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Virpalota Vires Onkorményzata Képviselé-testiiletének
19/2023. (IX. 29.) énkorméinyzati rendelete

Viérpalota Viros Onkorményzatinak Szervezeti és Miikddési Szabilyzatdrol sz616
8/2011. (11. 28.) 6nkormsnyzati rendelet médositisarol

Varpalota Véaros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskérében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjiban
meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkez6ket rendeli el:

1.§

(1) A Varpalota Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatar6l szélo 8/2011.
(I1.28.) énkormanyzati rendelet 2. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) A Varpalota Varos Onkorményzaténak Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl szol6 8/2011.
(11.28.) dénkormdényzati rendelet 5. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) A Viérpalota Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolo 8/2011.
(I.28.) dnkormdanyzati rendelet 8. melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.

2.§

Ez a rendelet 2023. oktdber 1-jén 1ép hatalyba.

s
(:::)~***{;IY§£ g;?(1 iy
Campanari-Talabér Mirta Ls

polgarmester

dr. Igna ita Eva
Jjegyz6




1. melléklet al19/2023. (IX 29.) énkormdnyzati rendelethez

2. melléklet

Virpalota viros testvérvirosainak, partnervirosainak felsorolasa

1. Varpalota viros testvérvarosai
1.1. Borgo San Lorenzo — Olaszorszag
1.2, Grottazolina — Olaszorszag

1.3. Sant’ Elpidio a Mare - Olaszorszig
1.4. Gazipasa - Torékorszag

1.5. K6rmdécbanya — Szlovakia

1.6. Wolfsberg — Ausztria

1.7. Petrozsény — Romania

1.8. Czeladz - Lengyelorszag

1.9. Nysa - Lengyelorszag

2. Varpalota viros partnervirosai
2.1. Ujlak — Horvitorszig

2.2. Slovenj Gradec — Szlovénia

2.3. Fermo — Olaszorszag

2.4, Porto San Giorgio — Olaszorszag”



2. melleklet al9/2023. (IX 29.) 6nkormdnyzati rendelethez

0. melleklet

Képviselé-testiilet altal a polgdrmesterre és a bizottsagokra dtruhizott hatiskorik jegyzéke

1. A Képviselé-testiilet az alibb felsorolt hatdskorei gyakorldsat a Polgdrmesterre ruhizza it:
1.1. Lakbértamogatas iranti igények elbiralésa.

1.2. Telepiilési tamogatasok:

1.2.1. lakésfenntartisi timogatas

1.2.2, dpolasi tdmogatas

1.2.3. kbzgydgyellatasi timogatas

1.2.4. adossagkezelési tamogatas

1.2.5. létfenntartasi tamogatis

1.3. Rendkiviili telepiilési tAmogatasok:

1.3.1. gyégyszertimogatas

1.3.2. temetési tamogatas

1.3.3. elemi kérosultak tAmogatdsa

1.3.4. rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatis

1.3.5. krizistimogatas

1.3.6. gyermekvéllalasi tamogatas

1.4. Egyéb szocidlis ellatas:

1.4.1. kdztemelés megallapitisa, megsziintetése, a jogosultsig megsziinésének megallapitasa,
elutasitdsa, valamint a jogosulatlanul és rosszhiszemtien igénybe vett ellatds visszafizetésének
elrendelése, kérelemre részletekben torténd megfizetés engedélyezése.

1.4.2. A személyes gondoskodast nyujté ellatisok igénybevételéért fizetendd személyi téritési dij
hatirozattal torténd megéllapitasa, amennyiben az ellatott vagy torvényes képviselje vagy a téritési
dijat megfizet6 személy a személyi téritési dij dsszegét vitatja, illetve annak csokkentését vagy
elengedését kéri. A személyi téritési dijhatralék behajtasa és a behajthatatlan hétralék torlése,

1.4.3. A kizarélag kozteriileten megrendezésre keriils, alkalmi rendezvények lebonyolitasa soran
torténd hangositds vagy zajkibocsatas engedélyezése

1.4.4. A nyéri gyermekétkeztetés timogatésara vonatkozé palyazat benydjtisa

1.4.5. Epiiletek (hazak) és rendeltetési egysegek hazszdmozasa, egyedi szdmozasa



1.5. Tulajdonosi jogkor gyakorlasa

1.5.1. legfeljebb 2 darab fa esetében

1.5.2. legfeljebb 10 darab egyediilallo (in. soliter) cserje esetében
1.5.3. talajtakaré vagy csoportcserje esetén 20 m2-ig

1.6. Kozteriilet hasznalatira iranyul6 kérelem elbiraldsa

1.7. Krizishelyzetbe keriilt személy(ek) részére itmeneti lakhatis biztositisira bérleti szerzédés
megkotése

1.8. Diszsirhely adomanyozasa

1.9. Varosi jelképek (varosi cimer, z4sz16, vérosi logo) hasznilatinak engedélyezése, vérosjelvény
kereskedelmi forgalmazasa

