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Viarpalota Viros Onkorményzati Képvisel6-testiiletének

19/2019. (XI. 18.) onkormanyzati
rendelete

Varpalota Viros (")nkormfinyzaténak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél sz616
8/2011. (I1.28.) Onkormanyzati rendelet
médositasargl

Varpalota Viros C)nkorményzati Képvisels-testiilete gz Alaptorvény 32, cikk (2)
bekezdésében meghatirozott eredeti Jjogalkotéi hatéskorében,

az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatérozott feladatkGrében eljarva a
kovetkezéket rendel; el:

1. § (1) Vérpalota Varos Onkorményzati Képvisels-testiiletének a Virpalota Viros
Onkorményzaténak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél sz6l6 8/2011. (11.28.)
onkormanyzati rendelete (a tovéabbiakban: SZMSZ) 34, §-a helyébe a kivetkez
rendelkezés 1ép:

»34.§ Viérpalota Inota Virosrész, Onkorményzé Testiiletének
a) telepiilési képviselskbol 4,
b) mas vélasztépolgarokkal egylitt dsszesen 6 (hat) tagja van.”

2.§ (1) Az SZMSZ 1. melléklete helyébe jelen rendelet 1. melléklete 1ép.
(2) Az SZMSZ 7. mellékiete helyébe jelen rendelet 2. melléklete 1ép.
(3) Az SZMSZ 8. melléklete helyébe jelen rendelet 3. melléklete Iép.

3. § Ez arendelet 2019. november 18-4n 15 éra 40 perckor Iép hatélyba és 2019. november
19-én hatalyat veszti,

Virpalota, 2019. november 18.

Campanari-Talabér Mirta dr. Ignicz Anita Eva
polgarmester jegyzé



L. mellékler a 19/2019. (x7 18) Onkormdnyzati rendelethe;

1. melléklet 4 8/2011. (I1.28.) onkormanyzati rendelethez

Vérpalota Viros (")nkormzinyzati Képviselé-testiilete

1.) Campanari-Talabér Marta polgarmester
2) Katona Csaba alpolgérmester
3) Antal Laszl

4.) Balatoni Csilla Noémij

5.) Bite Zoltin

6.) Cs6véri Zs6fia Réka

7.) Daniel Maria Magdolna

8.) dr. Dobos Tamaés

9.) Galambos Szilvia

10.) Petnehézy Beatrix

11.)  Sipos Tamas

12.)  Treuer Imre



2. melléklet a 19/2019. (XI.18.) énkormdnyzati rendelethez

7. melléklet a 8/2011. (I1.28. ) Onkormdnyzati rendelethez

Virpalota Viros 6nk0rményzata alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti

besorolasa:

011130

013320
013350
013360

016080
041233
041236
042220
045120
045140
045160
045161
046020
047320
052020
052080
062020
064010
066010
066020
072111
081041
081045
082020
082042
082043
082044
082063
082070
082091
082092
084070

086020
086030
091140

Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Koéztemetd-fenntartas és miikodtetés

Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Kiemelt allami és 6nkorméanyzati rendezvények

Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatds

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Erdégazdalkodas

Ut, autopalya épitése

Varosi és elévarosi koziti személyszallitas

Kozutak, hidak, alagutak uizemeltetése, fenntartisa

Kerékpérutak tizemeltetése, fenntartasa

Vezetékes misorelosztés, varosi és kabeltelevizios rendszerek
Turizmusfejlesztési tdmogatasok és tevékenységek

Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetése
Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Viros-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Haziorvosi alapellatas

Versenysport- és utdnpétlas-nevelési tevékenység és tdmogatasa
Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa
Szinhazak tevékenysége

Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartisa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtéri szolgaltatasok

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvdnyossag miikddtetése és megdvasa
Kozmiivelodés —~ kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmiivel6dés — hagyomanyos koz0sségi kulturalis értékek gondozésa
A fiatalok tdrsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgaltatisok
fejlesztése, miikodtetése

Helyi, térségi k6z3sségi tér biztositasa, mikddtetése

Nemzetkézi kulturalis egyiittmikodés

Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai



096015
104031
104037
105020
107051
107080

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Gyermekek bolcsddei ellatasa

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tdmogatasok
Szocialis étkeztetés

