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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Ozdi Varosiizemeltet$ Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata
soran megallapitast nyert, hogy az abban foglaltakat, kiilondsen a szervezeti abrat aktualizalni
szikkséges. Az Intézmény miikodése kozben szamos valtozason ment keresztiil, annak
érdekében, hogy az alapitd okiratban foglalt feladatokat maradéktalanul és minél magasabb
szinten tudja ellatni, biztositani. A valtozas mértéke miatt célszeri a régi SzMSz-t hatalyon

kiviil helyezni és uj SzMSz-t elfogadni.

Kérem a T. Képviselo-testiiletet, hagyja jova a hatarozati javaslat 1. mellékletben
talalhaté, az Ozdi Varosiizemelteté Intézmény 2024. november 06. napjan hatilyba 1ép6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.



Hatarozati javaslat
Ozd Viaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
...... /2024. (X1.6.) hatarozata
az Ozdi Varosiizemelteté Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Ozd Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete alapitoi jogkorében eljarva a fenti targyu

eléterjesztést megtargyalta és az alabbi dontést hozta:

1. A Képvisel-testiilet az Ozdi Varosiizemelteté Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a hatarozat 1. mellékletében foglaltak szerint 2024. .......... hatallyal
jovahagyja.

2. Hatalyat veszti Ozd Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 18/2018. (I1.22.) és
5/2020. (I1.13.) hatarozata.

Felel6s: Szabalyzatban foglaltak betartasaért — Ozdi Varosiizemelteté Intézmény igazgatdja

Hataridé: folyamatos
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3600 Ozd, Zrinyi ut 5/B.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse, illetve
meghatdrozza - a magasabb jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével — az Ozdi
Virosiizemeltetd Intézmény (tovabbiakban: OVI) adatait és szervezeti felépitését, a mitkodés
rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, felel0sségét és jogkorét.

1.1 Az SzMSz hatélya kiterjed az Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény valamennyi

munkavallalojara.

1.2 Az intézmény megnevezése:
Roviditett neve:

1.3. Az intézmény székhelye, cime:
1.4. Az intézmény fenntartdja:

1.5. Az intézmény iranyitd szerve:

1.6. Az intézmény miikddési teriilete:

Ozdi Varosiizemelteté Intézmény
OVI

3600 Ozd, Zrinyi 1t 5/B.

Ozd Varos Onkormanyzata

Ozd Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete

3600 Ozd, Varoshaz tér 1.

Ozd Varos kozigazgatési teriilete, az intézmény
alapité okirataban meghatéarozottak szerint

1.7. Az intézmény szakagazati besorolasa: Korményzati €s onkorményzati intézmények

ellato kisegitd szolgalatai 841117

1.8. Hatélyos alapit6 okiratanak szama, kelte: 1/A/OV1/2024.

1.9. Az alapités id6pontja:

2024. aprilis 28.

1990.09.30.

1.10. Az intézmény KSH azonosité szama: 15352059-8411-322-05

1.11. Az intézmény torzsszama:
1.12. Az intézmény ad6szama:

1.13. Koltségvetési elszamolasi szamla

Téritési dij beszedési szamla

Zrinyi uti telephely szdmla

352057
15352059-2-05

11734121-15352059-00000000
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok

11734121-15352059-02000006
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok

11734121-15352059-10700000
OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok
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Zrinyi uti telephely 11734121-15352059-10710009
Kozfoglalkoztatési alszdmla OTP Bank Nyrt Ozdi Fiok
1.14. Az intézmény AFA alanyisaga: AFA alany az altalanos szabalyok szerint
1.15. Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

2. Az OVI tevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa

2.1 Az intézmény tevékenységei (kormanyzati funkciok):

Ssz. | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
2. 016080 Kiemelt 4llami és onkormanyzati rendezvények
3. 032020 Tiiz- és katasztréfavédelmi tevékenységek
4. 041232 Startmunka program
5. 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
6. 042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo
szolgaltatasok
7. 042180 Allat-egészségiigy
8. 042220 Erdégazdalkodas
9. 045120 Ut, autdpalya épités
10. 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
11. 047410 Ar- és belvizvédelemmel osszefiiggd tevékenységek
12. 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett
begylijtése, szallitdsa, atrakdsa
13. 051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
14. 051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, dtrakdsa
15. 063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatas
16. 064010 Kozvilagitas
17. 066010 Zoldtertiilet-kezelés
18. 066020 Viros-, kozséggazdalkodési egyéb szolgdltatdsok
19. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.
20. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.
21. 013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok
22. 045170 Parkolo, gardzs lizemeltetése, fenntartasa
23. 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
24. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

3. Az intézmény feladatellatasat szolgalo telephelyek

3.1. Bolyky Tamas Altalanos Iskola féz8konyhaja 3600 Ozd, Bolyky Tamis ut 42.
3.2. Csépanyi Altalanos Iskola talalokonyhéja 3600 Ozd, Csepanyi ut 117.
3.3. Karbantart6é miihely 3600 Ozd, Arpad vezér ut 13.

3.4. Ozdi Apaczai Cs. J. Altalanos Iskola talalokonyhaja 3600 Ozd, Kéalja Gt 147.

3.5. Ozdi Arpad Vezér Uti Altalanos Iskola talalokonyhaja 3600 Ozd, Arpad vezér ut 13.

3.6. Ozdi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola talalokonyhaja 3600 Ozd, Pet6fi Sandor ut 18-20.
3.7. Sajovarkonyi Altalanos Iskola talalokonyhaja 3600 Ozd, Mekcsey at 205.
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3.8. Ujvaros Téri Altalanos Iskola fézékonyhaja 3600 Ozd, Ujvaros tér 1.

3.9. Vasvar Uti Altalanos Iskola f6z6konyhéja 3600 Ozd, Vasvar ut 37/A.

3.10. Vasvar Uti Tehetséggondozé Kozpont talalokonyhaja 3600 Ozd, Vasvar t 56.

3.11. Allategészségiigyi telep 3600 Ozd, Kovacs-Hagyé Gy. ut hrsz 060/3
3.12. Komposztalo telep 3600 Ozd, Kovéacs-Hagyo Gy. ut hrsz 063/9
3.13. OVI Arpad vezér Gt 27. szam alatti f6z6konyha 3600 Ozd, Arpad vezér ut 27.

3.14. Ipari Park tarold 3600 Ozd, hrsz 9259/3

4. Az OVI jogszerii, eredményes, célszerii, biztonsagos miikodését a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodo alabbi szabalyzatok,
utasitasok szolgaljak

4.1. Szamlarend,;

4.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjének
szabalyzata;

4.3. Szamviteli politika;

4.4. Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata;

4.5. Tratkezelési szabalyzat;

4.6. Ugyrend,;

4.7. Pénzkezelési szabalyzat;

4.8. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat;

4.9. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata;

4.10. Onk®oltségszamitasi szabalyzat;

4.11. FEUVE szabalyzat;

4.12. Kozbeszerzési szabalyzat;

4.13. Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat;

4.14. Informatikai szabalyzat;

4.15. Beszerzések lebonyolitasa szabalyzat;

4.16. Reprezentacids szabalyzat;

4.17. Belfoldi kikiildetési szabalyzat;

4.18. Bizonylati szabalyzat;

4.19. Vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata;

4.20. Készletgazdalkodasi szabalyzat;

4.21. Gazdalkodasi szabalyzat;

4.22. Munkavédelmi szabalyzat;

4.23. Tlizvédelmi szabalyzat;

4.24. Intézményen beliili helyettesités és kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 utasitas;

4.25. Intézményen beliili munkaltatoi jogok gyakorlasardl szolo utasitas;

4.26. Kameras megfigyeldrendszer adatkezelési szabalyzata;

4.27. Béren kiviili juttatds szabalyzat;

4.28. Adatkezelési szabalyzat.

5. Foglalkoztatasi jogviszonyok, munkaltatoi jogkor gyakorlasa, egyszemélyi
felelosség
5.1. Az OVI foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
5.1.1 kdzalkalmazotti jogviszonyra: a 1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak
jogallasarol (Kjt.);
5.1.2 munkaviszonyra: a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény;

5.1.3 a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb
torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI. térvény;
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5.1.4 egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony: a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol.

5.2. A foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
A munkaltatoi jogkor tartalma:
5.2.1 kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése (kinevezés, megsziintetés, kinevezés
modositasa);
5.2.2 munkaszerzédés megkotése, modositasa, megsziintetése;
5.2.3 alapilletmény, p6tlék meghatdrozasa, modositasa;
5.2.4 fizetett- és fizetés nélkiili szabadsag, tavollétek engedélyezése;
5.2.5 munkak®éri leiras jovahagyésa;
5.2.6 munkakoron kiviili munkavégzés engedélyezése, illetve kifogasolasa.
A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak konkrét tartalmi €s formai eljarasait az adott tipust
munkaviszonyra irdnyadé hatalyos jogszabaly szabalyozza.