1.10. Telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa a 419/2021, (VIL
15.) Korm. rendeletben meghatirozott esetekben

1.11. Déntés a beérkezett vélemények elfogadasardl vagy el nem fogadasarol a 419/2021. (VII. 15.)
Korm. rendelet 68. § (1) bekezdésében és a 69. § (1) bekezdésében foglalt eljarasok esetén

1.12. A kozteriileti parkolohely kizardlagos hasznédlata irdnti kérelem elbirildsa, valamint a
kizarolagos hasznalati jog egy évre térténd meghosszabbitasa

1.13. A viros nevének hasznilata engedélyezése, az engedélyezés megtagadasa, az engedély
visszavonasa

1.14. A nemzeti lizleti vagyon megterhelése vagy korlatozasa, illet6leg azzal kozérdekii kotelezettség-
véllalasa 15 millié forint értékhatérig, valamint a bérbeadas értékhatértol fiiggetlentil

1.15. Ingatlanok mezdgazdasagi céla iddleges hasznositasa értékhatartol figgetleniil
1.16. Behajthatatlan kévetelések torlése Onkormanyzat esetén brutté 500.000,-Ft értékhatarig
1.17. 3 millié forint forgalmi értéket meg nem haladd vagyontargy értékesitésre

1.18. A Vagyonrendelet 1/A. §-a alapjan vasarolhaté vagyontirgyak esetében 5 millié forint
¢értékhatéarig vagyontargy cseréje, vasarlasa

1.19. A Polgari To6rvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. tSrvény alapjan Virpalota Véros
Onkormanyzatanak el6vasarlasi jogaval kapcsolatos nyilatkozat 10 millié forint értékhatarig

2. A Képviselo-testiilet az alibb felsorolt hatiskorei gyakorlasit a Gazdasagi Bizottsagra
rubazza at:

2.1. nem lakéscélt helyiségek bérbeaddsara palyazat kiirasa,

2.2. vagyontargyak értékesitésére kifrandé palyazatok pénziigyi, gazdasdgossagi szemponti
vizsgalata.

2.3. Tulajdonosi jogkor gyakorlasa



2.3.1. 2-nél t6bb fa esetében
2.3.2. 10-nél t6bb egyediilallé (tin. soliter) cserje esetében
2.3.3. talajtakar vagy csoportcserje esetén 20 m2 folott

2.3.4. fa és cserje egyiittes kivagésara iranyulé kérelem vagy kezdeményezés esetén, amennyiben a
kivagand6 fak szama a kettét és/vagy a kivagandd soliter cserjék szdma a 10 darabot, és/vagy
talajtakard cserje esetén a 20 m2-t meghaladja

2.3.5. A nemzeti tizleti vagyon elidegenitése 15 millié forint értékhatarig

2.3.6. A koltségvetési térvényben meghatarozott értékhatar feletti, az C")nkorm:inyzat Intézményeit
megillet kovetelések torlése

2.3.7. Behajthatatlan kévetelések torlése (")nkormé.nyzat esetén bruttd 500.000,-Ft és 3.000.000,-Ft
értékhatar kozott

2.3.8. 3-15 millié forint forgalmi értékig az Snkormanyzati tulajdon értékesitése

2.3.9. A Vagyonrendelet 1/A. §-a alapjan vésarolhaté vagyontdrgyak esetében 15 millié forint
értékhatarig vagyontargy cseréje, vasirlasa '

3. A Képviselé-testiilet az alibb felsorolt hatdskdrei gyakorlisit a Humén Eréforris
Bizottsagra ruhizza it:

3.1. fiatal hazasok elsé lakdshoz jutdsanak tdmogatisa, amennyiben a kdltségvetésben meghatirozott
Osszeg nem keriil szétosztasra, akkor potpalyazat kifrdsa

3.2. az 6nkorményzat tulajdonaban all6 lakasok szocialis helyzet alapjan, illetve kzérdekbd] térténd
bérbeadésa esetén a bérld kijelblése

3.3. Az orszag vagy a véros életében jelentds szerepet jatszé személyek temetése helyére vonatkozo
védelem elrendelése

4. A Képvisel6-testiilet az alabb felsorolt hatiskirei gyakorldsat a Jogi és Ugyrendi Bizottsdgra
ruhizza it:

4.1. 15 milli6 forint forgalmi értéket meghaladd vagyontargy értékesitése esetén a palyazati ajanlatok
felbontésa, jogi szempontbdl torténé vizsgélata, értékelése, az ajanlatok elbiralisira vonatkozd
dontéshozatal

4.2. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabélyzatanak jévahagyasa”
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.0 melléklet

Virpalota Viros Onkorményzata Intézményiizemeltetési Szervezetének I"ngrendje

1. Bevezetd rész

1.1. Az Ugyrend a Virpalota Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete 59/2013. (IV. 25.) szamu
képviseld-testiileti  hatarozatdval az Onkormanyzat szervezeti egységeként  létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) szervezeti felépitését, milkodési rendjét, a
kiilsd €s belsé kapcsolattartds médjat tartalmazza. Az iigyrend az Onkormanyzat Szervezeti &s
Miikadési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1.2. Hatdlya kiterjed az IUSZ valamennyi alkalmazottjara, dolgozdjara.

