Budapest Févaros X. kertilet Kébanyai Onkormanyzat
Polgarmestere

341/2020. (XII. 18.) polgarmesteri hatarozat
a KOKERT Kébanyai Non-profit Kézhasznu Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasarol

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények méodositasarol szold 201 1.
évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan, figyelemmel a veszélyhelyzet
kihirdetésérol sz616 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendeletre az alabbi hatarozatot hozom:

Budapest E6véros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képviselé-testiilete hataskérben
eljarva a KOKERT K6banyai Non-profit Kézhasznu Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasat egységes szerkezetbe foglalva az 1. melléklet szerinti tartalommal jovahagyom.

Hataridé: azonnal
Feladatkorében érintett: a Jegyz0i FGosztaly vezetdje

a KOKERT Kébanyai Non-profit Kézhasznt Kft. iigyvezetdje

A hatdrozat 1. melléklete mindenben megegyezd az elGterjesztésben szerepldvel.

Budapest, 2020. december 18.

Torvényességi szempontbdl ellenjegyzem:
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@ 1102 Budapest, Szent LaszIo tér 29. | Levélcim: 1475 Budapest, Pf. 35
KGBANYA Telefon: +36 14338 201 | Fax:+36 14338 221 | E-mail: polgarmester@kobanya.hu | wwwkobanya.hu

az €16 varos
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas
VALTOZASOK NYILVANTARTASA

KIADAS ‘ ‘ ‘

SZAMA DATUMA A VALTOZTATAS HELYE
. pulT0Se Elss kiadds
2. 2012.04.19 Aktualizalds
5 20l 50kl Aktualizilds
4, 2014.04.17 Aktualizalas
5 2015:04.01 Aktualizalas

Uj tipusti szabalyzat kiadasa, az iigyvezet valtas utin
6. 2019.04. 18 A teljes szervezet feliilvizsgalva, az id6kdzben
kialakitott struktira véglegesitése
Hulladékgazdalkodasi dgazat kialakitdasa, az ezzel

7. 202x.xx.xx. kapcsolatos valtozasok dtvezetése, tovdibba a belsd

ellenor, és a miiszaki iigyintézd munkakorok kialakitasa

Aktualizalasért felelds:
ligyvezeto
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds

1. BEVEZETES =

A KOKERT Kébanyai Keriilletgondnoksagi és Telepiilésiizemeltetési Non-profit Kozhasznu
Kft. (a tovabbiakban: KOKERT Kft.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) célja, hogy megfogalmazza a KOKERT Kft. vezetési, mikodési szabalyait,
szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit €s belsd szabalyozasait.

I. 1. Alkalmazasi teriilet
A KOKERT Kft.-nél az SZMSZ alkalmazasa kotelezd érvényii.

Az SZMSZ megismerése és betartdsa a KOKERT Kft. valamennyi munkavallaléjanak
alapvet6 kotelessége. A munkavallaloknak ezen tilmenden ismerniiik kell a munkavégzésiiket
szabalyoz6 6sszes hatalyos jogszabalyt, illetve a kiilsd €s belsd szabalyozasokat.

1.2. Kapcsolddo utasitasok

A KOKERT Kft.-nél kiadasra keriilé minden utasitas, szabalyzat alapvetden jelen SZMSZ-re
kell, hogy épiiljon az SZMSZ bevezetése alapjan.

I.3. A tulajdonos és az ellen6rzo szervezetek
I.3.1. Alapité

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat (a tovéabbiakban: Alapité) a
tulajdonosi jogok gyakorloja.

Az alapitéi jogkdr gyakorlisa szabalyaira a KOKERT Kft. Alapito Okirata tartalmaz
rendelkezéseket.

1.3.2. Feliigyel6bizottsag

A Feliigyel6bizottsdg jogallasat a vonatkoz6 hatdlyos jogszabaly, illetve a KOKERT Kft.
Alapité Okirata szabédlyozza, tevékenységét iligyrendje alapjan végzi. A KOKERT Kft.
Feliigyel6bizottsaga tagjait a tulajdonosi jogok gyakorldja, az Alapitd nevezi ki.

1.3.3. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgald hataskorét, feladatait, megvalasztasainak modjat a vonatkozd, hatdlyos

Jogszabalyok, illetve a KOKERT Kft. Alapité Okirat szabalyozza, illetve tartalmazza. A
KOKERT Kft. konyvvizsgaldjat az Alapito jeloli ki.

L.4. Ertekezleti rend

A KOKERT Kft. az értekezleti rendjét az SZMSZ-tél kiilon, tigyvezetdi utasitisban
szabalyozza. ‘

L.5. Iratkezelés szervezeti rendje

A KOKERT Kft. a vonatkozé jogszabalyok alapjan iratkezelési rendjét az SZMSZ-t61 kiilon
szabalyzatban (Iratkezelési Szabalyzat) szabalyozza. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
az ligyvezet0, vagy az altala megbizott munkavallalo.

Aktualizalasért felelds: 5/74
ligyvezetd




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

II. SZERVEZETI ABRAK

Aktualizalasért felelOs:
ligyvezetd
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx.

7. kiaddas

‘ -

Aktualizalasért felelos:
ligyvezetd
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiaddas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

I1I. A MUNKAVALLALOK KOTELESSEGEI |

A KOKERT Kft. minden munkavallal6ja kételes a sajat munkateriiletén:
- Elésegiteni a vallalkozas célkitiizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését.

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat az azokban
foglaltak szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni €s ellendrizni.

- A munkateriiletén a torvényességet betartani és betartatni.

- A munkakorével jard (funkciondlis) oOnellendrzési feladatokat folyamatosan ¢és
kovetkezetesen ellatni.

- A KOKERT Kft., az Alapit, illetve az tigyfelek vagyonanak és eszkozeinek megovasat
elémozditani, az eszkdzoket rendeltetésszeriien haszndlni.

- A baleset, vagy anyagi kar megel6zése (karenyhitése, megsziintetése) érdekében
intézkedni, vagy erre az arra illetékesek figyelmét felhivni.

- A munkahelyen az el6irt idépontban €s munkavégzésre alkalmas allapotban, apoltan, tiszta
oltozetben megjelenni.

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni.

- A felettese(i) 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden hatdridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

- Azok a munkavallalok, akik a jelen szabalyzatban meghatarozott —teljesitésigazolds
kiadasaval érintett— munkakoroket latnak el, kotelesek a feladataik elvégzése soran a
ténylegesen igénybevett szolgaltatasok elvégzését, igénybevételét igazold teljesitésigazolasok
megtételére, aldirasukkal torténd hitelesitésére. Ez a legfobb igazoldsa annak, hogy
valamilyen munka részben vagy egészben egy adott idépontban készen volt-e; ennek
valosagtartalmaért az aldiroja teljes felelosséget koteles viselni.

A teljesitésigazolas a megfelelé mennyiségben és mindségben torténd elvégzett munka
tényleges megvalosulasanak bizonyitasat jelenti! A teljesitésigazolast kiado és ellenjegyz6
személy egyben a ,.rendelkezés végrehajtasat igazold személynek™ tekintendé a 2000. évi C.
torvény (Szamvitelrdl szolo térvény) 167 § 1.c pontjaban foglaltaknak megfeleléen.

- A munkavallalok az Alapitonal, mas szerveknél, illetve tigyfeleknél tartott értekezleteken,
egyeztetéseken nem foglalhatnak éllast olyan kérdésekben, amire el6zetesen nem kaptak
felhatalmazast.

- Az Alapitonal, mas szerveknél, illetve tigyfeleknél megtartott értekezletrdl, egyeztetésekrol
a megbizott munkavallalénak az 6t kikiildo felettes részére minden esetben jelentést kell
tennie.

- Munkavégzése soran viselkedésével udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast
tandsitani.

- Az el6irt szakmai oktatdason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, és a munkaja
ellatdsdhoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni és
elszamolni, ideértve az esetlegesen megrongalddott eszkozoket is.

Aktualizalasért felel6s: 9/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

- A munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat csak a KOKERT Kft. érdekében
hasznalni, illetve hasznositani, azokat takarékosan kezelni.

- A jogtalan eszkdz-, illetve anyaghasznalattal a KOKERT Kft.-nek okozott kart a munkajog
szabalyai szerint megtériteni.

- A KOKERT Kft.-vel, illetve a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott bizalmas,
személyes és egyéb adatokat, informacidkat titkosan kezelni és meg6rizni.

- Minden — a munkavégzésével kapesolatban — tudomaésara jutott informacidrdl,
reklamaciordl a vezetdjét tajékoztatni.

Aktualizalasért felelos: 10/74
ligyvezetd




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

IV. A KOKERT KFT. MUNKASZERVEZETE

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

UGYVEZETO

Az Ugyvezetd feladata a KOKERT Kft. irdnyitisa, munkaszervezése, ezek koordinalasa,
vezetd kapcsolattartas. Az ligyvezetd mellett a szervezeti egységbe soroltak feladata a felelds
vezetdi dontések tamogatasa, el6készitése. :

Szervezeti egység belso felépitése
Ugyvezetd
Belsé ellenor
Tanacsadok
Jogtanécsos
Kozbeszerzési referens
Alarendelt szervezeti egységek
Gazdasagi Agazat
Miiszaki Agazat
Parkfenntartasi Agazat
Hulladékgazddlkodasi dagazat

Szervezési Agazat

Ugyvezet

Felettes vezeto: Budapest Fvaros X. keriilet Kébanyai Onkormdanyzat Képvisel6-
testiilete (képviseli: Polgarmester)

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 vezetok:
Foékonyveld

Miiszaki vezetd

Parkfenntartédsi agazatvezetd
Hulladékgazdalkodasi agazatvezeté
Szervezési vezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
Belsd ellenor

Tandcsadok

Jogtandcsos

K6zbeszerzési referens

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Fékonyveld és/vagy a Szervezési
vezetd latja el, amennyiben arrol eseti megbizassal masként nem rendelkezik.

Aktualizalasért felelds: 12/74
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadds

A munkakor célja

Az iigyvezetd a KOKERT Kft. munkaszervezetének a vezetdje. Az Alapitd bizza meg és

gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az Alapité és a Feliligyel6bizottsag altal

meghatarozott szempontoknak megfeleléen a KOKERT * Kft.
munkaszervezetét iranyitja és ellendrzi, a jogszabalyok keretei kozott, illetve az Alapito és a

FelligyelObizottsag hatdrozatainak megfelelden.
Alairasok
Az ligyvezet6 onalldan irhat ala, vallalhat kotelezettséget.

Az iigyvezet6 feladata és hataskore

napi

munkajat

és

172 o ‘3 ~3 N}
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w 2 ] > ] 3
s |8 |2 |5 |E |
S|z |E|BI|Z |8
;b-.l) < w = ‘c" Q
Feladatok 8 -l S S
> < ) ey M
o -
Az Alapit testiileteiben képviseli a KOKERT Kft.-t Vi iJ | K|VL|KO| D
Miikodteti a munkaszervezetet a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatnak megfeleléen, annak keretében, elkésziti € D
elkészitteti a sziikséges tovabbi szabalyozasokat, €s sziikség
szerint eldterjeszti jovahagydasra.
Intézi mindazon {igyeket, amelyek nincsenek a tulajdonosi D
jogokat gyakorlo kizarolagos hataskorébe utalva.
A tulajdonosi jogok gyakorloja részére fenntartott jogok
kivételével gyakorolja a KOKERT Kft. munkavallaléi feletti D
munkaltatéi jogokat a munkaviszony [étesitése, megsziintetése
és a javadalmazas tekintetében.
Meghatirozza a KOKERT Kft. stratégiajat és stratégiai céljait, D
eléterjeszti jovahagyasra.
Kapcsolatot tart a KOKERT Kft. stratégiai partnereivel, D
kiemelt tizletfeleivel.
Kapcsolatokat épit ki €s apol az allami szervekkel, a tarsadalmi D
szervezetekkel, a politikai partokkal és a pénzintézetekkel.
Képviseli a KOKERT Kft.-t a szakmai szervezetekben és 4 D
kozjogi feladatokat ellatdé kamarakban.
Képviseli a KOKERT Kft.-t a nagy nyilvanossagot biztositd D
rendezvényeken, konferencidkon, hirk6zl6 szerveknél.
Engedélyezi a KOKERT Kft. targyi eszkozei értékesitését. D
Dont a KOKERT Kft. tulajdondban 1évé ingatlanok D
bérbeadasaval és bérleti dijaival kapcsolatos kérelmekrol.
A tudomasdra jutastol szamitott nyolc (8) napon beliil — a V KO | D
Aktualizalasért felelds: 13/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

Feliigyelobizottsag  egyidejii értesitése mellett — jelzi a
tulajdonosi jogok gyakorlojanak, ha: a.) a KOKERT Kft. sajat
tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptéke kétharmadaral
csokkent; b.) a KOKERT Kft. sajat tékéje 10 millio Ft dsszeg
ala csokkent; c.) a KOKERT Kft.-t fizetésképtelenség
fenyegeti, és vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Amennyiben a FeliigyelObizottsag tagjainak szama a
meghatarozott létszam ald csokken, vagy nincs aki az iilést
Osszehivja, 1Ugy a Feliigyelobizottsag rendeltetésszert
miikodésének helyreallitasa érdekében ezt nyolc (8) napon
beliil jelzi a tulajdonosi jogok gyakorldjanak.