5.3. Egyszemélyi feleldsség

A feladatok végrehajtasaban, az egyes osztalyok egymas kozotti kapcesolataban, a vezetok,
és beosztottak kapcsolataban az egyszemélyi feleldsség elvét kell megvalositani. Az OVI
minden munkavallaloja felelds intézkedéséért, munkaja mindségéért és tevékenysége
kovetkezményeiért. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles feladatat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak és feletteseik torvényes utasitasanak megfelelden
végezni.

A muikodéssel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatok tekintetében az osztalyok
vezetdje a gazdasagi vezetd iranymutatdsa szerint koteles eljarni.

6. Az OVI tevékenysége korében ellitott feladatok

6.1. A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvényben
meghatdrozottak szerint: a telepiilésrendezés, az épitett és természeti kornyezet védelme, a
vizrendezés és vizelvezetés, a kozteriiletek koztisztasaganak biztositasa, helyi kozutak €s
tartozékainak kialakitasa és fenntartdsa, a kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa. Téli
sikossagmentesités.

6.2. Ozd Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a kozterilletek, parkok gondozasa,
erdégazdalkodés, csapadékviz elvezetd csatornak karbantartasa, ar- és belvizvédelemmel
Osszefliggd tevékenységek, szilard nem veszélyes kommunalis hulladékok begytijtése,
elszallitasa, feldolgozéasa, helyi kozutak, hidak fenntartdsa, épitdipari karbantartasi
munkak, allategészségliggyel kapcsolatos feladatok, takaritds, épitményiizemeltetés.
Kozteriilet hasznalati és haszonbérleti dijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

6.3. Ozd Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete altal jovahagyott munkamegosztas és
feleldsségvallaldas rendjét rogzitd megallapodas alapjan az Ozdi Varosi Konyvtar
koltségvetési tervezési, beszdmold készitési kotelezettségének 6sszefogasa, a bevételek és
kiadasok elszamolasa, foglalkoztatasok bér €és munkaiigyi feladatainak bonyolitasa,
adohatosagi elszamolasok megtétele.

6.4. Ozd Varos Onkormanyzata kozigazgatasi teriiletén miikodd allami fenntartast koznevelési

intézményekben a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény alapjan a gyermekétkeztetési tevékenység.
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6.5. Ozd Véros Onkormanyzata kozigazgatési teriiletén miikodd allami fenntartasu koznevelési
intézményekben a f6z0 és talalo konyhak miikddtetése, valamint az érintett épliletek €s
épiilet részek takaritasa, karbantartasa, feltjitasa és az ezzel kapcsolatos szakmai, pénziigyi

¢s gazdasagi feladatok ellatasa.

6.6. Kozfoglalkoztatas a fenti tevékenységek kapcsan.
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II. AZ OVISZERVEZETI ABRAJA, FELADATAI
HATASKOROK
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A

i Igazgato 1 fd I
|
[ . I . I . I I 1
| Gyermekétkertetési pszaly | paiiszaki pszedly | | zoldfeliilet-garddlkoddsi osstaly | | Szerverési s kirtisziassgi | | Merdgardasagiosetdly | Gardasagi osztaly
| 51 30 fd | | 16 fo | oszialy 16 | | 7o | 19 f&
Eztalyverets 1 o ‘Deztalyvezsrd 1 fo  oszdlyvezend 170 ™ (oszalyvezsto 110 oszralyvezsto 110 ("g=zdaszgi '.lhlcu 1fo
Eleimeazes ellendr 1 & Miszaki ceoport irodai asszisztans 1 4 titkarsagi Ogyintézd 1 73 [ irodai asszisztens 1 fd ] joEl elbedd 10
Arpad v, dti foz8konyha 9 13 miiszaki lgyintézd 2 f& Parkfenntartisi csoport informatikus 1 73 I | palyézati iigyintézd 1 fo
Arpad V. Ut Alt. isk. tdleldkonyho munka &5 tirvédelmi eladd 1 8 parkgondozdsi irdnyitd 3 15 i erigazdasagi csoport 5 fd
2AG tololokonyha i parkgondozo 4 fo Koztisztasagi csoport 7 1o Gyozelem ut Munkalgyi csoport 7 fo
éimezésveratd 115 ¢ Zrinyi Gt telephely 9 fd ™y | zépjarmivezetd 3 fd csoportvezetd 58 Gydgyndvénykert csoportvezetd 1 5
fdszakaes 15 telepvezsto 1 fo Y trakioros 2 fo /| gépjarmivezetd 2 i3 Csemnetekert | munkaiizyi eloada & fo
szakdcs 20 geépjarmi koordindtor 13 I [ Lam Vilgy
konyhai kisegitd 4 6 zepjarmivezetd & f5 " Komposztals telep 2 f8 | [Wortisztasagi telep 1 16 cooportvezetd 1 3 I-"ﬁim'l.litlali cooportofd
Etelszallita karbantartd 1 fd gepkazeld 2 75 telepvezstd 170 [telepx-ezeté ifd ] mezogazdasagi szakirgnyivd 13 || csoportwezetd 13
I \ adminisztrator 13 A\ géphkezeld 114 ). I kertészetversts 10 fakanyvi kimyweld 15
r:‘flfr-lzll'.rllv:!,r T. Alt. 1sk. fizdkonyha 17 fo _\'. I ¢Szabadidd csoport 2 fa ™ | gépjarmivezetd 1 73 kinyeeld 5 fa
Csépdnyi Alt. sk, tdlsldkonyha Mélyépitési ccoport o 8 ™ Nogyvdimyi Allatsimogatd raktoros 1 6 pénziigyi iigyintézd 1 fo
sajovarkonyi Alt sk, taloldkonyha cooportvezetd 1 f& Drotos-tetd Szobodiddpork penztaros 1 f&
Eleimazésvezatd 1 fd midszaki iranyits 1 fa telepvezetd 1 f0 raktaros 1 73
f&szqké:s 1fd kamives 4 fo \programszervezd 1fd '\gl:lminisztrémr 15 i
szakécs 20 \ segedmunkds 3 i5 Y, . I
konyhai kisegizd: 10 f3 Allategészsagitzyi telep 3 fd
ételzzallita karbantartd 2 fd (ﬂahipari czoport B fd ™ telepvezetd 1 f0
'-\él‘_el mezesi Ugyintazo 1 fd _/ll csoportvezetd 1 fo ‘_ebrendész 2fa )
T lekatos 2 2
rl‘fL'I-jviras T. Alt. Isk, fozokonyha 13 18 q\-, asztalos 1o
Petdfi 5. Al ik tdlgiokanyha festd 115
Csilfagfiirt EGVA taloldkonyha Acs 1 F5
Eleimezesvezetd 13 villanyszereld 1 f3
faszakacs 110 '\kf.rl:lanta rta 1 f3

szakdcs 30
konyhai kisegitd 6 4
Erelszdllitd karbantartd 1 73
Eheimazes Ogyintazd 1 3
\Esimees gz J
ﬁawﬁr Uit Alt. Isk. fdzdkonyha 10 fo ﬁ\
vasudr Uti Ale. isk. talaidkonpha
Apdczoi Cs. J. Alt. sk, tdlalokonyho
Elelmezesvezats 1 0
fiszakacs 110
szakacs 2 o
komyhai kisegitd 4 o

Etelszallitd, karbantarto 1 3
\%el mezesi gyintazd 1 fd

Téli atiizemeltetési csoport
Cooportvezetd
Diszpécserek
Gepjarmdiverstdk
Gepkersldk

| Figyeld szolgalat

10

Dsszasen: 140 fo



OVI - Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény

A szervezeti egységek felépitése, feladatok és hataskorok

Az Ozdi Viarosiizemelteté Intézményt az Igazgatdé vezeti, iranyitja. Az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ala tartozik a Gyermekétkeztetési osztaly, a Miiszaki osztaly, a Zoldfeliilet-
gazdalkodasi osztaly, a Szervezési és koztisztasagi osztaly, a Mezogazdasagi osztaly ¢s a
Gazdasagi Osztaly. Az osztilyok tevékenységiiket napi szinten Osszehangoljak annak
érdekében, hogy a tevékenységek egymasra épiilése, atjarhatésaga, komplexitasa €s a magas
szinvonalu szakmai munka megvaldsuljon.

Az osztalyok ¢€lén osztalyvezetok allnak, akik iranyitjak, vezetik az adott egység szakmai
munkajat, és hataskoriikben eljarva gondoskodnak a feladatok ellatasarol. Az osztalyok
munkavallaloi fol6tt egyéb munkaltatoi jogkort gyakorolnak. (Lasd: 7. oldal 1.5.2.4 pontban)
Az igazgato és helyettese magasabb vezetdnek mindsiilnek.

Az osztalyokon beliili szakmai csoportokat a csoportvezetok iranyitjdk. Az intézmény
telephelyeinek mindennapos mitkddését, drzésének megszervezését a telepvezetok biztositjak.

1. Az igazgato feladata és hataskore

Az OVI egyszemélyi felels vezetdje az igazgato.

Jogallasa: Az igazgatét Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hatarozott idére —
maximum 5 évre — bizza meg magasabb vezetdi beosztasba nyilvanos palyazati eljaras atjan. A
palyaztatasra és a foglalkoztatdsra a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) rendelkezései az irdnyadok.