1.3. Az Ugyrend az llamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térveny, és az annak végrehajtisarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

2. Az IUSZ szervezeti felépitése

2.1. A szerv neve: Intézményiizemeltetési Szervezet (IUSZ).

2.1.1. Cime: 8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.

2.1.2. Telephely: 8100 Varpalota, Rézsakit u. 33.

2.1.3. 8100 Varpalota, Szent Istvan 1t 16. fszt. 1.

2.2. Miikd6dési teriilete: Varpalota varos kdzigazgatasi tertilete.

2.3. Az intézmeény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Véarpalota Véaros Onkormanyzata.
2.4. Alapit6 okirat szama, kelte: 59/2013. (IV. 25.) képviseld-testiileti hatarozat.

2.5. Az IUSZ £6 feladatkorei:

2.5.1. Az Onkormanyzat kotelezd intézménytlizemeltetési feladatainak ellatasa.

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

2.5.3. Onkorményzat 4ltal vagyonkezclésbe adott kéznevelési céli ingatlanok kiilon megallapodds
alapjan végzendo karbantartési feladataink ellitdsa

2.6. Az TUSZ részletes feladatai:
2.6.1. Intézmény iizemeltetési feladatok

2.6.1.1. Onkorményzati miikodtetésti intézmények karbantartésa, meghibasodasok elhdritisa, beazas
megsziintetése. Kozremiikddés a Virpalotai Polgarmesteri Hivatal 4ital koordinalt feltjitasi munkék
szervezésében, lebonyolitasidban.



2.6.1.2. Folyamatos napi szintdi beszerzés az IUSZ 4ltal elvégzend$ karbantartasi, javitasi, feldjitasi
munkak elvégzéséhez.

2.6.1.3. Intézmények miikddéséhez szitkséges eszkozok és felszerelések, valamint anyagok, aruk,
szolgaltatisok megrendelése, atadas-atvétele, raktarozasa, készletek potlasa.

2.6.1.4. Kozbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatas.
2.6.1.5. Zoldteriilet kezelés az 6sszes Snkormanyzati miikdtetési intézmény teriiletén.

2.6.1.6. Onkorményzat 4ltal vagyonkezelésbe adott kéznevelési cél ingatlanok kiilén megallapodas
alapjan végzendé karbantartési feladataink ellatisa

2.6.2. Kozfoglalkoztatdsi feladatok

2.6.2.1. Az TUSZ feladatanak ellataséhoz sziikséges kozfoglalkoztatis megszervezése, irdnyitasa,
adminisztrativ ligyeinek intézése, a munkabiztonsigi eldirdsok betartasinak ellendrzése.

2.6.2.2. Folyamatos kapcsolattartas az illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztilyaval.

2.6.2.3. Kozfoglalkoztatottak és az altaluk hasznalt gépek, eszkéz6k munkavégzés helyszinére
torténd oda-vissza szallitdsa. A kozfoglalkoztatashoz szitkséges gépek, eszkdzdk tarolasa, javitasa,
javittatasa.

2.6.3. Onkormdnyzati bérlakdsokhal kapcsolatos feladatok

2.6.3.1. A Varpalota Véros Onkorméanyzatanak tulajdondban 1év5 bérlakdsok és nem lakés céljara
szolgald bérlemények karbantartisi feladatainak ellatisa, az ingatlanokban keletkezé
meghibasodasok elharitisa, a sziikséges felujitdsok és beruhazasok tervezésének és kivitelezésének
végrehajtasa. Az Onkorményzat nevében a fenti munkék elvégzéséhez szlikséges beszerzések,
kotelezettségvillalasok (megrendelések, szerz6dések) eldkészitése.

2.6.3.2. A vagyongazdalkodasi és a gazdalkodasi tigyintézdvel egyiittmiikddve a bérlemények
bérbeaddsdval és visszavételiikkel kapesolatos kdzmii szolgaltatdi egyeztetések elvégzése.

2.6.3.3. Evente egy alkalommal az onkorményzati bérlakdsok és nem lakéds céljara szolgéld
helyiségek miszaki allapotanak felméréssel torténd ellenSrzése, bérleményenként dokumentalva az
allapotfelmérés elvégzését.

2.6.3.4. Gondoskodas az Onkorményzatnak a Viérpalotai Kozszolgéltatdé Nonprofit Kft.-vel a
véroslizemeltetési feladatok ellatasara kotott szerzodésében meghatarozott ellendrzési feladatok
ellatasarol és a koltségvetés készitéséhez adatok szolgaltatasarol.

