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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartast intézményeknek a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont Veszprémi Tankeriileti Kozpontjanak 2017. januar 1-i atadasat
kovetden indokoltta valt Varpalota Varos Onkormanyzata Intézményiizemeltetési Szervezete (a
tovabbiakban: IUSZ) mitkddésének atgondolasa.

Viérpalota Varos Onkorméanyzati Képviselé-testiiletének 1/2017. (1.27.) énkorméanyzati rendelete
alapjan az IUSZ feladata kiegésziilt az dnkormanyzati tulajdont ingatlanok karbantartasi, javitasi
feladataival, beruhdzasok tervezésével és kivitelezésével, az ehhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokkal, a gazdasagosabb lizemeltetés érdekében.

A KDOP-3.2.1/2f-2009-0002 varos-rehabilitacios palyazat kételezo fenntartasi idoszakanak lejartat
kovetden 2 f6 munkavallalé az Onkormanyzatnal (IUSZ) keriil tovabbfoglalkoztatasra a szocialis
varosrehabilitacios projekt akcidteriiletének a tovabbi iddszakban torténd gondozasa végett.

(A konnyebb atlathatosag kedvéért az {ligyrendben a moddosuld rendelkezéseket félkovér
betlitipussal jeloltiik.)

Az IUSZ iigyrendjét Varpalota Varos Onkorményzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz016 8/2011. (II. 28.) 6nkormanyzati rendelet 8. melléklete tartalmazza.

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

1. A rendelet tdrsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasai:

Az Onkorményzati rendeletet modositd rendelet megalkotasat az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (5)
bekezdése teszi lehetdvé, tartalma az Intézménylizemeltetési Szervezet atalakult feladatkorébol
adodik.

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

3. A rendelet adminisztrativ terheket befolyasolo hatésai:
A rendeletben foglaltak végrehajtasanak adminisztrativ terheket befolyasold hatdsai nincsenek.

4. A rendelet megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsanak varhatd kovetkezményei:
Az Avr. 13. § (1) bekezdés e.) pontja kimondja, hogy a koltségvetési szerv szervezeti és mitkddési
szabalyzataban kell szerepeltetni a szervezeti egységek feladatait. Ugyanezen paragrafus (5)
bekezdése alapjan az IUSZ esetében az iigyrend tartalmazza mindazon kotelezd tartalmi elemeket,
melyet a szervezeti és miikodési szabalyzatnal sorol fel az Avr. A médositas elmaradésa esetén nem
feleliink meg az Avr. hivatkozott rendelkezéseinek.

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




Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztés és a rendelet-tervezet megtargyalasa
utan sziveskedjen dontést hozni az Onkormdnyzat Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatarol szo6lo
onkormanyzati rendelet modositasarol!

Varpalota, 2017. marcius 07.

Campanari-Talabér Marta
polgarmester



Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének

12017, (........ ) onkormanyzati
rendelete
Virpalota Varos Onkormanyzatianak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szé616
8/2011. (I1. 28.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

Varpalota Varos Onkormdanyzati Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében,

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

1. § Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testiiletének a Vérpalota Varos Onkorméanyzatanak
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 8/2011. (II. 28.) onkormanyzati rendelet 8. melléklete
helyébe jelen rendelet 1. melléklete 1ép.

2. § Ez arendelet 2017. aprilis 01-jén 1ép hatalyba, és 2017. aprilis 02-an hatalyat veszti.

Varpalota, 2017. marcius 23.

Campanari-Talabér Marta dr. Ignicz Anita Eva
polgarmester jegyzd



1. melléklet a .../2017. (...) onkormanyzati rendelethez
8. melleklet a 8/2011. (11.28.) onkormanyzati rendelethez

Virpalota Viros Onkormanyzata Intézményiizemeltetési Szervezetének

UGYRENDJE

1. Bevezeto rész

1.) Az Ugyrend a Varpalota Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete 59/2013. (IV. 25.) szamu
képviselo-testiileti  hatarozatdval az Onkorményzat szervezeti egységeként létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) szervezeti felépitését, mitkodési rendjét, a
kiils6 és belsé kapcsolattartds modjat tartalmazza.

