onkormanyzat 4ltal vagyonkezelésbe adott kdznevelési célu ingatlanok kiilon megallapodas
alapjan végzendo karbantartasi feladataink ellatasa

6.) Az IUSZ részletes feladatai:

1) Intézmény iizemeltetési feladatok

Onkormanyzati miikddtetésti intézmények karbantartasa, meghibasodasok elhéritdsa, beazas
megszintetése. Kozremiikodés a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal altal koordinalt felajitasi
munkak szervezésében, lebonyolitasaban.

Folyamatos napi szintli beszerzés az IUSZ 4ltal elvégzendd karbantartési, javitasi, felajitasi
munkak elvégzéséhez.

Intézmények miikodéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések, valamint anyagok, aruk,
szolgaltatdsok megrendelése, atadas-atvétele, raktarozasa, készletek potlésa.

Kozbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatas.
Zoldteriilet kezelés az 0sszes onkormanyzati mitkddtetésli intézmény teriiletén.

Onkormanyzat 4ltal vagyonkezelésbe adott kdznevelési célu ingatlanok kiilon megéallapodas
alapjan végzendd karbantartasi feladataink ellatasa

2) Kozfoglalkoztatasi feladatok

Az TUSZ feladatinak ellatasahoz sziikséges kozfoglalkoztatds megszervezése, iranyitéasa,
adminisztrativ iigyeinek intézése, a munkabiztonsagi eldirasok betartdsdnak 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,
javitésa, javittatasa.

3) Egyéb iizemeltetési feladatok

Kozlekedési (forgalomiranyitd) tablak telepitése, javitasa, cseréje.

Kozteriileteken ¢és intézményi teriileteken taldlhato balesetveszélyes jatszotéri elemek
eltavolitasa.

Koztéri utcabutorok, balesetveszélyes korlatok javitasa, karbantartasa.

Igény szerint kozremiikodik az Onkormanyzati bérlakdsok ¢és egyéb helyiségek
vagyonvédelmével (pl.: zéarcsere), karbantartasaval, felujitdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

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



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

7.) Az TUSZ szervezeti felépitése:

1USZ vezeté
Gazdasagi féeléado (1 10) Személyiigyi tigyintéz6 (1 £6) Karbantartasi vezeto (1 £0)
Gazdasagi és adminisztrativ Konyhai dolgozok (12 £6) Karbantartok (5 £6)
dolgozok (4 £6)

8.) Jog ¢és hataskorok, szabalyzatok:

Az 1USZ az Onkormanyzat szervezeti egysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozasdban a munkaltatdi jogkdr gyakorloja a Polgarmester, aki az 1USZ
vezetdje szdmara az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat adja at:

- szabadsag kiadésa,

- atirdnyitas, kirendelések elrendelése,

tulora-tilmunka végzésének elrendelése.

Az Onkormanyzat nevében kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogosultsiga a Polgarmesternek
van, aki arra a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités és szakmai teljesités
rendjének szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazéasabol
allo személynek irdsban megbizast adhat.

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

Az Onkormanyzat altal jovahagyott, tovabba a Polgarmesteri Hivatal altal kiadott gazdasagi és
folyamat szabalyozéasok hatalya kiterjed az [USZ tevékenységére is.
Az IUSZ sajat hataskdrben jogosult és kotelezett szabalyozni a kdvetkezdket:

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 csoportositisat az aldbbiak szerint kell
elvégezni:

Iranyité folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt mikodtetésének altalanos, mindenki
szamara kotelezd érvényli tevékenységeit szabalyozzak, 1étrehozzak 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 lényegét és egyben specialitdsat
jelentik, ahol az iigyfeleknek, vevoknek nyujtott fo szolgaltatdsok keletkeznek. (pl.: takaritasi
tevékenység, ingatlan felligyelet, karbantartas, stb.)

Tamogato6 folyamatok:

Azok a folyamatok, melyek elsddleges célja az lizleti folyamatok hatékony és zavarmentes
végrehajtasanak tdmogatasa, a sziikséges eréforrasok megfeleld idoben, helyen és mindségben vald
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 ltal kijelolt folyamat
gazdak a fiiggelékben szerepld Ellendrzési nyomvonalakban rogzitik kijeloléstik utan.

