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A TOROKBALINTI VAROSGONDNOKSAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA






Torokbalinti Varosgondnoksag
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

|. A SZABALYZAT HATALYA

I.1. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Torok-
balinti Varosgondnoksag (tovabbiakban: Varosgondnoksag) intézmeényi adatait és szerve-
zeti felépitését, ala-, folérendeltségi viszonyait, a vezeték (lgazgatd, igazgatdhelyettes,
részlegvezetd), belsé szervezeti egységek és alkalmazottak feladatait, jogkoreit, valamint
meghatarozza a Varosgondnoksag mikodésére vonatkoz6 szabalyokat.

I.2. Az SZMSZ hatalya:
A Varosgondnoksag szamara jogszabalyokban, Térékbalint Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testleti (tovabbiakban: testlleti) dontésekben megfogalmazott feladat- €s hatas-
kori, szervezeti és mikodeési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- aVarosgondnoksag vezetéire,

- aVarosgondnoksag dolgozdira,

Il. AVAROSUZEMELTETO SZERVEZET

I.1. A koltséqgvetési szerv neve, székhelye, adatai, létrehozasardl rendel-
kezd hatarozat, alapitas éve:
I1.1.1. A szervezet neve, székhelye, telephelye:
a) Neve: Torokbalinti Varosgondnoksag
b) Székhelye: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.
c) Kodzponti Ugyintézés helye és levelezési cime: 2045 Toérokbalint, Munkacsy Mi-
haly utca 72-74.
d) Kozterulet-uzemeltetési részleg telephelye: 2045 Torokbalint, 042/6 hrsz. (kul-
terllet); 2045 Toérokbalint, Munkacsy Mihaly u. 72-74.
e) Telefonszama: +36 23 222 333
f) Telefax szama: +36 23 222 334
g) Alapito okiratanak kelte: 2012.04.01.
h) Adodhatésagi azonosité szama: 15797821-2-13
i) Statisztikai szamjel: 15797821-8411-322-13
j) Torzskdnyvi azonosité szam (PIR): 797827
k) Iranyito szerve: Torokbalint Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

1.1.2. Az alapité szerv megnevezése:
Torokbalint Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete (székhelye: 2045 Torokbalint,
Munkacsy Mihaly u. 79.)

11.1.3. A Torokbalinti Varosgondnoksag alapitdé okiratat életbe lépteto, il-
letve az azt modositd, onkormanyzati hatarozatok szama:
—  Toérdkbalint Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 78/2012 (111.29.) OK.
sz. hatarozata




— Toérdkbalint Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 380/2012. (XII. 13.)
OK. sz. hatarozata

— Toérdkbalint Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 202/2013. (VI. 27.)
OK. sz. hatarozata

— Torokbalint Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 123/2017. (VI. 22.)
OK. sz. hatarozata

— Torokbalint Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 142/2017. (VII. 26.)
OK. sz. hatarozata

11.2. A Varosgondnoksag feladatai:

A Varosgondnoksag alapitd okirataban, valamint a Varosgondnoksag atszervezésérél ren-
delkez6 a Torokbalint Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 122/2017 (V1.22) OK szamu
hatarozataban foglaltak értelmében ,a Varosgondnoksag és a hivatal kézétti feladatmeg-
osztas 6 alapelvének tekinti, hogy a Polgarmesteri Hivatal végzi az 6sszes beruhazasi és
feldjitasi feladatot, a Varosgondnoksag pedig a karbantartasi és lizemeltetési feladatokat
(kivéve az utak kéatyuzéasa, az utak mentén a csapadeékviz-elvezetési feladatok és a jardak
karbantartasa)’.

Ennek az alapelvnek a tekintetbe vételével 2017. szeptember 1-jétél kezd6dbéen a Varos-
gondnoksag alapfeladatait a Varosgondnoksag mindenkor hatalyos alapité okirata, vala-
mint a Térokbalint Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 122/2017 (VI1.22) OK szamu hata-
rozata (3. fliggelék) tartalmazza.

A hatarozatban nevesitett feladatoknak szervezeti egységekhez rendelt részletes kifejtése
a lll. 2.2. pontban olvashaté.

[1.2.1. A Varosgondnoksaq alaptevékenyséqgi besorolasa az allamhaztartasi
szakagazat szerint:
841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellatd, kisegité szolgalatai

[1.2.2. A Varosgondnoksagq alaptevékenységének kormanyzati funkcié sze-
rinti megjelolése:

013320 Koztemetd-fenntartas és —muikodtetés,

013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgal-

tatasok,

032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolasa kezelése,

041140 Teruletfejlesztés igazgatasa,

041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas,

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas,

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas,

041236 Orszagos kdzfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram,

045120 Ut, autépalya épitése,

045140 Varosi és el6évarosi kdzuti személyszallitas,

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa,

047120 Piac Gzemeltetése,

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefliggé tevékenység,

051020 Nem veszélyes (telepulési) hulladék osszetevbinek valogatasa, elkulonitett be-

gyljtése, szallitasa, atrakasa,

051030 Nem veszélyes (telepliilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyljtése, szallitasa,

atrakasa,

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa,

051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa,

052020 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése,
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062020 Telepullésfejlesztési projektek és tamogatasuk,

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas,

064010 Kozvilagitas,

066010 Zoldterilet-kezelés,

066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok,

076062 Telepllés-egészséguigyi feladatok,

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és fejlesztése,
081061 Szabadid8s park, flrdd, strandszolgaltatas,

082091 Kbézmivelbdés — k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
082092 Kbézmiivel6dés — hagyomanyos kézésségi kulturalis értékek gondozasa,
082093 Kbézmiivelbdés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek,
082094 Kbézmivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés,

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben,

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben,

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas.

.3. A Varosgondnoksag miikodésének terileti hatalya:
A Varosgondnoksag Torékbalint varos kdzigazgatasi terliletén mikodik.

11.4. A Varosgondnoksag iranyitdé szervének neve, székhelye, iranyitasi
jogkore:
[1.4.1. Az iranyito szerv neve:
Torokbalint Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

[1.4.2. Az iranyité szerv székhelye:
2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.

11.4.3. Az iranyité szerv jogkorei:

a) a Varosgondnoksag atalakitasa és megszintetése,

b) a Varosgondnoksag vezetdje tekintetében a vezetdi megbizas adasa, vissza-
vonasa, €s az egyeb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

c) a bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal valé gazdalkodas rendszeres figyelem-
mel kisérése, a végrehajtas, illetve a Varosgondnoksag altal ellatandé kdzfel-
adatok megvaldsitasanak veszélye esetén a jogszabalyban meghatarozott
szikséges intézkedések megtétele,

d) a Varosgondnoksag szervezeti és mikddési szabalyzatanak jovahagyasa,

e) a Varosgondnoksag altal ellatandé kdzfeladatok ellatasara vonatkozo, és az
er6forrasokkal valo szabalyszeri( és hatékony gazdalkodashoz sziikséges ko-
vetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellenbrzese,

f) jogszabalyban meghatarozott esetekben a Varosgondnoksag déntéseinek elé-
zetes vagy utdlagos jovahagyasa,

g) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara,

h) a Varosgondnoksag jelentéstételre vagy beszamoldéra vald kotelezése és

i) a Varosgondnoksag kezelésében |évd kdzérdekl adatok és kdzérdekbdl nyil-
vanos adatok, valamint a b), c) és e)-h) pontok szerinti iranyitasi jogkorok gya-
korlasahoz sziikséges, térvényben meghatarozott személyes adatok kezelése.

i) A g) pontban megjeldlt iranyitasi jogkdrt Térékbalint Onkormanyzatanak Kép-
visel6-testuletének vezetdje, a polgarmester gyakorolja.

5. A Varosgondnoksag gazdalkodasi besorolasa:
A Véarosgondnoksag dnalldéan mikods, a koltségvetési elbiranyzataival 6nalléan gazdal-
kodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.
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A Varosgondnoksag gazdalkodasaval kapcsolatos egyes feladatokat kildn munkamegosz-
tasi megallapodasban részletesen meghatarozottak szerint a Torokbalinti Polgarmesteri Hi-
vatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

1.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv, azaz a Varosgondnoksag egyszemélyi felels vezetdjét — (tovabbi-
akban: Igazgato) a k6zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. (a tovabbiakban
Kjt.) 20/A. § (2) bek. b) pontja alapjan — Torékbalint Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testllete nevezi ki, ezt kdvetden a vezetbt a Kijt. eléirasainak megfeleléen nyilvanos palya-
zat utjan valasztja ki az iranyitdé szerv.

