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Varpalota Viros Onkormanyzati Képviselo-testiiletének

22/2016. (XI1.15.) 6nkormanyzati
rendelete

Virpalota Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo
8/2011. (II. 28.) 6nkormanyzati rendelet
moédositasaradl

Viérpalota Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében,

az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatirozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezodket rendeli el:

1. § Varpalota Varos Onkormanyzati Képviselé-testiiletének a Varpalota Varos Onkonnényzaténak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 8/2011. (II. 28.) 6nkorményzati rendelet 8. melléklete
helyébe jelen rendelet 1. melléklete 1ép.

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

Varpalota, 2016. december 14.

(OB N\

Campanari-Talabér Marta

dr. Ignacy, jnita Eva
polgarmester

jegyzo




1. melléklet a 22/2016. (XI1.15) dnkormdnyzati rendelethe
w8 melléklet a 8/2011. (I1.28.) dnkormdnyzati rendelether!

Virpalota Viros Onkorminyzata Intézményiizemeltetési Szervezetének

UGYRENDJE

1. Bevezeto rész

1.) Az Ugyrend a Varpalota Véros (")nkor_r_nényzati Keépviseld-testiilete 59/2013. (IV. 25.) szamu
képviselG-testitleti  hatdrozatdval az Onkorményzat szervezeti egységeként létrehozott
Intézményiizemeltetési Szervezet (a tovabbiakban: IUSZ) szervezeti felépitését, miikédési rendjét, a
kiils6 €s belso kapcesolattartas modjat tartalmazza.

Az Ugyrend az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak mellékletét képezi.

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

3.) Az Ugyrend az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény, és az annak vegrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

I1. Az IUSZ szervezeti felépitése

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

8100 Varpalota, Rakoczi u. 14.

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

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




5.) Az [USZ 6 feladatkorei:

Az Onkormanyzat kételezd intézményiizemeltetési feladatainak ell4tésa.

A kozfoglalkoztatas, valamint az (")nkomlényzat altal inditott egyes projektek
megszervezesének, lebonyolitdsdnak elvégzése.

énkorményzat altal vagyonkezelésbe adott kéznevelési célu ingatlanok kiilén megallapodas
alapjan végzendo karbantartasi feladataink ellatasa

6.) Az IUSZ részletes feladatai:

1) Intézmény iizemeltetési feladatok

Onkorményzati mikodtetés(i intézmények karbantartasa, meghibdsodasok elharitasa, beazas
megsziintetése. Kdzremiikodés a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal altal koordinalt felujitasi
munkéak szervezésében, lebonyolitasaban.

Folyamatos napi szintii beszerzés az IUSZ éltal elvégzendd karbantartési, Javitasi, feldjitasi
munkak elvégzéséhez. :

Intézmeények miikddéséhez sziikseéges eszkozok és felszerelések, valamint anyagok, aruk,
szolgaltatisok megrendelése, dtadas-atvétele, raktarozasa, készletek pétlasa.

Kozbeszerzésekhez sziikséges adatszolgaltatas.
Zoldtertilet kezelés az 6sszes onkormanyzati miikddtetésii intézmény teriiletén.

Onkorményzat altal vagyonkezelésbe adott kdznevelési célti ingatlanok kiildn megallapodas
alapjan végzendo karbantartasi feladataink ell4tdsa

2) Kozfoglalkoztatasi feladatok

Az TUSZ feladatanak ellatasahoz sziikséges kozfoglalkoztatds megszervezése, iranyitéasa,
adminisztrativ ligyeinek intézése, a munkabiztonsagi eldirdsok betartasanak ellendrzése,

Folyamatos kapcsolattartas az illet¢kes jardsi hivatal foglalkoztatasi osztalyaval,

Kézfoglalkoztatottak €s az altaluk hasznélt gépek, eszkézok munkavégzés helyszinére
torténd oda-vissza szallitasa. A kézfoglalkoztatishoz szitkséges gépek, eszkozok térolasa,
javitasa, javittatasa.

3) Egyéb iizemeltetési feladatok

Kozlekedési (forgalomirdnyitd) tiblék telepitése, javitasa, cseréje.

Kozteriileteken ¢és intézményi teriileteken taldlhatd balesetveszélyes jatszotéri elemek
eltavolitasa.

Koztéri utcabutorok, balesetveszélyes korlatok javitasa, karbantartasa.

