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Kébanyai Onkorményzat
Alpolgarmestere
Eléterjesztés
a Gazdasagi Bizottsag részére
a KOKERT Kébanyai Non-profit Kozhasznu Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasarol
I. Tartalmi 6sszefoglalo

A KOKERT Kébényai Non-profit Kézhasznu Kft. (a tovabbiakban: KOKERT Kft.) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ) Budapest Fovaros X. keriilet Koébanyai
Onkorményzat Képvisels-testiilete a KOKERT Kébéanyai Non-profit Kézhasznti Kft. Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata kiadasardl sz6l6 117/2019. (IV. 18.) hatarozataval fogadta el. Az elmult
iddszakban a szervezeti valtozasokhoz igazodva az SZMSZ t6bb alkalommal mddositasra keriilt. A
kialakult gyakorlat szerint Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkorményzat) az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ jévahagyasaval dont a modositasrol.

A modositas a Telephely Gondnoksagi Csoport (61. oldal) és a Hulladék Logisztikai Csoport (68-70.
oldal) feladatellatasat érinti. A munkavégzési folyamatok feliilvizsgalata alapjan a
hulladékgazdalkodasi és parkfenntartési feladatok keriiltek pontositasra.

A médositott SZMSZ-t a KOKERT Kft. Feliigyel6bizottsaga a 2022/09. (IV. 05.) szamu
hatérozataval elfogadta.

A modositassal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t a hatarozat 1. melléklete tartalmazza,
amelyben dolt betlivel van szedve a valtozas.

A Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl sz616 31/2011. (IX. 23.) nkorményzati rendelet 2. melléklet 1. pont 1.2.
alpontja alapjan a KOKERT Kft. SZMSZ-ének jovahagyasa a Gazdasagi Bizottsag hataskore.

II. Hatasvizsgalat

Az SZMSZ jévéhagyisa az Onkormanyzat KOKERT Kft. Alapité Okiratdban meghatérozott
feladata. Az SZMSZ médositasaval hatékonyabbd valik a tarsasag miikodése.

IT1. A végrehajtas feltételei

Az SZMSZ moédositasanak személyi, targyi €s pénziigyi feltételei a KOKERT Kft.-nél biztositottak.
A dontésnek az Onkormanyzatra nincs kdzvetlen pénziigyi hatésa.

IV. Dontési javaslat

Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Gazdasagi Bizottsaga
meghozza az el6terjesztés 1. mellékletében foglalt hatarozatot.

Budapest, 2022. 4prilis ,,/ d

Somlyddy Csaba
Torvényességi szempontbol ellenjegyzem:




1. melléklet az eldterjesztéshez

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
Gazdasagi Bizottsiga

.../2022. (IV. 26.) hatarozata
a KOKERT Kébényai Non-profit Kézhaszni Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasarol

Budapest Févaros X. keriilet K8banyai Onkorményzat Képviselé-testiiletének Gazdasagi Bizottsaga
a KOKERT Kdébanyai Non-profit K6zhasznu Kft. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata modositasat
egységes szerkezetbe foglalva az |. melléklet szerinti tartalommal jévahagyja.

Hatérido: azonnal
Feladatkoérében érintett: a Jegyz6i Fbosztaly vezetdje
a KOKERT Kft. tigyvezetdje
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

VALTOZASOK NYILVANTARTASA

KIADAS ‘ ‘ ‘
SZAMA DATUMA A VALTOZTATAS HELYE
1. 2011.04.21 Elsd kiadas
2. 2012.04.19 Aktualizalas
3, 2013.04.18 Aktualizalas
4. 2014.04.17 Aktualizélas
5, 2015.04.01 Aktualizals
Uj tipusu szabalyzat kiadésa, az tigyvezetd valtas utan
6. 2019.04. 18 A teljes szervezet feliilvizsgalva, az id6kozben
kialakitott struktiira véglegesitése
Hulladékgazdalkodasi agazat kialakitasa, az ezzel
7. 2020.12.18. kapcsolatos valtozasok atvezetése, tovabba a belsd
ellendr, és a miiszaki igyintéz6 munkakorok kialakitasa
8 2022.04.%X Feladatok pontositasa a Parkfenntartasi €s a