Az Ugyrend az Onkormdanyzat Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak mellékletét képezi.

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

3.) Az Ugyrend az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény, és az annak végrehajtisarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

II. Az 1USZ 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.) Miikodési teriilete: Varpalota varos kozigazgatasi teriilete.

3.) Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Varpalota Varos Onkorményzata.

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



5.) Az IUSZ 6 feladatkérei:

Az Onkormanyzat kotelezé intézményiizemeltetési feladatainak ellatasa.

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

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

6.) Az IUSZ részletes feladatai:

1) Intézmény iizemeltetési feladatok

Onkormanyzati miikddtetésti intézmények karbantartasa, meghibasodasok elhéritdsa, beazas
megsziintetése. Kozremiikdodés a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal altal koordinalt felujitasi
munkak szervezésében, lebonyolitasdban.

Folyamatos napi szintii beszerzés az IUSZ 4ltal elvégzendd karbantartasi, javitasi, feljitasi
munkak elvégzéséhez.

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

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, iranyitasa,
adminisztrativ ligyeinek intézése, a munkabiztonsagi eldirasok betartasanak 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) Onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos feladatok

A Virpalota Varos Onkorményzatdnak tulajdonaban 1évé bérlakasok és nem lakas céljara
szolgalo bérlemények karbantartasi feladatainak ellatdsa, az ingatlanokban keletkezd
meghibasodasok elharitasa, a sziikséges felujitasok ¢€s beruhdzéasok tervezésének ¢&s
kivitelezésének végrehajtisa. Az Onkormédnyzat nevében a fenti munkéak elvégzéséhez
sziikséges beszerzések, kotelezettségvallalasok (megrendelések, szerzodések) eldkészitése.
A vagyongazdalkodasi és a gazdalkodasi ligyintézdvel egyiittmiikodve a bérlemények
bérbeadasaval és visszavételiikkel kapcsolatos kozmii szolgéltatoi egyeztetések elvégzése.
Evente egy alkalommal az onkormanyzati bérlakasok és nem lakas céljara szolgald
helyiségek miiszaki allapotanak felméréssel torténd ellendrzése, bérleményenként
dokumentélva az allapotfelmérés elvégzését.

Gondoskodas az Onkormanyzatnak a Vérpalotai Koziizemi Kft.-vel a varosiizemeltetési
feladatok ellatasara kotott szerzdésében meghatarozott ellendrzési feladatok ellatasarol és a
koltségvetés készitéséhez adatok szolgaltatasarol.

A feladatok ellatasanak elokészitése soran minden esetben a pénziigyi fedezet tekintetében a
Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjaval torténd egyeztetés.



4) Egyeb tizemeltetési feladatok

Kozlekedési (forgalomiranyitd) tablak telepitése, javitasa, cseréje.

Kozteriileteken ¢és intézményi teriileteken taldlhatdo balesetveszélyes jatszotéri elemek
eltavolitasa.

Koztéri utcabutorok, balesetveszélyes korlatok javitasa, karbantartésa.

Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocidlis Irodajanak
koordinalasa mellett a telephelyére beszallitott tiizifa kuglizdsaval, adott cimekre torténd
kiszallitasaval segitséget nyQjt a szocialisan raszoruld csaladok életkoriilményeinek

javitasahoz. A feladat ellatasa érdekében egyiittmikodik a Csaladsegitd Szolgalat, a Térségi
Népjoléti Gondozasi Kozpont €s a Magyar Maltai Szeretetszolgalat munkatérsaival.

A fent felsorolt feladatainak elladtdsa soran szorosan egyiittmiikodik a Varpalotai
Polgdarmesteri Hivatal munkatarsaival (kiilonos tekintettel a miiszaki, kozlekedésigazgatasi
¢s kornyezetvédelmi tgyintézokkel) a hatosagokkal (tobbek kozott a Varpalotai
Rendorkapitanysaggal, a  kozteriilet-feliigyelokkel és a  Veszprém  Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosaggal), valamint a Varpalotai Koziizemi Kft.-vel.