Az igazgat6 tekintetében a munkaltatéi jogokat Ozd Véaros Onkorményzata Képviseld-testiilete,
az egy¢b munkaltatoi jogokat Ozd Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az OVI altalanos képviseletére 6nalloan jogosult.

1.1. Egy személyben felelos az intézmény miikodéséért, az eredményes gazdalkodasért, az
intézmény egészére vonatkozo feladatok, célok végrehajtasaért.

1.2. Az igazgatd Onall6 bérgazdalkodasi, munkaltatéi és szakmai iranyitasi jogkorrel
rendelkezik.

1.3. Munk4jat a mindenkor hatalyos, a tevékenységére, illetve az intézmény miikodésére
vonatkoz6 jogszabalyok, az 4gazati minisztérium altal kiadott jogi, szakmai
iranymutatasok alapjan, €s azok betartasaval végzi.

1.4. Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, személyi és gazdalkodasi
feladatok Osszességét.

1.5. Gondoskodik arrél, hogy az intézmény érvényes miikodési engedéllyel rendelkezzen.

1.6. Iranyitja és koordinalja az intézményben a munkaerd-gazdalkodasi, a kiilsé és belsd
tovabbképzési tevékenységet, a kozfoglalkoztatas megszervezését.

1.7. Feliigyeli, ellendrzi: az osztalyok és dgazat kozotti egyiittmikodést, munkamegosztast, a
szabalyzatokban foglaltak betartasat, a munkafegyelmet, az etikai kovetelmények
betartasat és a magas szinvonalu szolgaltatasok biztositottsagat.

1.8. Iranyito, ellen6rz6 munkajaban, allasfoglalasainak kialakitasaban, dontéseiben épit az
osztalyok vezetdinek véleményére, javaslataira, szakmai allasfoglalasaira.

1.9. Egyiittmiikodik Ozd Varos Onkorméanyzataval, az Ozdi Polgarmesteri Hivatallal, a
tarsintézményekkel, helyi és orszagos szakmai szervezetekkel.

1.10. Feladatait Ozd Varos Polgarmestere altal meghatérozott munkakori leirasa alapjan végzi.
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Az Igazgato helyettesitése
Az igazgatdt tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén teljes jogkorrel, egyszemélyi
felelosséggel a gazdasagi vezeto helyettesiti.

2. A Gyermekétkeztetési osztaly

A Gyermekeétkeztetési osztaly négy szervezeti egységre, négy fozOkonyhdra és az altaluk ellatott
talalokonyhakra tagozodik.
1. Arpad vezér \ti féz6konyha
1.1. Arpad Vezér Uti Altalanos Iskola talalokonyhaja
1.2. JAG télalokonyha
2. Bolyky Tamas Alt. Iskola f6z6konyhaja
2.1. Csépanyi Alt. Iskola talalokonyhaja
2.2. Sajévarkonyi Alt. Iskola talalokonyhaja
3. Ujvaros Téri Alt. Iskola f6z6konyhaja
3.1. Petdfi Sandor Alt. Iskola talalokonyhaja
3.2. Csillagfiirt EGYMII talalokonyhdja
4. Vasvar Uti Alt. Iskola foz6konyhaja
4.1. Vasvar Uti Alt. Iskola és Tehetséggondozo talalokonyhéja
4.2. Apaczai Csere Janos Alt. Iskola talalokonyhaja

Az osztily feladata a gyermekétkeztetés Ozd Varos Onkorméanyzata kozigazgatasi teriiletén
mikodd 4allami fenntartdsu koéznevelési intézményekben (&ltalanos iskola és kozépiskola),
valamint az iskolai f6z6- és talalokonyhak iizemeltetése.

A gyermekétkeztetés alapvetd célja, hogy az intézményi ellatottak az intézményi nyersanyag
koltség alapjan az életkornak megfeleld kaldria és tdpanyagsziikséglet figyelembevételével, a
hatéalyos jogszabalyok betartasa mellett biztositsa.

Az OVI osszes f6z6- és talalokonyhajanak iizemeltetetéséért a Gyermekétkeztetési osztaly
osztalyvezetdje a felel0s.

Az osztaly vezetojének feladatai:

a. vezeti az osztalyt, felelds annak miikodéséért, mitkodtetéséért;

b. Dbiztositja az osztaly miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

c. képviseli az osztalyt kiils6 szervek elott;

d. tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai miikodésének valamennyi
teriiletét;

e. ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben az osztaly vezetdje részére eldirt feladatokat;

f. torekszik a takarékos gazdalkodas kovetelményeinek érvényesiilésére;
segiti a koltségvetési tervezési feladatokat;

h. kozremiikddik az iranyitd szerv elGzetes iranymutatasai alapjan az éves koltségvetés
elkészitésében;

I. kozremiikodik az éves és évkozi koltségvetési beszamolok elkészitésében, az iranyito
szerv altal kért egyéb pénziigyi, gazdasagi vonatkozasu adatszolgaltatasok teljesitésében;

J. Dbetartja és betartatja az intézmény mitkodéséhez jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat;

K. sziikség szerint tényszerli adatszolgaltatast végez, elkésziti a statisztikai jelentéseket;
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I. a hatékony ¢és eredményes munkavégzés érdekében mindennapi tevékenysége soran
kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel, helyi teriileti €s orszagos szakmai szervekkel,
intézményekkel,

m. konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A f6zO0konyhdk és az altaluk ellatott talalokonyhakat élelmezésvezetok, mint csoportvezetdok
iranyitjak, akik szervezik, ellendrzik egy konyhai egység munkdjat. Az élelmezésvezetdk az
osztalyvezetd kozvetlen beosztottjai.

Az élelmezésvezeto feladatai:

a. azélelmezésvezeto felelds a konyha szabalyszerii miikodtetéséért, az étkezok egészséges
étkeztetéséért;

b. megrendeli a f6zéshez sziikséges ¢élelmezési anyagokat, vezeti ezek raktari
nyilvantartdsat, elkésziti a honapvégi elszamolast;

C. a vasarlasok szamlédinak kollaudaldsa, iktatdsa, teljesitésigazoldsa, a Szamviteli ¢és
Gazdasagi Osztaly részére torténd bejuttatasa;

d. Osszeallitja és kifliggeszti az ebédldben a heti étlapot;

e. kiadja a f6szakacsnak a napi f0zéshez sziikséges élelmiszereket;

f. iranyitja ¢és ellen6rzi a konyhai dolgozok munkajat, felelds az egészségiigyi
rendszabalyok betartasaért;

g. megrendeli a konyhakhoz tartozo takaritoeszkozoket, valamint kezeli a takaritoeszkdzok
raktarat;

h. az élelmezési szabalyzat betartasa;

i. betartatja az egészségiigyi, kozegészségiigyi és a HACCP eldirasokat, szabalyzatokat;

j. araktarak kezeléséért anyagi felelosséggel tartozik;

k. avagyonleltarak, selejtezések elokészitése, elvégzése, szabalyos dokumentalasa.

l.

konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az ¢lelmezésvezetOk munkajat élelmezési iigyintézok segitik. Fobb feladatuk, hogy
regisztraljak az étkezési igényeket, valamint a napi étkez6k szadmanak Osszegytijtése,
adatszolgaltatas az ¢lelmezésvezetoknek, téritési dijak beszedése, kapcsolattartas az étkezokkel,
sziilokkel, iskolakkal.

A foszakacsok iranyitjak az egyes fézokonyhakat. Az ételek a foszakacsok feliigyelete alatt
késziilnek el és keriilnek tdlalasra, az élelmezésvezetd altal elkészitett aktudlis étlap alapjan,
valamint az ide vonatkozd szakmai eldirasok, jogszabalyok és rendeletek betartasaval. A
szakacsok felelosek az ételek eldallitasaért és talaldsaért. Munkajat konyhai Kkisegitok
tdmogatjak.

Az élelmezési ellendr feladata a folyamatba épitett kisebb nagyobb belso ellendrzések végzése
az intézmény f6z6- és talalokonyhdin a munka minél magasabb szintli szakmai munka
megvalosulasa érdekében.

Az osztaly ételszallité/karbantarté munkakort betoltd alkalmazottai feleldsek a f6z6konyhaval
nem rendelkezd intézmények készételeit az erre a célra rendszeresitett specidlis szallito
jarmivekben és edényekben az étkezd helyekre szallitani, amelyek foldrajzilag elkiiloniilnek a
f6z6konyhatol. Feladatuk koz¢ tartozik tovabba a konyhai személyzet konyhai egységek kozotti
szallitasa, valamint a konyhak iddszakos és aktudlis karbantartési feladatainak elvégzése.

3. A Miiszaki osztaly

A Miiszaki osztaly felépitése:
1. Miiszaki osztalyvezetd: Az osztaly altal végzett feladatokat iranyitja, koordinalja. Az
igazgato kozvetlen beosztottja.
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Miiszaki csoport: Miiszaki ligyintézok, munka- €s tizvédelmi eldado.

Zrinyi uti telephely (székhely): Telepvezetd, gépjarmii koordinator, gépjarmuiivezetok,
gépkezeldk, adminisztrator.