Igény szerint kozremilkodik az Onkormanyzati bérlakasok és egyeb helyiségek
vagyonvedelmeével (pl.: zarcsere), karbantartisaval, feldjitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Viarpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocialis Irodajanak
koordinalasa mellett a telephelyére beszallitott tlizifa kuglizasdval, adott cimekre toriéné
kiszallitasaval segitséget nyljt a szocidlisan raszoruld csaladok ¢letkdriilményeinek
javitisahoz. A feladat ellatasa érdekében egyiittmiikddik a Csaladsegité Szolgélat, a Térséoi
Népjoleti Gondozasi Kézpont €s a Magyar Maltai Szeretetszolgalat munkatarsaival.



- A fent felsorolt feladatainak ellatdsa soran szorosan egyiittmikodik a Varpalotai
Polgdarmesteri Hivatal munkatdarsaival (kiilonds tekintettel a miszaki, kozlekedésigazgatisi
¢s komyezetvédelmi iigyintézbkkel) « hatdsdigokkal (t6bbek kdzott a Vbérp\a’tlotai
Rendorkapitanysaggal, a  kozteriilet-feliigyelékkel és  a Veszprém  Megyei
Katasztrofavedelmi Igazgatosaggal), valamint a Virpalotai Kiziizemi Kft.-vel.

7.) Az IUSZ szervezeti felépitése:

IUSZ vezetd
Gazdaséagi f6el6ado (1 £6) Személyligyi tigyintézo (1 £6) Karbantartasi vezetd (1 £5)
Gazdasagi €s adminisztrativ Konyhai dolgozok (12 £6) Karbantartok (5 £6)
dolgozok (4 £6)

8.) Jog es hataskordk, szabalyzatok:

Az IUSZ az Onkorményzat szervezeti cgysége, igy az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak vonatkozasiban a munkaltatéi jogkor gyakorldja a Polgarmester, aki az [USZ
vezetdje szamara az alabbi munkaltatdi jogok gyakorlasat adja at:

- szabadsag kiadasa,

- atirdnyitas, kirendelések elrendelése,

tuléra-tilmunka végzésének elrendelése.

Az énkonnényzat neveben kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogosultsaga a Polgarmesternek
van, aki arra a kotelezettségviallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés ¢rvényesités és szakmai teljesités
rendjének szabalyzatdban meghatirozottak szerint a kotelezettséget vallald szerv alkalmazdsabol
allo személynek irasban megbizast adhat.

Viérpalota Véaros Onkorméanyzata koltségvetési szervei részére a Varpalotai Polgérmesteri Hivatal
Pénziigyi Iroddja végzi a szamviteli és pénziigyi feladatok ellatisat, a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint.

Az Onkorményzat altal jovahagyott, tovéblgé a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kiadott gazdasagi és
folyamat szabalyozéasok hatalya kiterjed az IUSZ tevékenységére is.
Az IUSZ sajit hataskérben jogosult és kitelezett szabalyozni a kdvetkezoket:

o ingatlan felligyeleti, karbantartasi feladatok ellatdsa, technolégia 4tadasa.

o anyag- és eszkOz raktarozds szabalyai.

o munkaelrendelés és elszamolas szabalyai.

9.) Az IUSZ altal ellatott folyamatok bemutatdsa:

Az IUSZ éltal végzett tevékenységek folyamatainak csoportositdsat az aldbbiak szerint kell
elvégezni:

Iranyitd folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet integralt mikodtetésének altalanos, mindenki
szamara kotelezo érvényl tevékenységeit szabdlyozzak, létrehozzak és meghatdrozzék a szervezet
iranyitasi rendszerét. (pl.: stratégia alkotds, tizleti tervezés, mikddés irdnyitas, pénziigyi kontroll,
mukodési kontroll)




Uzleti folyamatok:

Azok a folyamatok, amelyek a szervezet mitkddésének lényegét és egyben specialitasat
jelentik, ahol az iigyfeleknek, vevoknek nyujtott f& szolgaltatasok keletkeznek. (pl.: takaritasi
tevekenység, ingatlan feliigyelet, karbantartés, stb.)