7.) Az IUSZ szervezeti felépitése:

1USZ vezetd
Gazdasagi féeléado (1 £6) Személyligyi ligyintézd (1 {6) Karbantartasi vezetd (1 £0)
Gazdasagi €s adminisztrativ Konyhai dolgozok (12 £06) Karbantartok (5 £0)
dolgozok (4 6)

1 f6 egyéb ligyintézo (munkavallald)
1 f6 karbantarté (munkavallalo)

8.) Jog és hataskorok, szabalyzatok:

Az 1USZ az Onkorméanyzat szervezeti egysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozasaban a munkaltatdi jogkor gyakorloja a Polgarmester, aki az IUSZ
vezetdje szdmara az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat adja at:

- szabadsag kiadasa,
- atiranyitas, kirendelések elrendelése,
- tilora-tilmunka végzésének elrendelése.

A munkavallalok vonatkozasaban a Polgarmester a teljes munkaltatoi jogkor gyakorloja.

A kozfoglalkoztatottak tekintetében a Polgarmester az aldbbi munkaltatéi jogkoroket adja at:

munkaszerzodés,

munkaszerz0dés modositasa, megsziintetése (kivétel: munkaszerz6dés megsziintetése
rendkiviili esetben)

szabadsag kiadasa, engedélyezése,

munkakori leiras elkészitése, modositasa.

Az Onkormanyzat nevében kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogosultsaga a Polgarmesternek
van, aki arra a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés €rvényesités és szakmai teljesités
rendjének szabdlyzatdban meghatarozottak szerint a kotelezettséget vallald szerv alkalmazédsabol
allo személynek irdsban megbizast adhat.



Varpalota Varos Onkormdanyzata koltségvetési szervei részére a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Iroddja végzi a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasat, a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az Onkormanyzat altal jovahagyott, tovabba a Polgarmesteri Hivatal altal kiadott gazdasagi és
folyamat szabalyozasok hatalya kiterjed az IUSZ tevékenységére is.
Az IUSZ sajét hataskdrben jogosult és kdtelezett szabalyozni a kdvetkezdket:

o ingatlan feliigyeleti, karbantartési feladatok ellatésa, technoldgia atadasa.

o anyag- és eszkoz raktarozas szabalyai.

o munkaelrendelés és elszamolés szabdlyai.

9.) Az IUSZ 4ltal ellatott folyamatok bemutatasa:

Az TUSZ altal végzett tevékenységek folyamatainak csoportositsat az alabbiak szerint Kell
elvégezni:

Iranyité folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt mikodtetésének altalanos, mindenki
szamara kotelezd érvényl tevékenységeit szabalyozzak, 1étrehozzék és meghatdrozzak a szervezet
iranyitasi rendszerét. (pl.: stratégia alkotas, lizleti tervezés, miikodés iranyitas, pénziigyi kontroll,
mukodeési kontroll)

Uzleti folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet miikodésének lényegét és egyben specialitdsat
jelentik, ahol az ligyfeleknek, vevOknek nyujtott f6 szolgaltatasok keletkeznek. (pl.: takaritasi
tevékenység, ingatlan feliigyelet, karbantartas, stb.)

Téamogat6 folyamatok:

Azok a folyamatok, melyek els6dleges célja az iizleti folyamatok hatékony €s zavarmentes
végrehajtasanak tdmogatésa, a sziikséges eréforrasok megfeleld idében, helyen és mindségben valo
biztositasaval. (pl.: gépészet, energetikai szolgaltatas, raktarkezelés, anyagbeszerzés, fizikai és
emberi er6forrds management, kommunikécio, stb.)

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

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

T1USZ 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 intézménylizemeltetési, karbantartdsi, felujitdsi €s beruhdzédsi tervjavaslatok
Osszedllitasaban vald kozremitkddeés.
o Atevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozoival.
e Az IUSZ hataskérébe utalt projektekben vald részvétel.