Szerzédést kot az Alapitd altal kijeldlt konyvvizsgaloval.

KO

Kotelezettsége a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
¢s adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a torvényben
el6irt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

KO

Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program - keretében
megvaldsuld beruhazasokkal kapcsolatos.

Dont minden olyan — hatéskérébe tartozd — kérdésben, mely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében
megvaldsuld beruhdzasok egyes szakaszai megvaldsitasahoz
kapcsolodnak.

A beérkezett javaslatok alapjan dont a kiemelt projektek
korérol.

Jovahagyja a kiemelt projektek projekttervét.

Jovahagyja a projektek zarasat koveto értékelést.

Kialakita ~a  KOKERT  Kft.  mindségpolitikajat,
munkabiztonsdgi politikajat és meghatarozza az ezzel
Osszefliggo stratégiat.

Szponzoralasi megallapodasokat kot meg.

Megvalositja az Alapité altal elfogadott stratégiai- és iizleti
terveket.

Az Alapitd 4ltal meghatarozott kovetelményeket teljesiti,
feladatok elvégzi, a KOKERT Kft. eredményes gazdalkodasat
biztositja, er6forrdsait hatékonyan hasznalja fel és gyarapitja.

Gondoskodik a KOKERT Kft. iizleti konyveinek vezetésérdl.

Gondoskodik a KOKERT Kft. mérleg- €s
vagyonkimutatdsanak el6terjesztésérol.

Jovahagyja a Szamviteli politikat, szamviteli és pénziigyi-,
tervezési szabalyozasokat.

Sziikség esetén elrendeli a kozbensé mérleg elkészitését és

Aktualizalasért felelOs:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadds

annak alapjan az osztalékelOleg fizetésére vonatkozd javaslat
Osszeallitasat, majd azt a Feliigyeldbizottsag egyetértésével a
tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti jovahagyésra.

A FelligyelObizottsagot ellatja a sziikséges informaciokkal.

A munkaszervezet —miikodését folyamatosan javitja,
szervezetfejlesztési javaslatokat alakit ki és (ha sziikséges)
jovahagyas esetén megvaldsitja azokat.

Gondoskodik a munkaerd hatékony €s a torvényi eldirdsoknakl
megfeleld foglalkoztatasardl, biztositja a személyi allomany
szakmai tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a munkavallaloi érdekképviseltekkel.

Gondoskodik a torvényes miikodésrél a KOKERT Kft.
miikodésének teljes teriiletén.

Koteles megfelelni a hatalyos, a Gazdasagi tarsasagok
miikodését  szabdlyozd  jogszabalynak ¢és a  vezetd
tisztségviselokre vonatkozd eléirasoknak.

KO

Jogosult tanacsadok  foglalkoztatasira kommunikécios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai- és személyiigyi- vagy barmely
mdas feladata tamogatdsara. Jogosult tartés megbizési-,
vallalkozési  jogviszony Iétesitésére egyes gazdasagi-, jogi
feladatok teljesitésére.

Jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a KOKERT Kft,
munkavallaldira atruhazni.

Jogosult az éltala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatoi
jogok  gyakorlasat (a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével, valamint bér- ¢és egyéb juttatasok
megallapitasdval kapcsolatos jogokat kivéve) az A4ltala
nevesitett vezetdre irasban atruhazni.

Jogosult barmely tigyet vagy tevékenységet — a kozvetleniil
iranyitdsa ald nem tartozé tigyek tekintetében is — ligyvezetoi
hataskorbe vonni.

Aktualizalasért felelos:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds

TANACSADOK

A KOKERT Kft. felelés vezetéi dontéseinek eldkészitése, tamogatasa, kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai-, személyligyi- vagy barmely mas szakteriileten.

Tanacsado

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
A munkakor célja

Képzettsége, szakmai tuddsa, tapasztalata alapjan az ligyvezetd, vagy a ligyvezetd altal
kijelolt szervezeti egység, illetve szervezeti egységvezeté munkdjanak tdmogatasa.

Alairasi jog
Kizéardlag az tigyvezetd felé, vagy az ligyvezetd felkérésére ellenjegyzés mas bels6- vagy
kiilsé dokumentumokon.

A tanacsado feladata és hataskore

i e el ) e ﬁ S | o
Hataskorokl & | 5 | S N |8
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Feladatok 2 A I~ S
: > s g |2
| P
tgrehajtj fel altal kiadott eseti- vagy folyamatos
Vegre ajt_]l'fl a felettese 4ltal kiadott es gy foly v!iJlk!lvel ko
elvégzendo feladatokat.
Betartja az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsd szabalyzatai v
eloirasait.
Aktualizalasért felelds: 16/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

BELSO ELLENORZES

Szervezeti egység belso felé)n’tése
Belso ellenor

Aldrendelt szervezeti egységek -

Belso ellenor

1. Szervezeti hely

Felettes vezeld: iigyvezeto

2. A munkakor célja

A KOKERT Kfi. szervezeti egységei miikodésének fejlesziésében és eredményességiik
novelésében valo részvétel. A KOKERT Kfi. céljai elérése érdekében rendszerszemléletii

megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet iranyitdsi és belso
kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. Aldirdsok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinto kérdésekben felettese felé, illetve a vizsgalattal érintett
szervezeli egységek vezeldi felé.

Vallalaton kiviil: -
4. A belso ellendr feladata és hatdskore

A belsé ellendr a tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szolo jogszabdlyok alapjan, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekre
vonatkozo eléirasok végzi.

Feladatait és hatdskorét részletesen a KOKERT Kfi. Belsé ellendrzési kézikonyve hatdrozza
meg.

] @ ‘
bR iR
Hatdskorok 5 | R S ',i_{‘_ ~§ §
) :
S0 s g 3 '§ R
Feladatok O S NER
Elkésziti és aktualizalja a belso ellendrzési v g
kézikonyvet.
Osszedllitja a stratégiai és éves ellendrzési terveket. VI J | K
Végrehajtja a jovahagyott tervek, valamint nyomon v k| v
koveti azok megvalositasat.
Bizonyossdagot ado tevekénység keretében elemzi,
ertékeli az iranyitasi folyamatokat és a belso
kontrollrendszer kialakitasat, miikodését. 4 K
Aktualizalasért felelds: 17/74
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Kiadas ddatuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas
Tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet K
vezeloil.
A vizsgalatokrol ellendrzési jelentés tervezetet, majd

3 e R K Ko D
ellendrzési jelentést készit.
Eves ellenbrzési jelentést készit. K KO
Nyilvantartast vezet az elvégzett belso ellendrzésekrol
és gondoskodik az ellendrzési  dokumentumok; K D
megorzéserol, valamint az utoellenorzésrol.
Tajékoztatja az iiyvezeltdt az elvégzett ellendrzésekrol. K D
Figyelemmel kiséri a mds szervezetek dltal végzett
ellendrzéseket és a jogalkotok munkdjt.
Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitdsi Kézikonyv, és
a KOKERT Kfi. bels6 szabalyzatai eldirasait.

Aktualizalasért felelds: 18/74
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadds

JOG

A KOKERT Kft. felelds vezetsi dontéseinek jogi timogatasa, elékészitése, kapcsolattartds az

Alapitéval és az tigyfelekkel.

Jogtanacsos

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd

A munkakoér célja

A KOKERT Kft. jogi képviselete, illetve jogi képviseletének koordinalasa: a tarsasaggal
szerz6déses viszonyban 1éveé ligyvédekkel, tigyvédi irodakkal kapcsolattartdas, munkajuk

koordinalasa.

Alairasok

Vallalaton beliil: a feladatellatasaval kapcsolatos valamennyi tigyben.

Villalaton kiviil: az igazsagszolgaltatdssal kozvetlentil dsszefliggd (peres és nem peres)
biréségi eljarasokban onélloan képviseli a KOKERT Kft.-t, ennek keretén beliil a birosagi
beadvanyokat elektronikus aldirasaval latja el.

A jogtanacsos feladata és hataskore

& |
22|28 |%
Hataskorokl = (2 |2 | 2 | = 2
ElRl= | B | E =
) —_ E ‘Q E=] =
= z = = Q
FhsEle |2 | 8
Feladatok > | S N
Szakmailag irdnyitja a jogi munkat. v KO D
Dont a  tevékenységébe  tartozd  feladatok KO D
végrehajtasarol és a miikodés megszervezésérol.
Pont az elvégzendd munka hataridén beliili v KO D
litemezEsérol.
Elkésziti a tevékenységi koré z6 eldterjeszté
vekenyseg oebetau'tooeoejstesV J K KO D
tervezeteket.
Megfogalmazza a jogi munka hatékonysagat javitd 3
intézkedéseket a ligyvezetd részére.
Végrehajtja a vezetdi utasitasokat. %
Tajékoztatja az ligyvezetdt a kiemelt tgyekrdl, v | J
sziikség esetén javaslatot tesz.
Kapcsolatot tart szakmai hatésagokkal. A\ K
Kapcsolatot tart az Alapitéval, illetve annak v K
intézményeivel.
Kapcsolatot tart a KOKERT Kft.-vel szerzddésess Y | J | K KO D
Aktualizalasért felel6s: 19/74
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Kiaddas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

viszonyban 1évo iigyvédekkel, tigyvédi irodakkal, a
KOKERT Kft. tevékenységi korébe tartozéd iigyek
tekintetében — sziikség esetén az ligyvezetd
irdnymutatdsanak  alapulvételével — munkajukat]
irdnyitja.

A KOKERT Kft. méds szervezeti egységeitol kapott
adatok és iratok alapjan — a tarsasag koveteléseinek]
behajtasa érdekében — polgari peres és végrehajtasi
eljarasokat kezdeményez, tovabba ezen iigyekben,
illetve az esetleges biintetd eljarasokban a sziikséges
iratanyagot el6késziti és az eljaré iigyvédi irodak]
részére informaciokat szolgaltat.

KO

INapi szintli jogi tanacsadast, jogi allasfoglalasokat,
feljegyzéseket készit, igyeket, iratokat,
szerzOdéstervezeteket véleményez a KOKERT Kft.
szervezeti egységei részére.

Ko

Megkeresés alapjan az Alapité és a KOKERT Kft.
szervezeti egységei részére adatot szolgaltat a peres
ligyekben.

A KOKERT Kft.-t perben képviseli azokban az
esetekben, ahol a KOKERT Kft.-vel szerzédéses
viszonyban [évé ligyvédi irodak nem latjak el a
képviseletet.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a
jogszabalyvaltozasokat és azokat jelzi a KOKERT Kft.
vezetése felé.

A KOKERT Kft. altal koétends-, illetve megkotott
szerzOdéseket, valamint a KOKERT Kft. bels6
szabalyzatait véleményezi.

Statisztikai adatszolgéltatast nyujt a jogi munkarol.

Munkaszerzodéseket véleményez, elékészit, jogi
tanacsot ad munkajogi kérdésekben.

Betartia az SZMSZ és a KOKERT Kft. belss
szabalyzatai elGirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a|
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft.
profiljaba tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése,
végzettsége alapjan  megbizhatd, ¢és amellyel
megbizzak.

Aktualizalasért felelOs:
ligyvezetd
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Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

KOZBESZERZES

Kozbeszerzési referens

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Kokert Kft.-vel szerzédésben allo szakértd

helyettesiti.