10.) Az egység vezetOjének és a nem fizikai jellegli munkakoroket betolték 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
Osszeallitasaban valo kozremiikodés.

e Atevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozoival.

e Az IUSZ hataskorébe utalt projektekben vald 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 feladatvégzésének biztositasa.

Hataskore:

e Az IUSZ dolgozoi feletti dtruhdzott munkaltatdi jogkor gyakorlésa.

® Polgarmester altal irasban részére atadott 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 Szabalyzat szerint, illetve dontési jogkdrokben az Onkorményzatra vonatkozo
eljarasrend szerint.



Gazdasagi foeloado
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.

o Koltségvetés tervezés IUSZ részére.

o Az étkezési téritési dijakrol szamlakat allit ki a Gordiusz rendszerben.

e Bértdmeg gazdilkodas az IUSZ tekintetében.

e Kapcsolattartds az intézmények arra kijelolt vezetdivel és dolgozoival, a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Irodéjaval.

e Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezet6 felé.

e Az intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezeto felé.

e Szervezi a személyi dllomany tagjainak kivalasztasat.

e Alkalmazast kovetden elokésziti a KIRA rendszerben a kinevezési iratokat, alairas utan a
sziikséges mellékletekkel egyiitt tovabbitja a kozpontositott bérszamfejtést végzd Magyar
Allamkincstar teriileti szervének.

e 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.

e Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének el6készitésérol.

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

e Gondoskodik az adozassal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok atvételérdl, tovabbitasarol.
o Elkésziti a kozalkalmazottak éves szabadsagardl szo6ld munkaltatoi tajékoztatdt, azt a
kozalkalmazottaknak tovabbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsag nyilvantartasarol.

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

o Kezeli a kdzalkalmazottak személyi anyagat.

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

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

Az arra kijeldlt gazdasagi eldado.

Kapcsolatrendszere:

Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek és tarsasdgok vezetdivel és szervezeti egységeik vezetdivel, adott
feladatok esetén a tevékenységben illetékes ligyintézokkel.

Kiils6 partnerekkel (beszallitokkal és megrendeldkkel).

Panaszkezelés esetén a panaszt tevokkel.

Eseti projektekben valo kozremiikodés esetén a tobbi kdzremitkoddvel.



Gazdasagi el6adé (3 10)
A 3 6 egymast helyettesiti tavollét esetén.

F6 tevékenységeik:
o Gyermekétkeztetés rendezése:

oEtkez6 1étszamok nyilvantartasa.

oLemondasok, feliratasok fogadasa, nyilvantartasa.

oAz étkezést biztosito vallalkozok felé adatszolgaltatas szallitando 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.

Személyiigyi iigyintézé (1 {0)
A munkakor kdzvetlen munkairanyitoi szint.

Fobb tevékenységei:

e Szervezi a kozcélu foglalkoztatasban részt vevd személyek kivalasztasat.

e Résziikre a személyi nyilvantartasaik vezetése, a munkaltatdssal jard szerzddések,
dokumentaciok elkészitése.
Résziikre a béradat kozlés végzése, munkabér ellendrzése.
Munkavédelmi tevékenység szervezése.
Kozponti hozzéjarulasok visszaigénylésének rendezése.

o A kozétkeztetésben foglalkoztatott kozalkalmazottak ellendrzése.
Helyettesitése:

e Az erre a feladatra kijelolt gazdasagi el6ado helyettesiti.
Kapcsolatrendszere:

o Akozfoglalkoztatasban érintett hatosagokkal és szervezetekkel,

e kozfoglalkoztatottakkal,

e a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjaval,

Gazdasagi ligyintézo (tevékenység elszamolo munkakor) (1 6)

Fobb tevékenységei:

e Az IUSZ hasznalatdban 1évé gépjarmiivek vonatkozasdban gépjarmii {igyintézés:
gépjarmiivek menetleveleinek naprakész nyilvantartdsa, valamint {izemanyag-elszamolésa
az Onkormanyzat gépjarmii iizemeltetési szabalyzata alapjan.

o Tevékenységi nyilvantartasok és statisztikak vezetése.

o Az IUSZ-hoz beérkezd, a feladatok elvégzéséhez sziikséges kiaddsokat tartalmazé szdmlak
jogossaganak ellendrzése, igazoltatasa, utalvanylappal valo ellatasa, Pénziigyi Iroda részére
torténo atadasa,

Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa, iktatasa.