Esélyegyenl6ség eldsegitését célzé tevékenységek, programok



3. melléklet a 19/2019. (X1.18.) énkormdnyzati rendelethez

8. melléklet a 8/2011. (I1,28.) onkormanyzati rendelethe:

Virpalota Viros Onkormsényzata
Intézményiizemeltetési Szervezetének

UGYRENDJE

1. Bevezeto rész

1.) Az Ugyrend a Vérpalota Véaros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete 59/2013. (IV. 25.)
szamu képviselé-testiileti hatdrozatival az Onkorményzat szervezeti egységeként létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: TUSZ) szervezeti felépitését, mikodési
rendjét, a kiilsd és bels6 kapcsolattartas modjat tartalmazza.

Az Ugyrend az Onkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

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

3.) Az Ugyrend az allamhéaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény, és az annak
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

II. Az TUSZ szervezeti felépitése

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

8100 Varpalota, Rékéczi u. 14.

2.) Miikodési teriilete: Vérpalota varos kézigazgatasi teriilete.
3.) Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Varpalota Varos Onkorményzata.

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



5.) Az IUSZ 6 feladatkorei:

e Az Onkorményzat kotelez6 intézményiizemeltetési feladatainak ellatésa.
o A kozfoglalkoztatds, valamint az Onkormanyzat &ltal inditott egyes projektek

megszervezésének, lebonyolitasanak elvégzése.

e Onkorményzat 4ltal vagyonkezelésbe adott koznevelési céli ingatlanok kiilon

megallapodas alapjan végzend6 karbantartasi feladataink ellatasa

6.) Az IUSZ részletes feladatai:

1) Intézmény iizemeltetési feladatok

Onkorményzati miikodtetésii intézmények karbantartdsa, meghibasodasok elharitasa,
beazis megsziintetése. Kozremiikodés a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal 4&ltal
koordinalt felujitasi munkak szervezésében, lebonyolitasaban.

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

Intézmények miikédéséhez sziikséges eszk6zOk és felszerelések, valamint anyagok,
aruk, szolgaltatdsok megrendelése, atadas-atvétele, raktarozasa, készletek potlasa.
Kozbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatas.

Zoldtertilet kezelés az 6sszes 6nkormanyzati mikddtetésii intézmény teriiletén.

Onkorményzat altal vagyonkezelésbe adott koznevelési célu ingatlanok kiilon
megallapodas alapjan végzendo karbantartasi feladataink ellatasa

2) Kozfoglalkoztatasi feladatok

Az TUSZ feladatinak ellatasihoz sziikséges kozfoglalkoztatds megszervezése,
irdnyitésa, adminisztrativ ligyeinek intézése, a munkabiztonsagi el6irasok betartasdnak
ellendrzése.

Folyamatos kapcsolattartas az illetékes jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyaval.

Kozfoglalkoztatottak és az altaluk hasznalt gépek, eszk6z0k munkavégzés helyszinére
torténd oda-vissza szallitasa. A koézfoglalkoztatashoz sziikséges gépek, eszkozok
tarolasa, javitasa, javittatasa.

3) Onkormdnyzati bérlakdsokkal kapcsolatos feladatok

A Virpalota Viros Onkorményzatinak tulajdonaban 1év6é bérlakasok és nem lakas
c€ljara szolgalé bérlemények karbantartdsi feladatainak ellatdsa, az ingatlanokban
keletkez6 meghibdsodasok elhdritasa, a sziikséges felgjitasok és beruhdzasok
tervezésének és kivitelezésének végrehajtasa. Az Onkorményzat nevében a fenti
munkak elvégzéséhez sziikséges beszerzések, kotelezettségvallalasok (megrendelések,
szerzodések) elokészitése.

A vagyongazdalkodasi €s a gazdalkodasi ligyintézovel egyiittmiikodve a bérlemények
bérbeaddsaval ¢s visszavételikkel kapcsolatos kozmii szolgaltatoi egyeztetések
elvégzése.

Evente egy alkalommal az énkormanyzati bérlakasok és nem lakas céljéra szolgdld
helyiségek miiszaki allapotanak felméréssel t6rténé ellendrzése, bérleményenként
dokumentalva az allapotfelmérés elvégzését.