Az lgazgaté felelés a kdzfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a Varosgondnoksag szamara jogszabalyban
el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

1.7. A Varosgondnoksag képviselete és jegyzése:

A Varosgondnoksdag felel6s vezetbje és hivatalos képvisel6je az Igazgatd. A Varosgond-
noksdag jegyzése ugy torténik, hogy a kézzel vagy géppel elbirt, elényomott vagy elébnyom-
tatott teljes neve ala vagy folé az Igazgatd a nevét 6nalléan irja ala, az alairasi cimpéldany-
nak megfeleléen. Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni.

A Varosgondnoksag képviseletére az Igazgato, valamint az altala egyes feladatok ellatasa-
ban valé dontésre irasban felhatalmazott miiszaki igazgatéhelyettes és a részlegvezeték
jogosultak.

Az intézmény jogi képviseletét a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott szakember latja
el.

[1.8. A koltséqvetési szerv a foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése:

11.8.1. Kozalkalmazottakra vonatkozé jogviszony:

Kdzalkalmazotti jogviszony a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv.,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl
a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatdé egyes koltségve-
tési intézményekrél szo616, 77/1993. (V.12.) Kormanyrendelet szerint.

11.8.2. Munkavallalékra vonatkozé jogviszony:
Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény szerint.

11.9. A Varosgondnoksaq altal véqgzett vallalkozasi tevékenységek:
A Varosgondnoksag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11.10. A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezés joga:

A Varosgondnoksag feladatellatasahoz sziikséges feltételeket (vagyon) Torékbalint Varos
Onkormanyzata biztositja. A vagyon feletti rendelkezés jogat a Varosgondnoksag a Torok-
balint Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének vagyonrendelete szerint gyakorolja.

A gazdalkodassal 6sszefligg6 jogositvanyokat az dnallé gazdalkodasi jogkoérrel felruhazott
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok, a testilet helyi rendelete,
az intézmeény, valamint a Hivatal azon szabalyzatai és jegyz6i utasitasai szerint, melyeknek
hatalya a munkamegosztasi megallapodas alapjan a Varosgondnoksagra is kiterjed, a Va-
rosgondnoksag Igazgatoja gyakorolja.




Il.SZERVEZETI FELEPITES

Az SZMSZ jelen fejezete tartalmazza a Varosgondnoksag szervezeti felépitését és a miko-
dés rendjét, a szervezeti egységek megnevezését, feladatait, a Varosgondnoksag szervezeti
abrajat (feltliintetve rajta az egyes munkakoéroket a szervezeti egységen belll), szervezeti egy-
ségenként a feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak maédijat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat, jogszabalyban meghatarozott kive-
tellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is — rend-
jét. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, munkakoéronkénti feladat- és hataskoéroket az egyes
munkakori leirasok tartalmazzak.

A Varosgondnoksag szervezeti felépitése, vezetdi szintjei a racionalis és gazdasagos mikod-
tetés, érdekében kerlltek meghatarozasra. A Varosgondnoksag szervezeti felépitése vertika-
lisan az ala- és folérendeltségi viszonyoknak megfeleléen, illetéleg horizontalisan munkameg-
osztas szerint lett kialakitva. A feladatok elvégzése, az utasitasok végrehajtasa, az ellenérzé-
sek, illetve a helyettesitések hatékonyan, gyorsan végrehajthatok. A szervezeti egységek fel-
adatai kdzotti atjarhatdsag szintén alapvetd kovetelmény volt a szervezeti struktura meghata-
rozasaban.

l.1. A-Varosgondnoksag vezetése és a vezetdk feladatai:
A Varosgondnoksag vezetése az lgazgatdbdl, a miszaki igazgatohelyettesbdl és a részleg-
vezetbkbdl all. Az igazgatd és a miiszaki igazgatdhelyettes magasabb vezetd beosztasunak
mindsll, mig a részlegvezetdk vezetd beosztasunak mindsulnek.

111.1.1. A vezetdk feladatai altalanossagban:

a) megszervezi az irdnyitott szervezeti egyseégek tevékenységet,

b) biztositja a munkahelyi demokracia alapvetd feltételeit,

¢) gondoskodik a jobb munkamdodszerek kialakitasaral,

d) megszervezi az egységen bellli informacidaramlast,

e) koézremiikoddik az utasitasok, szabalyzatok kidolgozasaban, majd biztositja azok
nyilvantartasat és végrehajtasat,

f) elkésziti az iranyitasa ala rendelt munkavallalék munkakoéri leirasanak tervezetét,

g) felel a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejik optimalis kihasznalasaért,

h) gondoskodik a munkak tartalmi és idébeli 6sszehangolasardl, a folyamatos tgy-
intézésrél, a beosztottak rendszeres beszamoltatasarodl, ellendrzésérol,

i) biztositja a folyamatos és biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltét-
eleit,

i) Kijeldli az egyes feladatok elvégzéséeért felelés személyeket,

k) ellenérzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkara, munkafegyelemre, a mun-
kavédelmi eléirasok betartasara, a munkahelyi hangulatra, a k6z6sségi maga-
tartasra, az 6nkormanyzati tulajdon megérzésére és védelmére,

[) javaslatot tesz a beosztottak felvételére, elbocsatasara, jutalmazasara,

m) elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, nyilvantartja beosztottjai szabadsag-fel-
hasznalasat,

n) beosztottjai észrevételeit, javaslatait, kérelmeit véleményezéssel ellatva felter-
jeszti az Igazgaté felé,

0) gondoskodik a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérél,

p) munkavégzéssel kapcsolatos szabalytalansagokat jelzi az lgazgato felé,

q) figyelemmel kiséri az intézményi informacidaramlast.

[11.1.2. Az lgazgaté kulonos feladatai:
a) vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
b) biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétele-
ket,
c) képviseli az intézményt a hatdésagok, birésagok, hivatalok, harmadik szemé-
lyek és klls6 szervek el6tt,




tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi m-
kddésének valamennyi tertletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt sza-
balyzatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti €s orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat seqit6 testlletek, szervezetek, kbzdsségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevé-
kenységét, munkajat,

folyamatos kapcsolatot tart az intézmény alapitéjaval.

111.1.3. A miiszaki igazgatohelyettes kiilonos feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
)
g9)
h)

a vezet6 beosztas ellatasaval a Varosgondnoksag lgazgatdja bizza meg, te-
vékenységét annak iranyitasa mellett végzi.

felel6s az ala tartozé részlegek, Ugyintézdk munkajaért.

koézvetlenll iranyitja a szervezeti egységéhez tartozé részlegvezeték munka-
jat.

figyelemmel kiséri és ellenérzi a napi feladatok végrehajtasat, az idéjaras— és
létszamvaltozasok fliggveényében a szilkséges és indokolt szervezési intézke-
déseket megteszi,

Osszefogja a varos zoldfellleteinek gondozasat és felujitasat,

meghatarozza a havi, heti, napi varosuzemeltetési munkak sorrendjét és vég-
rehajtasi Utemezését.

feladata a varos koztertletei, parkjai, viragfeliletei, nbvényanyagai gondoza-
sanak, fenntartasanak, hasznositasanak szervezése, szakmai iranyitasa,
irdnyitja az utak mentén és kornyezetikben lévd fak, bokrok szakszeri met-
szését, karbantartasat,

feladata a varos kozterlletein parkjaiban és jatszoterein talalhatd koztéri be-
rendezések allapotanak felmérése, javittatasa, karbantartasa,

gondoskodik a kiadott anyag és technikai eszk6z6k megovasaroél, megbrzésé-
rol,

téli idészakban megszervezi és felugyeli a hoeltakaritassal és
sikossagmentesitéssel kapcsolatos munkakat,

felel6s a munka-, tliz-, baleset- és kérnyezetvédelmi elbirasok betartasaért,
részt vesz a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzési rend-
szer mikdodtetésében,

a fentieken tul ellatja és ellendrzi mindazt, amire felettesétdl utasitast kap, va-
lamint ami munkakorébdl kovetkezik, illetve adodik.