A munkakér célja

A kozbeszerzési referensnek megfeleld felkésziiltséggel kell rendelkeznie ahhoz, hogy
ajanlatkérdi és ajanlattev6i oldalon egyarant eredményesen tudja elésegiteni a kozbeszerzési-
€s egyéb jogszabalyoknak valo megfelelést és ezaltal a KOKERT Kft. beszerzései a

jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden torténhessenek.
Alairasok

Villalaton beliil: K6ézbeszerzésekkel kapcsolatos tigyekben.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara

jogosult.
A kozbeszerzési referens feladata és hataskore
2]
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Dont az elvégzendd munka, eljaras hataridon beliili
vk A . \% KO | D
litemezésérol.
Lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat. A"
Szamon tartja a KOKERT Kft. kozbeszerzési torvénybol
kovetkezd azon kotelezettségeit (példaul a tajékoztatasra, al
tervezésre, a  kozbeszerzések  becsiilt  értékének
meghatarozasara, a kozbeszerzési terv-, illetve altalanos v
jellegli kozbeszerzési szabalyzat készitésére vonatkozo
eloirasokat), amelyek nem konkrétan az egyes kozbeszerzési
eljarasok kapcsan meriilnek fel, valamint figyelemmel kiséri
azok teljestilését.
Részt vesz a kozbeszerzési terv  Osszedllitisaban,
madositasaban, gondoskodik annak Kbt. szerinti kozzé] V K
tételérol.
Részt vesz az elézetes Osszesitett tdjékoztatok, éves
o Lo ) R \% K
statisztikai 6sszegzések elkészitésében.
Részt vesz a kdzbeszerzési szabélyzat elkészitésében. A\ K
Aktualizalasért felelds: 21/74
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Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

Részt vesz az Osszeférhetetlenségi szabalyok
érvényesitésében.

Részt vesz az eljarasok lebonyolitdsanak megszervezésében.

~

Részt vesz a birdld bizottsag munkajaban.

VL

KO

Naprakész —nyilvantartast vezet a KOKERT Kft.
beszerzéseir6l és ennek alapjan a  becsiilt  érték
meghatdrozasara tekintettel véleményezi az ujonnan
inditand6 beszerzéseket.

VL

KO

Statisztikdkat vezet a mar lezarult ko&zbeszerzési
eljarasokrdl, illetve a kozbeszerzési tervben még szerepld
eljarasokrol.

Kapcsolatot tart a KOKERT Kft-vel szerzdéses
viszonyban 1év6 kozbeszerzési tanacsadoval.

Kozremiikodik az eljaras kiirasahoz sziikséges, illetve az
eljaras soran az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolddo
dokumentumok (hirdetmények, dokumentécid,
jegyz6konyvek, emlékeztetok) elkészitésében.

Gondoskodik az ajanlattételi dokumentacié hataridére]
torténd elokészitésérol.

Gondoskodik a  hirdetmények = kozzétételre  torténd)
megkiildésérdl kozbeszerzési tanacsado felé.

KO

Kozremiikodik az esetleges jogorvoslati eljarasokban.

A kozbeszerzési eljaras alapjan létrejott szerzddéséknél a
rész-, illetve végszamla benyujtasat kovetéen megvizsgalja a
kifizetés jogossagat a kozbeszerzési torvény alvallalkozok
kifizetésével kapcsolatos rendelkezéseinek megfelelden.

VL

Kozremiikodik a  kozbeszerzési  eljaras  folyamatos,
naprakész ¢€s atlathaté dokumentédlasaban, és a teljes
dokumentacionak a jogszabalyban meghatarozott ideig
torténd megdrzésében.

Feladatkoréhez kapcsolédd  igénybevett  szolgéltatasok|
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

A KOKERT Kft. hivatalos honlapjan a kotelezéen
kozétteendd  kozbeszerzési  informdcidkat — megadja,
kozzétételiiket rendszeresen ellendrzi.

KO

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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Kiadas datuma: 2020.xx.xx. ! 7. kiadas

MUSZAKI AGAZAT ¥

Szervezeti egység célja

A Miiszaki részleg f6 feladata a Kokert Kft. telepiilésiizemeltetési, intézményi zoldteriilet
fenntartasi, kornyezet-egészségiigyi feladatainak ellatasa, ugymint:

- jatszoszerek (jatszotéri €s kozteriileti) karbantartasa, szabvanyositasa;

- parki berendezési targyak karbantartasa;

- Az Alapitoval kdzott szerzédésekben meghatarozott vizhalézatok — 6ntozéhaldzatok,
szokokutak, diszkivilagitasok tizemeltetése,

- intézményi jatszotéri eszkozok ellendrzése, szabvanyossagi feliilvizsgalata, javitasa;

- kutyaiiriilék gytijtok, kutyafuttatok, és kutyak futtatasara kijelolt teriiletek tizemeltetése;
- koztéri illemhelyek iizemeltetése;
- egy€b helyi kornyezetvédelmi feladatok.

Fenti feladatait sajat erdforrasbol, kozfoglalkoztatason keresztiil, vagy kiils6 erdforras
bevonasaval kell ellatnia.

A Miiszaki részleg tovabbi feladata a Kokert Kft. részlegei szamadra a normalis munkavégzés
koriilményeinek biztositasa, a gépjarmiivek, gépek, készletek biztonsagos és szamon tarthato
tarolasa, karbantartédsa, javittatasa.

A Miiszaki részleg tovabbi feladata a Szervezési agazattal egylittmiikodésben a Kokert Kft.
altal haszndlt épiiletek lizemeltetése.

Szervezeti egység belsé felépitése
Miiszaki vezet6
Miiszaki iigyintézo
Szerviz

Karbantarté Csoport

Miiszaki vezeto

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
Karbantartasi csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Miiszaki tigyintéz6
Gép- és jarmiszerelok

Téavollétében vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a karbantartisi csoportvezetd
latja el.

Aktualizalasért felelds: 23/74
ligyvezetd




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiaddas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

A munkakor célja

A Kokert Kft. fenntartdsi, javitasi és kivitelezési feladatainak megszervezése, sziikség szerint
dontés kiilsé eréforrds bevondsarol. A Raktar munkatarsaival kézosen a gépek, jarmiivek
tarolasanak megszervezése, a Szervezési vezetdvel kozremiikodve a Kokert Kft. altal hasznalt

épliletek tizemeltetése. Feladata tovabbd a tiiz- és munkavédelmi

szakértokkel valo
kapcsolattartas.
Alairasok
Villalaton beliil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult.
Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds alairassal képviseli a Kokert Kft-t.
A miiszaki agazatvezet6 feladata és hataskore
2]
— ] s N
Hataskorok| = | & | = S “2
] - = = = ~—
e [ ) ot =
) = =] = S
E-D [ %) E s Q
Feladatok A O -
€ H R
= g > M
[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V]|J | K |VL| KO| D
Kapcsolatot tart és folyamatosan egytittmiikodik az Alapitd
szervezeti egységeivel, intézményeivel és gazdasagii V | J | K |VL| KO | D
tarsasagaival.
Elokésziti és szigndlja az alarendelt szervezeti egységek
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozési, tervezési, megbizasi szerzddéseket.
Karbantartasi, felajitasi, kivitelezési feladatokat végeztet. K KO
Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet. \% K KO| D
Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjalt érintd
J
tovabbképzési kérdésekben.
Elkésziti és betartatja a szervezeti egység’ hataskorébe
L i g J KO| D
tartozo szabalyozasi feladatokat.
A szervezeti egységhez keriild papiralapt és szamitogépes K
informéciok egyezdségét ellendrzi és biztositja.
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Kokert Kft.-n
beliili szamlakibocsatasrdl, illetve befogadasokrél. Ezzel V KO
Osszefliggésben kapcsolatot tart a gazdasagi dgazattal.
[rdnyitja €s koordindlja "az iitemtervek készitését, KO
aktualizalasat.
Az alvallalkozoéi szerzddéseket elokésziti. J KO | D
Kozremiikodik az éves iizleti terv elkészitésében. K
Aktualizalasért felelds: 24/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas
A muszaki ellen6rzéssel megbizottak altal tett észrevételek v
végrehajtasa
Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
: F . J KO
alvéllalkozok bevonasa
Az elvégzett munkék felmérése, a felmérés eredményének v
tovabbitasa
A gépek, eszkozok karbantartasanak feliigyelete, sziikség
esetén javitasuk elvégeztetése, illetve uj eszkdzok \% KO
beszerzésének kezdeményezése
A kotelez6 szervizek, karbantartasok el6irasa; a végrehajtott
: s o 2 g L KO
karbantartasok, javitasok, feltijitasok nyilvantartasa
Az eszkdzokhoz tartozo dokumentéciok, kulcsok, tartozékok v
megOrzése
A telep miikodési rendjének meghatarozasa, errdl a vezetok, vV KO
valamint egyéb partnerek tajékoztatasa
Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat lat el. \%
Kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlizvédelmi
o \Y% KO
szakhatosagokkal.
Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal. A\ KO
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgélatokat szervez. A\ KO
Gondoskodik az Gj munkavallalé tliz- és munkavédelmi v
oktatasaral.
A Kokert Kft. sajat tulajdond, lizingelt és bérelt
gépjarmuparkjaval kapcsolatos feladatokat ellatja a v VL | KO
vonatkozo jogszabalyok és belsd utasitasok alapjéan.
Kapcsolatot tart szakmai hatdsagokkal, megbizokkal,
i \% KO
beszallitokkal.
Kapcsolatot tart szakmai hatoésdgokkal, megbizdkkal,
e \% KO
beszallitokkal.
Feladatkoréhez kapcsolddd igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolas| V D
kiadasa)
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai v
eldirasait.
Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Aktualizalasért felelds: 25/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

Miiszaki iigyintézo

Szervezeti hely
Felettes vezeto: miiszaki vezeté

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a miiszaki iigyintézét a karbantartdsi csoportvezety
helyettesiti.

A munkakor célja

A miiszaki agazat tevékenységével osszefiiggd, ott felmeriilé adminisztrativ feladatok elldtdsa,
nyilvantartasok vezetése, a miiszaki vezeld, és a karbantartdsi csoportvezetd munkdjdanak
tamogatdsa, illetve az dagazat tigyeinek kezelése.

Aldirdsok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

r_rr

A miiszaki iigyintézo feladata és hatdskire

sl e faey 11088 < )
Hatiskordk| S | R |Y | 3
SISIS|2T |€
< (S (S (S| & |
SI1B|SE|8 |3 =S
] K
Feladatok LIS S IR
NS S (N |
= SN
Altaldnos, az dgazattal kapesolatos teljes kovii adminisztracié v K
intézése.
Részt vesz a szervezethez tartozo feladatok koordindaciojaban. | V K
A Kokert Kfi. gépeinek, jarmiiveinek teljes korii Vv
adminisztrdciojat vezeti.
A Kokert Kft. tulajdonaban lévo személy- illetve
tehergépkocsik kulcsainak, tankolokdrtydinak felvételének 4 K
illetve leaddsdnak nyilvantartdsa, megorzése.
Havonta iizemanyag és kilométer-teljesitmény osszesito 1% K
elkészitése.
Menetlevelek kiadasa, ellendrzése és ellendriztetése. v
Biztositasi kariigyek intézése vV
Megren’dleések, szamlak kezelése, teljesités igazoldasok % K
elokeészitése :
Anyagigénylési dokumentacio készitése V K
Szerzodések elokészitése Vv K
Jegyzokonyvek készitése vV K
Arajdnlatok bekérése vV K
Beszerzési szabalyzat szerinti beszerzések dokumentdcidjanak | 1/
elkészitése
Aktualizalasért felelds: 26/74
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KOKERT Kft. _ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

Jatszoeszkozok bejelentése a Fogyasztovédelem felé

Képzésekhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok,
kapcsolattartas az oktatokkal, vizsgakozpontokkal

Uelenléti ivek, szabadsagengedélyek, TP igazolasok vezetése

[Ellenorzési és karbantartasi naplok rendszerezése,
munkanaplok kiaddsa

NPTH RN

Bejelentések, panaszok fogadasa telefonon, és e-mailen,
valamint ezek rogzitése és kezelése

B

Statisztikai jelentéseket készitése

Tamogatast ad a miiszaki vezeté és a karbantartasi
csoportvezeld részére

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kfi. belso szabdlyzatai
eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo,
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan|
megbizhato, és amellyel megbizzk.

Aktualizalasért felel6s:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

SZERVIZ

Szervezeti egység célja

A Szerviz célja a Kokert Kft. altal hasznalt kis- €s nagygépek, illetve gépjarmiivek
karbantartdsa, a Kékert Kft. napi szintii munkavégzésére alkalmassa tétele.

Szervezeti egység belso felépitése
Gép- és jarmiiszerel6k

Alarendelt szervezeti egységek: -

Gép- és jarmiiszerel6k

Szervezeti hely

Felettes vezetd: miiszaki vezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gép- és jarmiiszerel6k egymast helyettesitik.
A munkakér célja

Szereli, javitja és karbantartja a Kékert Kft. altal hasznalt gépeket. Gondoskodik az aprébb
hibak azonnali kijavitasardl, cseréjérdl, a pdtalkatrészek beszerzésérol.