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

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

Hataskore:

e Az IUSZ dolgozéi feletti atruhazott munkaltatoi jogkdr gyakorlasa.

e A kozfoglalkoztatottak tekintetében az atruhdzott munkaltatéi jogkoroket gyakorolja.

® Polgarmester 4altal irdsban részére atadott esetekben (érték és tevékenységi kor
megjelolésével) kotelezettségvallalas és utalvanyozds. A Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan
szakmai teljesitésigazolas elvégzése.

Helyettesitése:

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

o Kotelezettségvallalds, utalvanyozds ¢és szakmai teljesitésigazolas tekintetében a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerint, illetve dontési jogkorokben az Onkormanyzatra vonatkozo
eljarasrend szerint.

Gazdasagi féeloado
A munkakor kézvetlen munkairdnyitoi szint.

Fobb tevékenységei:

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

Egyedi megrendelések, szerzodések elokészitése.

Koltségvetés tervezés IUSZ részére.

Az étkezési téritési dijakrol szamlakat allit ki a Gordiusz rendszerben.

Bértdmeg gazdalkodas az IUSZ tekintetében.

Kapcsolattartas az intézmények arra kijelolt vezetdivel és dolgozodival, a Polgarmesteri

Hivatal Pénziigyi Irod4javal.

Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezetd felé.

Az intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezeto felé.

Szervezi a személyi allomany tagjainak kivalasztasat.

Alkalmazast kovetden elokésziti a KIRA rendszerben a kinevezési iratokat, alairas utan a

sziikséges mellékletekkel egyiitt tovabbitja a kdzpontositott bérszamfejtést végzd Magyar

Allamkincstar teriileti szervének.

e Nyilvantartja a béreket. Gondoskodik az illetményalap-véltozasbol, soros elémenetelbdl
adodo illetményvaltozas érvényesitésérdl, elokésziti az atsoroldsokat, alairds utan tovabbitja

a kozpontositott bérszamfejtést végzd Magyar Allamkincstar teriileti szervének.

e Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének eldkészitésérol.
o Atveszi a kozalkalmazottaktol a keresdképtelenséget igazolé orvosi igazolasokat, azokat
tavollét jelentésben rogziti, és tovabbitja a bérszamfejtést végzd szervhez.

e (Gondoskodik az adozassal kapcsolatos nyilatkozatok, igazoldsok atvételérdl, tovabbitasarol.
o FElkésziti a kozalkalmazottak éves szabadsadgar6l szolé munkaltatoi tdjékoztatdt, azt a
kozalkalmazottaknak tovabbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsag nyilvantartasarol.

o A koltségvetés tervezéséhez adatot szolgaltat (bérek, atsorolasok, jubileumi jutalom, utazasi

koltségtérités).

o Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagat.
e A folyamatdbraban 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:
e Az arra kijelolt gazdasagi el6ado.
Kapcsolatrendszere:

e Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek és tarsasagok vezetdivel €s szervezeti egységeik vezetdivel, adott
feladatok esetén a tevékenységben illetékes tigyintézokkel.

e Kiilso partnerekkel (beszallitokkal és megrendeldkkel).

e Panaszkezelés esetén a panaszt tevokkel.

e Eseti projektekben valo kozremiikodés esetén a tobbi kozremiikodovel.

Gazdasagi eloado (3 o)

A 3 16 egymast helyettesiti tdvollét esetén.
Fo tevékenységeik:
e Gyermekétkeztetés rendezése:
oEtkezd létszamok nyilvantartasa.
oLemondasok, feliratasok fogadasa, nyilvantartasa.
0Az étkezést biztosito vallalkozok felé adatszolgaltatas szallitand6 adaglétszamrol.
oEtkezdk 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, 6sszesitd bizonylatok eljuttatasa a Gazdasagi foeldado részére.
oA csoportos beszedések megbizasok elékészitése.

Személyiigyi iigyintézo (1 £0)
A munkakor kdzvetlen munkairanyitoi szint.

F6bb tevékenységei:

e Szervezi a kozcélu foglalkoztatasban részt vevd személyek kivalasztasat.