[11.1.4. A részlegvezetok kiilonos feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g9)

szervezik, iranyitjak és ellenérzik a részleg szakmai munkajat,

a feletteseik utasitasanak megfelel6en elkészitik a részleg éves munkaprog-
ramjat, elkészitik az éves szabadsagolasi tervet,

az elvégzendd és az elvegzett feladatokrél folyamatosan beszamolnak kézvet-
len felettesuk felé, igény szerint az Igazgato felé,

a részleg szakmai tevékenységeérél vezetéiknek rendszeresen beszamolnak,
elvégzik a munkakéri leirasukban szerepld feladataikat,

segitik az Igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjak az ebben a kor-
ben rajuk bizott feladatokat,

a fentieken tul ellatjak és ellendrzik mindazt, amire felettesuktdl utasitast kap-
nak, valamint ami munkakoérikbdl kdvetkezik, illetve adodik.
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[1.2.

A Torokbalinti Varosgondnoksaqg szervezeti felépitése:

A Varosgondnoksag élén az Igazgaté all, aki iranyitja és feligyeli az alarendelt szervezeti
egységek munkavégzését. Kézvetlen iranyitasa alatt dolgozik a miszaki igazgatdhelyettes és
az ugyviteli részleg.

A szervezeti felépitést bemutatd abra az SZMSZ mellékletét képezi.

[11.2.1. Szervezeti egységek:
a) lgazgaté
b) Miszaki és Varosiizemeltetési Osztaly (iranyitja: miiszaki igazgatohelyet-

tes.)

Kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak az alabbi részlegek vezetéi, valamint a bérle-
meény- és a miszaki lgyintézdk:

i.  miszaki tgyintéz6

ii.  bérlemény-tgyintézé

iii. kozétkeztetési részleg (iranyitja: kdozétkeztetési részlegvezetd)
a. kozétkeztetési pénzigyi ugyintézék
b. konyhai kisegiték

iv.  karbantartasi részleg (iranyitja: karbantartasi részlegvezetd)
a. intézményi karbantartok
b. takaritok

v.  koézterllet-Uzemeltetési részleg (iranyitja: kdztertlet-tizemeltetési rész-

legvezetd)

a. gépjarmi-uzemeltetési csoportvezetd
b. zoldterUlet-kezel6k, kozterilet Uzemeltetok.

c) Ugyviteli részleg (iranyitja: lgazgato)

i.  ugyfélszolgalati Ugyintézé
ii. altalanos ugyintéz6
iii.  pénzugyi el6készit6-kapcsolattartd
iv.  bér- munkaugyi ugyintézé
v. informatikus

[11.2.2. Az egyes szervezeti egyséqgek feladatai
a) Miiszaki és Varosuzemeltetési Osztaly feladatai

beérkezett észrevételek utasitasok feldolgozasa, értelmezése, kezelése,
miszaki feladatok el6készitése, tervezése, szervezése,

munkak kiirasa, versenyeztetése, lebonyolitasa, ellenérzése,

szakmai kapcsolattartas kézmitulajdonosokkal és kezel6kkel, allami és hato-
sagi szervekkel,

szakmai kapcsolattartas az dnkormanyzati irodakkal és vezettkkel,

a kozterlleti és az intézménylizemeltetési feladatokhoz kapcsolddoé jotallasi,
szavatossagi Ugyintézés eérdekérvényesitése,

a Varosgondnoksag altal végzett munkak térinformatikai adatkarbantartasa,
munka-, tlz- és villamvédelmi feladatok, munkaruha beszerzés,
onkormanyzati vagyon- és felel6sségbiztositasi feladatok intézése, a Varos-
gondnoksag lUzemeltetésében 1évd gépjarmii-tgyintézés, kapcsolddo biztosi-
tasok kezelése

koéltségvetésben vagy hatarozatban régzitett feladatokban valé részvétel, azok
végrehajtasa, polgarmester altal meghatarozott feladatok végrehajtasa
kézbeszerzésekhez kapcsolodd adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok,
jogszabalyi valtozasok kovetése,



természetvédelmi targyu fenntartasi, karbantartasi munkak (eseti elrendelés
alapjan),

energia beszerzés az 6nkormanyzat szamara (elektromos, gaz),
allamigazgatasi szervek részére torténd adatszolgaltatasok,

Uzemeltet8i adatszolgaltatas, egyeztetés, kdzremikdodés,

civil szervezetek, 6nkormanyzati rendezvények elékészitése,

onkormanyzati szallitasi feladatok elékészitése, szervezése,

szakmai képzések szervezése, bonyolitasa,

koltségvetés tervezés, végrehaijtas,

Kozterulet-Uzemeltetési részleg munkainak elékészitése és nyilvantartasa,
helyi kozdsségi kozlekedés szervezése, koordinalasa.

kbz-, tér-, és diszvilagitas mikodtetése,

karacsonyi diszvilagitas fel- és leszereltetése.

a Varosgondnoksag telephelyén gytijtott zoldhulladék daralasa és elszallitasa,
varosgondnoksagi telephely Uzemeltetése,

folyékony és kommunalis hulladékgydijtési feladatok szervezése, ellenérzése.
utburkolati jelek karbantarto festése, korlatok pétlasa és javitasa,

kéztemet6 fenntartasa, temet6i gondnoki teendék iranyitasa és ellenérzése,
csapadékviz tarozo és gat lzemeltetése, felligyelete,

az ut- és jardahalézathoz nem tartozé zart csapadékcsatorna halozat, nyilt
arok és azok m{itargyainak karbantartasa,

patakmeder-karbantartas és -karbantartatas a tulajdonviszonyoknak megfele-
6en,

parkfenntartas, zoldterllet-kezelés:

beltertleti légkabelek koruli gallyazas,

ELMU gallyazas ellenérzése,

kozteruleti jatszéterek és sportpalyak gondozasa, karbantartasa és mikodte-
tése, ellen6rzése, palya auditalasa,

jatszéeszk6zok, telepitése, karbantartasa, ellenérzése,

idészakos auditalasok megrendelése, miszaki és esztétikai szinvonal fenntar-
tasa,

vizkarvédelmi tervben foglaltak végrehajtasa.

onkormanyzati ingatlanok dzemeltetése (lakasok, kdzintézmények)
Onkormanyzati tulajdonu lakas és nem lakas céljara szolgald bérlemények ke-
zelése és fenntartasa, karbantartasa, bérleti szerz6dések megkoétése, modosi-
tasa

atadas-atvételi eljarasok lefolytatasa és dokumentalasa,

kdzlzemi szolgaltatasok nyilvantartasa és biztositdsa, adatbekérése,
bérlemények id6szakos ellenérzése,

biztositasi Ugyek intézése, szamla audit, energia audit, energetikai szakrefe-
rensi szolgaltatas mikodtetése,

kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodd miszaki, szervezési, el6készitési feladatok,
munkak, tevékenységek iranyitasa és ellenérzése,

Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések atvétele Uzemeltetésre, karbantar-
tasra.

i. Kozétkeztetési részleg feladatai:

o gyermek- és dolgozdi étkezések (tizérai, ebéd, uzsonna) megren-
delése, étkezési nyilvantartasok vezetéseével kapcsolatos feladatok,
étkezési kartyakat kiallitasa,

o kapcsolattartas az ételbeszallitéval, szakhatésagokkal (népegész-
ségugyi intézet, tlzoltdésag stb.),



étkezések szamlazasa az esetleges kedvezmények figyelembe veé-
telével, étkezési befizetések nyilvantartasa, kintlévéségek keze-
Iése, a kapcsolddo banki bevételek és kiadasok napi ellenérzése,
az 6nkormanyzatok altal fizetett étkezési tamogatasok egyénen-
kénti megallapitasa, kiszamlazasa az 6nkormanyzatok felé,
iskolatej- és a gyimolcsprogram kezelése,

étkezéshez kapcsolddo anyag- és eszkdzbeszerzés és -nyilvantar-
tas, leltarozas

iskolai rendezvények, nyari taborok idejére a szikséges berende-
zés és a megfeleld személyzet biztositasa, nyari tgyelet megszer-
vezése,

évkdzi kisebb karbantartasok é€s a nyari nagy javitasok megszerve-
zése, felligyelete, ellenbrzése,

HACCP- és egyéb agazati elbirasok betartasa, munkaegészség-
ugyi, HACCP- és munkaruha-nyilvantartasok vezetése,

intézményi gyermek- és dolgozéi étkeztetés biztositasa, a tizérai,
ebéd, uzsonna elkészitése, talalasa, adagolasa

munkafolyamatok utani mosogatas, konyha, talalo és étkezd taka-
ritasa, konyhai textiliak mosasa a HACCP el6irasainak megfele-
I6en, annak dokumentalasa,

élelmiszer-tarolassal és ételmintak vételével, tarolasaval kapcsola-
tos feladatok a HACCP el6irasainak megfeleléen, annak dokumen-
talasa.