Alairasok
Villalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Villalaton kiviil: -

A gép- és jarmiiszerelok feladata és hataskore:

2 | w

FI2I2|N|E

Hataskorok = e 2.2 &l
SlrlE|lE|E |
s |z |EIE| 2 |5
»|S|2|E| 5 |-

Feladatok > S § 2 |

Megvizsgalja a meghibasodott gépeket \%

Feltarja €s behatarolja a hiba okat, helyét €s kiterjedését A%

Egyezteti a hasznaldval a hibas miikodés természetét, Vv K

megtervezi a sziikséges javitdsok sorrendjét

Sziikség esetén szétszereli s gépet, kicseréli vagy kijavitja a Vv

hibds alkatrészeket

Az egyes alkatrészeket vasipari technoldgiaval, kézzel vagy

oéppel megmunkalja, hajlitja, kalapalja, farja, vési, csiszolja, ¥

vagja, heggeszti, forrasztja

Osszeszereli a gép részeit, ellendrzi a miikodését, sziikség Vv

esetén Gjra beszabélyozza

Megszervezi €s elvégzi a gépek és berendezések napi Vv

beallitasi, karbantartasi és tisztitasi feladatait

Aktualizalasért felelds: 28/74

ligyvezetd




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

eldirasait.

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhat6, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felel6s:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

KARBANTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Karbantartasi csoport felelds a Kékert Kft. feladati kozé tartozé jatszoterek, parkok,
sétanyok és egyéb teriiletek fenntartasi, karbantartasi, feltjitasi feladatainak elvégzéséért,
tovabba a Kokert Kft. tizemeltetésében 1év6 ontdzérendszerek, vizes felépitmények
karbantartasaért, felujitasaért.

A csoport felelds a Miiszaki részleg f6 feladatként meghatarozott telepiilésiizemeltetési,
intézményi zoldteriilet fenntartési, kornyezet-egészségiigyi feladatainak ellatasaért, ugymint:
- jatszoszerek (jatszotéri és kozteriileti) karbantartasa, szabvanyositasa;

- parki berendezési targyak karbantartasa;

- Az Alapitoval kozott szerzédésekben meghatarozott szokdkutak, diszkivilagitasok
tizemeltetése,

- intézményi jatszotéri eszkdzok ellendrzése, szabvanyossagi feliilvizsgalata, javitasa;

- kutyaiiriilék gyijtok, kutyafuttatok, és kutydk futtatdsdra kijeldlt teriiletek tizemeltetése;
- koztéri illemhelyek iizemeltetése;
- egy€b helyi kornyezetvédelmi feladatok.
Szervezeti egység belso felépitése
karbantartdsi csoportvezetd
* karbantartok
segédmunkasok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Karbantartasi csoportvezet6

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Miszaki vezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 beosztottak:
Karbantartok
Segédmunkésok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a miszaki vezetd helyettesiti, szukseg esetén a
miiszaki vezet6t helyettesiti.

A munkakér célja

A miiszaki vezetd helyettese. A Miiszaki részleg feladataba tartozé minden jellegii
karbantartasi, fenntartdsi, feltjitasa feladatainak koordinalasa. az iranyitidsa ald tartozd
beosztottak irdnyitasaval. '

Alairasok
Villalaton beliil: Vezetéje felé, feladataival kapcsolatosan.
Villalaton kiviil: -

A karbantartasi csoportvezeto feladata és hataskore

Aktualizalasért felelds: 30/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Véleményezés

7

acio

Koordina
Déntés

[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket.

<| Végrehajtas

[

= | Kozremiikodés

<
=

A

(0]

=}

Kapcsolatot tart és folyamatosan egytittm{ikodik az Alapito
szervezeti egységeivel, intézményeivel €s gazdasagi
tarsasagaival.

<

~
<
=%

El6késziti és szigndlja az alarendelt szervezeti egységek
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzédéseket.

KO

Karbantartasi, felujitasi, kivitelezési feladatokat végeztet,
ellendriz, hibakat javittatja.

KO

Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet.

KO

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
tovabbképzési kérdésekben.

Elkésziti és betartatja a szervezeti egység hataskorébe
tartozo szabalyozasi feladatokat.

KO| D

Kapcsolatot tart szakmai hatoésagokkal, megbizdkkal,
beszallitokkal.

KO

Iranyitja és koordindlja az {itemtervek készitését,
aktualizalasat.

KO

Az alvallalkozdi szerz6déseket elokésziti.

A miiszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonasanak javaslasa

KO

Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa

<

Fenntartasi munkak irdnyitasa, ellendrzése, a feltart hibak,
hidnyossagok kijavittatdsa

KO

Vezetdje iranymutatdsanak megfeleléen a munka
megszervezése, annak helyszinen torténd irdnyitasa

KO

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
javaslattétel a részlegvezetd felé alvéllalkozok bevonasara

KO

Anyagrendelés kezdeményezése, a leszallitott anyagok
ellenérzése

Baleseti oktatds, baleset esetén jegyzokonyv készitése

A hozza beosztott munkatarsak beszamoltatdsa a munkak

elvégzésérol

o R | B RN O B I

KO

Aktualizalasért felel6s:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

Alvallalkozok €s utasitasa, ellendrzése A\ KO | VL

Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal, megbizokkal,

e . = s K KO

beszallitokkal.

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai v

eloirasait.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kézvetlen v

felettese megbizza.

Karbantartok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Karbantartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a karbantartok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A

Alairasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: -

A karbantartok feladata és hataskore

\m 7]

2 |3 |2 [g |2
< S | N

Hataskorok S8 (22| & 2
SIZ|E|E|E |&
o |8 2|2 |8
= | 2|2 |E i~ 7
IS5 l2]| 8 (R

Feladatok s N |T
> = Q o N

Karbantartasi, fenntartési feladatok elvégzése a csoportvezetd, | v

vagy a részlegvezet6 elbirasai, €s litemezése alapjan

Hibak feltarasa, elharitdsanak megtervezése \%

Lehetdség szerint egyezteti a haszndldval a hibas miikodés Vv K

természetét, megtervezi a sziikséges javitasok sorrendjét

Sziikség esetén szétszereli a hibas eszkozt, kicseréli vagy Vv

kijavitja a hibas alkatrészeket

Az egyes alkatrészek kézzel vagy géppel torténd Vv

megmunkalasa

Megszervezi €s elvégzi a jatszotéri eszkozok beallitasi, Vv

karbantartasi és tisztitasi feladatait

Megszervezi €s elvégzi a kozteriileti eszkdzok beallitési, Vv

karbantartési és tisztitasi feladatait

Megszervezi €s elvégzi a ontérendszerrel kapcsolatos, vagy

vizzel miikodd eszkozok bedllitasi, karbantartési €s tisztitasi Y

feladatait

Aktualizalasért felel6s: 32/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadds

Betartjia az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
elbirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: karbantartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a segédmunkdasok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A segédmunkasok elsddleges célja a karbantartasi csoport, és a miiszaki részleg feladatainak
fizikai tamogatdsa, a fenntartasi, karbantartasi, feldjitasokban torténé munkavégzés.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A segédmunkasok feladata és hataskore

- |8 |3

22285

Hataskorok SIeIE|S| e |2
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Feladatok S = NIg | S
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Egyszerti, altalaban fizikai természetii tevékenység végzése v

Anyagok, targyak mozgatasa \Y

Munkateriilet elokészitése A%

A rébizott eszk6zok, gépek miikodoképességének ellendrzése, | v

megOrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo Vv

fenntartdsi, karbantartdsi, feltjitasi feladatokban

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai v

elbirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzéak.

Aktualizalasért felelds: 33/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

PARKFENNTARTASI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Parkfenntartasi agazat feladata a Kékert Kft. telepiiléstizemeltetési, intézményi zoldteriileti,
kornyezet-egészségiigyi, és helyi kornyezetvédelmi feladatainak ellatasa, Ggymint:

1. Telepiilésiizemeltetés teriiletén:

- dnkormanyzati kozteriiletek parkok, jatszoterek parlagfii és
gyommentesitése, kaszalasa, zéldfeliilet karbantartasa;

- magassagi gallyazas;
- kertileti nyarfak rendezése;
- kdzutak {irszelvény biztositasa;
- viragkosarak kihelyezése;
- névényvédelem
- jégmentesités;
- jatszbterek gondozasa;
- egy- €s kétnyari virdgok kitiltetése;
- kiszaradt fak kivagasa,
- gallyapritds, elvégeztetése, mulcsozds.
2. Intézményi zoldteriiletek fenntartasaban:
- fak gallyazasa, csonkolésa, kivagésa;
- sikossag mentesitd anyag biztositasa.
3. Kornyezet-egészségligy teriiletén:
- 6nkormanyzati kozteriiletek, parkok, jatszoterek takaritasa;
4. Helyi kornyezetvédelem teriiletén:
- avargylijté zsakok beszerzése a lakossag részére;
- kozteriiletek szépitése a lakossag bevonasaval;
- lakossagi keriiletszépitése (akciok);
- lakossagi komposztélas eldsegitése.

Fenti feladatait sajat er6forrasbol, kozfoglalkoztatason keresztiil, vagy kiilsé erdforras
bevonasaval kell ellatnia.

Szervezeti egység belso felépitése
Parkfenntartasi vezeto
Adminisztratorok
Zoldteriilet fenntartasi csoport
Kiemelt teriiletek fenntartdsaért felelds csoport

Munkagép logisztikai csoport

Aktualizalasért felelGs: 34/74
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KOKERT Kft. & SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds

Parkfenntartasi vezeto

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé vezetok:
Zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd
Kiemelt teriiletek fenntartasaért felelés csoportvezetd
Munkagép logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 beosztottak:
Adminisztratorok

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az ligyvezetd latja el, sziikség esetén
az iranyitasa ald tartozo egységek vezetdit helyettesiti.

A munkakér célja

A Parkfenntartasi vezetd koordindlja a Kokert Kft. és az Alapitdé kozotti szerz6désben
meghatarozott feladatok koziil az egységre vonatkoz6 részfeladatokat, a lakossagi
bejelentéseket iranyitja, elvégezteti.

Alairasok
Villalaton beliil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlék, levelek alairasara
jogosult.

Villalaton kiviil: Feladatkdréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettOs alairassal képviseli a Kokert Kft-t.

A parkfenntartasi vezet6 feladata és hataskore

v |3 S22 | o
Hataskorok | (& (B | Y | B
. A 2]
e (22| 8 |8
Sl S8 | = "|8
O (= |8 |'Y = s
| E(2|E| 5 |8
Feladatok o < (T
S s 2| M
[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. ViJ|K|V ]| KO
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozd feladatok ko! o
végrehajtasardl €s a miikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendé6 munka hataridon beltli iitemezésérol, v Ko | D
munkavégzésben érintett személyek kivalasztasarol.
A beérkez6 feladatokat, leveleket, dokumentumokat az illetékes| v D
vezetdk, vagy adminisztrator felé szignalja.
Munka hatékonysagat javitd intézkedéseket megfogalmazza az J
altalanos tigyvezetd részére.
Az Alapitéval érvényben 1évd szerzdédésben meghatarozott]
. g A% KO
feladatokat végrehajtatja.
Aktualizalasért felelds: 35/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds
A szervezeti egység feladatainak végrehajtasi allapota

iy \% KO
folyamatosan figyelemmel kiséri.
Figyeli a tevékenységével, aktudlis feladataival Osszefliggd

s A \% VL
hataridoket.
A vonatkozd jogszabélyokban és belsd szabélyzatokban elbirt]
ligyintézési hataridét betartja és betartatja, amennyiben a V | J VL
hatarid6 nem tarthat6 azt jelzi az ligyvezetd részére.
A csoportok munkajat szirdprdobaszertien ellenérzi. \%
A csoportok altal végzett tevékenységekrdl az Alapitdval v KO
érvényben [évo szerzédésnek megfeleld jelentést készit.
A szervezeti egység munkatarsainak szabadsag tervezésében ko | b
részt vesz.
Sziikséges miiszaki felmérések elkészitésére felkérést tesz, vagy| v KO
felkérést jovahagy a miiszaki agazat felé.
Koordinalja a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo
munkafolyamatokat, az tevékenységrél heti, vagy havi V KO
kimutatast allit 6ssze a vezetdség részére.
A szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabalyokat és azok
valtozasait figyelemmel kiséri ¢és err6l az igazgatosdg V KO
munkatarsait tdjékoztatja.
Részt vesz az Alapitd éves koltségvetése Kokert Kft.-t érintd| KO
sorainak, illetve a Kdkert Kft. tizleti tervének elokészitésében.
A szervezeti egységet érintdé koltségek felhaszndlasat a v D
jovahagyott tervnek megfelelé miikodés keretei kozott szervezi.
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel, tarsosztalyok vezetdivel, v
illetve az Alapit6 osztalyaival.
Feladatkoréhez ~ kapcsolodo igénybevett  szolgéltatasok v D
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. bels¢ szabélyzatai el6irésait. ¥
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v KO
felettese megbizza.
Aktualizalasért felelds: 36/74
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadas

Adminisztratorok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: parkfenntartasi vezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az adminisztratorok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

Az adminisztratorok a szervezeti egység munkdjanak koordindlasat, illetve a Parkfenntartasi
vezetd munkajat segitik, tovabba nyilvantartdsokat vezetnek, a bejelentéseket kezelik, valaszt

készitenek el a bejelentdk, illetve az Alapité felé az elvégzett munkakrol.