Ko6zremiikodik az dnkormanyzati miikddtetést intézmények anyag- és eszkozleltarozasban.
Adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez

Az onkormanyzati mikodtetésti kdznevelési intézményekre vonatkozo energia felhasznalasi
statisztikdk elkészitése, €s tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal szakfeladatot ellato illetékes
munkatarsdhoz.



e A megallapoddsokban alapjan a tovabbszamlazando tételek szamitdsa, kiszamlazas
elokészitése.

o Kozremiikodik a koznevelési intézmények konyhai dolgoz6i munkavégzéséhez sziikséges
eszkOz-igény ¢és tisztitoszer felmérésében, beszerzésében.

o FEtkezéssel kapcsolatos szamlazasi és adminisztracids feladatok ellatasa.

Helyettesitése:
e munkakori leiras szerint
Karbantartasi vezeto

A munkakor kdzvetlen munkairanyitéi szint.

Fobb tevékenységei:
e A karbantartoi és kozfoglalkoztatott allomany tevékenységének szakmai iranyitdsa ¢és
felligyelete.

e Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezeto felé.
e [Karbantartasi technoldgidk és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.
e Akarbantartok és kozfoglalkoztatottak felé egyéni munkamennyiség meghatarozasa, munka
elrendelés.
e Kapcsolattartas a tevékenységbe bevont intézmények arra kijeldlt vezetdivel és dolgozoival.
e Panaszkezelés.
e Karbantartasi eszkO6z ¢és anyagigény meghatarozasa, sziikséglet szerinti kiosztasa,
gazdasagos felhasznalés ellendrzése, arrol statisztikak készitése.
e Az altala iranyitott dolgozdk altal elvégzett tevékenység rendszeres ellendrzése.
e A folyamatébraban és az IUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szurdprobaszeri ellendrzése.
Hataskore:
e Kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.
Helyettesitése:
o [USZ vezetdje.

11.) Az TUSZ helyiségeinek hasznélati rendje

Az TUSZ kezelésében 1évé épiileteket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. A
helyiségek hasznaloi feleldsek az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért, rendjének,
tisztasdganak megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az Ugyrendben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok betartasaért. Az
IUSZ berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Az TUSZ raktar épiileteiben, helyiségeiben, raktiraban, annak 5
méteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.) Gazdalkodasra vonatkoz6 rendelkezések
A gazdalkodas végrehajtasdban a vonatkozd jogszabalyok €s belsd szabalyzatok eldirasait kell

figyelembe venni, betartani és betartatni. A raktdrozds és anyagbeszerzés eldirdsaira kiemelt
figyelmet kell forditani, az anyagfelhasznalas zartkorliségét minden teriileten biztositani kell.



13.) Ugyviteli rend:

A szervezetben tartott értekezletekrdl, az esetleges vizsgalatokrol jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv 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:
Koznevelési intézmények:

* iskolak: Varkerti Altalél}os Iskola és Tagiskolai, Ban Aladar Altalanos Iskola és Tagiskolaja,
Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola ¢s EGYMI, Thuri Gyorgy Gimnazium ¢és Alapfoku
Mivészeti Iskola

e cgyéb koznevelési intézmények: Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde, Ringatd
Bolcsdde

Onkormanyzati intézmények: Szépkortiak Otthona, Térségi Népjoléti Gondozasi Kozpont.

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

Hatosagok: Pétfiirdéi Hivatasos Tiizoltd Parancsnoksag katasztréfavédelmi megbizottja

Varpalota, 2016. december 14.

Campanari-Talabér Marta
polgarmester