Hulladékgazdalkodasi agazatoknal.
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

I. BEVEZETES

A KOKERT Kébanyai Keriiletgondnoksagi és Telepiilésiizemeltetési Non-profit Kézhasznt
Kft. (a tovabbiakban: KOKERT Kft.) Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) célja, hogy megfogalmazza a KOKERT Kft. vezetési, miikodési szabalyait,
szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit és bels6 szabalyozasait.

l. 1. Alkalmazasi teriilet
A KOKERT Kft.-nél az SZMSZ alkalmazésa kételez6 érvényii.

Az SZMSZ megismerése és betartaisa a KOKERT Kft. valamennyi munkavallaléjanak
alapvet6 kotelessége. A munkavallaloknak ezen tilmenden ismerniiik kell a munkavégzésiiket
szabalyozo Osszes hatdlyos jogszabalyt, illetve a kiilsd és belsd szabalyozasokat.

I.2. Kapcsolodé utasitasok

A KOKERT Kft.-nél kiadasra keriil6 minden utasitas, szabalyzat alapvetden jelen SZMSZ-re
kell, hogy épiiljon az SZMSZ bevezetése alapjan.

1.3. A tulajdonos és az ellendrzé szervezetek
1.3.1. Alapito

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

Az alapitdi jogkor gyakorlasa szabalyaira a KOKERT Kft. Alapit6 Okirata tartalmaz
rendelkezéseket.

1.3.2. Feliigyelobizottsag

A FeliigyelSbizottsag jogallasat a vonatkozé hatalyos jogszabaly, illetve a KOKERT Kift.
Alapitdo Okirata szabalyozza, tevékenységét tligyrendje alapjan végzi. A KOKERT Kift.
Feliigyelobizottsaga tagjait a tulajdonosi jogok gyakorldja, az Alapitod nevezi ki.

1.3.3. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgaldo hataskorét, feladatait, megvalasztdsanak modjat a vonatkozo, hatdlyos
jogszabalyok, illetve a KOKERT Kft. Alapitd Okirat szabalyozza, illetve tartalmazza. A
KOKERT Kft. kdnyvvizsgalojat az Alapito jeloli ki.

1.4. Ertekezleti rend

A KOKERT Kft. az értekezleti rendjét az SZMSZ-t6] kiilon, iigyvezetdi utasitasban
szabalyozza.

L.5. Iratkezelés szervezeti rendje

A KOKERT Kft. a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan iratkezelési rendjét az SZMSZ-t6] kiilon
szabalyzatban (Iratkezelési Szabdlyzat) szabalyozza. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
az ligyvezetd, vagy az altala megbizott munkavallalo.

Aktualizalasért felel6s: 5/78
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II. SZERVEZETI ABRAK

Aktualizalasért felel0s:
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

111. A MUNKAVALLALOK KOTELESSEGEI

A KOKERT Kft. minden munkavallaléja koteles a sajat munkateriiletén:
- Elbsegiteni a vallalkozas célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat az azokban
foglaltak szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni.

- A munkateriiletén a torvényességet betartani €s betartatni.

- A munkakorével jaré (funkciondlis) Onellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni.

- A KOKERT Kft., az Alapito, illetve az tigyfelek vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat
eldmozditani, az eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.

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

- A munkahelyen az eldirt idépontban és munkavégzésre alkalmas allapotban, dpoltan, tiszta
oltozetben megjelenni.

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni.

- A felettese(i) altal kiadott munkdt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérdl
felettesének beszdmolni.