2.6.3.5. A feladatok ellatdsénak elokészitése sordn minden esetben a pénziigyi fedezet tekintetében a
Vérpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irod4javal torténd egyeztetés.

2.6.4. Egyéb iizemeltetési feladatok
2.6.4.1. Kozlekedési (forgalomiranyito) tablak telepitése, javitasa, cseréje.

2.6.4.2. Kozteriileteken és intézményi teriileteken talalhaté balesetveszélyes jatszotéri elemek
eltavolitasa.

2.6.4.3. Koztéri utcabutorok, balesetveszélyes korlatok javitdsa, karbantartdsa.



2.6.4.4. Varpalotai Polgirmesteri Hivatal Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocidlis Irodajdnak
koordindlisa mellett a telephelyére beszallitott tiizifa kuglizasaval, adott cimekre torténd
kiszallitdsaval segitséget nyujt a szocialisan részorul6 csaladok életkdriilményeinek javitisdhoz, A
feladat elldtisa érdekében egylittmiikodik a Csaladsegité Szolgalat, a Térségi Népjoléti Gondozési
Koézpont és a Magyar Maltai Szeretetszolgilat munkatarsaival.

2.6.4.5. A fent felsorolt feladatainak ellatisa sordn szorosan egyiittmiikddik a Vdrpalotai
Polgarmesteri Hivatal munkatirsaival (kiilonds tekintettel a miszaki, kozlekedésigazgatasi és
kérnyezetvédelmi ligyintézokkel) a hatésdgokkal (t5bbek kozott a Vérpalotai Rendérkapitanysaggal,
a kozterillet-feliigyel6kkel és a Veszprém Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésaggal), valamint a
Varpalotai Kézszolgaltato Nonprofit Kft.-vel.

2.7.) Az TUSZ szervezeti felépitése:

2.7.1. TUSZ vezetd

2.7.2. Gazdasagi féeldado (1 £6)

2.7.3. Gazdasagi tigyintézo (1 16)

2.7.4. Gazdasagi és adminisztrativ ligyintézok (3 f6)
2.7.5. Személyiigyi tigyintézd (1 &)

2.7.6. Konyhai dolgozdk (14 £6)

2.7.7. Karbantartasi vezet6 (1 f6)

2.7.8. Karbantartok (5 £6)

2.7.9. Egyéb ligyintézd (munkavallalo) (1 £5)
2.7.10. Karbantart6é (munkavillald) (1 £6)
2.8. Jog és hataskorok, szabdlyzatok:

2.8.1. Az IUSZ az C)nkorményzat szervezeti egysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozésaban a munkéltatéi jogkdr gyakorldja a Polgarmester, aki az IUSZ
vezetbje szamadra az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat adja at:

2.8.1.1. szabadsag kiaddsa,

2.8.1.2. atiranyitas, kirendelések elrendelése,

2.8.1.3. tuléra-tdlmunka végzésének elrendelése.

2.8.2. A munkavillalék vonatkozasaban a Polgarmester a teljes munkaltatoi jogksr gyakorléja.

2.8.3. A kozfoglalkoztatottak, valamint a nyiri didkmunka program keretében foglalkoztatottak
tekintetében a Polgarmester az aldbbi munkaltatéi jogkordket adja 4t:

2.8.3.1. munkaszerzddés,

2.8.3.2. munkaszerzodés modositasa, megsziintetése (kivétel: munkaszerzédés megsziintetése
rendkiviili esetben)



2.8.3.3. szabadsag kiadasa, engedélyezése,
2.8.3.4. munkakori leiras elkészitése, médositasa.

2.8.4. Az Onkorméinyzat ncvében kotelezettség vallalasi és utalvinyozasi jogosultsiga a
Polgirmesternek van, aki arra a kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés érvényesités és
szakmai teljesités rendjénck szabélyzatiban meghatérozottak szerint a kételezettséget vallalé szerv
alkalmazasabol 4116 személynek irdsban megbizast adhat.

2.8.5. Varpalota Varos Onkorményzata kéltségvetési szervei részére a Varpalotai Polgérmesteri
Hivatal Pénziigyi Iroddja végzi a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatisat, a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

2.8.6. Az Onkormanyzat altal jévihagyott, tovabba a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kiadott gazdasagi és
folyamat szabalyozasok hatélya kiterjed az IUSZ tevékenységére is.

2.8.7. Az IUSZ sajét hataskorben jogosult és kotelezett szabélyozni a kdvetkezoket:
2.8.7.1. ingatlan felligyeleti, karbantartasi feladatok ellatasa, technolégia 4tadasa.
2.8.7.2, anyag- és eszkdz raktirozas szabilyai.