— Gondoskodéds az Onkorményzatnak a Varpalotai Kozszolgaltatd Nonprofit Kft.-vel a
varosiizemeltetési feladatok ellatasara kotott szerz6désében meghatérozott ellendrzési
feladatok ellataséardl és a koltségvetés készitéséhez adatok szolgéltatasarol.

- A feladatok ellatisdnak elokészitése soran minden esetben a pénziigyi fedezet
tekintetében a Vérpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodjaval torténd
egyeztetes.

4) Egyéb iizemeltetési feladatok

— Kozlekedési (forgalomiranyitd) tablak telepitése, javitdsa, cseréje.

— Kozteriileteken é€s intézményi teriileteken talalhat6 balesetveszélyes jatszotéri elemek
eltavolitasa.

— Koztér utcabutorok, balesetveszélyes korlatok javitésa, karbantartasa.

— Varpalotai Polgirmesteri Hivatal Szervezési, Intézményiranyitdsi és Szociélis
Irod4janak koordinaldsa mellett a telephelyére beszallitott tiizifa kuglizasaval, adott
cimekre torténd kiszallitisaval segitséget nyujt a szocialisan raszorulé csaladok
életkoriilményeinek javitdsdhoz. A feladat elldtdsa érdekében egyiittmiikodik a
Csaladsegité Szolgalat, a Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpont és a Magyar Maltai
Szeretetszolgalat munkatérsaival.

— A fent felsorolt feladatainak ellatdsa soran szorosan egyiittmikodik a Vdrpalotai
Polgdrmesteri  Hivatal —munkatdrsaival (kiilonds  tekintettel a  miszaki,
kozlekedésigazgatasi és komyezetvédelmi ligyintézékkel) a hatdsdgokkal (t6bbek
kozott a Varpalotai Rendérkapitanysaggal, a kozteriilet-feliigyelokkel és a Veszprém
Megyei Katasziréfavédelmi Igazgatosaggal), valamint a Vdrpalotai Kozszolgdltato
Nonprofit Kft.-vel.

7.) AzTUSZ szervezeti felépitése:

TUSZ vezetd
Gazdaségi féel6ado (1 f5) | Személytigyi ligyintéz6 (1 6) Karbantartési vezeto (1 £6)
Gazdasagi tigyintéz6 (1£6) Konyhai dolgozdk (12 £6) Karbantartok (5 £6)

Gazdasagi és adminisztrativ
tigyintézok (3 £6)

1 f6 egy€b tigyintéz6 (munkavallalg)
1 18 karbantarté (munkavallal®)

8.) Jog €s hataskorok, szabalyzatok:

Az IUSZ az Onkorméanyzat szervezeti egysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozasdban a munkaltatéi jogkor gyakorldja a Polgarmester, aki az
IUSZ vezetdje szAmara az alibbi munkéltati jogok gyakorlasat adja at:

- szabadsag kiadasa,

- atiranyitas, kirendelések elrendelése,

- tiléra-tilmunka végzésének elrendelése.

A munkavillalok vonatkozasaban a Polgdrmester a teljes munkaltatéi jogkdr gyakorloja.



A kozfoglalkoztatottak, valamint a nyari didkmunka program keretében foglalkoztatottak
tekintetében a Polgarmester az aldbbi munkaltat6i jogkéroket adja at:
- munkaszerz6dés,
- munkaszerz6dés médositdsa, megsziintetése (kivétel: munkaszerzédés megsziintetése
rendkiviili esetben)
- szabadsag kiadasa, engedélyezése,
- munkakéri leiras elkészitése, modositasa.

Az Onkorményzat nevében kotelezettség véllalasi és utalvanyozdsi jogosultsiga a
Polgarmesternek van, aki arra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités
és szakmai teljesités rendjének szabalyzatdban meghatirozottak szerint a kotelezettséget
véllalo szerv alkalmazasabdl allo személynek irasban megbizast adhat.