- Azok a munkavallalok, akik a jelen szabalyzatban meghatarozott —teljesitésigazolas
kiadasaval érintett— munkakoroket latnak el, kotelesek a feladataik elvégzése soran a
ténylegesen igénybevett szolgaltatasok elvégzését, igénybevételét igazolo teljesitésigazolasok
megtételére, alairasukkal torténd hitelesitésére. Ez a legfébb igazolasa annak, hogy
valamilyen munka részben vagy egészben egy adott idopontban készen volt-e; ennek
valosagtartalmaért az alairoja teljes felelésséget koteles viselni.

A teljesitésigazolas a megfeleld mennyiségben és mindségben torténd elvégzett munka
tényleges megvalosulasanak bizonyitasat jelenti! A teljesitésigazolast kiado és ellenjegyzo
személy egyben a ,rendelkezés végrehajtasat igazold személynek” tekintendé a 2000. évi C.
torvény (Szamvitelr6l sz016 torvény) 167 § 1.c pontjaban foglaltaknak megfelelGen.

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

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

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

- Az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, €és a munkdja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni.

Aktualizalasért felel6s: 9/78
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni és
elszamolni, ideértve az esetlegesen megrongalodott eszkdzoket is.

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

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

- A KOKERT Kft.-vel, illetve a munkavégzésével kapcsolatban tudomaséra jutott bizalmas,
személyes €s egyéb adatokat, informaciokat titkosan kezelni és megdrizni.

- Minden - a munkavégzésével Kkapcsolatban — tudomasara jutott informaciorol,
reklaméciorol a vezetdjét tajekoztatni.

Aktualizalasért felel6s: 10/78
igyvezetd




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

IV. A KOKERT KFT. MUNKASZERVEZETE

Aktualizalasért felel0s:
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

UGYVEZETO

Az Ugyvezet$ feladata a KOKERT Kft. irdnyitdsa, munkaszervezése, ezek koordinalasa,
vezetd kapcsolattartas. Az tigyvezeté mellett a szervezeti egységbe soroltak feladata a felelds
vezetdi dontések tamogatasa, elokészitése.

Szervezeti egység belso felépitése
Ugyvezetd
Belso ellen6r
Tanacsadok
Jogtanacsos
Kozbeszerzési referens
Alarendelt szervezeti egységek
Gazdasagi Agazat
Miiszaki Agazat
Parkfenntartasi Agazat
Hulladékgazdalkodasi agazat

Szervezési Agazat

Ugyvezeté

Felettes vezeto: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisels-
testiilete (képviseli: Polgarmester)

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezeték:
Foékonyveld

Miszaki vezetd

Parkfenntartasi agazatvezetd
Hulladékgazdalkodasi agazatvezetd
Szervezési vezeto

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Belso ellen6r

Tanéacsadok

Jogtanacsos

Kozbeszerzési referens

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

Aktualizalasért felel6s: 12/78
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A munkakér célja

Az iigyvezetd a KOKERT Kft. munkaszervezetének a vezetéje. Az Alapitd bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az Alapitd és a Feliigyelobizottsag altal
meghatérozott szempontoknak megfeleléen a KOKERT Kft.
munkaszervezetét iranyitja és ellendrzi, a jogszabalyok keretei kozott, illetve az Alapitd és a

FeliigyelObizottsag hatarozatainak megfelelden.
Alairasok
Az tigyvezetd onalloan irhat ald, vallalhat kitelezettséget.