2.8.7.3. munkaelrendelés és elszamolas szabalyai.

2.9. Az TUSZ iltal elltott folyamatok bemutatisa:

2.9.1. Az TUSZ 4ltal végzett tevékenységek folyamatainak csoportositisat az alabbiak szerint kell
elvégezni:

2.9.2. Iranyité folyamatok: Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt miikddtetésének
altalanos, mindenki szdméra kotelezé érvénytl tevékenységeit szabalyozzak, létrehozzik é&s
meghatdrozzak a szervezet irdnyitdsi rendszerét. (pl.: stratégia alkotas, {izleti tervezés, miikddés
iranyitas, pénzligyi kontroll, mikddési kontroll)

2.9.3. Uzleti folyamatok: Azok a folyamatok, amelyek a szervezet miikddésének lényegét és egyben
specialitasat jelentik, ahol az tigyfeleknek, vevOknek nyujtott f& szolgaltatisok keletkeznek. (pl.:
takaritasi tevékenység, ingatlan feliigyelet, karbantartas, stb.)

2.9.4. Tdmogat6 folyamatok: Azok a folyamatok, melyek elsbdleges célja az iizleti folyamatok
hatékony és zavarmentes végrehajtasanak tamogatdsa, a sziikséges erdforrasok megfelelé idében,
helyen ¢s mindségben vald biztositdsaval. (pl.: gépészet, energetikai szolgaltatas, raktarkezelés,
anyagbeszerzés, fizikai és emberi er6forrds management, kommunikacid, stb.)

2.9.5. A felsorolt folyamatok felsorolasat és azok részletes leirdsit az IUSZ vezetd altal kijelolt
folyamat gazdak a fliggelékben szereplé Ellenérzési nyomvonalakban rogzitik kijeldliésiik utan.

2.10. Az egység vezetGjének és a nem fizikai jellegii munkakoriket betslték feladat- és
hataskére, helyettesitést rendje:

2.10.1. IUSZ vezetdje. A munkakor vezetdi beosztéssal jar.
2.10.1.1. Fébb tevékenyse’gei:

2.10.1.1.1. A Szervezet tevékenységének szervezése, vezetése.



2.10.1.1.2. Javaslattétel személyzeti kérdésekben.

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

2.10.1.14. Az intézménylizemeltetési, karbantartisi, feljitdsi és beruhdzasi tervjavaslatok
Osszeallitisaban vald kézremiik6dés.

2.10.1.1.5. A tevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozoival.
2.10.1.1.6. Az TUSZ hatéskdrébe utalt projektekben val részvétel.

2.10.1.1.7. A jévéhagyott kéltségvetési rendeletben az IUSZ részére jovéhagyott koltségkeretek
gazdasagos, hatékony és takarékos felhaszndlasdnak szervezése, pénziigyi ellenjegyzést kvetben
felhasznalasa.

2.10.1.1.8. Az IUSZ sajat, a kdzfoglalkoztatasban, valamint az egyéb hozza rendelt projektekben
tevékenykedd dolgozok biztonsagos és hatékony feladatvégzésének biztositisa.

2.10.1.2. Hataskdre:
2.10.1.2.1. Az IUSZ dolgozéi feletti 4truhizott munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

2.10.1.2.2. A kozfoglalkoztatottak, valamint a nydri didkmunka program keretében foglalkoztatottak
tekintetében az dtruhazott munkaltatoi jogkoroket gyakorolja.

2.10.1.2.3. Polgarmester altal irdsban részére atadott esetekben (érték és tevékenységi kor
megjelilesével) kitelezettségvallalas €s utalvanyozéas. A Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan szakmai
teljesitésigazolas elvégzése.

2.10.1.3. Helyettesitése:

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

2.10.1.3.2, Kotelezettségvallalds, utalvanyozas és szakmai teljesi.t.ésigazolz’ls tekintetében a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerint, illetve dontési jogkdrokben az Onkormanyzatra vonatkozéd
eljarasrend szerint.

2.10.2. Gazdasagi foeléado. A munkakor kozvetlen munkairdnyitoi szint.
2.10.2.1. Fobb tevékenységei:

2.10.2.1.1. A jévahagyott kdltségvetési rendeletben az [USZ részére jovahagyott koltségvetés terhére
kotott keretszerzOdések kotelezettségvallalasi értékének kezelése, szerz6dések nyilvantartasa.

2.10.2.1.2. Egyedi megrendelések, szerzodések elokészitése.

2.10.2.1.3. Koltségvetés tervezés IUSZ részére.

2.10.2.1.5. Bértdmeg gazdalkod4s az IUSZ tekintetében.
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2.10.2.1.6. Kapcsolattartas az intézmények arra kijelSlt vezetdivel és dolgozéival, a Polgérmesteri
Hivatal Pénziigyi Irod4djaval.