Vérpalota Varos Onkorményzata koltségvetési szervei részére a Varpalotai Polgérmesteri
Hivatal Pénziigyi Irod4ja végzi a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatasat, a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az Onkorményzat 4ltal j6véhagyott, tovabba a Polgdrmesteri Hivatal 4ltal kiadott gazdasagi
és folyamat szabdlyozasok hatélya kiterjed az IUSZ tevékenységére is.
Az TUSZ sajét hataskorben jogosult és kotelezett szabalyozni a kovetkezSket:

o ingatlan feliigyeleti, karbantartasi feladatok ellatasa, technoldgia atadasa.

o anyag- és eszk(z raktarozas szabalyai.

o munkaelrendelés és elszamolas szabalyai.

9.) Az IUSZ 4ltal ellatott folyamatok bemutatdsa:

Az TUSZ 4ltal végzett tevékenységek folyamatainak csoportositdsat az alabbiak szerint kell
elvégezni:

Irdnyitd folyamatok:
Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt miikodtetésének altalanos, mindenki

szamara kotelezd érvényll tevékenységeit szabdlyozzak, létrehozzdk és meghatirozzak a
szervezet irdnyitasi rendszerét. (pl.: stratégia alkotds, iizleti tervezés, miikddés irdnyitds,
pénziigyi kontroll, miikédési kontroll)

Uzleti folyamatok:

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

Tamogatd folyamatok:

Azok a folyamatok, melyek elsédleges célja az iizleti folyamatok hatékony és
zavarmentes végrehajtasanak tdmogatésa, a sziikkséges er6forrasok megfelelé id6ben, helyen
és minOségben valé biztositasdval. (pl.: gépészet, energetikai szolgaltatas, raktarkezelés,
anyagbeszerzes, fizikai és emberi er6forras management, kommunikacio, stb.)

A felsorolt folyamatok felsorolasat és azok részletes leirasat az TUSZ vezetd 4ltal kijelolt
folyamat gazdak a fiiggelékben szereplé Ellendrzési nyomvonalakban rogzitik kijelolésiik
utan.



10.) Az egység vezetGjének és a nem fizikai jellegli munkakordket betoltdk feladat- és
hatéskore, helyettesitési rendje:

IUSZ vezetéje

A munkakor vezet6i beosztassal jar.
Fobb tevékenységei:
e A Szervezet tevékenységének szervezése, vezetése.
e Javaslattétel személyzeti kérdésekben.
e Az IUSZ feladatainak elvégzéséhez szitkséges koltségvetés elkészitése, tovabbitasa a
Pénziigy: Iroda részére.
e Az intézménylizemeltetési, karbantartisi, felujitdsi és beruhdzasi tervjavaslatok
Osszedllitasdban val6 kézremiikodés.
A tevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozobival.
Az TUSZ hataskorébe utalt projektekben vald részvétel.
A jovahagyott koltségvetési rendeletben az IUSZ részére jovahagyott koltségkeretek
gazdasdgos, hatékony és takarékos felhasznalasanak szervezése, pénziigyi
ellenjegyzést kévetden felhasznalasa.
e Az IUSZ sajat, a kozfoglalkoztatasban, valamint az egy¢b hozza rendelt projektekben
tevékenykedd dolgozdk biztonsagos és hatékony feladatvégzésének biztositasa.
Hataskore:

e Az IUSZ dolgozéi feletti atruhazott munkaltatéi jogkor gyakorlésa.

e A kozfoglalkoztatottak, valamint a nyari didkmunka program keretében
foglalkoztatottak tekintetében az atruhazott munkaltatdi jogkdrdket gyakorolja.

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

Helyettesitése:

o Feladatszervezési és munkaelrendelési esetekben az ITUSZ kozvetlen munkairanyitéi a
szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és szakmai teljesitésigazolds tekintetében a
Gazdalkodasi Szabélyzat szerint, illetve dontési jogkorokben az Onkormanyzatra
vonatkozé eljarasrend szerint.

Gazdasdgi féel6adéd
A munkakér kdzvetlen munkairanyitoi szint.

Fobb tevékenységei:

e A jovahagyott koltségvetési rendeletben az IUSZ részére jévahagyott koltségvetés
terhére kotott keretszerzodések kotelezettségvallaldsi értékének kezelése, szerz8dések
nyilvantartasa.

Egyedi megrendelések, szerzodések elokészitése.

Kdltségvetés tervezés TUSZ részére.