Karbantartasi részleg feladatai:

a Varosgondnoksag gondnokainak iranyitdsa, munkaszervezése
és ellen6rzése,

a Varosgondnoksag altal mikddtetett intézmények beszerzéséhez,
karbantartasi feladataik ellatasahoz kapcsolodo palyaztatasok, be-
szerzések,

6vodak, bélcséde karbantartasa és lizemeltetése az Onkormanyzat
meghatarozta keretek k6zott, az Onkormanyzat altal biztositott for-
ras erejéig,

vallalkozok, beszallitok kivalasztasa,

munkak irdnyitasa és ellenérzése,

készletgazdalkodas, -beszerzés, -nyilvantartas,

szallitas, anyagmozgatas.

Kdzterulet-Uzemeltetési részleg feladatai:

rendezvények utani takaritas (egyedi elrendelés esetén),

ho- és sikossagmentesités (dnkormanyzati és allami utakon), az al-
lami tulajdonban Iévé utak esetében jelzés és sirgetés, kozkutak és
kifolydk mikodtetése, kdztéri rendezvények elékészitése,
Uveggyljték kérnyékének tisztantartasa,

illegalis hulladéklerakatok felszamolasa (eseti jelleggel, elrende-
lésre),

elrendelt koztertleti fertétlenités,

onkormanyzati és allami tulajdonu utakon lévé autébusz-megalldk
tisztantartasa,

utcak seprése, gyommentesitése, locsolasa,

kozteruleti hulladékgyijték rendszeres Uritése,

egyéb dnkormanyzati rendelet alapjan befogadasra kertlt hulladé-
kok elszallittatasa,
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fak, cserjék, orokzoldek, viragok beszerzése, Ultetése,

o meglévé zoldfellletek, fak, cserjék, viragok gondozasa, névényvé-
delme,

e aVarosgondnoksag altal allandé vagy eseti jelleggel (egyedi elren-
delés alapjan) kezelt zoldterlleteken, gallyazasok soran keletkez8
zo6ldhulladék begytijtése (egyedi elrendelés esetén),

e Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokon (telkeken, kivett terlleteken,
beépitésre szant terlleteken) parlagfii- €és gyommentesités, tiszta-
sag biztositasa

o utcabutorok kihelyezése, javitasa,

a Varosgondnoksag gepjarmiveinek, munkageépeinek, kisgépeinek

Uzemeltetése

kozterlleti jatszoterek és sportpalyak gondozasa, karbantartasa

ontozés, locsolas,

koztéri mialkotasok gondozasa,

ivo-, disz- és szokbkutak Uzemeltetése, fenntartasa,

sajat human és miiszaki eréforrasok biztositasa a havaria felsza-

molasahoz (eseti rendelés alapjan),

fasitas,

zaszlokihelyezés,

beszerzés, szdllitas, anyagmozgatas,

kozteruleti rongalasok helyreallitasa.

b) Ugyviteli részleg feladatai
Az lgazgato utasitasai alapjan végzi az intézmény egészéhez kapcsolodo altala-
nos ugyviteli, dontéstamogatdasi, adminisztracios feladatokat, igyfélszolgalatot biz-
tosit, ellatja az informatikai, bér- és munkaugyi feladatokat, pénzigyi elékészitsi
feladatokat.
— ugyfélszolgalati és -tajékoztatasi feladatok, panaszkezelés,
— hibabejelentések fogadasa, rogzitése és kezelése,
— titkarsagi és reprezentacios feladatok, értekezletek szervezése,
— postazas, posta- és atadokonyvek vezetése
— iratkezelési feladatok, iktatas, irattarazas
— kimutatasok, beszamolok és elemzések készitése, adminisztraciot segité fel-
adatok
— Ugyviteli és adminisztracios feladatok, szerzédéskezelés, szamlaigazolas a
nem tipikusan miszaki jellegl tertleteken, um.
e zoOldhulladékgyjté zsakok, kotegelOk beszerzése, arusitasa,
e KkozterUleti egészségugyi kartev6-mentesités,
o gyepmesteri tevékenység mikodtetése, iranyitasa, ellenérzése,
— a Kozterulet-uzemeltetési részleg adminisztrativ tamogatasa,
— irodalizemeltetéssel kapcsolatos beszerzések, egyéb beszerzések, készlet- és
egyéb nyilvantartasok kezelése, vezetése
— vezet6i asszisztencia, dontés-el6készités, szerz6dések elbkészitése, szbve-
gezése,
— elbterjesztésekkel kapcsolatos egyeztetések, beszamolok, el6terjesztések
szerkesztése, szbvegezése
— koltségvetésben vagy hatarozatban rogzitett feladatokban valé részvétel, azok
végrehaijtasa, polgarmester altal meghatarozott feladatok végrehajtasa, belsé
informacidaramlas megszervezése, kilsé kapcsolattartas, PR,
— honlap-adminisztracio
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— Varosgondnoksag altal végzett munkak térinformatikai adatkarbantartasa, fej-
lesztése

— kapcsolattartas az 6nkormanyzattal, polgarmesteri hivatallal, a Magyar Allam-
kincstarral, civil szervezetekkel stb.,

— munka- és személylgyi feladatok ellatasa, munkaszerz6dések irasa, médosi-
tasa

— ajelenlét és a szabadsagok, betegallomanyok, egyeéb tavollétek adminisztra-
ciojaval kapcsolatos feladatok, munkaidé-nyilvantartas

— bérszamfejtés, a kdzponti illetmény-szamfejté rendszer (KIRA) kezelése, fel-
toltése, adatkezelés és —exportalas

— kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd munkajogi, szervezési, el6készitési felada-
tok,

— személyugyi iratok elklonult kezelése,

[1.3. Az intézmény munkavéqgzéssel kapcsolatos szabalyai:

111.3.1. A_kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavéqgzésre ira-
nyulé egyéb jogviszony létrejotte:
A Varosgondnoksag a kdzalkalmazotti jogviszony keretében alkalmazottak eseté-
ben a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel, mig a munka-
viszonyban foglalkoztatott alkalmazottak esetében munkaszerzédésben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértékl alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatasara megbiza-
sos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket. Az intézmény
megbizasi szerzédést kdthet sajat dolgozdjaval munkakdrén, illetve a Varosgond-
noksag feladatkérén kivil esé feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra. A
munkavallalé részére a kinevezési okirattal, illetéleg a munkaszerzédéssel, meg-
bizasi szerz6déssel egyutt at kell adni a feladatait meghatarozé és tartalmazo
részletes munkakari leirast is. A munkavallal6 feladatait a munkakoéri leirasban fog-
laltaknak megfeleléen koételes ellatni.

[11.3.2. A Varosgondnoksaggal munkavéqgzésre iranyulé jogviszonyban allé
dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban, illetéleg
a munkaszerzdédésben, megbizasi szerz6désben kell régziteni.