2.10.2.1.7. Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezetd felé.
2.10.2.1.8. Az intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezetd felé.
2.10.2.1.9. Szervezi a személyi allomany tagjainak kivalasztasat.

2.10.2.1.10. Alkalmazést kovetSen clokésziti a KIRA rendszerben a kinevezési iratokat, alairas utén
a sziikséges mellékletekkel egylitt tovabbitja a kozpontositott bérszamfejtést végzé Magyar
Allamkinestar terlileti szervének.

2.10.2.1.11. Nyilvéantartja a béreket. Gondoskodik az illetményalap-valtozasbdl, soros eldmenetelbél
adodo illetményvaltozas érvényesitésérdl, el6késziti az atsorolisokat, alairds utin tovabbitja a
kézpontositott bérszamfejtést végzd Magyar Allamkincstér teriileti szervének.

2.10.2.1.12. Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének el8készitésérdl.

2.10.2.1.13. Atveszi a kézalkalmazottaktol a keres6képtelenséget igazold orvosi igazolasokat, azokat
tavollét jelentésben rogziti, és tovabbitja a bérszamfejtést végzd szervhez.

2.10.2.1.14. Gondoskodik az adézissal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok atvételérol,
tovabbitasarol.

2.10.2.1.15. Elkeésziti a kdzalkalmazottak éves szabadsagardl sz6lé munkéltatéi tajékoztatét, azt a
kozalkalmazottaknak tovébbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsag nyilvantartasarol,

2.10.2.1.16. A koltségvetés tervezéséhez adatot szolgéltat (bérek, atsorolasok, jubileumi jutalom,
utazasi koltségtérités).

2.10.2.1.17. Kezeli a kdzalkalmazottak személyi anyagat.

2.10.2.1.18. A folyamatébréban és az [USZ Ugyrendjében hozz4 rendelt dolgozdk folyamatba épitett
¢€s szuroprobaszerl ellendrzése.

2.10.2.2, Hataskore: kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitds a szervezeti abra szerinti
dolgozok esetén

2.10.2.3. Helyettesitése: az arra kijelolt gazdasagi el6ado.
2.10.2.4. Kapcsolatrendszere:

2.10.2.4.1. Az Gnkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint az f)nkorme’myzat altal alapitott
koltségvetési szervek és tarsasagok vezetdivel és szervezeti egységeik vezetdivel, adott feladatok
esetén a tevékenységben illetékes ligyintézokkel.

2.10.2.4.2. Kiils6 partnerekkel (beszallitokkal és megrendeldkkel).
2.10.2.4.3. Panaszkezelés esetén a panaszt tevikkel.
2.10.2.4.4. Eseti projektekben valo kozremlikdés esetén a tdbbi kdzremiikddével.

2.10.3. Gazdasagi ligyintézo (tevékenység elszimolé munkakir) 1 £6
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2.10.3.1. Fébb tevékenységei:

2.10.3.1.1. Az IUSZ hasznalatdban 1évé gépjarmiivek vonatkozdsiban gépjarmii ligyintézés:
gépjarmiivek menetleveleinek naprakész nyilvantartdsa, valamint {izemanyag-elszdmolésa az
Onkormanyzat gépjarmil iizemeltetési szabalyzata alapjan.

2.10.3.1.2. Tevékenységi nyilvantartasok és statisztikak vezetése.

2.10.3.1.3. Az IUSZ-hoz beérkezd, a feladatok elvégzéséhez sziikséges kiadasokat tartalmazéd
szamlak jogossaganak ellendrzése, igazoitatdsa, utalvanylappal val6 ellatasa, Pénziigyi Iroda részére
16rténod atadasa,

2.10.3.1.4. Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa, iktatasa.

2.103.1.5. Kozremlkédik az Onkorminyzati mikodtetésti intézmények anyag- ¢s
eszkozleltdrozasban,

2.10.3.1.6. Adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez

2.103.1.7. Az Onkorményzati miikodtetésli kodznevelési intézményekre vonatkozo energia
fethasznalasi statisztikdk elkészitése, és tovabbitdsa a Polgarmesteri Hivatal szakfeladatot cllatd
illetékes munkatarsahoz.

2.103.1.8. A megéllapoddsokban alapjan a tovabbszdmlézando tételek szAmitdsa, kiszamlazis
elokészitése.

2.10.3.1.9, Kézremiikddik a kdznevelési intézmények kqnyhai dolgozéi munkavégzéséhez szlikséges
eszkdz-igény és tisztitdszer felmérésében, beszerzésében.

2.10.3.1.10. Etkezéssel kapcsolatos szamlézasi és adminisztracios feladatok ellatasa.
2.10.3.2. Helyettesitése: munkakéri leiras szerint.