Mélyépitési csoport: Csoportvezetd, miiszaki irdnyitd, kdmiivesek és segédmunkasok.
Szakipari csoport: Csoportvezetd, lakatosok, asztalos, festd, acs, villanyszereld és
egyéb karbantartasi munkat végzok.

Az osztaly vezetojének feladatai:

a.

b.
c.
d

Q@

— X oo

rrr

vezeti az Miszaki osztalyt, felelds annak miikodéséért, mikodtetéséért;

biztositja az osztaly miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket;

képviseli az osztalyt kiilsé szervek elétt;

tervezi, szervezi, iranyitja €és ellendrzi az osztaly szakmai miikodésének valamennyi
teriiletét;

ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eldirt feladatokat;

kozremiikddik az éves koltségvetés el6készitésében, és folyamatosan figyelemmel kiséri
az iranyitasa al4 tartozo osztaly eldiranyzatainak teljesitését;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.

torekszik a takarékos gazdalkodas kovetelményeinek érvényesiilésére;

betartja és betartatja az intézmény miitkodéséhez jogszabélyokban eldirt szabalyzatokat;
sziikség szerint tényszerli adatszolgaltatast végez, elkésziti a statisztikai jelentéseket;
konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.1. Miiszaki csoport

A szervezeti egység iranyitdsat a miiszaki osztalyvezetd latja el, aki iranyitja, szervezi és
ellendrzi a csoport munkajat. A miszaki csoport tagjai a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen
beosztottjai.

A miuszaki liigyintézok feladatai

a.

o

— S

miiszaki-gazdasagi szamitasok, elemzések készitése az igazgatd és az osztily vezetdje
dontéseinek megalapozasahoz;

koézremiikddnek az elkészitendd palyazatok miiszaki tartalmanak meghatarozasaban;

a palyazatok lebonyolitadsanak miiszaki ellendrzése, utdlagos miiszaki értékelése;

az osztadly beruhazasi, fejlesztési, felujitasi feladatainak el6készitése, bonyolitasa,
egyeztetése a tarsszervekkel, javaslattétel a sajat kivitelezésre;

kiilsé kivitelezéseknél ajanlatok kérése, értékelése, a szerzddések eldkészitése, a
kivitelezés ellendrzése €s miiszaki atvétele, a garanciak érvényesitése;

miiszaki felmérések, szamitasok elvégzése, koltségvetések készitése;

a fejlesztések, beruhdzasok eldzetes szamitasainak és az utdlagos elemzések elvégzése;
kozremiikddés a kozbeszerzések eldkészitésében, lebonyolitasaban;

a karbantartasi, felajitasi, beruhazasi tervek elkészitése és iitemezése;

a sajat kivitelezésben, valamint a kiils6 kivitelezOk altal végzett fenntartasi, felujitasi
munkak és beruhazasok folyamatos helyszini miiszaki ellendrzése, a munka végeztével
miuszaki atvétele;

tevékenységiik soran gondoskodnak az ellatott feladatok pontos ¢€s hianytalan
bizonylatolasarol;
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végrehajtjak felettesiik utasitasait;

m. konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Munka- és tiizvédelmi eloado feladatai:

a.
b.

—Sae e a

a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzat elkészitése.

a munkavédelmi és munkabiztonsagi kovetelményeket betartatja, részt vesz az ezek
megvaldsitasat szolgald intézkedési tervek kidolgozasaban €s végrehajtasaban;

az iddszakos munkavédelmi szemlék, a kotelezd biztonsagtechnikai vizsgalatok
megszervezése ¢€s megtartdsa, az észlelt hibak esetén a sziikséges intézkedés
meghatarozasa, szabalysértési, illetve fegyelmi eljaras kezdeményezése;

munkavédelmi tevékenység szervezése, iranyitasa;

az intézmény munka-, tliz-, és kornyezetvédelmi helyzetének folyamatos ellendrzése;
ujfelvételes dolgozok elméleti munkavédelmi oktatasa;

megszervezi és lebonyolitja a munka- ¢s egészségiigyi eldirasok betartasat;

ellendrzi a munka-alkalmassagi vizsgalatok meglétét;

munkabalesetek kivizsgalasa, kapcsolodo iratok hivatalos szervekhez hataridore torténd
megkiildése;

kozremiikddik a munkabalesettel 6sszefiiggd kartéritési igények kezelésében;
munkavédelmi szabdlyzatban eldirtak végrehajtdsanak ellendrzése, mulasztokkal
szemben feleldsségre vonast kezdeményez;

szakvélemény addsa munkavédelmi felszerelésekhez;

. munkavédelmi szaktevékenység ellatasa;

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2. A Zrinyi uti telephely:

A telephely az Intézmény székhelye is egyben. Elsddleges funkcidja, hogy kiszolgalja és
elosegitse az Intézmény valamennyi osztalyanak zokkenémentes miikodését. A telephelyet a
telepvezeté iranyitja, aki a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen beosztottja. Feladata a telephely
biztonsagos szakmai miikodésének biztositasa, takaritidsanak és folyamatos Orzésének
megszervezeése. A sziikséges karbantartasi, felyjitasi igények felmérése, altalanos gondnoki
feladatok.

A gépjarmii koordinator felelds, hogy az Intézmény valamennyi gépjarmiive és munkagépe a
megfeleld miiszaki allapotban alljon rendelkezésre az osztalyok dolgozdi szamara.

A gépjarmiu koordinator feladatai:

a.

b.

- SQ —~o

folyamatosan figyelemmel kiséri a jarmiivek és gépek miszaki allapotat, lehetdség
szerint elvégzi az indokolt megel6z6 beavatkozasokat;

lehetdség szerint elvégzi a jarmivek, egyéb gépek kisebb, kiilsé szerviz munkéjat nem
igényld hibaelharitasi, karbantartasi feladatait;

a nagyobb gépjarmii-, és gépjavitdsok kiszervezése az Intézménnyel szerzodott szerviz
felé.

gondoskodik a jarmiivek és egyéb eszkozok téli ho-eltakaritasi munkékhoz sziikséges
felkészitésérol,

teljesiti a miiszaki vizsgaztatassal Osszefliggd feladatokat;

kapcsolattartas a kozlekedés feliigyeleti szervekkel;

beszerzi a helyben megvaldsuldo munkékhoz sziikséges alkatrészeket, kendanyagokat stb.
tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasarol;

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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A gépjarmiivezetok, gépkezelok munkajukkal elsddlegesen az osztaly feladatait végzik, de
sziikség esetén kisegitik az intézmény valamennyi osztdlyat. Feleldsséggel tartoznak a
gépjarmivek, munkagépek allapotdnak megorzéséért, tisztantartasaért. Az esetleges miszaki
meghibasodasokat azonnal kotelesek jelezni a gépjarmii koordinatornak és kozvetlen
munkahelyi vezetdjiiknek.

A telephelyi adminisztrator segiti a telephelyvezet6 €s a gépjarmii koordinator munkajat.

3.3. Mélyépitési csoport

A csoportot a csoportvezetd iranyitja, aki a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen beosztottja.
A mélyépitési csoport feladatai:

a.
b.
C.

— oQ =

végrehajtja a csoport vezetését ellatd személyre szignalt feladatokat;

beszerzi a megvalosuld munkakhoz sziikséges anyagokat, szerszamokat;

elvégzi az ut-, jarda- és egyéb kozteriiletek burkolatanak sziikségessé vald javitési,
karbantartdsi munkait (betonozas, katyuzas stb.);

teljesiti a nyilt csapadékviz-elvezetd arkok, patakok tisztitasat, foldarkok helyreéllitasat,
gondoskodik a zart csapadékcsatorna-rendszer sziikség szerinti gépi tisztitasarol,
teljesiti a kozteriileti miitargyak (hidak, atereszek, viznyel6k stb.) javitasi és karbantartési
munkait;

sziikség esetén részt vesz a elemi karok elharitasaban;

részt vesz a varosrehabilitacios feladatok végrehajtasaban;

forras biztositdsa esetén megvalositja az 0j létesitményeket;

irdnyitja, szervezi és ellenérzi a csoporthoz tartozd kozfoglalkoztatasi feladatok
végrehajtasat;

tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasardl;

3.4. Szakipari csoport

A csoportot a csoportvezet iranyitja, aki a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen beosztottja.
A szakipari csoport feladatai:

a.
b.