Alairasi jogosultsaga
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

Az adminisztratorok feladata és hataskore

U
e IO B
oopaeas - |8 [ | <
Hataskorok =TlelZ2l=|c |38
s | = = -
f, = g | = =
2 =) = Q
Bo S- 2 Q (=) a
K DIz|SIs| S
Feladato g § 2| M
Altalanos, és specialis szakmai adminisztracio intézése. \'%
Nyilvantartasok vezetése v
Részt vesz a szervezethez tartozé feladatok koordinacidjaban. | V K
Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban. v K KO
Lakossagi  bejelentések  felvétele, azok tovabbitisa a vy,
parkfenntartasi vezetd felé.
Bejelento tajékoztatdsdban részt vesz. \% KO
Statisztikai jelentéseket készit. K
FelsOvezetoi utasitasokat teljesit. \Y
Tamogatast ad a parkfenntartdsi vezetd részére A% K
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. A% K
Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai v
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen Vv
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelds: 37/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds

| ZOLDTERULET FENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A zbldteriilet fenntartasi csoport f6 feladata a Kékert Kft. és az Alapitd kozotti szerz6désben
meghatarozott feladatok koziil a kozteriiletek, parkok jatszoterek parlagfii és ‘
gyommentesitése, kaszalasa, zoldfeliileti karbantartasa, tovabba minden egyéb zoldteriileti
fenntartasi munka elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Zoldfeliilet fenntartasi csoportvezetd
Kertészek
Gépkezeldk
Soférok

Zoldfeliilet fenntartasi csoportvezet6

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Parkfenntartasi vezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetdk: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Kertészek
Gépkezeldk
Soférok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a parkfenntartasi vezetd helyettesiti, sziikség esetén
a kiemelt tertiletek fenntartasaért felelés csoportvezet6t helyettesiti.

A munkakor célja

A zoldteriilet fenntartasi csoportvezeté feladata a ra bizott feladatok elvégzésének
megszervezése, koordindlasa, a hozza beosztott munkavallaldk iranyitasaval.

Alairasok
Villalaton beliil: Vezetéje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

A zoldteriilet fenntartasi csoportvezeto feladata és hataskore
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A Kokert Kft. feladataihoz tartozo zdldteriiletek fenntartasanak| v, VL| KO
biztositdsa, a meghatdrozott  feladatok  elvégzésének
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds
megtervezése tekintettel a szakmai normdkra és aj

hatékonységra.

Munkafolyamatok —megszervezése, Kapacitashiany esetén| v K KO
alvallalkozok bevondsanak kezdeményezése

Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének| v

tovabbitasa a parkfenntartdsi vezetének .

A gépek, eszkozok karbantartottsiganak feliigyelete, sziikség v KO
esetén javitasuk elrendelése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése vV

A hulladék elszallitdsanak megszervezése v K | KO
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai v

el6irasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljdba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhat6, és amellyel megbizzak.

Kertészek

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartdsi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kertészek egymast helyettesitik.
A munkakoér célja

A kertészek a Zoldtertilet fenntartasi csoport feladatat timogatjak, elsésorban a fak,bokrok és
viragok kezelésével.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A kertészek feladata és hataskore
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Talaj elokészitése, tapanyagok potlasa A%
Az liltetések elvégzése \Y
Gondoskodik az ontozésrél, tragyazasrol A%
Gondoskodik névényvédelemrol A"
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds

Gyommentesitést végez

Sziikség esetén metszést, potlast végez

A réabizott eszk6zok, gépek miikodoképességének ellendrzése,
megOrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozd
zoldteriilet fenntartasi feladatokban

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
eldirasait.

< 41 4 <

<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo|
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Gépkezelok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gépkezelok egymast helyettesitik.
A munkakor célja

A gépkezeldk a Zoldteriilet fenntartasi csoport feladatainak ellatasat tdmogatjak, elsédleges
modon gépek hasznalataval torténd zoldteriilet fenntartasi munkak korében.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A gépkezel6k feladata és hataskore
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A rébizott eszk6zok, gépek miikodoképességének ellendrzése, | v
megorzése
A szervezeti egység feladataihoz tartozd zoldteriilet fenntartési
feladatok ellatasa, a rabizott gépek felhasznaldséval.
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabélyzatai v
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Aktualizalasért felelds: 40/74
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Soférok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a soférok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A

Alairasok

Vallalaton beliil: -

Villalaton kivil: -

A soforok feladata és hataskore
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Gondoskodik a szallitmanyozasi feladatok ellatasarol A%

A rabizott eszkdzok, gépek mitkodoképességének ellendrzése, | v

megOrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozé Vv

fenntartasi feladatokban

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v

eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds: 41/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds

KIEMELT TERULETEK FENNTARTASAERT FELELOS CSOPORT

Szervezeti egység célja

Az Alapito és a Kokert Kft. kozotti szerzédésekben meghatéarozott feladatok ellatésa, a
kiemelten nevesitett teriiletek vonatkozasaban, tobbek kozott zoldteriilet fenntartasi,
koztisztasagi feladatokat.

Szervezeti egység belso felépitése

Kiemelt teriiletek fenntartasaért felelds csoport csoportvezetd
Kertészek
Soférok

Segédmunkdsok

Kiemelt teriiletekért felel6s csoportvezeto

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Parkfenntartasi vezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Kertészek
Sof6rok
Segédmunkasok

Tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a parkfenntartdsi vezetd helyettesiti, sziikség esetén
a kiemelt teriiletek fenntartasaért felelés csoportvezetét, és a parkfenntartasi vezetot
helyettesiti.

A munkakér célja

A csoportvezetd koordindlja a rd bizott gépek illetve a hozza beosztott munkavallalok
munkavégzését, a keriilet kiemelt teriiletein (parkok, sétanyok).

Alairasok
Villalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kivil: -

A kiemelt teriiletek fenntartasaért felelos csoportvezeto feladata és hataskore
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A Kokert Kft. feladataihoz tartozé teriiletek fenntartdsanak| vy, VL| KO
biztositdsa, a meghatdrozott  feladatok elvégzésének
Aktualizalasért felelos: 42/74
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadds
megtervezése tekintettel a szakmai normékra és aj

hatékonysagra.

Munkafolyamatok megszervezése, Kapacitashiany esetén| v K KO
alvallalkozok bevondsanak kezdeményezése

Az elvégzett munkdk felmérése, a felmérés eredményének v

tovéabbitdsa a parkfenntartasi vezetdnek

A gépek, eszkozok karbantartottsaganak feliigyelete, sziikség v KO
esetén javitasuk elrendelése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése \%

A hulladék elszéllitasanak megszervezése \% K KO
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v

eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Kertészek

Szervezeti hely

Felettes vezet6: kiemelt teriiletek fenntartasaért felelés csoportvezetd
Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a kertészek egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A kertészek a kiemelt teriiletek fenntartasaért felelds csoport feladatait tdimogatjak, elsésorban
a fak,bokrok €s viragok kezelésével.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A Kkertészek feladata és hataskore
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Talaj elokészitése, tapanyagok potlasa \%

Az liltetések elvégzése A%

Gondoskodik az ontozésrol, tragyazasrol A%

Gondoskodik novényvédelemrol \Y%
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 202().xx.xx.

7. kiadas

Gyommentesitést végez

Sziikség esetén metszést, potlast végez

A rabizott eszkdzok, gépek miikodoképességeének ellendrzése,
megOrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
zoldteriilet fenntartasi feladatokban

<[ << <

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. bels§ szabalyzatai
eldirasait.

<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Soférok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: kiemelt teriiletek fenntartasacrt felelds csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a soforok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A csoport feladatellatasanak tdmogatésa, elsdsorban szallitasi feladatok vonatkozasaban.

Alairasok
Villalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

A soforok feladata és hataskore

w | S 3 Q
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il £ =] = Q
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Feladatok FE(88]8
elada g § 2
Gondoskodik a szallitmanyozasi feladatok ellatasardl \%
A rébizott eszk6zok, gépek miikddoképességének ellendrzése, | v
megOrzése
Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo Vv
fenntartasi feladatokban
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen) v
felettese megbizza.
Aktualizalasért felelds: 44/74
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Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadds

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: Kiemelt teriiletek fenntartasaért felelds csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a segédmunkasok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A segédmunkasok elsédleges célja a kiemelt teriilet fenntartasaért felelés csoport feladatainak
- jellemzdéen parkfenntartasi, parképitési, koztisztasagi fizikai feladatok - tdmogatdsa,

fenntartasi munkavégzés.

Alairasok

Villalaton beliil: Vezet6je felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

A segédmunkasok feladata és hataskore
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Egyszerti, altaldban fizikai természetii tevékenység végzése A%

|Anyagok, targyak mozgatasa A%

Munkateriilet el6készitése \Y%

A rébizott eszk6zok, gépek milkodoképességének ellendrzése, | v

megOrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozé Vv

fenntartasi, karbantartasi, feldjitasi feladatokban

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai Vv

eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen %

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds: 45/74
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MUNKAGEP LOGISZTIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A munkagép logisztikai csoport felelds a Kokert Kft. napi munkavégzésének tdmogatasaért, a
rendelkezésre allo kis- és nagygépek, illetve jarmtivek beosztasaért, az ide beosztott
munkavallalok, és eszkdzok feladat ellatasi helyre juttatasaért.

A csoporton beliil Iétrehozott egységek 6nmagukban teljes korii zoldtertilet és koztisztasagi
feladatok ellatasara alkalmasak.

Szervezeti egység belso felépitése

Munkagép logisztikai csoportvezetd
Sof6r—gépkezel6k
Kisgépkezelok

Segédmunkésok

Munkagép logisztikai csoportvezetd

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Parkfenntartasi vezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
Sofér-gépkezeldk
Kisgépkezelok
Segédmunkasok

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a parkfenntartdsi vezetd helyettesiti, sziikség esetén
" a kiemelt teriiletek fenntartasaért felel6s csoportvezetdt helyettesiti.

A munkakor célja

A csoportvezetd feladata napi szinten a rendelkezésre allo eréforrasok beosztdsa, a napi
feladat kiosztésa, illetve a heti, havi feladat tervezése.

Alairasok
Villalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kivil: -

A munkagép logisztikai csoportvezet6 feladata és hataskore

- |G 1| e
o §12(8|8)2
Hataskorok 2|8 (2|5 € @
S| S|IE|8 |8 |E
= 8| |E| & =
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Feladatok > (S SIS~
A Kokert Kft. meghatdrozott feladatainak elvégzésének| v VL| KO
megtervezése tekintettel a szakmai normékra és 4
Aktualizalasért felelds: 46/74
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7. kiadds

hatékonysagra.

Feladatok napi szintli kiosztasa. Feladatok megtervezése
heti/havi iitemezésben.

<

KO

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonasanak kezdeményezése :

KO

Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitdsa a parkfenntartdsi vezetének

A gépek, eszkozok karbantartottsaganak feliigyelete, sziikség
esetén javitdsuk elrendelése

KO

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése

A hulladék elszéllitasanak megszervezése

KO

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
elbirasait.

< | << . <] <<

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

<

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Sofér-gépkezelok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: munkagép logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a sofor-gépkezelok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A Sof6r-gépkezelék a kozremiikddnek a szallitasi feladatokban, illetve rabizott eszkozok

felhasznalasaval a Kokert Kft. szerzédésben rogzitett feladatok ellatasaban.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

A sofor-gépkezelok feladata és hataskore
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Gondoskodik a szallitmanyozasi feladatok ellatdsarol \%
A rabizott eszk6zok, gépek miikddSképességének ellendrzése, | v
megdrzése
Aktualizéalasért felelds: 47174
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A Kokert Kft., és a szervezeti egység feladataihoz tartozo Vv
feladatok ellatdsa, a rabizott gépek felhasznalasaval.

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabélyzatai
eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Kisgépkezel6k

Szervezeti hely

Felettes vezetd: munkagép logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kisgépkezelok egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A gépkezeldk a csoport feladatainak ellatasat tamogatjak, elsédleges moddon gépek
hasznalataval tortén6 zoldteriilet fenntartasi munkak korében.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A Kkisgépkezelok feladata és hataskore
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A rabizott eszkdzok, gépek miikodoképességének ellendrzése,

megOrzése ,

A Kokert Kft., és a szervezeti egység feladataihoz tartozé v

feladatok ellatasa, a rabizott gépek felhasznalaséval.

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsdé szabélyzatai v

eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljdba tartozd

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzék.