[11.3.3. A_munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali tit-
kok meqgdrzése
a) A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkahelyen,
az ott érvényben Iévd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban és a kinevezési
okmanyban, illetéleg a munkaszerzédésben, megbizasi szerzé6désben, vala-
mint a munkakari leirasban foglaltak szerint torténik. A dolgozo koteles a mun-
kakorébe tartozé munkat képességei maximalisan elvarhato kifejtésével, az el-
varhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmendéen nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakodre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koz-
Iése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
kételes végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgal-
tatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdé-
sekben, amelyek hivatali titoknak min&sulnek, és amelyek nyilvanossagra ke-
rulése a-Varosgondnoksag erdekeit sértené.
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b) A hivatali titok megsértése vétségnek minésul. A Varosgondnoksag valameny-
nyi dolgozdja, illetve a megbizasi jogviszonyban vagy vallalkozasi szerz6dés
keretén beliil foglalkoztatott kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindad-
dig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

[11.3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
a) A tomegtajékoztatdé eszkézok munkatarsainak tevékenységét a Varosgond-
noksag dolgozdéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniuk:
i. A televizio, a radi6 és az irott sajtdé képvisel6inek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésul.
ii. Afelvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6
el6irasokat:

e A Varosgondnoksagot érint§ kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az Igazgatd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkdzdk
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaert, a tények objek-
tiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozoé rendelkezésekre, valamint az intéz-
meény j6é hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhatd nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kériiménnyel kap-
csolatban, amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intéz-
meény tevékenységében zavart, az intézmeénynek anyagi vagy er-
kolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

¢ Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elbtt vele egyeztesse.

[11.3.5. A munkaidd beosztasa
a) A munkarendet a munkaviszony sajatossagait figyelembe véve a 2012. évi |.
torvény, az 1992. évi XXXIII. torvény, valamint annak agazati végrehajtasi ren-
deletében foglaltak szerint kell kialakitani. Jogszabalyi rendelkezés hianyaban
a munkarendet a munkaltato allapitja meg.

b) A Varosgondnoksagnal a hivatalos munkarend tartalmazza a munkaidét és a
pihendidét (ebédidé). A munkavallalék munkarendje az alabbi kategoériak vala-
melyikébe van besorolva:

iii.  kotetlen munkarend,

iv.  kotétt munkarend,

v.  hathavi munkaid6keretben megallapitott munkarend.
A munkarend fligg az ellatott feladat sajatossagaitol ezért az egyes munkako-
rokre vonatkozé munkarendet, munkaidé-beosztast a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

[11.3.6. Szabadsag
a) Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a részlegve-

zetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A szabadsag engedélyezésére min-
den esetben csak az Igazgaté jogosult.
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b) A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogalla-
sarol szo6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

[11.3.7. A helyettesités rendje

Az Igazgato tartds vagy id6leges akadalyoztatasa esetén a miszaki igazgatohe-
lyettes helyettesiti. A helyettes a helyettesités soran jogosult dénteni minden
olyan kérdésben, amiben az Igazgat6 donthet, illetve koteles szlikség szerint el-
végezni az-lgazgatd jelen SZMSZ-ben, illetve a munkakéri leirasaban elirt fel-
adatait. Ez aldl kivételt képez a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa a jogviszony meg-
szlintetése és létesitése kapcsan, a Varosgondnoksag szervezeti felépitésének
megvaltoztatdsa, illetve a Varosgondnoksaggal tartds megbizasi jogviszonyban
allék jogviszonyanak megszintetésével, létesitésével kapcsolatos dontések.

a) A Varosgondnoksagnal folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszeré-
nek kidolgozasa az intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az
adott szervezeti egységvezettjének (osztaly- vagy részlegvezetd) feladata. Az
intézményen bellli helyettesités rendjét, valamin a helyettesitéssel kapcsola-
tos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
rogziteni.

b) Amennyiben a munkaszervezés hatékonysaga érdekében sziikséges, a mun-
kakori leirasokban rogzitett helyettesitési rendtél az Igazgaté altal jovahagyott
egyedi irasos kijeloléssel el lehet térni.

[11.3.8. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasu dolgozdja, valamint az Igazgato altal kijeldlt dolgozok
munkakoérének atadasardl, illetve atvételérél munkakoér- vagy személyi valtozas
esetén jegyz6konyvet kell felvenni. Az atadasrdl és atvételrél készilt jegyz6-
koényvben fel kell tiintetni:
a) az atadas-atvétel id6pontjat,
b) a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) a folyamatban lévé konkrét Ugyeket,
d) az atadasra kerll6 eszkozoket,
e) az atado és atvevd észrevételeit,
f) ajelenlévék alairasat.
g) Az atadas-atvételi eljarast személyi valtozas esetén legkésdbb az atadd utolso
munkaban toltétt napjaig, munkakorvaltozas esetén legkésdbb a valtozast ko-
vet6é 15 napon belll be kell fejezni.

[11.3.9. Munkaltaté kartéritési feleléssége:

A munkaltato koteles megtériteni a munkavallalénak a munkaviszonnyal 6sszeflig-
gésben okozott kart. Mentestl a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart ellenér-
zési korén kivul olyan korulmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia és nem
volt elvarhatd, hogy a karokozo kortlmény bekovetkezését elkerilje vagy elha-
ritsa, vagy a kart kizarélag a karosult magatartasa okozta. A munkaltaté a munka-
vallalo teljes karat koteles megtériteni.

A Munkaltatét a fentiek szerint terheli a felelésség a munkavallald munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekoévetkezett karokért, de elbirhatja a munkahelyre
bevitt dolgok meg6rzésben vald elhelyezését vagy a bevitel engedélyeztetését,
mely esetben ezen szabaly munkavallalé altali megkerilése esetén a munkaltatot
csak szandékos karokozasa esetében terheli a kartéritési felelsség.
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111.3.10. Munkavallalé kartéritési feleléssége:

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhaté. A fenti feltételek fennallasa esetén a kart a munkaltatonak kell
bizonyitania. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé6 négyhavi
tavolléti dijanak 0sszegét.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart meg kell téri-
teni. A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket Orizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel. Men-
tesul a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elharithatatlan ok

idézte el6.
111.3.11. A Varosgondnoksag belsé és kilsd kapcsolattartasanak
rendje

a) A belsé kapcsolattartas

(i) A Varosgondnoksag feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

(i) Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intéz-
kedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriletét érinti, az
intézkedést megel&zden egyeztetési kdtelezettséguk van.

(i) Az egyeztetési kotelezettség teljesitésének az ala-félérendeltségi viszo-
nyoknak megfeleléen, lehetdleg irasban kell torténnie.

(iv) A bels6é kapcsolattartas rendszeres formai a kiulonbdzd értekezletek,
elektronikus levelek és korlevelek, személyes egyeztetések, munkameg-
beszélések stb.

b) A kulsé kapcsolattartas
A Varosgondnoksag feladatait meghatarozé énkormanyzati rendeletek, hataro-
zatok, dontések értelmében, valamint az eredményesebb mikddeés elésegitése
érdekében a Varosgondnoksag az Onkormanyzattal, a Hivatallal, kiilénbozd
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytt-
mikadik, velik egyuttmikodési megallapodast, szerz8dést kothet.

() Kapcsolattartas, egyittmiikddés az Onkormanyzattal és a Hivatallal

e Onkormanyzati rendeletben vagy hatarozatban régzitett feladatokban
valé részvétel, azok végrehajtasa érdekében a Varosgondnoksag az
Igazgaton vagy az altala kijeldlt szakmai munkatarson keresztil kap-
csolatot tart a képvisel6-testilettel és a polgarmesterrel.

o A polgarmester altal meghatarozott feladatok (pl. polgarmesteri foga-
dodran elhangzottakbdl adodo feladatok stb.) végrehajtésa érdeké-
ben a Varosgondnoksag az lgazgatdn vagy az altala kijeldlt szakmai
munkatarson keresztil kapcsolatot tart a polgarmesterrel.

e A 122/2017 (VI. 22) OK hatarozatbol fakado atszervezések kapcsan
a Varosgondnoksag a munkamegosztasi megallapodasban_szaba-
lyozott mddon szoros szakmai kapcsolatot tart a Hivatal Pénzlgyi iro-
dajaval.

e A Varosgondnoksag ezen tulmenden is szoros szakmai kapcsolato-
kat tart fent és szamtalan gy kapcsan egyuttmikddik a Hivatal iro-
daival, illetve munkatarsaival.