ShD OO

végrehajtja a csoport vezetését ellatd személyre szignalt feladatokat;

teljesiti a sajat kezelésli ingatlanok javitasaval, karbantartasaval, hibaelharitasaval
kapcsolatos feladatokat;

beszerzi a megvalosulé munkakhoz sziikséges anyagokat;

teljesiti a kiils6 megrendelések szerzddés szerinti munkait;

elvégzi az Snkormanyzati uthaldzat forgalomtechnikai feladatait;

teljesiti a varosi rendezvények megvalositasahoz sziikséges szallitasi, kozremiikodési
feladatokat;

az Onkormanyzati rendelet szerint meghatarozott napokra elvégzi a kozteriiletek
lobogdzasat;

teljesiti a jatszoterek, illetve jatszoeszkozok hibaelharitasi, javitasi, karbantartasi
feladatait;

teljesiti a kozteriiletekre kihelyezett padok, virdgtartok, hulladéktarolok és egyéb
utcabutorok javitasaval, felujitasaval kapcsolatos feladatokat;

elvégzi a kozteriileteken taldlhatdo korlatok, racsok, kapaszkodok potlasat, javitasat,
festését;

megvaldsitja a buszmegallok, illetve utasvard pavilonok esztétikus megjelenése
érdekében sziikségessé valo feladatokat;
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forrés biztositasa esetén megvaldsitja az 0j 1étesitményeket;

. iranyitja, szervezi ¢€s ellendrzi a csoporthoz tartozd kozfoglalkoztatasi feladatok

végrehajtasat;
tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok bizonylatolasardl;

4. A Zoldfeliilet-gazdalkodasi osztaly

A Zoldfeliilet-gazdalkodasi osztaly felépitése:

1.

2.

Osztalyvezet6: Az osztaly altal végzett feladatokat iranyitja, koordinalja. Az igazgato
kozvetlen beosztottja. Munkajat irodai asszisztens segiti.

Parkfenntartasi csoport: Harom parkfenntartasi egység felel a varos kozigazgatasi
tertiletén beliili zoldfeliilet apolasaért, karbantartdséért. A csoportokban dolgozd
parkgondozok feladataikat a parkgondozasi iranyitok atmutatasaval végzik. Munkdjukat
gépjarmiivezetok, traktorosok segitik.

Komposztalé telep: A zoldhulladék kezelésére, ujrahasznositdsdra az intézmény
komposztald telepet lizemeltet, melyet telepvezetd iranyit. Munkdjat gépkezeld segiti.
Az elkésziilt és mindsitett komposztot a zoldfeliilet-gazdalkoddsi osztily és a
mez6gazdasagi osztaly hasznalja fel.

Az osztaly vezetojének feladatai:

a.

b.
C.
d

@«
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vezeti az Zoldfeliilet-gazdalkodasi osztalyt, felelés annak mikodéséért, mikodtetéséért;

biztositja az osztaly miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

képviseli az osztalyt kiilsé szervek elétt;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztily szakmai miikodésének valamennyi
tertiletét;

ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat;

kozremiikddik az éves koltségvetés elokészitésében, és folyamatosan figyelemmel kiséri
az iranyitasa ala tartozo osztaly eldiranyzatainak teljesitését;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.

varosszeépitési, parkrendezési javaslatokat készit;

torekszik a takarékos gazdalkodas kovetelményeinek érvényesiilésére;

betartja és betartatja az intézmény miitkddéséhez jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat;

sziikség szerint tényszerli adatszolgaltatast végez, elkésziti a statisztikai jelentéseket;

. konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Parkfenntartasi csoportok

A Zoldfeliilet-gazdalkodasi osztaly harom parkfenntartasi csoporttal végzi feladatait. A csoportot
a parkgondozasi iranyitok iranyitjak, akik az osztaly vezetéjének kozvetlen beosztottjai.
A parkfenntartasi csoportok feladatai:

a.
b.

végrehajtjak a csoportok vezetését ellatdo személyre szignalt feladatokat;

elvégzik a parkok és zoldfeliiletek 4polési, gondozasi, tisztantartasi, ndvényvédelmi
feladatait;

elvégzik az allergén novények elleni védekezést;
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gondozzak és fejlesztik a parkok faallomanyat, elvégzi a sziikséges novényvédelmi és
vagyonvédelmi feladatokat;

részt vesznek a elemi karok elharitasaban;

iranyitjak, szervezik és ellenérzik a csoporthoz tartozo kozfoglalkoztatasi feladatok
végrehajtasat;

tevékenységiik soran gondoskodnak az ellatott feladatok pontos ¢€s hidnytalan
bizonylatolasarol;

5. Szervezési és koztisztasagi osztaly

A Szervezési és koztisztasagi osztaly felépitése:

1.

2.
3.

Osztalyvezet6: Az osztaly altal végzett feladatokat iranyitja, koordinalja. Az igazgatd
kozvetlen beosztottja. Munkdjat titkarsagi tigyintézo segiti.

Informatikus: Uzemelteti és karbantartja az intézmény informatikai eszkozeit, hdlozatat.
Koztisztasagi csoport: Ot koztisztasagi egység felel a varos kozigazgatasi teriiletén
beliili koztisztasagi feladatokért. A csoportokat csoportvezetdk irdnyitjak. Munkéjukat
gépjarmiivezetok segitik.

Koztisztasagi telep: A varosban 0sszegytijtott kiilonféle illegalis hulladékok elszallitasa
elotti szortirozasara szolgdlod telep. Mikodtetése a gyorsabb magasabb szintli és
koltséghatékony a koztisztasagi feladatok megvaldsitasat segiti eld.

Szabadidé csoport: A Nagyvolgyi Allatsimogatd valamint a Drotos-tetd szabadidépark
lizemeltetése, ¢és az azokban megvalosulé programok szervezése lebonyolitasa
csoportvezetd/telepvezetd feladata. Munkdjat programszervezo segiti.
Allategészségiigyi telep: Az allategészségiigyi feladatokat az ebrendészek latjak el a
telep miikodését a telepvezeto iranyitja.

A Szervezési €s koztisztasagi osztaly legfontosabb feladatai az intézményen beliili gordiilékeny
feladatmegosztas, az osztalyok egylittmiikodésének segitése, az intézmény belsé és kiilsd
kommunikéciojanak tamogatdsa. A koztisztasagi feladatok ellatasdn mellett az illegalis
hulladéklerakasok megsziintetése. A varosi rendezvények soran vallalt feladatok megszervezése
és lebonyolitasa. A Nagyvolgyi Allatsimogatd és a Drotos-tet szabadidpark és arborétum
miukodtetése, sajat szervezésli programok, kézmiives-, kreativ foglalkozasok lebonyolitasa.
Allategészségiigyi telep miikodtetése és ebrendészeti feladatok ellatasa.

Az osztaly vezetojének feladatai:

a.

134

vezeti az Szervezési és koztisztasagi osztalyt, felelds annak mikodéséért,
mukodtetéséért;

biztositja az osztaly mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

képviseli az osztalyt kiilsé szervek elétt;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztily szakmai miikodésének valamennyi
tertiletét;

ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, Snkorményzati rendeletekben és
dontésekben a részére eldirt feladatokat;

kozremiikddik az éves koltségvetés elokészitésében, és folyamatosan figyelemmel kiséri
az iranyitasa ala tartozé osztaly eldiranyzatainak teljesitését;

kapcsolatot tart a rend- és katasztrofavédelmi szervekkel, tarsintézményekkel, helyi,
tertileti és orszadgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.

feladatkorébe tartozo bizottsagi €s Képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése;
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lakossagi bejelentések kezelése;

felelOs az intézmény valamennyi csatornan folytatott kiils6 kommunikacidjaért;
megszervezi az intézmény feladatvallalasdt a varosi és egyéb rendezvényekkel
kapcsolatosan;

. figyelemmel kiséri az intézmény alapito okiratdban foglaltakat, ha sziikséges, modositast

kezdeményez;

kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében,
modositasaban, rendszeres feliilvizsgéalataban;

beszerzi az irdnyitasa alatt megvalosuld munkakhoz sziikséges anyagokat, szerszamokat;
torekszik a takarékos gazdalkodas kovetelményeinek érvényesiilésére;

betartja és betartatja az intézmény miikodéséhez jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat;
sziikség szerint tényszerl adatszolgaltatast végez, elkésziti a statisztikai jelentéseket;
konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Koztisztasagi csoportok

A csoportokat a csoportvezetdk iranyitjak, akik a Szervezési és koOztisztasagi osztaly
osztalyvezetdjének kdzvetlen beosztottjai.

A Koztisztasagi csoportok feladatai:

a.