Aktualizalasért felelds: ‘ 48/74
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Segédmunkasok
Szervezeti hely
Felettes vezetd: Munkagép logisztikai csoportvezetd
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a segédmunkasok egymast helyettesitik.
A munkakér célja
A segédmunkasok elsédleges célja a csoport feladatainak timogatésa.
Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -
A segédmunkasok feladata és hataskore
n
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Hataskorok S8l e |&8
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Egyszerti, dltalaban fizikai természetli tevékenység végzése \"
Anyagok, targyak mozgatasa \%
Munkateriilet elokészitése \%
A rébizott eszkozok, gépek mitkodoképességének ellendrzése, | v
megdrzése
Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo Vv
feladatokban
Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v
eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelds: 49/74
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Kiadds datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

'GAZDASAGI AGAZAT

- Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. vagyonaban, eszkozeiben és forrasaiban bekdvetkezett gazdasagi események
rogzitése, feldolgozédsa, nyilvantartasok folyamatos vezetése. A szamviteli-, pénziigyi-,
adozasi, konyvelési €s pénztarkezelési feladatok ellatisa, az éves beszamold elkészitése a
hatalyos torvényi el6irasoknak megfelelden.

Szervezeti egység belso felépitése
Foékonyveld
Gazdasagi tigyintézok
Bér- és munkaiigyi tigyintézok
Raktér
Raktarosok

Fékonyvelo

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Gazdasagi ligyintézok
Bér- és munkaligyi tigyintézok
Raktarosok

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az tigyvezetd latja el, sziikség szerint
az ligyvezet6t helyettesiti.

A munkakor célja

A Kokert Kft. szamviteli-, pénziigyi-, adozési-, konyvelési feladatainak biztositdsa,
ellendrzése, szakmai feliigyelete.

Alairas
Vallalaton .belﬁlf Szakteriiletén szabdlyzatok, utasitisok. Engedélyezheti a pénztari

kifizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatban megjeldlt mértékig.

Villalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet moddja: egyiittes. Munkakorét
érintéen Onalld levelezés. (kivéve: média, Alapitonak kiildott levél.)

Feladatkoréhez kapcsolodd igénybevett szolgéltatasok teljesitésének megtorténtét igazolja
(teljesitésigazolas kiadédsa)

Adodbevallasok elektronikus bevalldsira joga van. Banki atutaldsokat az arra jogosulttal
egyiittesen aldir. Ugyfélkapu rendszerben a cég nevében eljarasi joga van.

Aktualizalasért felelGs: 50/74
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A Fokonyvelo feladata és hataskore
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A szervezeti egység szakmai iranyitasa. A\ KO| D
Dont a Kokert Kft. miikodéséhez sziikséges pénziigyi v D
fedezet biztositasarol.
Dont a gazdasagi agazat tevékenységébe tartozd feladatok| v D
végrehajtasardl és a miikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd feladatok hataridén beliili itemezésérdl. | 'V KO| D
Dont a szervezeti egység munkatarsainak szabadsag-
ik LR RS &l v KO | D
litemezésérol.
Dontést el6készit a szervezeti egységet érintd személyzeti €s
o T J | K
miikodési kérdésekben.
Dontést el6készit a szervezeti egységet érintd eldterjesztések J |k
elkészitése, alairasra el6készitése vonatkozasaban.
Javaslattételi joga van a szervezeti egység altal végzett 3
imunkafolyamatok hatékonysagat segitd intézkedésekre.
Javaslattételi joga van a Kokert Kft. gazdasagi
tevékenységére vonatkozo szervezeti kérdésekben szervezeti J
fejlesztésre.
Naprakészen tartja a Kokert Kft. cash-flow kimutatasat. \Y
Biztositja a gazdasagi események fokonyvi konyvelését és
L y BEER \ K KO | D
analitikus nyilvantartasat.
Elokésziti a Kokert Kft.  szdmviteli torvény szerinti
beszamolojat €s az adozott eredmény felhasznalasaral
vonatkozd javaslat elGterjesztést, biztositja a mérleg és V K KO
eredmény-kimutatas valddisagat, elkésziti a
mérlegbeszamolot.
Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, részt vesz az éves| v K KO
beszamolo konyvvizsgalataban.
Kapcsolatot tart a Kokert Kft.-vel szerzédésben allo
konyveld irodaval.
Az adobevalldsokat elkésziti, illetve elkészitteti. A% K KO | D
A Kokert Kft. szdmviteli és bizonylati rendjét kialakitja, v D
biztositja a bizonylati fegyelmet.
Elkésziti a szamviteli torvény altal elGirt, kotelezGen \4 K KO | D
Aktualizélasért felelds: 51/74
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elkészitend szabalyzatokat.

<

Képviseli a Kékert Kft.-t az adéhatosagnal.

Pénztarat tart fenn és mikodését, bizonylati folyamatait,

elszamoldsat biztositja. i B
A Kokert Kft. szabad pénzeszkozeinek lekotését tervezi,

i i i e V| J| K| VL
ligyvezetdvel egyezteti, majd végrehajtja.

Gondoskodik a személyi jellegi kifizetések,

tarsadalombiztositasi  juttatdsok szamfejtésérél, ehhez| V K KO | D

kapcsolodo, a torvény altal el6irt adatok nyilvantartasardl.

Gondoskodik a banki utaldsok végrehajtasarol, szallitoi
tartozasok, adok, jarulékok, személyi jellegl kifizetések és| V D
egyeb bizonylatok jogos kifizetések tekintetében.

Kozremiikodik a Kdkert Kift. koveteléseinek]
érvényesitésében, melynek sordn adatot szolgaltat az
illetékes tarsegységeknek, a Kokert Kft. koveteléseitV K KO
folyamatosan nyomon kdoveti, gondoskodik a mérleghez
sziikséges egyeztetd lista partnerek felé torténd kikiildésérol.

Teljesiti a Kokert Kft. részére eldirt statisztikai és egyéb

adatszolgéltatasi kotelezettségeket. ¥ 5 KOs
Mas gazdaséagi szervezetekkel szemben fennallé pénzigyi v

kotelezettségeket teljesit.

Kialakitja a gazdasagi dgazat ligyviteli €s bizonylati rendjét, vV ko ! p

biztositja a bizonylati fegyelmet.

Osszedllitja az Alapitd és egyéb szervezetek részére a
szakteriiletét érint eldterjesztéseket, beszamolokat (havi-| V K
negyedéves- és éves elszamolasok).

Kiadja a gazdasagi vonatkozasu korleveleket. A\ D

A Kokert Kft. hosszii tavii és éves tervkoncepcioinak]
kialakitdsaban kozremiikodik.

Megvaldsitja a pénziigyi fegyelmet, gondoskodik a Kokert
Kft. zavartalan miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
idObeni biztositasardl, hitelek igénybevételére gazdaséagilag
megalapozott javaslatok el6terjesztésérol.

Ertékeli a Kokert Kft. gazdasagi tevékenységét. VL

A feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot tar VY KO

Aktualizalasért felelOs: 52/74
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fenn a Kokert Kft. egységeivel és a kiils6 cégekkel,
szervezetekkel.

A Raktaron keresztiil gondoskodik a Koékert Kft. napi
feladataihoz sziikséges készletekrdl, a Kokert Kft. szervezeti| V VL
egységeinek igénylései alapjan.

Feladatkoréhez  kapcsolodd  igénybevett 'szolgaltatasok

teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas| V ' D
kiadasa)

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabélyzatai v

elbirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba)
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhat6, és amellyel megbizzak.

Gazdasagi iigyintézok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Fokonyveld

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi iigyintézok egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A gazdaséagi ligyintézOk feladata a Kokert Kft. gazdasagi tigyeinek vitele, adminisztrélasa,
kimend és bejovo szamlak kezelése, utalasok el6készitése, nyilvantartasok készitése. Pénztar
kezelése. '

Alairasi jogosultsaga
Vallalaton beliil:.

Vallalaton kiviil:

Aktualizalasért felelOs: 53/74
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A gazdasagi ligyintézok feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hatéridén beliili titemezésérol. D
Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito  intézkedések megfogalmazasaral J
felettese felé.
Részvétel a Tarsasag stratégiajanak meghatarozasaban,
lizleti és éves koltségvetési tervének elkészitésében, egyes viJglK
projektekkel kapcsolatos izleti szamitasokban, a cafetéria
rendszer kialakitdsaban
AF A nyilvantartas vezetése, beérkez6-kimend szamlak Vv
ellendrzése
Adok, bérek, jarulékok atutalasa \%
Kimend szamlak elkészitése A%
Beszerzések, szamlak formai és tartalmi helyességének, vV
koltséghelyek helyességének ellenérzése
Hazipénztar kezelése A%
A Tarsasag eszkozallomanyénak (gépjarmivek, Vv
munkagépek, kézi kisgépek) analitikus nyilvéntartasa
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.
Kezeli a KOKERT Kft. kdzponti pénztart és ezért anyagi |- Vv
felel0sséggel tartozik.
Gondoskodik arrdl, hogy a pénztarban mindenkor a
szilkségletnek megfeleld pénzosszeg dlljon rendelkezésre, v
figyelembe véve az engedélyezett elldtmanykeret betartasat.
Nyilvantartast vezet a felvett ellatmanyral. A\
Fizeti a dolgozok jarandosagait (esetleges készpénzes Vv
kifizetéseket).
Legalabb 30 naponként elszamolja a kiadott készpénz \Y
ellatmanyokat.
Betartja a bizonylati fegyelem el6irésait. \%
A be- és kifizetésre keriilé bizonylatok alaki, tartalmi és \%
szamszaki helyességét ellendrzi.
A pénztarbizonylatokat mozgas koddal ldtja el €s tovdbbitja |
a konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizeti a Vv
pénztari bevételeket.
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Megvésdroltatja a dolgozok részére sziikséges BKV Vv
bérleteket.
Naponta elzarja a pénzt €s egyéb pénztarban tarolt Vv
értékcikkeket
Kezeli és irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru Vv
szamadasi nyomtatvanyokat.
Napi pénztar jelentéseket készit. v
Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai v
elbirasait.
\Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a| v

kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljabal
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Bér- és munkaiigyi iigyintézok

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Fékonyveld

Tavollétében vagy akadédlyoztatdsa esetén a bér- és munkaiigyi {ligyintézék egymast
helyettesitik.

A munkakor célja

A Kokert Kft. munkaiigyi és bérelszdmolasi feladatainak ellatasa.

Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6 kérdésekben ellenjegyzés felettese felé.

Villalaton kiviil: A kimené iratokat ellenjegyzi, majd tovabbitja a gazdasagi &agazat
vezetdjének, vagy az ligyvezetdnek aldirds céljabol.

Adébevallasok elektronikus beaddsara NAV-hoz aldirasra bejelentett.
TB kifizetdhelyként a jogszabélyoknak megfeleld kiadandé és kiildendd iratokat leigazolja.

A bér-és munkaiigyi iigyintéz6 feladata és hataskore

Aktualizalasért felelds: 55/74
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Hataskorok|

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremiikodés
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Munkajat az érvényben 1évo egyéb jogszabalyok és a Munka
Torvénykdonyv rendelkezései, valamint a Kokert Kft.
tigyviteli utasitasai szerint végzi.

<

\Vezeti a dolgozok torzslapjait, valamint a szamitogépes
bérszamfejtd rendszer adatait folyamatosan karbantartja.

A

Egyezteti a jelenléti ivek és valtozasjelentések adatait. -

A

Kezeli a cafetéria juttatasokat. \"

A bérfizetési idOpontra szamfejti a dolgozok munkabérét és
egyeéb jarandosédgait, ha sziikséges korrekcids szamfejtést is
végez.

A

Biztositia a jogerds fegyelmi és Kkartéritési hatarozatok|
végrehajtasat, valamint nyilvantartast vezet roluk.

A munkanélkiili segélyre jogosultak adatlapjait kit6lti.

Adatot szolgaltat a jarulékbevallashoz.

| Rl A A

Ellatja a dolgozdk be- és kilépésével kapcsolatos teenddket,
kiadja a sziikséges igazolasokat.

Figyelemmel, kiséri az 1 belépok orvosi alkalmassagi
vizsgalatat, valamint a dolgozok évenkénti feliilvizsgalatat.

Kapcsolatot tart fenn a Koékert Kft.-vel szerzédésben alld
tizemorvosi feladatokat ellatoval, egyezteti a munkavallok] V
lizemorvosi vizsgalatait.

Feladata minden egyéb analitika és nyilvantartas vezetése. A%

Elbiralja a dolgozok biztositasra valo jogosultsagat. v

A betegségi €s anyasagi ellatasok (tdppénz, tgyas, gyed) iranti
igényeket elbiralja és az ellatast folyosittatja.