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

o Akozétkeztetésben foglalkoztatott kozalkalmazottak ellendrzése.
Helyettesitése:

e Az erre a feladatra kijel6lt gazdasagi el6ado helyettesiti.
Kapcsolatrendszere:

e Akozfoglalkoztatasban érintett hatosagokkal és szervezetekkel,

e kozfoglalkoztatottakkal,

e a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval,

Gazdasagi ligyintézo (tevekenység elszamolo munkakor) 1 o

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



Tevékenységi nyilvantartasok és statisztikak vezetése.

Az IUSZ-hdz beérkezd, a feladatok elvégzéséhez sziikséges kiadasokat tartalmazo szamlak
jogossaganak ellendrzése, igazoltatasa, utalvanylappal valo ellatasa, Pénziigyi Iroda részére
torténd atadasa,

Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa, iktatasa.

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

Az dnkormanyzati miikodtetési koznevelési intézményekre vonatkozo energia felhasznalasi
statisztikak elkészitése, és tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal szakfeladatot ellato illetékes
munkatarsdhoz.

A megallapoddsokban alapjan a tovabbszamlazando tételek szamitdsa, kiszdmlazas
elokészitése.

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

Etkezéssel kapcsolatos szamlazasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

Helyettesitése:

munkakori leiras szerint

Egyéb iigyintézo

Fé tevékenységei:

Szocialis varosrehabilitacios projekthez kapcsolodo adminisztracios feladatok
Varosiizemeltetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok

Epitési naplé vezetése

Munkaeszkozok és munkaruha kiadasa a dolgozok részére

Munkaruha igény felmérése, beszerzés elokészitése

Tisztitoszer igények rendeléseinek elokészitése

Tisztitoszer készlet nyilvantartasa, kozremiikodés a kiadasban

Karbantartasi vezeto

A munkakor kozvetlen munkairanyitoi szint.

Fobb tevékenységei:

A karbantartéi ¢s kozfoglalkoztatott alloméany tevékenységének szakmai irdnyitasa és
feliigyelete.

Sziikség szerint 4tirdnyitasi javaslat a vezetd felé.

Karbantartasi technoldgiak és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.

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

Kapcsolattartas a tevékenységbe bevont intézmények arra kijelolt vezetdivel és dolgozoival.

Panaszkezelés.

Karbantartasi eszkd6z ¢és anyagigény meghatarozasa, sziikséglet szerinti kiosztéasa,
gazdaséagos felhasznalés ellendrzése, arrol statisztikak készitése.

Az éltala iranyitott dolgozok altal elvégzett tevékenység rendszeres ellendrzése.

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:



o [USZ vezettje.
11.) Az IUSZ helyiségeinek hasznalati rendje

Az TUSZ kezelésében 16v6 épiileteket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A
helyiségek hasznaldi felelések az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért, rendjének,
tisztasagdnak megdrzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az Ugyrendben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott elirasok 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 vonatkozo6 rendelkezések

A gazdalkodas végrehajtasdban a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok elbirasait kell
figyelembe venni, betartani és betartatni. A raktdrozds ¢és anyagbeszerzés elOirdsaira kiemelt
figyelmet kell forditani, az anyagfelhasznalas zartkoriiségét minden teriileten biztositani kell.

13.) Ugyviteli rend:

A szervezetben tartott értekezletekrdl, az esetleges vizsgalatokrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv elkészitésérdl az az ligyintéz6 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 IUSZ helyi kapcsolatai:
Koznevelési intézmények:

o iskolak: Varkerti Altalér}os Iskola és Tagiskolai, Ban Aladar Altalanos Iskola és Tagiskolaja,
Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI, Thuri Gyorgy Gimnazium ¢€s Alapfoku
Miivészeti Iskola

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

Onkormdnyzati intézmények: Szépkoraak Otthona, Térségi Népjoléti Gondozasi Kdzpont.

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

Hatosagok: Pétfiird6i Hivatasos Tiizoltdo Parancsnoksag katasztrofavédelmi megbizottja

Varpalota, 2017. marcius 23.

Campanari-Talabér Marta
polgarmester