Az étkezési téritési dijakrdl szamlakat allit ki a Gordiusz rendszerben.

Bértomeg gazdalkodas az TUSZ tekintetében.

Kapcsolattartds az intézmények arra kijelSlt vezetdivel és dolgozoival, a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Irodajaval.

o Munkaszervezési javaslatok kidolgozasa vezetd felé.



Az intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezetd felé.

Szervezi a személyi dllomany tagjainak kivalasztasat.

Alkalmazast kovetéen elokésziti a KIRA rendszerben a kinevezési iratokat, alairas
utan a sziikséges mellékletekkel egyiitt tovabbitja a kozpontositott bérszamfejtést
végz6 Magyar Allamkincstar teriileti szervének.

Nyilvéntartja a béreket. Gondoskodik az illetményalap-valtozasb6l, soros
eldmenetelbdl adodé illetményvaltozds érvényesitésérdl, elokésziti az atsorolasokat,
alairas utdn tovébbitja a kozpontositott bérszamfejtést végzé Magyar Allamkincstar
teriileti szervének.

Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének elokészitésérol.

Atveszi a kozalkalmazottaktol a kerestképtelenséget igazolé orvosi igazoldsokat,
azokat tavollét jelentésben rogziti, és tovabbitja a bérszamfejtést végzo szervhez.
Gondoskodik az adodzassal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok atvételérol,
tovabbitasarol.

Elkésziti a kozalkalmazottak éves szabadsigardl sz0lé munkaltatéi tajékoztatot, azt a
kozalkalmazottaknak tovabbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsig
nyilvantartdsarél.

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

Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagat.

A folyamatébraban és az TUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba
épitett és szardprobaszerii ellendrzése.

Hataskoére:

Kdzvetlen munka elrendelés és munkairanyitds a szervezeti abra szerinti dolgozok
esetén.

Helyettesitése:

Az arra kijel6lt gazdasagi eldado.

Kapcsolatrendszere:

Az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek és tarsasagok vezetdivel és szervezeti egységeik vezetbivel,
adott feladatok esetén a tevékenységben illetékes ligyintézokkel.

Kiils6 partnerekkel (beszallitokkal és megrendeldkkel).

Panaszkezelés esetén a panaszt tevokkel.

Eseti projektekben val6 kozremiikddés esetén a tobbi kézremiikodvel.

Gazdasagi iigvintéz6 (tevékenység elszaimolé munkakir) 1 fo

Fobb tevékenységei:

Az IUSZ hasznélataban 1év6 gépjarmiivek vonatkozasiban gépjarmii ligyintézés:
gépjarmlivek menetleveleinek naprakész nyilvantartdsa, valamint {izemanyag-
elszamolasa az Onkorményzat gépjarmii iizemeltetési szabélyzata alapjan.
Tevékenységi nyilvantartasok €s statisztikak vezetése.

Az TUSZ-h6z beérkezd, a feladatok elvégzéséhez szitkséges kiaddsokat tartalmazoé
szamlak jogossaganak ellendrzése, igazoltatdsa, utalvanylappal val6 ellatasa, Pénziigyi
Iroda részére t6rténd atadasa,

Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa, iktatasa.

Kozremiikodik az oOnkorméanyzati miikodtetésli intézmények anyag- és
eszkozleltarozasban.



Adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez

e Az Onkorminyzati miikodtetésii koznevelési intézményekre vonatkozo energia
felhasznalasi statisztikdk elkészitése, és tovabbitdsa a Polgarmesteri Hivatal
szakfeladatot ellato illetékes munkatarsahoz.

e A megallapoddsokban alapjan a tovabbszamlazand6 tételek szamitisa, kiszdmlazas
elokészitése.

o Kozremiikddik a kdznevelési intézmények konyhai dolgozéi munkavégzéséhez
sziikséges eszkdz-igény és tisztitoszer felmérésében, beszerzésében.

o Etkezéssel kapcsolatos szamlazasi és adminisztracids feladatok ellatésa.