Nyilvantartast vezet a fel nem vett és visszafizetett
tarsadalombiztositasi ellatasokrol.

A 60 napon beliil fel nem vett szolgéltatasokat elszamolja a
TB Igazgatosag részére.

Gondoskodik a korhataros dolgozdk béradatainak hataridére|
torténd felvezetésérol.

=

Ellatja a nyugdij el6készitést. \%

A

Felvilagositja a dolgozokat a TB szolgéltdtésokrél. \%
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A dolgozdk részére sziikséges igazolasokat kiadja. A% K
Hataridos jelentéseket készit €s juttat el a Hivatalok felé

(NAV, TB, ONYF).

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, €s a statisztikai jelentéseket v K
elkésziti. '

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabdlyzatai v
eloirdsait. ‘

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljabal

tartozéd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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RAKTAR

Szervezeti egység célja

A Raktar feladata, hogy biztositsa a targyi eszk6zallomany értékallosagat, a Kokert Kft.
miikddéséhez sziikséges készletek, segédanyagok meglétét, ezen eszkdzok, készletek anyagok
kiadasat, bevételét, nyilvantartasat.

Szervezeti egység belso felépitése

Raktarosok

Raktarosok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Fokonyveld

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a raktarosok egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A raktarkészlet nyilvantartasa, sziikség szerint beszerzések inditasa, a Kokert Kft.
folyamataihoz sziikséges készlet, anyag ellatas biztositasa.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezet6je felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

A raktarosok feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili Gtemezésérol. D
Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok] 3
hatékonyséagat javito intézkedések megfogalmazasara.
Munkaruha, véd6ruha, védodeszkoz, védoital kiadasa,
nyilvéntartasa
Raktarkészletek nyilvantartésa, sziikséges beszerzések
kezdeményezése
Uzemkezdetkor eszkozok, segédanyagok kiadasa,
tizemzaraskor visszavételezése, elhasznalddasuk
nyilvantartdsa
Nyilvantartasok figyelemmel kisérése. sziikség esetén
beszerzés kezdeményezése
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabélyzatai v | J
eloirasait.
Aktualizalasért felelds: 58/74
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Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza. '

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba)
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhat6, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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HULLADEKGAZDALKODASI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A hulladékgazdalkodasi agazat f6 feladata a Kokert Kfi. hulladékgazdalkoddsi és
koztisztasagi feladatainak ellatdasa:

- személgyijtok iiritése

- illegadlis hulladék elszallitasa

- egyiittmiikodés a hatosagi jogkorrel rendelkezd szervezetekkel

- atevékenységgel osszefiiggo szabalyrendszer valtozasainak nyomon kiovetése

Fenti feladatait sajat erdforrdasbol, kozfoglalkoztatason keresztiil, vagy kiilsé erdforrds
bevondsaval kell elldtnia.

Szervezeti egység belso felépitése
Hulladékgazddalkodasi agazatvezeté
Adminisztrator
Takarito(k)
Koztisztasagi Csoport
Segédmunkas(ok)
Sofor(ok)

Hulladékgazdilkoddsi vezetd

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
| Kozvetlen irdnyitdasa ald tartozo vezetok:
Koztisztasagi csoportvezeto
Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo beosztottak:
Adminisztrator |
Takarito(k)

Tavollétében vagy akaddlyoztatdasa esetén helyettesitését a koztisztasdgi csoportvezetd ldtja
el.

A munkakor célja

A Kokert Kfi. hulladékgazdalkodasi, -kezelési, és koztisztasagi feladatainak megszervezése,
sziikség szerint dontés kiilsé erdforras bevonasarol.

Aldirdasok
Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek aldirdsdara
Jjogosult.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
Jjogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds aldirassal képviseli a Kokert Kfi-t.

Aktualizalasért felelos: 60/74
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A hulladékgazdilkoddsi dgazatvezetd feladata és hatdskore

Hatdaskorok

Feladatok

Végrehajtds

Javaslattétel

r

ényezés

g

Vélem

r

dcio

Koordind
Déntés

Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket.

=

X Kozremiikodeés

~

S

3
S

Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikodik az Alapito
szervezeti  egységeivel,  intézményeivel és  gazdasagi
tarsasagaival.

<
=

S

Elokésziti és szignalja az aldrendelt szervezeti egységek
feladatellatdasaval, munkavegzésével kapcsolatos
vallalkozasi, tervezési, megbizdsi szerzodéseket.

KO

Arajanlatokat/kéltségkiirds készit/készittet.

KO | D

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érinto
tovabbképzési kérdésekben.

Elkésziti és betartatja a szervezetli egység hatdskorébe
tartozo szabalyozasi feladatokat.

KO | D

A szervezeti egységhez keriil6 papiralapii és szamitogépes
informdciok egyezoségét ellendrzi és biztositja.

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Kdkert Kfi.-n
beliili szdmlakibocsatdsrél, illetve befogadasokrol. Ezzel
osszefiiggésben kapcsolatot tart a gazdasagi agazattal.

KO

lranyitia és koordindlja az iitemtervek  készitését,
aktualizalasat.

KO

Az alvallalkozoi szerzédéseket elokésziti.

KO | D

\Kozremitkodik az éves iizleti terv elkészitésében.

A miiszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

\Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashidany esetén
alvallalkozok bevonasa

Ko

Az elvégzett munkdk felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa

Kapcsolatot  tart  szakmai  hatosagokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

Ko

Feladatkoréhez — kapcsolodo — igénybevett  szolgdltatdsok
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds
kiadasa)

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kfi. belsé szabalyzatai

Aktualizalasért felelos:
ligyvezetd
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eloirasait.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
elettese megbizza. '

Adminisztrdator

Szervezeti hely
Felettes vezeto. hulladékgazdalkoddsi dgazatvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az adminisztrdtort a kéztisztasdgi csoportvezeté
és/vagy a hulladékkezelési dgazatvezetd helyettesiti.

A munkakor célja

Az dgazat tevékenységével osszefiiggd, ott felmeriilé adminisztrativ feladatok elldtasa,
nyilvantartasok vezetése, az dgazatvezetd, és a koztisztasdagi csoportvezeto munkdjanak
tamogatdsa, illetve az dgazat iigyeinek kezelése.

Aldirasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.

Az adminisztrdtor feladata és hatdskore
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Ultaldnos, az dgazattal kapesolatos teljes kérii adminisztrdcio Vv K
intézése.
Részt vesz a szervezethez tartozo feladatok koordindciojaban. | V K
Mfgi:en,cl?lések, szamlak kezelése, teljesités igazolasok % K
elokészitése
Anyagigénylési dokumentacio készitése V K
Szerzédések elokészitése vV K
Jegyzokonyvek készitése V K
Arajanlatok bekérése 4 K
Beszerzési szabdlyzat szerinti beszerzések dokumentdcidjanak | 1/
elkészitése
Képzésekhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok, 174 K
kapcsolattartas az oktatokkal, vizsgakozpontokkal
Jelenléti ivek, szabadsagengedélyek, TP igazoldsok vezetése vV
Bejelentések, panaszok fogadasa telefonon, és e-mailen, % K
valamint ezek rogzitése és kezelése
Tamogatas az agazatvezetd és a csoportvezeld részére 14 K
Aktualizalasért felelds: 62/74
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Betartja az SZMSZ és a Kokert Kfi. belsé szabalyzatai
eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozo,
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzdk.

Takaritok

Szervezeti hely:

Felettes vezeto: hulladékgazdalkodasi agazatvezeto
A takaritok egymast helyettesitik.

A munkakor célja:

A ‘KOKERT Kft. tulajdondban, vagy kezelésében 1évé épiiletek, ingatlanok teljes korii
takaritasa.

Aldirds:
Villalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Takaritok elldtok feladata és hatdskore:

2
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Megismeri a takaritando teriiletet, tiszidzza a feladatot és az|

alkalmazando takaritasi technologiat

Elokésziil a munkavégzésre, kivdlasztja az alkalmazando 7%

gépeket, eszkozoket, anyagokat (tisztitoszereket)

A munkaeszkozoket, gépeket és a kezelo, tisztito és %

dpoloszereket a kijelolt helyen tarolja

Dokumentdlja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt 7%

rendellenségeket feljegyzi és jelzi

Kapcsolat tartasa a munkatarsakkal és vezetdjével.

Az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsé szabdlyzatainak v

eloirasainak betartdsa

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Kiteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljdbd

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzdk

Aktualizalasért felelds: 63/74
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KOZTISZTASAGI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kékert Kfi. és az Alapito kozotti szerzédésben meghatarozott feladatként, kiztisztasdagi
feladatok elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Koztisztasagi csoportvezeto
Segedmunkdsok
Sofd(ok)

Koztisztasdagi csoportvezet

Szervezeti hely
Felettes vezeto: hulladékkezelési agazatvezetd
Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo vezetok: -
Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo beosztottak:
Segédmunkdsok
Soforok
Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a Hulladékkezelési vezetd helyettesiti.
A munkakor célja

A Kékert Kfi. feladatahoz tartozo koztisztasagi feladatok koordindldsa, a hozza tartozo
beosztottak munkahelyre eljutasinak megszervezése, illetve az dsszegyiijtott  hulladék
elszallitasanak szervezése.

Aldirdsok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Vallalaton kiviil: -

A koztisztasdgi csoportvezeto feladata és hatdskore
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4 Ké’k’errl Kift. feladataf'ho? tartozo teriik’ztek koztisztasaganak | vL| KO

biztositasa, a munkavégzés megszervezése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése V

A hulladék elszallitasanak megszervezése V K KO

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai %

eloirasait.

Aktualizalasért felelds: 64/74
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7. kiadds

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kfi. profiliaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége alapjan
megbizhato, és amellyel megbizzdk.

Soférik

Szervezeti hely

Felettes vezel: koztisztasdgi csoportvezelo

Tavolléteben vagy akadalyoztatasa esetén a soforok egymust helyettesitik.

A munkakor célja
A

Aldirdsok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A soforok feladata és hatdskore

Hatdaskorok

\Feladatok

as

\

Végrehajt

Javaslattétel

rr

Kozremiikodés

r

e

ényezés

Vélem

r

dacio

4

Koordin

Dontés

Gondoskodik a ra bizott koztisztasagi feladatok ellatasarol

A rabizott eszkozok, gépek miikodoképességének ellendrzése,
megorzése

\Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
feladatokban

Betartjia az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabdlyzatai
eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiliaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjani
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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Kiadas datuma: 2020.xx.xx.

7. kiadds

Segédmunkdsok

Szervezeti hely

Felettes vezeto: Koztisztasagi csoportvezeto

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a segédmunkdsok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A segédmunkdasok munkavégzésének elsodleges célja a Kokert Kfi. feladatai kozé tartozo
teriiletek koztisztasaganak biztositasa keretében a kozteriileten osszegyiijtott hulladék

elszallitasa.

Aldirasok

Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A segédmunkdsok feladata és hatdskore

Feladatok

-

ényezés
dcio

. r

Hatdskorok :

rr

Végrehajtds
Javaslattétel
Kozremiikodes

Vélemé
Koordin
Dontés

\Egyszerii, altalaban fizikai természetii tevékenység végzése

=~

\Unyagok, targyak mozgatdsa

megorzése

A rabizott eszkozok, gépek miikodoképességenek ellendrzése, %

A Kokert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasaganak
biztositdsa: szemét és ujrahasznosithato anyag, hulladék 7%
Osszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve
szemétszallito autoba vagy kocsiba rakasa, ontése

eloirasait.

Betartia az SZMSZ és a Kokert Kfi. belso szabdlyzatai

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kfi. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzdk.

Aktualizalasért felelOs:
ligyvezetd

66/74




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadas datuma: 2020.xx.xx. 7. kiadas

| SZERVEZESI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. napi munkajanak tamogatasa. Informatikai, adminisztrativ feladatok, a Kokert
Kft. szabdlyzatainak el6készitése, beszerzések lebonyolitdsa, tovabba a Miiszaki agzattal
kozosen a Kokert Kft. telephelyének tizemeltetése, tisztasagi, vagyonvédelmi feladatok.

Szervezeti egység belso felépitése
Szervezési vezetd
Informatikus

Portaszolgalatot ellatok

Szervezési vezeto
Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
Informatikus
Portaszolgalatot éllét()k

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a miiszaki vezetd latja el, sziikség
szerint az {igyvezetot helyettesiti.

A munkakér célja

A Kokert Kft. tevékenységével kapcsolatos szervezési-, iranyitasi-, ellendrzési- és értékelési
feladatok elvégzése. Vagyonvédelmi, és informatikai munkavégzés feligyelete és szakmai
iranyitasa. Kozremiikodés a Kokert Kft. szabalyzatai elokészitésében, naprakészen tartdsdban.
Korlevelek, utasitasok el6készitése az iigyvezetd szamara, ezek végrehajtasanak ellendrzése.
Vagyonvédelmi- €s biztonsagtechnikai feladatok koordinalasa. A Kokert Kft. honlapjanak és
intranet rendszere tizemeltetésének feltigyelete.

Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint® kérdésekben felettese felé, szakteriiletét érint6
szerzodéseket, leveleket ellenjegyez.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazoldsok, szamlak, levelek alairdsara
Jjogosult, kotelezettségvallalds esetén kettOs aldirdssal képviseli a Kékert Kfi-t.

Aktualizalasért felelos: 67/74
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A szervezési vezeto feladata és hataskore
2 | 3ol Bl
Hataskorokl = |3 (2 | 2 | & »
? = ] > = “Q
= c |2 | 5 = =
9. |= BT s
o ] )
Feladatok S |28 |® |
=18 e
Szakmailag iranyitja az ala tartozo szervezeti egységeket. A% KO | D
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok Ko | D
végrehajtasarol és a miikodés megszervezéserol.
Dont az elvégzendd munka hataridén beliili iitemezésérél. \% KO | D
Dont az iroda pénziigyi keretének felhasznalasarol, az iroda v D
munkatarsainak szabadsag-iitemezésérol.
Dontést készit eld a szervezeti éget érintd : i
Dontest keszit el ti egységet érintd személyzeti 7|k |vL| kO
€s miikodési kérdésekben.
Javaslattételi joga van: az egység, vagy a Kokert Kft. altal
végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd J
intézkedésekre, az tigyvezetd felé.
Dontéselokészitést ir minden olyan kérdésben, amely a
TR i J | K KO
szervezeti valtozasokkal kapcsolatos.
Zslri munkajat Osszehangolja, az adminisztracids
o e g0y V| J|K KO
feladatokat elldtja.
A telephely karbantartasat, felajitasat és egyéb beruhdzasait
i / By V| J|K|VL|KO
koordinalja.
A K.ok’eft Kft al.tal hasznalt épiiletek tlizemeltetését v JlklvLlko
koordinalja, feliigyeli.
Szabalyzatok elkészitésében, és naprakészen tartdsaban részt v K
vesz.
[rodai berendezések, telekommunikacios és
szamitastechnikai eszkdzok karbantartasat koordinalja.
Targyi eszkoz leltarozéssal kapcsolatos feladatokat ellatja. | V K KO
Az évkozbeni eszkdozmozgasokat vezeti, a nyilvantartasok v
napi egyeztetését folyamatosan ellatja.
A beruhazasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, végzi az v
aktivalasokat.
A Kokert Kft. miikédésével kapcsolatos kozponti
cgazdalkodas ald vont infrastrukturdlis eszkozokkel valo
: : e i . V KO
cazdalkodast teljes-korlien lebonyolitja a felettes vezetd
rendelkezései €s a szervezeti egységek igényei alapjan.
A szamitastechnikai fejlesztési feladatokat ellatja. Vi|J KO
Aktualizélasért felel6s: 68/74
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Szakmai iranyitast gyakorol, és szabalyozast végez a Kokert]
Kft. egységeinél alkalmazott vagyonvédelmi, adat- ¢&s|
; B s . ; A A KO
informaciovédelmi  modszerek,  eljarasok,  valamint
biztonsagi megoldasok vonatkozasaban.
A fizikai és elektronikus vagyonvédelemmel kapcsolatos
szervezési €s ellendrzési feladatokat ellatja.
A tarsasagi és magantulajdon védelme érdekében ' vL | KO
nélkiilozhetetlen szabalyozasokat kezdeményez.
A Kokert Kft. altal haszndlt épiiletekben telepitésre keriild
biztonsagi ¢€s vagyonvédelmi elektronikus rendszerek| KO
lizemeltetésével és szervizelésével Osszefliggd
tevékenységet ellatja.
A Kokert Kft. mobiltelefon-szolgaltatassal vald ellatasat

: - ,, s 8 VL | KO
szervezi a vonatkozo bels6 utasitasok szérint.
Az irodaszer- ¢és irodatechnikai eszkozellatasi rendszert
kialakitja és miikodteti.
Kapcsolatot  tart az  informatikai  szolgaltatdsokat
igénybevevd szervezetekkel.
Az eszkozoket (hardver és szoftver) nyilvéantartja, a
jogtisztasagot biztositja.
Egységes rendszerszemléletli beszerzéseket teljes korilien KO
kezeli.
A hardver és szoftver eszk6zok tizembiztonsagat biztositja. KO
A beléptetd rendszereinek adatbazisaval, illetve a belépd
kartyakkal kapcsolatos adminisztraciot ellatja, az adatbazist] KO
karbantartja.
Vallalati rendezvényeket, fogadasokat, latogatasokat, Ko | D
tigyfélforgalom biztositdsat megszervezi.
Telefonkdzpontot €s halozatot ilizemelteti és a hozzd

s itie R J KO | D
kapcsolodo feladatokat ellatja.
Feladatkoréhez  kapesolddd  igénybevett  szolgéltatasok]
teljesitésének  megtorténtét  igazolja  (teljesitésigazolds D
kiadasa)
Betartja az SZMSZ, és a Kokert Kft. bels szabalyzatai
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljabal
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds: 69/74
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7. kiadas

Informatikus

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Szervezési vezetd

Az informatikust tavolléte, vagy akadédlyoztatiasa esetén helyettesitését a szervezési vezetd

latja el.

A munkakor célja

A Kokert Kft. szakmai rendszergazdai és rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai

eszkozok (szamitogépes konfiguracio) leltaranak pontos nyilvantartasa, a KOKERT Kft.
adatdllomanyanak rendszeres mentése. Rendszergazdai feladatok a kiilsé fejlesztoktol
beszerzett programok tekintetében, illetve a KOKERT Kft. sajat rendszerének rendszergazdai

feladatai, folyamatok, tigymenetek karbantartasa, fejlesztése, riportok készitése.

Alairasok

Viallalaton beltil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.

Villalaton kiviil: Felettese felkérése alapjan szakteriiletét érint6 tigyekben, ajanlatkéréseknél.

Az informatikus feladata és hataskore:

— ‘% @z
g2 = | ¥ :g
Hataskorok = | 8 e J O I
= |2 |2 |5 |E | &
) — £ ‘ = £
= v =] = Q
(2] [ =) Q
Feladatok LIz |5 (3|8
elada : ;
= § > %
Dont az elvégzendd munka hataridén beliili titemezésérol. D
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések biztositasanak modjarél, és az informatikai K KO| D
eszkozok biztonsagba helyezésének mddjarol.
Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bovitésre. J
Javaslatot tesz az altala végzett ~munkafeladatok] 3
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazésara.
A miikodo rendszert feliigyeli. \Y K KO
A Kokert Kft. szamitogépeit tizemelteti, mentéseket végez. | V
A meghibasodott gépeket, illetve a halézatot javitja, v | g
javittatasra javaslatot tesz.
Javaslatot tesz a szamitdégépes feldolgozashoz sziikséges v
gépek, berendezések, eszkozok, programok beszerzésére.
Ellendrzi a szamitastechnikai halozatra, elektronikus
. X p g e A\ K KO
adatkezelésre vonatkozo belsd utasitasok betartasat.
Felelds a szamitastechnikai rendszerek iizembiztonsagéért, a Vv K
biztonsagi masolatok készitéséért €s karbantartdsaért.
Aktualizalasért felelos: 70/74
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Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek
ujraindithatosagardl,  illetve  az  ujraindithatésaghoz] V K

sziikséges paraméterek reprodukalasarol.

Gondoskodik az adatmentések végrehajtasarol. \%

Nyilvantartja a beszerzett, illetve tizemeltetett szoftver
eszkbzoket, tarolja a Kokert Kft.-nél miikodé programok] V
eredeti példanyait.

Ellenérzi a Kokert Kft.-nél hasznalt szoftverek helyes|
miikddését, virusmentességét, a hasznalat jogszeriiséget.

Szakmai segitséget nyujt a szamitogépes felhasznaloknak.

Informatikai leltar készitésében részt vesz.

Rendszergazdai feladatokat lat el a kiilsé fejlesztktdl
beszerzett programok felett.

Sl 7T {8 2 5
~

Rendszergazdai feladatokat lat el a rendszer tekintetében.

Fejleszti, moddositja, karbantartja a Kokert Kft. sajaf
rendszerét, tobbek kozott a folyamatokat, tigymeneteket,
riportokat.

<
o~

A kozponti szerver(ek) kezelése a szamitogépes rendszerek]
¢s haldzatok teljesitményének ellendrzése és a szamitogépes
hal6zathoz vald hozzaférés és a halézat hasznélatanak
Osszehangolasa érdekében.

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljabal
tartozé olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége| V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Portaszolgalatot ellatok

Szervezeti hely:

Felettes vezetd: Szervezési vezetd

A portaszolgalatot ellatok egymast helyettesitik.
A munkakor célja:

A KOKERT Kft. tulajdonaban, kezelésében, vagy hasznilataban 1évd ingatlanok
vagyonvédelmének, portaszolgdlatanak, recepcids feladatainak ellatdsa.

Alairas:

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Aktualizalasért felelGs: 71/74
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Vallalaton kiviil: -

Portaszolgalatot ellatok feladata és hataskore:

s e vop By | el :“2 S | e
Hataskorokl & | g | 2 N S
TIE |2 || & |8
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® |'= £ = 5
Feladatok o |z | 8|2 3
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Epijlet, teriilet Orzése, az illetéktelen behatolas, lopas, v
tiizeset vagy mas veszély megakadalyozasa.
A tulajdon kédrosodasanak, a gépek ¢és eszkozok v
elromlasanak feljegyzése.
Portai szolgdlat ellatasa, a személy- és teherforgalom v
ellendrzése
A létesitmény beléptetési rendjének betartasa és betartatasa. | V
Behatolasvédelmi  eszkozok  jelzéseinek ~ folyamatos v
figyelése.
Sziikség esetén, a Iétesitmény nyitasa és zdarasa, a v
létesitmény tobbszori korbejarasa.
Barmilyen szabdlytalansag esetén a felettes, illetve a hatosag v
crtesitése.
Rendkiviili  esemény,  katasztrofa  bekovetkeztekor v K
segitségnyljtas a személy- és vagyonmentésben.
Intézkedései soran a térvényesség megtartasa, jogszabalyoki v
€s utasitasok betartasa, illetve betartatasa.
Orszolgalati utasitas preciz végrehajtasa, annak betartasa, és v K
betartatasa.
Az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsé szabilyzatainak vV
eldirdsainak betartdasa ‘
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen v
felettese megbizza. :
Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak
Aktualizalasért felelds: 72/74
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SPECIALIS SZERVEZETI FORMAK N

A Kokert Kft. szervezetén beliil, tigyvezetdi utasitsra létrehozhatd specialis szervezeti
formaciok:

Téli ho-iigyelet

A ho-iigyelet rendeltetése, hogy a miikodést a Kdkert Kft. szavatolni tudja, kiilonds tekintettel
az id6jarasi okokra visszavezethetd varhato varostizemeltetési nehézségekre.

Hoé-tligyelet elrendelésérol az tigyvezetd dont.

Ho-ligyelet elrendelése esetén az iligyvezet6 sajatos miikdést, illetve ala-folé rendeltségi
viszonyokat jel6lhet meg.

Karenyhitési csoport

A karenyhitési csoport rendeltetése, hogy rendkiviili helyzet esetén gyorsan, hatékonyan
bevethetd egységet képezve enyhitse a keriileti karokat.

Karenyhitési csoport létrehozasarol minden esetben az tigyvezetd dont.

Karenyhitési csoport létrehozasa esetén az tigyvezetd sajatos miikodést, illetve ala-folé
rendeltségi viszonyokat jelolhet meg.

Aktualizalasért felel6s: 73/74
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. kiadasa, mely egyben az (j tipusi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Feliigyel6bizottsag 13/2019. (04.09.) szamu hatdrozata alapjan,
2019. aprilis 9. napjan elfogadta, 14/2019 (04.09.) szam hatdrozataval elfogadésra javasolta,
majd Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
117/2019. (04.18.) KOKT hatarozata alapjan, 2019. aprilis 18. napjan Iépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jelen modositasat a Feliigyelobizottsag 16/2020.
(11.10.) szamu hatdrozataval elfogaddasra javasolta, majd Budapest Foviros X. keriilet
Kébdnyai Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének Gazdasdgi Bizottsiga xxx/2020. (xx.xx.)
hatarozata alapjan, 2020. xxxxxxx.xx. napjan lépett hatalyba.

Budapest, 2020.

Szabd Laszlo

ligyvezetd

Aktualizalasért felels: 74/74
igyvezetd