(i) Egyuttmdkodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

o A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcso-
latot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
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o Fejleszteni kell a kapcsolatot kilféldi tarsintézményekkel, szakmai
szervezetekkel is, melynek fenntartasa, apolasa és bévitése allandé
feladata a Varosgondnoksagnak

e A Varosgondnoksag szoros kapcsolatot tart a kilénb6zé szakmai
szervezetekkel.

(iii) Uzleti kapcsolatok
A Varosgondnoksag feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsola-
tot tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek segitik a szakmai munka ella-
tasat, vellk az egyes, jellemzdéen szolgaltatasi, kbzlizemi vagy vallalkozasi jel-
legli feladatok ellatasara szerzédéseket kot.

.3.12. Bélyegzék hasznalata, kezelése:
a) A Varosgondnoksag a hivatalos bélyegzék hasznalatanak, kezelésének és
nyilvantartadsanak modjat szabalyzatban rendezi.
b) Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznaini.

11.3.13. A Varosgondnoksagq gazdalkodasanak rendje:
A Véarosgondnoksag gazdalkodasanak rendje a munkamegosztasi megallapodas-
ban kerilt szabalyozasra.

111.3.14. A Varosgondnoksaq miikodéséhez kapcsolddé egyéb doku-

mentumok
Az lgazgatd belsd szabalyzatban vagy utasitasban rendezi a mikédéséhez kap-
csolodo, pénzigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, a
tervezéssel, gazdalkodassal, az ellenérzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi fel-
adatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket. A hatalyban lévé
szabalyzatok és utasitasok listaja a 2. fliggelékben kerlilnek meghatarozasra.

IV. BELSO ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény belsé ellendrzését a Torokbalinti Polgarmesteri Hivatal latja el.

V.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Térokbalint Varos Onkormanyzata jévahagyasaval a kozzététel napjan, 2018. aprilis
4-én |ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az SZMSZ mellékletének és fliggelékeinek nap-
rakész allapotban tartasardl az intézmény vezet6je gondoskodik. Az SZMSZ azonnali nyilva-
nossagra hozatalaért (kozzétételéért) az intézmény vezetdje felelds.

Melléklet: Szervezeti struktura abraja

1. figgelék: Szervezeti egységek |étszamai

2. fuggelék: Hatalyos szabalyzatok és utasitasok listaja

3. fuggelék: A Varosgondnoksag alapité okiratban, illetve a Térékbalint Onkormanyzat Kép-
visel6-testiletének 122/2017 (VI.22) OK szamu hatarozataban meghatarozott feladatai

7

Antal Jené
Torokbalint, 2018. aprilis 4. igazgato
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Zaradék:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot Térokbalint Varos Onkormanyzata Képvisel6-testii-
lete a 42/2018. (111.29.) OK sz. hatarozataval jévahagyta, a benne foglaltakat alkalmazni kell:
2018. aprilis 4. napjatol. Ezzel egyidejiileg Térdkbalint Varos Onkormanyzat Képvisels-testile-
tének 202/2013. (V1. 27.) OK. sz. hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalyat veszti.

A kiadmany hitelél:

Térékbalint, 2018. aprilis 4.

Kazillnger Ifdlko

\

polgarmester f
\ .
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MELLEKLET: TOROKBALINTI VAROSGONDNOKSAG, SZERVEZETI STRUKTURA

IGAzGATO >

- Altalanos tigyintézdk
- Ugyfélszolgalati ligyintéz6

T > - Informatikus
| - Pénzligyi el6készit6-kapcsolattarto
N UGYVITELI RESZLEG

a - Bér- és munkaligyi ligyintézok 1

I JELMAGYARAZAT

|:| MUNKAKOROK
[:] SZERVEZETI EGYSEGEK

ALA-FOLERENDELTSEGI
VISZONY

<« MELLERENDELTSEGI VISZONY

KULSO SZERVEZETTEL

< SZAKMAI KAPCSOLATTARTAS
=== P (KOLSE)

<4 SZAKMAI KAPCSOLATTARTAS
-9 (BELSO)

MUSZAKI ES VAROSUZEMELTETESI OSZTALY




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT,
1. SZ. FUGGELEK: SZERVEZETI EGYSEGEK LETSZAMAI

Szervezeti egység/munkakér dllashely/létszam
Igazgato 1
Ugyviteli részleg 6
altalanos Ggyintéz6 1,5
Ggyfélszolgdlati ligyintézé 1
informatikus 1
bér- és munkaigyi Ugyintézé 2
pénziigyi el6készit6-kapcsolattartd (lres) 0,5
Mliszaki és Vdrosiizemeltetési Osztaly 62,5
m{iszaki igazgatohelyettes 1
m{(iszaki Ggyintézé 2
bérleményligyintéz§ 1

kézétkeztetési részleg 19

kozétkeztetési részlegvezetd 1
kozétkeztetési pénziigyi ligyintéz6k 2
konyhai kisegit6k 16
karbantartdsi részleg 13,5

karbantartasi részlegvezetd 1
intézményi karbantartok 11
takaritok 1,5
kézteriilet-lizemeltetési részleg 26
kozteriilet-lizemeltetési részlegvezetd 1
gépjarmd-izemeltetési csoportvezetd 1
zOldterulet-kezelGk, kozterilet Gzemeltet6k 24
Osszesen: 69,5

2018.04.09



2. SZ. FUGGELEK:
HATALYOS SZABALYZATOK LISTAJA

SZABALYZATOK
I.  Alapité okirat uj 2017
eredeti 2013
mddositds: 2013
kiegészités: 2014
Il.  SzMSz 2013
lll.  Belsd ellen6rzési szabalyzat 2014
IV.  Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat 2012
utolsé feliilvizsgdlat: 2014
V.  Gazdalkodasi szabdlyzat 2014
utolso feliilvizsgdlat: 2016
VI.  Gazdasagi szervezet lUgyrendje 2015
VIl.  Anyag- és eszkdzgazdalkodasi, -beszerzési szabalyzat 2016
VIIl.  Reprezentacids kiaddsok szabalyzata 2016
IX.  Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és

selejtezésének szabalyzata 2012
X.  Pénz- és értékkezelési szabalyzat 2012
utolso feliilvizsgadlat: 2013

Xl.  Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata 2012
utolso feliilvizsgadlat: 2013
XIl.  Onkéltség-szamitasi szabalyzat 2012
utolso feliilvizsgdlat: 2013
XIll.  Szamviteli politika 2012
utolso feliilvizsgadlat: 2013
XIV.  Szamlarend 2014
XV.  Gépjarm(-lzemeltetési szabalyzat 2012
XVI.  Kiklldetési szabalyzat 2016
XVIl.  Munkaruha szabalyzat 2012
XVII.  Védé6felszerelés-szabalyzat 2013
utolsé feliilvizsgadlat 2014

XIX.  Hivatalos bélyegz6k haszndlatanak, kezelésének, valamint
nyilvantartasanak rendjérél szolo szabalyzat 2016
XX.  Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata 2016
XXI.  Egyediiratkezelési szabalyzat 2016

2017. november 24.
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2. SZ. FUGGELEK:
HATALYOS SZABALYZATOK LISTAJA

XXIl.  Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 2015
XXII.  Informatikai biztonsagi szabalyzat 2014
XXIV.  Kockazatkezelési szabalyzat 2014
XXV.  Tlzvédelmi szabalyzat 2016
XXVI.  Munkavédelmi szabalyzat 2014
XXVII.  Kockazatértékelés (munkabiztonsagi) 2014
UTASITASOK
» 4/2017 egyes vagyontargyak bérleti dijai
» 3/2017 egyes munkakorokhoz kapcsolédd mobiltelefon-koltségtérités
» 2/2017 heti jelentés készitése, kapcsolodo hatarid6k
» 1/2017 TorokbalintMa applikacion keresztil érkezé bejelentések kezelése
» 1/2017 gazdasagi vezetGi utasitas intézményvezeti munkakorhoz kapcsolddo

mobiltelefon-koltségtérités

» 1/2016 utanvétes vasarlas esetén kovetend§ eljaras
» 2/2013 (VII. 1.) a mindenkori kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések

(beszerzési szabalyzat)

» 2013/2(2013.06.01.) rendkiviili munkavégzés, szocidlis tdmogatas, illetményelbleg,
képzés, helyettesités illetménypotiék

» 1/2013 képerny6 el6tti munkavégzés

2017. november 24. 2./2




Okirat szama:2/2017/Varosgondnoksag/E

Alapité okirat

moddositadsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z)
Torokbalinti Varosgondnoksag alapité okiratat a kovetkezok szerint
adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv

S
megnevezése: Torokbalinti Varosgondnoksag

1.2.A koltségvetési szerv

P
székhelye: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.
S
telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 Varosgazda telephely 2045 Torokbalint, 042/6 hrsz-u
(kGlterulet)
5 2045 Torokbalint, Munkéacsy
Mihaly utca 72-74.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo
rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:2012.04.01

2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv

7 NPT
megnevezése: Torokbalint Varos Onkorményzata

2
székhelye: 2045 Torokbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.