2.10.4. Gazdasagi ¢s adminisztrativ ligyintézék (3 f6) A 3 6 egymast helyettesiti tavollét esetén.
Fé tevékenységeik:

2.10.4.1. Gyermekétkeztetés rendezése:

2.10.4.2. Etkezd 1étszamok nyilvéntartésa.

2.10.4.3. Lemondasok, feliratasok fogadasa, nyilvantartisa.

2.10.4.4. Az étkezést biztosité vallalkozdk fel¢ adatszolgaltatas szallitandé adaglétszamrdl.
2.10.4.5. Etkezok listajanak kiadasa ételosztok és az iskolak felé.

2.10.4.6. Az adott honapra fizetend étkezési téritési dijak megéllapitdsa készpénzes és csoportos
beszedés bontasban, a készpénzes bevételek beszedése nyugta kidllitasat kévetden az iskolakban, a
beszedett Gsszegek befizetése az Onkormanyzat szamlijara, §sszesitd bizonylatok eljuttatisa a
Gazdasagi foel6adé részére.

2.10.4.7. A csoportos beszedések megbizisok elOkészitése.

2.10.5. Személyiigyi ligyintézd (1 £f6) A munkakor kzvetlen munkairdnyitéi szint.
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2.10.5.1. FObb tevékenységei:
2.10.5.1.1. Szervezi a kdzcéla foglalkoztatdsban részt vevl személyek kivalasztasat.

2.10.5.1.2. Részitkre a személyi nyilvantartdsaik vezetése, a munkaltatissal jaré szerzddések,
dokumentaciok elkészitésc.

2.10.5.1.3. Résziikre a béradat kozlés végzése, munkabér ellendrzése.

2.10.5.1.4. Munkavédelmi tevékenység szervezése.

2.10.5.1.5. K6zponti hozzajérulisok visszaigénylésének rendezése.

2.10.5.1.6. A kozétkeztetésben foglalkoztatott kdzalkalmazottak ellendrzése.
2.10.5.2. Helyettesitése: az erre a feladatra kijelolt gazdasagi el6ado helyettesiti.
2.10.5.3. Kapcsolatrendszere:

2.10.5.3.1. A kézfoglalkoztatasban érintett hatésdgokkal és szervezetekkel,
2.10.5.3.2. kozfoglalkoztatottakkal,

2.10.5.3.3. a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4javal,

2.10.6. Konyhai dolgozék (14 16) A 14 f5 egymast helyettesiti tavollét esetén.
2.10.6.1. Az ételszallitotdl atveszi a tizorait, ebédet és az uzsonnét.

2.10.6.2. A mennyiséget egyezteti.

2.10.6.3. Ellenorzi az ételek mindségét és a szallitassal kapesolatban a HACCP eléirasok betartasit.
2.10.6.4. Negativ tapasztalatat, mindségi észrevételeit jelzi a kbzvetlen felettesének.

2.10.6.5. Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld médon tarolja és kdzvetleniil az
elfogyasztas elott —ha szitkséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja.

2.10.6.6. Vendcg ebédhez megterit és talal a kozvetlen munkahelyi vezeté utasitasai szerint.
2.10.6.7. Etkezésekhez el6késziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.
2.10.6.8, Talalas utan ételmintat vesz.

2.10.6.9. Az ételmintds iivegcket feldatumozva 48 6rin at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.

2.10.6.10. A taroldsi ido letelte utan gondoskodik az ételmintas tivegek fertdtlenitd hatdst kifézésérdl,
2.10.6.11. Az élelmiszerbiztonsagi el6irasoknak megfeleléen végzi a mosogatast.

2.10.6.12. Mosogatas utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, kisurolja,
fertétleniti.

2.10.6.13. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket fertbtleniti,
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2.10.6.14. Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohullama
siitd, hiitdgépek, és a géztiizhely tisztasagara.

2.10.6.15. Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

2.10.6.16. Havonta legalabb egyszer 4tmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétieniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evbeszk$zik, milanyag poharak alapos tisztitisat.

2.10.6.17. A nagytakaritds alkalmaval a lemoshato falfeliiletek, ajtok cs6vezetékek, fiit6test lemosasat
is elvégzi.

2.10.6.18. Torési naplot vezet.

2.10.7. Egyéb iigyintézd F& tevékenységei:

2.10.7.1. Szocidlis véarosrehabilitacios projekthez kapcsol6dd adminisztracids feladatok
2.10.7.2. Virosiizemeltetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok
2.10.7.3. Epitési napl6 vezetése

2.10.7.4. Munkaeszk6zok ¢s munkaruha kiadasa a dolgozok részére
2.10.7.5. Munkaruha igény felmérése, beszerzés elokészitése

2.10.7.6. Tisztitoszer igények rendeléseinek eldkészitése

2.10.7.7. Tisztitoszer készlet nyilvantartisa, kzremiikdés a kiadasban
2.10.8. Karbantartasi vezeté A munkakdr kdzvetlen munkairanyitoi szint.
2.10.8.1. Fobb tevékenységei:

2.10.8.1.1. A karbantartdi és kozfoglalkoztatott dllominy tevékenységének szakmai irdnyitdsa és
feliigyelete.

2.10.8.1.2. Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezet6 felé.
2.10.8.1.3. Karbantartasi technologiak és munkautasitisok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.