=
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elvégzik a kozteriiletek tisztantartasaval kapcsolatos, dnkormanyzati rendelet szerint az
intézményre, mint kezelére harul6 feladatokat;

Osszegyljtik és elszallitjak a parkfenntartdsi csoportok munkéja soran keletkezett, és a
kozteriileten 1évo egyéb zoldhulladékot.

végrehajtjak a csoportok vezetését ellatd személyekre szignalt egyedi feladatokat;

téli idoszakban ellatjak a terv szerinti sikossag-mentesitési, ho-eltakaritasi feladatokat;
gondoskodnak az illegalis hulladéklerakok felszamolasarol;

eltavolitjak a kozteriiletek burkolt feliiletein megjelend gyomokat;

folyamatosan gondoskodnak a kozteriiletre kihelyezett kézi hulladéktarolok tiritésérdl;
ellatja a sajat kezelésili ingatlanok takaritasaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitjak, szervezik és ellendrzik a csoportokhoz tartoz6 kozfoglalkoztatasi feladatok
végrehajtasat;

tevékenységiik soran gondoskodnak az ellatott feladatok bizonylatolasarol;

Allategészségﬁgvi telep feladatai:

a.

b.
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teljesiti a jogszabalyokban és rendeletekben foglaltak szerinti allategészségiigyi
feladatokat, szabad kapacitas esetén ellatja a kornyezoé telepiilések megrendeléseit;

a kobor allat befogasaval, tulajdonjogénak atruhazéasaval és elhelyezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

elszallitja a kozteriileten elhullott allatok tetemeit;

a jogszabalyokban és rendeletekben foglaltak szerinti nyilvantartasok ¢€s kozzétételi
kotelességek ellatasa;

az allatok gazdésitasa soran civil allatvédd szervezetekkel is egylittmiikodik;

nyiltnapok szervezése;

részletes feladatait, kotelezettségeit az Allategészségiigyi telep miikodési szabalyzata
tartalmazza.
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6. Mezogazdasagi osztaly

A Mezégazdasagi osztaly felépitése:
1. Osztalyvezeté: Az osztaly altal végzett feladatokat irdnyitja, koordinalja. Az igazgato
kozvetlen beosztottja. Munkajat irodai asszisztens segiti.
2. Mezoégazdasagi csoport: A csoport munkajat kozvetleniil a mezdgazdasagi
csoportvezetd irdnyitja. Munkdjat egy mezdgazdasagi szakiranyitd, a kertészetvezeto,
egy gépjarmuivezetd €s egy traktoros segiti.

Az osztaly elsddleges feladata a viragositas. A varos belteriiletein levo cserje-és virdgagyasok
folyamatos gondozasa. Az Intézmény négy kertészetet is miikodtett, hogy a varos viragositasi
feladatait minél magasabb szinten, de mégis koltséghatékony modon lassa el. Az agyasokba
sajatnevelésii viragok keriilnek. Folyamatos a viragok, cserjék novényvédelme és emellett az
intézmény kezelésében 1évé mezbgazdasagi teriiletek, levendula-, gytimolcsiiltetvények és a
gyogynovénykertészet gondozasa, tliz- és vagyonvédelme.

Az osztaly vezetdjének feladatai:

b) vezeti az mezégazdasagi osztalyt, felelés annak mitkodéséért, mikodtetéséért;

C) biztositja az osztaly mikodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételeket;

d) képviseli az osztalyt kiils6 szervek elétt;

e) tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly szakmai mikodésének valamennyi
tertletét;

f) ellatja az intézmény miik6dését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eldirt feladatokat;

g) kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, és folyamatosan figyelemmel kiséri
az iranyitasa ala tartozo osztaly eldiranyzatainak teljesitését;

h) kapcsolatot tart a rend- és katasztrofavédelmi szervekkel, tarsintézményekkel, helyi,
tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,;

i) folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.

J) feladatkorébe tartozo bizottsagi és Képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése;

K) beszerzi az iranyitasa alatt megvalosulé munkakhoz sziikséges anyagokat, szerszamokat;

I) torekszik a takarékos gazdalkodas kovetelményeinek érvényesiilésére;

m) betartja és betartatja az intézmény mitkdéséhez jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat;

n) sziikség szerint tényszerll adatszolgaltatast végez, elkésziti a statisztikai jelentéseket;

0) konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Mezogazdasagi csoport feladatai:

a. elvégzi a MezOgazdasagi osztalyhoz tartozd kertészetek, gylimdlesosok, csemetekertek,
iltetvények, zoldfeliiletek apolasi, gondozasi, tisztan tartasi, novényvédelmi feladatait;

b. gondozza és fejleszti a kertészeti szakteriiletek novényallomanyat, elvégzi a sziikséges

novényvédelmi és vagyonvédelmi feladatokat;

koordinalja, tanacsadassal segiti az allergén novények elleni védekezést;

tlizvédelmi savok, tanyérok kialakitdsa, karbantartasa;

e. foldalapu tamogatasok korébe bevont onkormanyzati tulajdonit mezdgazdasagi tertiletek
gondozasa.

f. részt vesz elemi karok elharitasaban;
iranyitja, szervezi és ellendrzi a palyazatokhoz kapcsolddd kozfoglalkoztatottak altal
végrehajtanddé munkak elvégzését;

h. gondoskodik az ellatott feladatok pontos €s hianytalan bizonylatolasarol.

o o
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7.

A Gazdasagi osztaly

Gazdasagi vezeto

A Gazdasagi Osztaly vezetését a gazdasagi vezeto latja el, aki az igazgatd kdzvetlen beosztottja.
A gazdasagi vezetd a feladatait az igazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd gazdasagi dontésekben az igazgatd helyettese, annak tavollétében, vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgato teljes kori helyettesitését is ellatja.

A Gazdasagi vezeto feladatai

a.
b.

-~

iranyitja és ellendrzi az osztaly tevékenységét;

elkésziti az Ozdi Vérosiizemeltetési Intézmény, valamint a vele egyiittmiikodési
megallapodast kotott Ozdi Varosi Konyvtar koltségvetését, a gazdalkodasardl szold
beszamolokat,  jelentéseket, gondoskodik a  tényszerli, hatariddben  torténd
adatszolgaltatasrol;

a szakmai szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi és szadmviteli munkajahoz iranymutatast
ad és ezek végrehajtasat ellendrzi;

érvényesiti a pénziigyi és vagyongazdalkodasra vonatoz6 jogszabalyi és egyéb eldirasokat;
az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt gazdasagi
tigyekben;

felelés az eldiranyzat-tervezéssel, felhasznéalassal, a hataskorébe tartozé eldirdnyzat-
modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért;

felelds a szamviteli rendért;

felelés az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért;

felelds a beszamolasi folyamat megszervezéséért, hataridore torténd elkészittetéséért;
felelds a hivatalos adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségek és a gazdasagi szervezetre
kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

felelds a vagyonvédelemért, az Onkormanyzati €s intézményi tulajdonért, a tervszerli
gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és szdmviteli fegyelem megszervezéséért, a
jogszerl gazdalkodasért;

felelds a tervezési, a beszamolasi és az informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért;

. kozremiikodik a koltségvetési beszamolasi tevékenységben ¢&és azt az eldirasoknak

megfelelden tovabbitja az Ozdi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
részére;

gondoskodik az intézményre vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitésérdl és
jovahagyasarol;

felelds az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, a jovahagyott
koltségvetésben, az iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasért;

felelds az intézmény miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

felelds a gazdalkodasi lehetdségek €s kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdondban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, hasznaloi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
felelds az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért;
felelds az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszer miikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
kozérdekl, és a kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasdra vonatkozd kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, az adatok valodisagaért;

a gazdasagi vezet0 felelossége nem é€rinti a koltségvetési szerv vezetdjének a feleldsségét.
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V. konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza;
w. a gazdasagi vezetOt a szamviteli és pénziigyi csoport vezetdje helyettesiti.

Jogi el6ado

Feladatai:

a. figyelemmel kiséri az intézmény miikodésének jogi és szabalyozasi kornyezetét, indokolt
esetben javaslatot tesz a megfeleld miikodési és szabalyozasi valtoztatasokra;

b. elékésziti az intézmény szerzOdéseit, véleményezi a beérkezd szerzédéstervezeteket;

c. kozremikodik a belsd szabalyzatok elkészitésében, aktualizaldsaban;

d. jelzi az igazgaté és a gazdasagi vezetd felé a milkodésben tapasztalt esetleges
szabalytalansagokat, torvénysértéseket;

e. azintézmény képviselete peres, peren kiviili és kartéritési tigyekben;

f. kozremikodik a kozbeszerzések elokészitésében, lebonyolitasaban;

Palyazati ligyintézo

A palyazati ligyintéz0 a gazdasagi vezetd kozvetlen beosztottja.
Feladatai:

a.
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az Intézmény pdlyazati lehetdségeinek rendszeres figyelemmel kisérése, felettesei
figyelmének felhivésa a kedvezd konstrukcidkra;

palyazati dokumentaci6é elkészitése, igazoldsok beszerzése, partneri egyeztetések
lebonyolitasa;

palyazatok eldkészitésében, kidolgozdsaban vald egylittmiitkodés mas szervekkel.

a munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok megismerése, a munkavégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa;

gondoskodik a palydzatok elszdmolésanak elkészitésérol;

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartasa;
gondoskodik a tevékenységhez kapcsolodd dokumentumok irattdrazasarol, érzésérdl;

a mas intézménnyel k6z0s palyazatoknal az intézményre juto feladatok elvégzése;

az aktualis, ,,futd” palyazatok elszdmolasanak hatariddre torténd elkészitése;

a palyazatok lebonyolitasanak ellendrzése;

a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok, ill. azok Oonkorményzati dontésre vald
elokészitése;

kapcsolattartas a kozfoglalkoztatasban résztvevé munkaltatokkal, kozfoglalkoztatokkal,
koordinacid, segitségnyujtas a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos munkakban;

m. naprakész, részletes nyilvantartas vezetése a kozfoglalkoztatds intézményi adatairdl;

konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkaiigyi csoport

A munkaligyi csoport irdnyitdsat a munkaiigyi csoportvezetd latja el, aki a gazdasagi vezetd
kozvetlen beosztottja.
A csoport feladata a hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan:
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a munkatigyi és bérgazdalkodas iranyitasa, koordinalasa;

a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos teenddk elvégzése,

az intézmény nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtése;

a kdzpontositott illetményszamfejtéshez kapcsolodo jelentések elkészitése;

a havi zardsok elkészitése, a bér-, add-, jarulékadatok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel, az éves adatszolgaltatasok elkészitése;

a vonatkozd jogszabalyok valtozdsakor a szabdlyozasokban indokolt moddositasok
kezdeményezése;
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m.