3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyité szervének

0 S m
egnevezése: Torékbalint Varos Onkormanyzatédnak Képvisels-testiilete
T PP PPN S

zékhelye: 2045 Tordkbalint, Munkacsy Mihaly utca 79.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 13.§-ban meghatarozott
kozfeladatok, klUlondsen: telepllésiizemeltetés (a kozvilagitasrél vald
gondoskodds, a helyi kdzutak és tartozékainak fenntartasa, kozteriletek
fenntartasa,); kornyezet-egészségligy (koztisztasag, telepulési kornyezet
tisztasaganak biztositdsa); helyi kornyezet- és természetvédelem; helyi
kozfoglalkoztatas; kézrem(ikodés a telepilés kozbiztonsaganak
biztositasaban.

4.2.A koltségvetési szerv fbétevékenységének allamhdaztartdsi szakagazati
besoroldsa:

szakdgazat szakdgazat megnevezése
szama
1 841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellaté,
kisegit6 szolgalatai

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Onkorményzati intézmények ellatd, kisegité szolgalat keretében elldtandé
feladatok:

vizrendezés és csapadékviz elvezetése,

helyi kozterlletek fenntartasa,

a koztisztasdg és telepulléstisztasag biztositasa,
kézrem(ikodés a foglalkoztatds megoldasaban,
épitett és természeti kornyezet védelme
gondoskodas a kozbiztonsag helyi feladatairdél

gondoskodds az egészséges ivéviz ellatdsardl, kozvilagitasrél és
szennyvizelvezetésérdl,

helyi kézutak fenntartasa.



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 013320 Koztemetd-fenntartas és -mukodtetés
> 013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcsolatos
feladatok
3 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6é gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi,
Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 | 032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése
6 | 041140 Terlletfejlesztés igazgatasa
7 | 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatds
8 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
9 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
10 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
11| 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
12 | 045120 Ut, autépalya épitése
13 | 045140 Varosi és elfvarosi kozuti személyszallitas
14 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa
15| 047120 Piac Uzemeltetése
16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefliggé tevékenységek
051020 Nem veszélyes (telepulési) hulladék 6sszetevdinek
valogatasa, elkulonitett begyljtése, szallitdsa, atrakasa
18 051030 Nem veszélyes (telepulési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begyljtése, szallitasa, atrakdsa
19 | 051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa
20 | 051050 Veszélyes hulladék begyljtése, szdllitasa, atrakasa
21 | 052020 Szennyviz gyUjtése, tisztitasa, elhelyezése
22 | 062020 Telepllésfejlesztési projektek és tdmogatasuk
23 | 063020 Viztermelés, -kezelés, -elldtds
24 | 064010 Kozvildgitas
25 | 066010 ZoldterUlet-kezelés
26 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
27 | 076062 Telepllés-egészségugyi feladatok
8 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és
fejlesztése
29 | 081061 Szabadidd@s park, flirdd és strandszolgaltatas
30 082091 Kézmdlvel6dés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
31 082092 Koézmuveldédés - hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa
37 082093 KézmuUvelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér
mUivészetek




33 | 082094 Koézmuvelddés - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
34 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

35 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
36 | 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete:

Torokbalint varos kdzigazgatasi terllete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miukodése

5.1.A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv

egyszemélyi felel6s vezetdjét az irdnyitdé szerv (Torokbalint Véros
Onkorményzatédnak KépviselS-testiilete) nevezi ki a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. torvény rendelkezései szerint, palyazat
alapjan, legfeljebb 5 évre. A vezet6 felett az egyéb munkadltatdi jogok
gyakorléja a polgarmester.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
jogviszony
1 koézalkalmazotti a kozalkalmazottak jogalldsarél sz6l6 1992.
jogviszony évi XXXIII. torvény
> munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi
l. térvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. junius 27. napjan kelt
alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Torokbalint, 2017. julius 20.

P.H.

Elek Sandor
polgarmester



Javaslat a Torokbalinti Varosgondnoksag atszervezésére
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Torokbalint Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

1.

2.

~

A Torokbalinti  Varosgondnoksdgot gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervként mikodteti tovabb 2017. 07. 01-t61.

A Torokbalinti Varosgondnoksag pénziigyeit, szamvitelét és gazdasagi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal latja el.

A Torokbalint Varosgondnoksag engedélyezett 1étszamat 2017. 06. 30. napjaval 4
fovel csokkenti és a bér-eldiranyzatat 9.162.000,- Ft-tal csokkenti. Felkéri a jegyzot,
hogy a sziikséges atcsoportositast a soron kovetkezd koltségvetési rendelet
modositasan vezesse at.

A Torokbalinti Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamat 2017. 07. 01. napjaval 4
fovel noveli és a bér-eldiranyzatat 11.211.236,- Ft-tal megemeli. Felkéri a jegyzot,
hogy a sziikséges atcsoportositast a soron kovetkezd koltségvetési rendelet
moddositasan vezesse at.

Felhatalmazza a polgarmestert a Torokbalinti Varosgondnoksag €s a Polgarmesteri
Hivatal koz6tti munkamegosztasi megallapodés jovahagyésara.

A Varosgondnoksag és a hivatal kozotti feladatmegosztas f6 alapelvének tekinti, hogy
a Polgarmesteri Hivatal végzi az 0Osszes beruhazéasi és feltjitasi feladatot, a
Varosgondnoksag pedig a karbantartdsi és iizemeltetési feladatokat (kivéve az utak
katyGzasa, az utak mentén a csapadékviz elvezetési feladatok ¢és a jardak
karbantartasa).

Ezekre tekintettel a Varosgondnoksag feladatait 2017. 09. 01-t6l a hatarozat 3. sz.
mellékletében foglaltak szerint hatarozza meg.

Felhatalmazza a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felkéri a jegyzot és a Varosgondnoksag vezetdjét, hogy figyelemmel a Varosfejlesztési
¢s Vagyongazdalkodasi Irodahoz, illetve a Véarosgondnoksdghoz keriilé feladatokra,
vizsgaljak meg az intézmény létszam-keretek esetleges novelésének sziikségességét.
felkéri a polgarmestert, hogy a kovetkezd testiileti tilésig (varhatéan 2017. szeptember
21.) kérje be a sziikséges allasfoglalasokat, amelyek alapjan a gyermekétkeztetéshez
(iskolai és 6vodai étkezés) kapcsolodd feladatok a Torokbalinti Sport Kft. részére
atadhatoak.

Felel6s: polgarmester
Hataridd: 2017. szeptember 30.