Helyettesitése:
e munkakori leiras szerint

Gazdasdgi és adminisztrativ iigvintézok (3 £6)

A 3 16 egymast helyettesiti tavollét esetén.
F6 tevékenységeik:
¢ Gyermekétkeztetés rendezése:
oFtkez0 létszamok nyilvantartdsa.
oLemondésok, feliratasok fogadésa, nyilvantartésa.
oAz étkezést biztositd véllalkozok felé adatszolgaltatas  szallitando
adaglétszamrol.
oEtkezok listajanak kiadasa ételosztok és az iskolak felé.
oAz adott hénapra fizetend6 étkezési téritési dfjak megallapitasa készpénzes és
csoportos beszedés bontasban, a készpénzes bevételek beszedése nyugta
kiallitisat kovetben az iskoldkban, a beszedett Osszegek befizetése az
Onkormanyzat szamlajara, Osszesité bizonylatok eljuttatasa a Gazdasagi
foeloado részére.
oA csoportos beszedések megbizasok elfkészitése.

Személyiigyi tigyintézo (1 £6)
A munkakér kdzvetlen munkairanyitoi szint.

Fo6bb tevékenységei:

o Szervezi a kozcélu foglalkoztatasban részt vevé személyek kivalasztasat.

e Résziikkre a személyi nyilvantartasaik vezetése, a munkaltatissal jaré szerz6dések,
dokumentaciok elkészitése.
Résziikre a béradat kozlés végzése, munkabér ellenbrzése.
Munkavédelmi tevékenység szervezése.
Kézponti hozzajarulasok visszaigénylésének rendezése.

o A kozétkeztetésben foglalkoztatott kézalkalmazottak ellendrzése.
Helyettesitése:

s Az erre a feladatra kijel6lt gazdasagi eléadé helyettesiti.
Kapcsolatrendszere:

o A kozfoglalkoztatisban érintett hatésagokkal és szervezetekkel,

o koézfoglalkoztatottakkal,

e a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajaval,



Konvhai dolgozék (12 £6)

Al2

f6 egymast helyettesiti tavollét esetén.

Az ételszallitotol atveszi a tizorait, ebédet és az uzsonnat.

e A mennyiséget egyezteti.

7" r

Ellenérzi az ételek mindségét és a szdllitdssal kapcsolatban a HACCP el6irasok
betartasat.
Negativ tapasztalatat, minGségi észrevételeit jelzi a kozvetlen felettesének.

e Az itvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld médon tarolja és kozvetlentil

az elfogyasztas elott —ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre,
majd kiadagolja.

Vendég ebédhez megterit és talal a kdzvetlen munkahelyi vezetd utasitasai szerint.
Etkezésekhez elokésziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.

Télalés utan ételmintat vesz.

Az ¢ételmintas iivegeket feldatumozva 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja.

A tarolasi id6 letelte utdn gondoskodik az ételmintds iivegek fertbtlenité hatasu
kif6zésérol.

e Az élelmiszerbiztonsagi eldirasoknak megfeleléen végzi a mosogatast.

Mosogatas utan valamennyi mosogatoét naponta cseppmentesen attorli, kisurolja,
fert6tleniti.

A mosogatashoz hasznalt eszkézoket fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép,
mikrohullamu siit6, hiitdgépek, és a gaztlizhely tisztasigara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

e Havonta legalabb egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a

hiitéket, surolassal elvégzi az evieszkozok, milianyag poharak alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a lemoshat6 falfeliiletek, ajtok cs6évezetékek, fiitdtest
lemosésat is elvégzi.

Torési naplot vezet.

Egyéb ligyintézd

Fo tevékenységei:

Szocidlis varosrehabilitacids projekthez kapcsolédé adminisztracios feladatok
Varosiizemeltetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok

Epitési naplo vezetése

Munkaeszk6z6k és munkaruha kiadasa a dolgozok részére

Munkaruha igény felmérése, beszerzés el6készitése

Tisztitoszer igények rendeléseinek elékészitése

Tisztitoszer készlet nyilvantartasa, kézremiik6dés a kiaddsban



Karbantartasi vezet6

A munkakér kézvetlen munkairanyitoi szint.

Fébb tevékenységei:

A karbantartoi és kdzfoglalkoztatott allomany tevékenységének szakmai irdnyitdsa és
feliigyelete.

Sziikség szerint atirdnyitasi javaslat a vezet felé.

Karbantartdsi technologidk és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése,
kiadésa.