a személyi adatok bizalmas kezelése;

a foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok elvégzése;

a munkavallalok szabadsaganak nyilvantartasa, ellendrzése;

a természetbeni juttatasok nyilvantartasa, ligyintézése;

a személyi, bér- és munkaiigyi iratok, dokumentumok irattarazasa, orzése;

a kozalkalmazottak ¢és kozfoglalkoztatottak Iétszdmnyilvantartdsanak naprakész
vezetése; bérszamfejtéshez, bérfeladashoz kapcsolddd mellékletekkel vald felszerelése,
egyeztetése;

kozfoglalkoztatottak felvételével és leszamolasaval kapcsolatos iratok kezelése;

Szamviteli csoport

A szamviteli csoport iranyitasat a szamviteli csoportvezetd latja el, aki a gazdasagi vezetd
kozvetlen beosztottja, annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését is ellatja.
A csoport feladata a hatalyos térvények és kapcsolodo jogszabalyok alapjan:

a.
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aa.
bb.
cc.
dd.

ee.

végzi az intézmény gazdasagi eseményeinek a megfelelé bizonylatokon alapuld
folyamatos konyvelését;

koézremiikddik a szamviteli €s bizonylati fegyelem betartdséban;

kozremiikddik a szamviteli rend és a belsd szabalyzatok indokolt aktualizalasaban;
kozremiikodik az eszk6zok egyedi nyilvantartasanak naprakész vezetésében;
kozremiikddik az éves leltar megszervezésében és lebonyolitasaban;

elkésziti a havi fokonyvi zarasokat, ellendrzi a fokonyv €s az analitika egyezdségét;
gondoskodik az intézmény szadmviteli bizonylatainak, iratainak szabalyszer(i
irattarazasarol és nyilvantartasarol;

adatokat szolgaltat a vezet6i dontésekhez;

adatokat szolgaltat a kiils6 hatésagok részére (NAV, stb.);

rendezi és egyezteti az Onkorményzattal kapcsolatos elszamolasokat;

kozremiikddik az intézmény pénziigyi folyamatainak iranyitasaban;

koézremiikddik a miikddéshez sziikséges pénziigyi forrasok biztositasaban;

. a szilikséges €s eldirt nyilvantartasokat vezeti;

betartja és betartatja a pénziigyi- és adojogszabalyokat;

a kotelezettségek nyilvantartasa, teljesitése;

a kovetelések nyilvantartasa, beszedése, behajtasa, bizonylatolasa;

szamlazas;

a beérkez0 szamlak ellendrzése, a teljesitések igazoltatasa;

a pénztar kezelése;

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, ellendrzése;

javaslat készitése a pénziigyi tervhez;

adatszolgaltatas az éves beszamolohoz, mérleghez, a koltségvetési jelentéshez;

. javaslattétel a pénzkezelési szabalyzat indokolt aktualizalaséra;

az intézmény likviditasi helyzetének figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel a
megfeleld intézkedésre;

a tevékenységhez kapcsolddo dokumentumok irattarazasa, érzése;

a gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a dokumentumok irattarazasa,
Orzése;

az lizemanyag-gazdalkodasra kiadott szabalyzat végrehajtasanak iranyitdsa, ellenérzése;
az éves ¢€s €vkozi leltarozas elvégzése;

beszallitott anyagok, druk mindségi és mennyiségi atvétele;

a beszerzett anyagok, eszkozok, berendezések raktarozasa, allaguk, allapotuk
szinvonalanak, mindségének megdrzése;

raktarozéssal kapcsolatos feladatok ellatasa, raktarrend fenntartasa;

23



OVI - Ozdi Varosiizemeltetd Intézmény

ff. bevételezési, kiadasi bizonylatok kezelése, készletszintek naprakész figyelése;

gg. selejtezések elokészitése, lebonyolitasa;

hh. az éves és évkozi leltar elvégzése;

ii. készlet-nyilvantartas naprakész vezetése;

Jl- akészletfogyas figyelése, jelzése felettesének;

kk. az egyes — kiemelten a veszélyes — anyagok raktarozasi eldirasainak betartéasa;

Il. anyagkiadas és a visszavételezés lebonyolitasa, az érvényes utasitasoknak megfelelden;

mm. beszerzések soran a koltséghatékonysagi és mindségi szempontok figyelembevétele;

nn. beszallitott anyagok, aruk mindségi €s mennyiségi atvétele;

00.a beszerzett anyagok, eszkozok, berendezések raktarozédsa, allaguk, allapotuk
szinvonalanak, mindségének megdrzése;

pp. raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, raktarrend fenntartésa;

qg. bevételezési, kiadasi bizonylatok kezelése, készletszintek naprakész figyelése;

Ir. selejtezések elékészitése, lebonyolitasa;

SS. az éves ¢€s €vkozi leltar elvégzése;

tt. készlet-nyilvantartas naprakész vezetése;

uu. a készletfogyas figyelése, jelzése felettesének;

VV. az egyes — kiemelten a veszélyes — anyagok raktarozasi eldirdsainak betartasa;

ww. anyagkiadas és a visszavételezés lebonyolitasa, az érvényes utasitasoknak megfelelden;

XX. beszerzések sordn a koltséghatékonysdgi és mindségi szempontok figyelembevétele.

8. Téli utiizemeltetési csoport

A csoport tagjai a téli sikossagmentesitési feladatellatdsban vesznek részt, az adott év téli
utlizemeltetési terv, valamint a valsagterv leirdsdnak megfelelden. Feladatuk szezonalis,
altalaban december 1-t61 marcius 15-ig végzendd. A csoport a feladat megkezdését megeléz6en
keriil kialakitasra, az OVI mas csoportjainak munkavallaléibol. A csoport gépjarmiivezetdkbal
¢és gépkezelokbdl all. Feladatukat a diszpécserek iranyitasaval végzik. A diszpécserek munkajat
az alland6 figyel6 szolgalat segiti, akik ellendrzik az utak allapotat €s figyelemmel kisérik az
1d6jarasi varhat6 alakulésat.

A téli utiizemeltetési terv €s a valsagterv elkészitése a miliszaki osztaly vezetdjének feladata, aki
ellendrzi annak sziikségszerli megvalosulésat.
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I11. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az igazgaté a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és ad tdjékoztatdst a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:
o vezetOi értekezlet;
o miuszaki értekezlet;
o operativ miiszaki értekezlet;
o dolgozdi munkaértekezlet.

1. Vezetoi értekezlet

Az igazgato sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezeto6i értekezleten részt vesznek: igazgato, osztalyok vezetdi, illetve meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

a. tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

b. azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése;

a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkéjanak értékelése;

a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa;

a munkafegyelem értékelése;

a szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa;

a szervezeti egység munkdjat, munkakdzosségeit €érintd javaslatok megtargyalésa;

az intézményt érintd szervezeti és milkodési kérdések megtargyalasa;

az intézmény dolgozodit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztések megtargyalésa;

J. azintézmény miikodésével Osszefliggo tervek ismertetése;

K. megtargyalja mindazon kérdéseket, javaslatokat, melyeket az igazgato el6terjeszt.
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2. Miszaki értekezlet

Hetente egy alkalommal keriil megtartasra.
Résztvevoi: a miiszaki osztaly vezetdje, Zrinyi uti telepvezetd, muszaki osztaly csoportjainak
vezetOi, sziikség szerint mas osztalyvezetok.
A miiszaki értekezlet feladata:
a. az intézmény feladatellatasat érintd fontosabb miiszaki jellegli kérdések, problémak
egyeztetése;
b. azegyes szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés koordinalasa;
c. munkagépek, szallitoeszkdzok tervezett javitdsdnak, miliszaki vizsgaztatisanak
egyeztetése, és ezekbdl eredd kapacitasvaltozasokkal kapcsolatos informécidcsere;
d. a kozfoglalkoztatasban résztvevo l1étszam egyes szervezeti egységek kozotti felosztasa,
szlikség esetén atcsoportositasa;
e. egyéb, elére nem lathaté miiszaki vonatkozasu problémak egyeztetése.
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Operativ miiszaki értekezlet:
Naponta keriil megtartasra.
Részvevoi: valamennyi osztaly €és csoport vezetdje, telepvezetok.
Az operativ miszaki értekezlet feladata:
a. az elvégzendd feladatok iitemezése, a folyamatban 1évo, illetve tervezett feladatok
megvalositasaval kapcsolatos teenddk egyeztetése;
b. a szallitasi, logisztikai feladatok kooperalasa;
c. amunkagépek €s egyéb eszkozok igénybevételének egyeztetése;
d. anyagigényléssel, anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok egyeztetése.