A Varosgondnoksag feladatai az atszervezést kovetGen:

a) Kozteriilet kezelés:

utak, kozuti jelz6eszkdzok karbantartasa (kivéve szilard burkolatd utak katyizasa)

utburkolati jelek festése, korlatok potlasa és javitasa

utak viztelenitése karbantartasi eszkdzokkel (6nkormanyzati utakon), az allami tulajdonban
1évo utak esetében jelzés és siirgetés

zart csapadékcsatorna haldzat, nyilt arok és azok miitargyainak karbantartasa

kozkutak és kifolyok miikodtetése, koztéri rendezvények el6készitése

zaszlokihelyezés

kozteriileti rongalasok helyreallitasa

b) Kozvilagitassal kapcsolatos feladatok:

koz-, tér-, és diszvilagitas miikodtetése

karacsonyi diszvilagitas fel- és leszereltetése

b) Koztisztasag:

patak karbantartds és karbantartatas a tulajdonviszonyoknak megfelelGen,

Viarosgondnoksag altal végzett munkak térinformatikai adat-karbantartasa, fejlesztése

rendezvények utani takaritas (egyedi elrendelés esetén),

ho- és sikossagmentesités (6nkormanyzati és allami utakon), az allami tulajdonban 1évo
utak esetében jelzés és siirgetés,

idoszakos egér és patkanycsapdak kihelyezése,

eseti szunyogirtas elrendelés esetén,

elrendelt koztertileti fertGtlenités,

tiveg hulladékgytijt6k kornyékének tisztantartasa,

Oonkormanyzati és allami tulajdonud utakon 1év6 autobusz megallok tisztantartasa,

kozteriileti hulladékgylijt6k rendszeres iiritése,

utcak seprése, gyommentesitése, locsolasa

az e feladatokhoz tartoz6 Varosgondnoksag altal végzett munkdk térinformatikai adat-
karbantartasa, fejlesztése

c) Hulladékgazdalkodas:

zoldhulladék begytijtése (egyedi elrendelés esetén)

zoldhulladék gylijtézsakok kotegel6k beszerzése, arusitasa,

Varosgondnoksag telephelyén gyiijtott zoldhulladék daralasa és elszallitasa,

egyéb onkormanyzati rendelet alapjan befogadasra keriilt hulladékok elszallittatasa

varosgondnoksagi telephely lizemeltetése

illegalis hulladék lerakatok felszdmolasa (eseti jelleggel, elrendelésre)

folyékony és kommunaélis hulladékgyiijtési feladatok szervezése, ellenérzése

d) Jatszoterek és sportpalyak:

kozteriileti jatszoterek és sportpalyak gondozasa, karbantartasa és miikddtetése, ellen6rzése,
palya auditalasa,

jatszoeszkozok, telepitése, karbantartasa, ellendrzése,

id6szakos auditalasok megrendelése, miiszaki és esztétikai szinvonal fenntartdsa,

az e feladatokhoz tartoz6 Varosgondnoksag altal végzett munkak térinformatikai adat-
karbantartasa, fejlesztése

e) Parkfenntartas:

fak, cserjék, orokzoldek, viragok beszerzése, iiltetése,

meglévé zoldfeliiletek, fak, cserjék, viragok gondozdasa, novényvédelme,




utcabutorok kihelyezése, javitasa,

ontozés, locsolas,

koztéri mialkotasok gondozasa,

ivo-, disz- és szokoOkutak tizemeltetése, fenntartasa,

fasitas

belteriileti 1égkabelek koriili gallyazas,

ELMU gallyazas ellen6rzése,

az e feladatokhoz tartoz6 Varosgondnoksag altal végzett munkdk térinformatikai adat-
karbantartésa, fejlesztése

f) Elkéborolt allatok és allati tetemek 6sszegyiijtése:

kéborlo allatok befogasa, szallitasa,

gyepmesteri telep iizemeltetése,

befogott allatok kenneles tartasa,

1j gazdak felkutatdsa mas szervezetekkel egyiittmiikodve,

allati tetemek szakszer(i begylijtetése és artalmatlanitasa

gyepmester altal végzett feladatok ellen6rzése

g) Kozfoglalkoztatas:

miiszaki, munkajogi, szervezési, el6készitési feladatok,

munkak, tevékenységek iranyitasa és ellenérzése

h) Beszerzés, karbantartas:

Varosgondnoksag gondnokainak irdnyitasa, munkaszervezése és ellendrzése,

Varosgondnoksag altal miikodtetett intézmények beszerzéséhez, karbantartasi feladataik
ellatasahoz kapcsolddo palyaztatasok, beszerzések,

ovodak, bolcséde karbantartasa és lizemeltetése a biztositott forras erejéig,

vallalkozok, beszallitok kivalasztasa

munkak iranyitasa és ellenorzése

i) Kegyeleti szolgaltatas:

temet6 fenntartasa,

gondnoki teend6k iranyitasa és ellendrzése,

j) Onkormanyzati ingatlanok iizemeltetése (lakasok, kézintézmények):

onkormanyzati tulajdonu lakas és nem lakas céljara szolgaléo bérlemények kezelése és
fenntartasa, karbantartasa, bérleti szerz6dések megkotése, modositasa

atadas-atvételi eljarasok lefolytatasa és dokumentalasa,

kozilizemi szolgaltatdsok nyilvantartasa és biztositasa, adatbekérése,

bérlemények idGszakos ellendrzése,

biztositasi tigyek intézése, szamla audit, energia audit, energetikai szakreferensi szolgaltatas
miukodtetése,

onkormanyzati tulajdont ingatlanokon (telkeken, kivett teriileteken, beépitésre szant
teriileteken) parlagfii és gyommentesités, tisztasag biztositasa

Viarosgondnoksag altal végzett munkak térinformatikai adat-karbantartasa, fejlesztése

k) Adminisztracié

Varosgondnoksag iizemeltetésében 1év0 gépjarmii ligyintézés, kapcsolodo biztositasok
kezelése

tigyfél-tdjékoztatasi feladatok,

hibabejelentések fogadasa, rogzitése és kezelése,

titkarsagi feladatok iktatas (posta),

kimutatasok, beszamolok és elemzések készitése,

kapcsolattartas az 6nkormanyzattal,

munka és személyiigyi, TB feladatok ellatasa




gyermekétkeztetés (6vodai és iskolai étkeztetés) bonyolitasa

1) Raktarozas:

nyilvantartas,

anyagmozgatas,

gazdalkodas, beszerzés

m) Katasztréfavédelem:

sajat human és miiszaki er6forrasok biztositasa a havaria felszdmolasadhoz (eseti elrendelés
alapjan),

vizkarvédelmi tervben foglaltak végrehajtasa,

n) Onkormanyzat altal meghatarozott alkalmi feladatok ellatasa:

koltségvetésben vagy hatarozatban rogzitett feladatokban valo részvétel, azok végrehajtasa

Polgarmester altal meghatarozott feladatok végrehajtasa

0) Kornyezet és természetvédelem:

természetvédelmi targyu fenntartdsi, karbantartasi munkak (eseti elrendelés alapjan)

p) Jogszabalyi kotelezettség miatt kozos tervkészités:

lizemeltet6i adatszolgaltatas

egyeztetés

kozremuiikodés

r) Miiszaki szakteriilet:

beérkezett észrevételek, utasitdsok feldolgozasa, értelmezése, kezelése

miuszaki feladatok el6készitése, tervezése, szervezése,

munkak kiirasa, versenyeztetése, lebonyolitasa és ellendrzése,

szakmai kapcsolattartds kozmiitulajdonosokkal és kezel6kkel, allami és hatosagi
szervekkel,

szakmai kapcsolattartds az onkormanyzati irodakkal és vezetokkel

a kozteriileti, intézményiizemeltetési feladatokhoz kapcsol6dd jotallasi/szavatossagi
ligyintézés érdekérvényesitése

Vérosgondnoksag altal végzett munkak térinformatikai adat-karbantartasa, fejlesztése

Munka- tliz- és villamvédelmi feladatok

Onkormanyzati vagyon és felel6sségbiztositasi feladatok intézése

kozbeszerzésekhez kapcsol6dé adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok,

jogszabalyi valtozasok kovetése,

munkaruha beszerzés,

csapadékviz tarozo és gat lizemeltetése, feliigyelete

energia beszerzés az 6nkormanyzat szamara (elektromos, gaz),

allamigazgatasi szervek részére torténé adatszolgaltatasok,

civil szervezetek, onkormanyzati rendezvények el6készitése,

onkormanyzati szallitasi feladatok el6készitése, szervezése,

szakmai képzések szervezése, bonyolitasa

koltségvetés tervezés, végrehajtas,

varosgazda csoport munkainak el6készitése és nyilvantartasa

Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések atvétele iizemeltetésre, karbantartasra

s) Helyi kozosségi kozlekedés megszervezése, fenntartasa:

helyi kozosségi kozlekedés szervezése, koordinalasa
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