2.10.8.1.4. A karbantartok és kozfoglalkoztatottak felé egyéni munkamennyiség meghatérozasa,
munka elrendelés.

2.10.8.1.5. Kapcsolattartds a tevékenységbe bevont intézmények arra kijelolt vezetbivel é&s
dolgozdival.

2.10.8.1.6. Panaszkezelés.

2.10.8.1.7. Karbantartdsi eszkdz és anyagigény meghatirozdsa, sziikséglet szerinti kiosztasa,
gazdasagos felhaszndlas ellendrzése, arrdl statisztikak készitése.

2.10.8.1.8. Az altala irdnyitott dolgozdk altal elvégzett tevékenység rendszeres ellenérzése.

2.10.8.1.9. A folyamatébraban és az TUSZ Ugyrendjében hozz4 rendelt dolgoz6k folyamatba épitett
és szirdprobaszerii ellenbrzése.
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2.10.8.2. Hatdskdre: kdzvetlen munka elrendelés és munkairanyitds a szervezeti abra szerinti
dolgozdk esetén

2.10.8.3. Helyettesitése: IUSZ vezetbie.
2.10.9. Karbantarték (5 £6) Az 5 £6 egymast helyettesiti tdvollét esetén. Fébb tevékenységeik:

2.10.9.1. Kételes a munkadra jelentkezés utdn a felettesei altal meghatarozott helyen (Varpalota Viros
Onkormanyzat kézigazgatasi terliletén 1év6 6nkorményzati tulajdoni intézmények, bérlemények)
munkajat megkezdeni és legjobb tudisa szerint elvégezni.

2.109.2. A szakmai végzettségének megfeleld javitasi, karbantartdsi munkakat veégez (pl.
parkgondozas, utak karbantartasa, fiikaszalds, festés, vakolas, javitas, livegezés).

2.10.9.3. Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi és kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

2.10.9.4. Koteles a munkavégzés helyén munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaval eltdlteni.

2.10.9.5. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

2.10.9.6. Ha munkavégzésc sordn munkaképességében valtozas 4ll be, a kdzvetlen munkahelyi
vezetdjével késedelem nélkiil tudatni koteles.

2.11. Az IUSZ helyiségeinek hasznslati rendje: Az IUSZ kezelésében 16v6 ¢piileteket, helyiségeket
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni. A helyiségek hasznaloi felelések az intézmény
tulajdonénak megdvasdért, védelméért, rendjének, tisztasagainak megbrzéséért, a thz- é&s
balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, az Ugyrendben és egyéb
szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok betartisiért. Az IUSZ berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az TUSZ raktar
¢piileteiben, helyiségeiben, raktaraban, annak 5 méteres krzetében tilos a dohdnyzas.

2.12. Gazdalkoddsra vonatkozé rendelkezések: A gazdilkodis végrehajtisaban a vonatkozé
Jjogszabalyok ¢és bels§ szabélyzatok cléirdsait kell figyelembe venni, betartani és betartatni, A
raktarozas és anyagbeszerzés elirdsaira kiemelt figyelmet kell forditani, az anyagfelhaszndlas
zartkdriiségét minden teriileten biztositani kell.

2.13. Ugyviteli remnd: A szervezetben tartott értekezletekrol, az esetleges vizsgalatokrol
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv elkészitésérdl az az tigyintézd gondoskodik, akinek
feladatkorét érinti a vizsgélat. Az IUSZ postai kiildeményeinek tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal
kézbesitbinek, valamint a Magyar Posta igénybevételével torténik. Az TUSZ iratkezelésére a
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.14. Az IUSZ helyi kapesolatai:
2.14.1. Koznevelési intézmények:

2.14.1.1. iskolak: Virkerti Altalanos Iskola és Tagiskolai, Ban Aladér Altalénos Iskola és Tagiskol4ja,
Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI, Thuri Gyérgy Gimnazium és Alapfoku Miivészeti
Iskola, Papai Szakképzési Centrum Faller Jen6 Szakképzé Iskoldja és Kollégiuma, Képesség és
Tehetségfejlesztd Altalanos Iskola, Kozépiskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium
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2.14.1.2. egyéb koznevelési intézményék: Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde, Ringaté
Bélcsdde

2.14.2. Onkormanyzati intézmények: Szépkoruak Otthona, Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpont.

2.14.3. Gazdasagi tarsasigok: Virpalotai Kozszolgéltaté Nonprofit Kft., Vérpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft.

2.14.4. Hatosagok: Pétflirdsi Hivatdsos Tlizolté Parancsnoksag katasztrofavédelmi megbizottja”

16