Tamogatd folyamatok:

Azok a folyamatok, melyek elsédleges célja az tizleti folyamatok hatékony és zavarmentes
végrehajtasanak tamogatésa, a sziikséges er6forrasok megfelel$ id6ben, helyen és minéségben valo
biztositasaval. (pl.: gépészet, energetikai szolgaltatds, raktarkezelés, anyagbeszerzés, fizikai és
emberi er6forrds management, kommunikécio, stb.)

A felsorolt folyamatok felsorolasat és azok részletes leirasat az IUSZ vezetd altal kijelolt folyamat
gazdak a fiiggelékben szerepld Ellendrzési nyomvonalakban régzitik kijelslésiik utén.

10.) Az egyscg vezetGjénck ¢s a nem fizikai jellegli munkakoroket betdltok feladat- és hatdskore,
helyettesitési rendje:

1USZ vezetéje

A munkakor vezetdi beosztassal jar.
Foébb tevékenységei:

o A Szervezet tevekenységének szervezése, vezetése.

o Javaslattétel személyzeti kérdésekben.

o Az IUSZ feladatainak elvégzéséhez sziikseges koltségvetés clkészitése, tovabbitisa a
Pénziigyi Iroda részére.

e Az intézménylizemeltetési, karbantartasi, felijitdsi és beruhdzasi tervjavaslatok
Osszedllitasaban vald kézremiikodés.

o Atevékenységek egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozéival.

e Az IUSZ hataskérébe utalt projektekben valé részvétel.

e A jovahagyott koltségvetési rendeletben az [USZ részére Jjovihagyott koltségkeretek
gazdasagos, hatékony ¢és takarckos felhaszndlasanak szervezése, pénziigyi ellenjegyzést
kovetden felhasznalasa.

o Az IUSZ sajat, a kozfoglalkoztatasban, valamint az egyéb hozza rendelt projektekben
tevékenyked6 dolgozok biztonsagos és hatékony feladatvégzésének biztositasa.

Hataskdre:

e Az IUSZ dolgozoi feletti dtruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

e Polgarmester altal irdsban részére atadott esetekben (érték és tevékenységi  kor
megjelolesével) kotelezettségvallalds ¢s utalvanyozas. A Gazdilkodasi Szabalyzat alapjén
szakmai teljesitésigazolds elvégzése,

Helyettesitese:

o Feladatszervezési és munkaelrendelési esetekben az IUSZ kézvetlen munkairanyitoi a
szervezetl abra szerinti dolgozdk esetén.

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és szakmal teljesitésigazolas tekintetében a
Gazdalkodasi Szabalyzat szerint, illetve dontési jogkdrokben az Gnkorményzatra vonatkozo
eljarasrend szerint,



Gazdasagi foeloado
A munkakor kdzvetlen munkairanyitoi szint.

Fébb tevékenységei:

A jovéhagyott koltségvetési rendeletben az IUSZ részére jovahagyott koltségvetés terhére
kotott  keretszerzOdések — kotelezettségvallalasi  értékének  kezelése,  szerzédések
nyilvantartasa.

Egyedi megrendelések, szerzddések elokészitése.

Koltségvetés tervezés IUSZ részére.

Az étkezési téritési dijakrdl szamlakat allit ki a Gordiusz rendszerben.

Bértomeg gazdalkodas az IUSZ tekintetében.

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

Munkaszervezeési javaslatok kidolgozasa vezetd felé.

Az intézmények altal jelzett problémakat tovabbitja a vezetd felé.

Szervezi a személyi dllomany tagjainak kivalasztasat.

Alkalmazast kovetOen elkésziti a KIRA rendszerben a kinevezési iratokat, alairds utin a
s’zﬁkséges mellékletekkel egyiitt tovabbitja a kdzpontositott bérszamfejtést végzd Magyar
Allamkincstar teriileti szervének.

Nyilvantartja a béreket. Gondoskodik az illetményalap-valtozasbol, soros eldmenetelbdl
adddo illetményvaltozas érvényesitésérol, elokésziti az atsorolasokat, aldiras utan tovabbitja
a kozpontositott bérszamfejtést végzd Magyar Allamkincstar teriileti szervének.
Gondoskodik a jubileumi jutalom kifizetésének eldkészitésérol.

Atveszi a kozalkalmazottaktdl a keresokeéptelenséget igazold orvosi igazoldsokat, azokat
tavollét jelentésben rogziti, és tovabbitja a bérszamfejtést végzd szervhez.