3. Dolgozoi munkaértekezlet

Az igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozéi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi munkavallal6jat, valamint a fenntart6
képviseldjét.

Az igazgato a dolgozoi értekezleten:
a. beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;
b. értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;
c. ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulédsat;
d. ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A dolgozdéi munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni, megOrzésér6l az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
az uilés helyét, idépontjat;

a megjelentek nevét;

a targyalt napirendi pontokat;
a tanacskozas 1ényegét;

a hozott dontéseket.

®o0 o
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IV. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 Munkaltatoi jogok gyakorldsa, a munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony létrejotte

A munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja:
kinevezés;

kozalkalmazotti jogviszony modositasa;

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;

munkaszerzodés megkotése;

munkaszerz6dés modositasa;

munkaszerzddés megsziintetése;

valamennyi dolgoz6 tekintetében a vezetdk és csoportvezetdk eldzetes meghallgatasaval
dont:
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a) tanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

b) jutalmazasrol, bérfejlesztésrol;

c) rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol,

d) a talmunka elrendelésérol;

e) amunkaidének az altalanostol eltérd ledolgozasardl;
f) fegyelmi eljaras meginditasarol.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasi jogviszony keretében foglalkoztathat kiilsé
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2 Az intézménnyel munkaviszonyban all¢ dolgozdok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az intézmény munkadijazéasi formaja: személyi alapbér, illetmény.

A munkabér kifizetése: targyhdnapot kovetd honap 10. naptari napjaig esedékes.

Abban az esetben, ha a kifizetés napja szabad-, pihend-, vagy munkasziineti napra esik, a
kifizetést a megel6z6 munkanapon kell teljesiteni.

A tévesen kifizetett dijazas visszafizetésére — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével
— 60 napon beliil kell a dolgozdét irdsban kotelezni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok, és a munkaszerz6désben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A munkavallalé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat legjobb képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallald6 munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatod
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a munkavallalok személyes adatai;

bérezéssel kapcsolatos adatok;

pénziigyi, szamviteli adatok;

uizleti- és levéltitok;

ellendrzések, vizsgélatok soran felmertilt bizalmas jellegii adatok;
az igazgatd altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
munkavallaloja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap, vagy hatosag erre nem kotelezi.

1.4 Nvilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajeékoztatasi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkavallaloinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radio ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

a. az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

b. elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon;

C. akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséeért a
nyilatkozo6 felel;

d. a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire;

e. nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

f. anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismer;je;

g. kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;
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h. kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhato.

1.5 A munkarend beosztisa

A munkarendet a szakmai és egyes kdzponti jogszabdlyok szerint kell kialakitani. Ennek
hidnydban a munkarendet a munkaltato allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsd
szabalyok kialakitasanal az Mt, valamint a Kjt. eldirasai az irdnyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendid6t tartalmazza
munkaltatéi dontés alapjan a kdvetkezo:

a. Alapesetben:
hétfotél péntekig: 072 oratol 152 oraig,

b. Az el6z6 pontban foglaltaktol eltéréen:
a miiszaki vezetd alé rendelt és parkfenntartdsi csoport munkavallaloi, a koztisztasagi
csoport munkavallal6i, tovabba raktaros, valamint a miiszaki irdnyitd ala tartozé
gépkezeld, az erdészeti és mezdgazdasagi részleg munkavaéllaloi, az épitési részleg
vezetdi és munkavallaloi
hétfétdl péntekig: 062 6ratol 142 oraig

egy¢éb munkavallalok vonatkozasaban: munkakori leiras szerint

c. Idészakosan eltéré munkarendben dolgoznak:
* mindazon munkavallaldok, akik a feladatellatas (pl.: téli, nyari iigyelet) érdekében eldre
meghatarozhato ideig eltéré munkarendben dolgoznak,
= mindazon munkavallalok, akik részére - rendkiviili helyzet esetén — az igazgato elrendeli.

1.6 Fizetett szabadsag
A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt-ben és Mt-ben foglalt el6irasok
szerint kell megallapitani.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

A munkavallalokat megilletd, €s igénybevett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi csoport a felelds.

1.7 A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a munkavallalok iddéleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A munkavallaldk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az igazgato, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az igazgato belsd utasitdsban szabalyozhatja.

1.8 Az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dij és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.
A tovabbtanul6é munkavallaloval tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.9 A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szazalékat
megtériteni.

Ha a munkavallalonak alkalmazasa utan a munkéba jaras kortiilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgatd részére azonnal be kell jelenteni.

1.10 Béren Kkiviili juttatiasok
A béren kiviili juttatdsokat kiilon szabalyzat részletezi.

2. Egyéb szabalyok

2.1.Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 vezetékes telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. Az ellendrzés
szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellenérzésért felelds: az igazgatd

2.2. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. A fénymasolot magancélra igénybe venni nem lehet.

2.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

2.4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hivatali célu hasznalatanak koltségtéritését a hatalyos
jogszabalyok szerint kell megtériteni. A 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendeletben meghatarozott
fogyasztasi normat meghaladé lizemanyag felhasznalas nem érvényesithetd.

A sajat gépjarmi hasznalat koltségtéritése kikiildetési rendelvény alapjan szamolhato el, a térités
mértéke nem lehet tobb a jogszabaly szerint igazolas nélkiil elszamolhatdé mértéknél (ez a mérték
a kormanyrendeletben meghatdrozott iizemanyag-fogyasztdsi norma alapjan a NAV A4ltal
kozzétett lizemanyagdrral szamitott iizemanyagkdltség ¢és a kilométerenkénti 15 Ft
személygépkocsi normakdltseg).

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgaté eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A pénztérost feleldsség terheli az ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
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2.6. Anyagi felelosség

Az intézmény a munkavallald ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés soran
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavéllald6 munkahelyén,
vagy mas meg0rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii
hasznalati értékeket (€kszereket, készpénzt is ideértve) csak az igazgatd engedélyével hozhat be
munkahelyére.

Az intézmény valamennyi munkavallalgja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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V. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, személyes vezetdi
egyeztetések, valamint feljegyzések, jegyzokonyvek, feladat tervek stb. adtadasa.

2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tligyiratkezelés
iranyitasadért és ellendrzéséért az igazgatd felelds. Az tgyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

4. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatod szabalyozza. A kiadmanyozas rendjének
szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
a. igazgatd
b. A Gyermekétkeztetési osztaly vezetdje
C. A Gazdasagi osztaly vezetdje

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds a Székhelyen a titkarnd.

Az atvevOok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

6. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgato jeloli ki. Neviiket €s
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
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Az alairds-bejelentési dokumentumok masolati példanyat a Szamviteli és gazdasagi osztaly
vezetdje Orzi.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
igazgat6 hatarozza meg. Részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszlokkal kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A Dbérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata tartalmazza.

9. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak az igazgatd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara osztondzne.

10. Folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzés (FEUVE)

Az intézmény ellendrzéseinek megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgatd a
felelds.
Az ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo

a. szakmai tevékenységgel Osszefliggd, és

b. a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Ennek keretében a koltségvetési szerv vezetdje koteles:
a. elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalait,
b. a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszert miikodtetni,
C. szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A szakmai és gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzések éves ellendrzési terv
alapjan torténnek.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés formajat;

az ellenoOrzési teriileteket;

az ellendrzés fobb szempontjait;

az ellendrzott idészak meghatarozasat;

az ellendrzést végzd(k) megnevezését;

az ellendrzés befejezésének idépontjat;

az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idOpontjat és modjat.

@+oa0 o

Az ellenérzések tapasztalatait az igazgatdé folyamatosan értékeli, €s azok alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket, illetve kezdeményezi az intézkedések megtételét.
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Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény munkavallaloit az igazgatd tajékoztatja.

11. A koltségvetési szerv belso ellenérzése

A Magyarorszadg helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint a jegyzd koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliil
- a belsd ellendrzés mitkddtetésérél az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok és a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A
helyi dnkormanyzat belsé ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellendrzésérdl is.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 70. §-a, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Kber.) akként rendelkezik, hogy a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
mukodtetésérol és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni, emellett koteles a belsd ellendrzés miikodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.
Az intézménynél a belsd ellendrzési feladatokat az Ozdi Polgarmesteri Hivatal altal
foglalkoztatott 2 f6 belsd ellendr latja el, akik rendelkeznek a Kber. 24. § (2) bekezdése szerinti
végzettséggel.

12. Intézményi 6vo-, és védo eldirasok

Az intézmény minden munkavallal6janak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavéllalonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz hatalybalépése
Az SzMSz2024. ............... napjan 1ép hatélyba.

Az SzMSz naprakész allapotban tartasardl az igazgatd gondoskodik.

Kelt: Ozd, 2024. november 06.

Molnar Gabor
igazgatd

ZARADEK:

Az SzMSz-t Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ...../2024.(......

hatarozataval hagyta jova.

Janiczak David
polgarmester
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