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

Kapcsolattartds a tevékenységbe bevont intézmények arra kijeldlt vezetdivel és
dolgozdival.

Panaszkezelés.

Karbantartasi eszkoz és anyagigény meghatdrozasa, sziikséglet szerinti kiosztéisa,
gazdasagos felhasznalas ellendrzése, arrol statisztikak készitése.

Az éltala irdnyitott dolgozok &ltal elvegzett tevékenység rendszeres ellenbrzése.

A folyamatébraban és az TUSZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozdk folyamatba
épitett €s szaréprobaszerii ellendrzése.

Hataskoére:

Ko6zvetlen munka elrendelés és munkairanyitds a szervezeti dbra szerinti dolgozdk
esetén.

Helyettesitése:

IUSZ vezetéije.

Karbantartok (5 16)

Az 5 16 egymast helyettesiti tavollét esetén.

e Koteles a munkdra jelentkezés utdn a felettesei altal meghatarozott helyen

(Varpalota Varos Onkorményzat kozigazgatési teriiletén 1évé dnkormanyzati
tulajdonti intézmények, bérlemények) munkajat megkezdeni és legjobb tudisa
szerint elvégezni.

e A szakmai végzettségének megfeleld javitasi, karbantartdsi munkakat végez (pl.

parkgondozas, utak karbantartésa, fiikaszalas, festés, vakolas, javitds, {ivegezés).

e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi ¢s kdzegészségiigyi

elbirasokat betartani.

e Koteles a munkavégzés helyén munkira képes allapotban megjelenni és

munkaidejét munkaval eltélteni.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
e Ha munkavégzése soran munkaképességében valtozas 4ll be, a kozvetlen

munkahelyi vezet6jével késedelem nélkiil tudatni kételes.



11.) Az TUSZ helyiségeinek hasznalati rendje

Az TUSZ kezelésében 1év6 épiileteket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfeleléen kell
haszndlni. A helyiségek hasznaléi felelések az intézmény tulajdondnak megovasaért,
védelméért, rendjének, tisztasagdnak meg6rzéséért, a tliz- és balesetvédelem, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartdsaért, az Ugyrendben és egyéb szabalyzatokban
megfogalmazott eldirdsok betartdsaért. Az ITUSZ berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak a vezet engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az TUSZ raktar
épiileteiben, helyiségeiben, raktaraban, annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.) Gazdalkodasra vonatkozé rendelkezések

A gazdalkodas végrehajtasaban a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok eloirasait kell
figyelembe venni, betartani és betartatni. A raktdrozas és anyagbeszerzés eldirasaira kiemelt
figyelmet kell forditani, az anyagfelhasznalas zartkériiségét minden tertileten biztositani kell.

13.) Ugyviteli rend:

A szervezetben tartott értekezletekrdl, az esetleges vizsgalatokrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv elkészitésérél az az ligyintézé gondoskodik, akinek feladatkdrét érinti a
vizsgalat. Az TUSZ postai kiildeményeinek tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal kézbesitéinek,
valamint a Magyar Posta igénybevételével torténik. Az TUSZ iratkezelésére a Polgarmesteri
Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

14.) Az IUSZ helyi kapcsolatai:

Koznevelési intézmények:

o iskolak: Varkerti Altalanos Iskola és Tagiskoldi, Ban Aladar Altalanos Iskola és
Tagiskol4ja, Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI, Thuri Gyorgy
Gimnézium és Alapfoki Miivészeti Iskola, Papai Szakképzési Centrum Faller Jend
Szakképz6 Iskoldja és Kollégiuma, Képesség és Tehetségfejleszté Altalanos Iskola,
Kozépiskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium

* egyéb koznevelési intézmények: Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde, Ringatd
Bélcsdde

Onkorméanyzati intézmények: Szépkortak Otthona, Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpont.

Gazdasagi tarsasigok: Vérpalotai Kozszolgaltaté Nonprofit Kft.,, Vérpalotai Hircentrum
Nonprofit Kft.

Hat6sagok: Pétfiird6i Hivatésos Tiizolté Parancsnoksag katasztrofavédelmi megbizottja

Varpalota, 2019. november 18.

Campanari-Talabér Marta
polgarmester