Gondoskodik az adozassal kapcsolatos nyilatkozatok, igazolasok atvételérdl, tovabbitasardl.
Elkésziti a kozalkalmazottak éves szabadsdgardl szold munkaltatodi tajékoztatot, azt a
kozalkalmazottaknak tovabbitja, gondoskodik az igénybe vett szabadsag nyilvantartasarol.
A koltsegvetés tervezesehez adatot szolgaltat (bérek, atsoroldsok, jubileumi jutalom, utazasi
koltségtérités).

Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagat.

A folyamatébréban és az 1TUSZ ﬁgyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szurdprdobaszeri ellendrzése.

Hataskore:

Kézvetlen munka elrendelés és munkairdnyitds a szervezeti abra szerinti dolgozok esetén.

Helyettesitése:

Az arra kijel6lt gazdasagi eloado.

Kapcsolatrendszere:

Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint az (")nkomlényzat altal alapitott
kéltségvetési szervek &s tarsasdgok vezetdivel és szervezeti egységeik vezetbivel, adott
feladatok esetén a tevékenységben illetékes ligyintézokkel.

Kiils6 partnerekkel (beszallitokkal és megrendeldkkel).

Panaszkezelés esetén a panaszt tevokkel.

Eseti projektekben valé kozremiikddés esetén a tobbi kdzremiiksdével.



Gazdasagi el6ado (3 10)
A 3 16 egymast helyettesiti tavollét esetén.

Fé tevékenységeik:
e Gyermekétkeztetés rendezése:

oEtkezd létszamok nyilvantartisa.

oLemondasok, feliratasok fogadasa, nyilvantartasa.

oAz étkezést biztosito vallalkozok fel¢ adatszolgéltatas szallitandd adaglétszamrol.

oEtkezok listajanak kiaddsa ételosztok és az iskolak felé.

oAz adott honapra fizetendd étkezési téritési dijak megallapitdsa készpénzes és
csoportos beszedes bontisban, a készpénzes bevételek beszedése nyugta kiallitasat
kévetben az iskoldkban, a beszedett Osszegek befizetése az Onkorményzat
szamléjéara, Osszesitd bizonylatok eljuttatasa a Gazdasagi foeldado részére.

OA csoportos beszedések megbizasok elokészitése.

Személyiigyi ligyintézo (1 {6)
A munkakor kézvetlen munkairanyitéi szint.

Fobb tevékenységei:

e Szervezi a kozcélu foglalkoztatasban részt vevé személyek kivalasztasat.,

e Részilkre a személyi nyilvantartasaik vezetése, a munkaltatassal jard szerzddések,

dokumentaciok elkészitése.

o Résziikre a béradat kozlés végzése, munkabér ellendrzése.

e Munkavédelmi tevékenység szervezése.

o Kozponti hozzdjarulasok visszaigénylésének rendezése.

o A kozétkeztetésben foglalkoztatott kézalkalmazottak ellendrzése.
Helyettesitése:

e Azerre a feladatra kijelolt gazdasagi eldado helyettesiti.
Kapesolatrendszere:

e Akozfoglalkoztatdsban érintett hatosagokkal és szervezetekkel,

o kozfoglalkoztatottakkal,

e a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irod4javal,

Gazdasagi ligyintézé (tevékenység elszimolé munkakér) (1 £8)

Fobb tevékenységei:

e Az IUSZ hasznilatiban 1évé gépjarmivek vonatkozasdban gépjarmii ligyintézés:
gépjarmiivek menetleveleinek naprakész nyilvantartasa, valamint lizemanyag-elszamolasa
az Onkormanyzat gépjarmii tizemeltetési szabalyzata alapjan.

o Tevékenysegi nyilvantartasok és statisztikak vezetése.

o Az IUSZ-h6z beérkezd, a feladatok clvégzéschez sziikséges kiadasokat tartalmazé szamlak
jogossaganak ellendrzése, igazoltatasa, utalvanylappal valo ellatasa, Pénziigyi Iroda részére
torténd atadasa,

e Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa, iktatdsa.

o Kozremliikodik az 6nkormanyzati mikodtetés(i intézmények anyag- €s eszkozleltdrozasban.

e Adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez

e Az 6nkormanyzati mikodtetést kéznevelési intézményekre vonatkozoé energia felhasznalasi
statisztikak elkészitése, és tovabbitdsa a Polgdrmesteri Hivatal szakfeladatot ellatod illetékes
munkatarsahoz.



* A megillapodasokban alapjan a tovabbszamlazandd tételek szamitasa, kiszamlazas
elokészitése. '

o Kozremikodik a kdznevelési intézmények konyhai dolgozéi munkavégzéséhez sziikséges
eszkOz-igény és tisztitdszer felmérésében, beszerzésében.

o FEtkezéssel kapcsolatos szamlazasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

Helyettesitése:
e munkakori leirds szerint

Karbantartasi vezetd
A munkakoér kdzvetlen munkairdnyitoi szint.

Foébb tevékenységei:
° A karbantarti €s kozfoglalkoztatott allomény tevékenységének szakmai irdnyitdsa és
feliigyelete.
e Sziikség szerint atiranyitasi javaslat a vezetd felé.
e Karbantartasi technoldgiak és munkautasitasok, fejlesztési javaslatok készitése, kiadasa.
e A karbantartok és kozfoglalkoztatottak felé egyéni munkamennyiség meghatarozasa, munka
elrendelés.
o Kapcsolattartas a tevékenységbe bevont intézmények arra kijelslt vezetsivel és dolgozoival.
e Panaszkezelés.
o Karbantartdsi eszkdz és anyagigény meghatarozasa, szikséglet szerinti kiosztasa,
gazdasagos felhaszndlés ellendrzése, arrdl statisztikak készitése.
o Az dltala irdnyitott dolgozok altal elvégzett tevékenység rendszeres ellendrzése.
e A folyamatibraban és az [USZ Ugyrendjében hozza rendelt dolgozok folyamatba épitett és
szuroprobaszeri ellendrzése.
Hataskére:
e Kozvetlen munka elrendelés és munkairanyitas a szervezeti abra szerinti dolgozdk esetén.
Helyettesitése:
o TUSZ vezetdie.

11.) Az TUSZ helyiségeinek hasznalati rendje

Az IUSZ kezelésében 1évé épiileteket, helyiségeket rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A
helyiségek hasznaloi felelések az intézmény tulajdondnak megdvasaért, veédelméért, rendjének,
tisztasaganak megOrzéséért, a tliz- & balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az Ugyrendben €s egyéb szabilyzatokban megfogalmazott elirasok betartisaért. Az
IUSZ berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Az IUSZ raktar épiileteiben, helyiségeiben, raktardban, annak 5
meéteres korzetében tilos a dohanyzas.

12.) Gazdalkodasra vonatkozd rendelkezések
A gazdalkodas végrehajtasaban a vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok eléirdsait kell

figyelembe venni. betartani és betartatni. A raktarozis és anyagbeszerzés eldirasaira kiemelt
figyelmet kell forditani, az anyagfelhasznalas zartkoriiségét minden teriileten biztositani kell.



13.) Ugyviteli rend:

A szervezetben tartott értekezletekrdl, az esetleges vizsgalatokrdl Jegyzdkonyvet kell felvenni. A
Jegyzdkonyv elkészitésérdl az az ligyintézé gondoskodik, akinek feladatkdrét érinti a vizsgalat. Az
[USZ postai kiildeményeinek tovéabbitasa a Polgarmesteri Hivatal kézbesitdinek, valamint a Magyar
Posta igénybevételével torténik. Az IUSZ iratkezelésére a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

14.) Az TUSZ helyi kapcsolatai:
Kdéznevelési intézmények
o iskoldk: Varkerti Altalanos Iskola és Tagiskolai, Ban Aladar Altaldnos Iskola és Taglskola]a
Bartos Sandor Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI, Thuri Gydrgy Gimnéazium és Alapfoka
Miivészeti Iskola

o cgyéb koéznevelési intézmények: Varpalotai Osszevont Ovoda és Boleséde, Ringato
Bolesode

Onkormanyzati intézmények: Szépkoruak Otthona, Térsegi Nepjoléti Gondozasi Kézpont.
Gazdasagi tarsasagok: Varpalotai Koziizemi Kft., Varpalotai Hircentrum Nonprofit K.

Hatosagok: Pétfiirdoi Hivatsos Ttizolté Parancsnoksag katasztrofavédelmi megbizottja

Varpalota, 2016. december 14.

Campanari-Talabér Marta
polgarmester