Az iigyvezeto feladata és hataskore

napi

munkajat
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Az Alapito testiileteiben képviseli a KOKERT Kft.-t V|J|K|VL|KO|D
Miikodteti a munkaszervezetet a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabdlyzatnak megfelelden, annak keretében, elkésziti és D
elkészitteti a sziikséges tovabbi szabalyozasokat, és sziikség
szerint eldterjeszti jovahagyasra.
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. munkavallaloi feletti D
munkaltatoi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése
¢s a javadalmazas tekintetében.
Meghatarozza a KOKERT Kft. stratégiajat és stratégiai céljait, D
eloterjeszti jovahagyasra.
Kapcsolatot tart a KOKERT Kft. stratégiai partnereivel, D
kiemelt iizletfeleivel.
Kapcsolatokat épit ki és 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 ellaté kamarakban.
Képviseli a KOKERT Kft.-t a nagy nyilvanossagot biztositd) D
rendezvényeken, konferencidkon, hirk6z16 szerveknél.
Engedélyezi a KOKERT Kft. targyi eszkozei értékesitését. D
Dont a KOKERT Kft. tulajdondban 1évé ingatlanok D
bérbeadasaval és bérleti dijaival kapcsolatos kérelmekrdl.
A tudomasara jutdstol szadmitott nyolc (8) napon beliil — a \ KO | D
Aktualizalasért felel6s: 13/78
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FelligyelObizottsag egyidejii értesitése mellett — jelzi &
tulajdonosi jogok gyakorl6janak, ha: a.) a KOKERT Kft. sajat
tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptoke kétharmadara)
csokkent; b.) a KOKERT Kft. sajat tékéje 10 millio Ft osszeg
ala csokkent; ¢.) a KOKERT Kft.-t fizetésképtelenség
fenyegeti, és vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Amennyiben a Felligyelobizottsag tagjainak szama aj
meghatarozott 1étszam ala csokken, vagy nincs aki az iilést
Osszehivja, ugy a Feliigyelobizottsag rendeltetésszerii
miikodésének helyredllitasa érdekében ezt nyolc (8) napon|
beliil jelzi a tulajdonosi jogok gyakorlojanak.

eldirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

Szerz6dést kot az Alapito altal kijelolt konyvvizsgaloval. KO
Kotelezettsége a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
¢s adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a torvényben| KO

Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a4
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében
megvalosuld beruhazasokkal kapcsolatos.

Dont minden olyan — hataskorébe tartozo — kérdésben, mely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében|
megvalosuldo beruhdzasok egyes szakaszai megvaldsitasdhoz
kapcsolddnak.

A beérkezett javaslatok alapjan dont a kiemelt projektek
korérol.

Jovahagyja a kiemelt projektek projekttervét.

Jovahagyja a projektek zarasat kovetd értékelést.

Kialakita =~ a  KOKERT  Kft.  mindségpolitikajat,
munkabiztonsagi politikajat és meghatarozza az ezzel
Osszefliggd stratégiat.

Szponzoralasi megallapodasokat kot meg.

Megvalositja az Alapitoé altal elfogadott stratégiai- és iizleti
terveket.

Az Alapité altal meghatdrozott kovetelményeket teljesiti,
feladatok elvégzi, a KOKERT Kft. eredményes gazdalkodasat,
biztositja, eréforrasait hatékonyan hasznalja fel és gyarapitja.

Gondoskodik a KOKERT Kft. iizleti konyveinek vezetésérsl.

Gondoskodik ~a  KOKERT  Kft.  mérleg-  ¢és
vagyonkimutatasanak eldterjesztésérol.

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

Sziikség esetén elrendeli a kozbensé mérleg elkészitését és

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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8. kiadas

annak alapjan az osztalékeldleg fizetésére vonatkozo javaslat
Osszeallitasat, majd azt a Feliigyelobizottsag egyetértésével a
tulajdonosi jogok gyakorldja el€ terjeszti jovahagyasra.

A Feliigyel6bizottsagot ellatja a sziikséges informaciokkal.

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

Gondoskodik a munkaer$ hatékony és a térvényi eléirasoknakl
megfeleld foglalkoztatasarol, biztositja a személyi allomany
szakmai tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a munkavallaloi érdekképviseltekkel.

Gondoskodik a torvényes miikodésrdl a KOKERT Kift.
muikodeésének teljes tertiletén.

Koteles megfelelni a hatdlyos, a Gazdasagi tarsasagok]
mukodését  szabalyoz6  jogszabdlynak és a  vezetd
tisztségviselokre vonatkozo eldirasoknak.

KO

Jogosult tanacsadok  foglalkoztatdsdira kommunikacios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai- és személyligyi- vagy barmely
mas feladata tamogatdsara. Jogosult tartés megbizési-,
vallalkozasi jogviszony Iétesitésére egyes gazdasagi-, jogi
feladatok teljesitésére.

Jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a KOKERT Kft.
munkavallaloira truhdzni.

Jogosult az altala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatoi
jogok gyakorlasdit (a munkaviszony Iétesitésével ¢és
megszintetésével, valamint bér- ¢és egyéb juttatdsok
megallapitasdval kapcsolatos jogokat kivéve) az éaltala)
nevesitett vezetdre irdsban atruhazni.

Jogosult barmely tligyet vagy tevékenységet — a kdzvetleniil
iranyitdsa ald nem tartozo ligyek tekintetében is — ligyvezetdi
hataskorbe vonni.

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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TANACSADOK

A KOKERT Kft. felelés vezetéi dontéseinek el8készitése, tamogatasa, kommunikécios-,
gazdasagi-, biztonsagtechnikai-, személyligyi- vagy barmely mas szakteriileten.

Tanacsado

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
A munkakor célja

Képzettsége, szakmai tudédsa, tapasztalata alapjan az iigyvezetd, vagy a ligyvezetd altal
kijelolt szervezeti egység, illetve szervezeti egységvezeté munkajanak tdmogatasa.

Alairasi jog
Kizarolag az tigyvezetd felé, vagy az tigyvezetd felkérésére ellenjegyzés mas bels6- vagy

kiils6 dokumentumokon.

A tanacsado feladata és hataskore
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Veg’rehajtjft a felettese altal kiadott eseti- vagy folyamatos v 0l klvl ko
elvégzendod feladatokat.
Betartja az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsé szabalyzatai Vv
eldirasait.
Aktualizalasért felel6s: 16/78
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BELSO ELLENORZES

Szervezeti egység belso felépitése
Bels6 ellenér

Alarendelt szervezeti egységek -

Belso ellenor

1. Szervezeti hely
Felettes vezetd: ligyvezetd
2. A munkakoér célja

A KOKERT Kft. szervezeti egységei miikodésének fejlesztésében és eredményességiik
novelésében valé részvétel. A KOKERT Kft. céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet iranyitasi és bels
kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben felettese felé, illetve a vizsgalattal érintett
szervezeti egységek vezetdi felé.

Vallalaton kivil: -
4. A belso ellenor feladata és hataskore

A belsé ellenér a tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl szolo jogszabalyok alapjan, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekre
vonatkoz¢ eldirasok végzi.

Feladatait és hataskorét részletesen a KOKERT Kft. Belsd ellenérzési kézikonyve hatarozza
meg.
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Elkésziti ¢és aktualizdlja a belsé ellendrzési 3 |k
kézikonyvet.
Osszeallitja a stratégiai és éves ellendrzési terveket. V|J|K
Végrehajtja a jovahagyott tervek, valamint nyomon
o Ny \Y K|V
koveti azok megvaldsitasat.
Bizonyossagot ado tevekénység keretében elemzi,
értekeli az irdnyitasi folyamatokat ¢és a belsd
kontrollrendszer kialakitasat, miikodését. v K
Aktualizalasért felel0s: 17/78
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Tanéacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet
vezetoit.

A vizsgalatokrol ellenérzési jelentés tervezetet, majd
ellendrzési jelentést készit.

KO

Eves ellendrzési jelentést készit.

KO

Nyilvantartast vezet az elvégzett belsé ellendrzésekrol
¢s gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok
megorzéserdl, valamint az utdellendrzésrol.

Tajékoztatja az iiyvezetot az elvégzett ellendrzésekrol.

Figyelemmel kiséri a mas szervezetek altal végzett
ellenérzéseket és a jogalkotok munkajat.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv,
¢s a KOKERT Kft. belsd szabalyzatai el6irésait.

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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JOG

A KOKERT Kft. felelés vezetsi dontéseinek jogi tamogatasa, elokészitése, kapcsolattartas az
Alapitoval és az tigyfelekkel.

Jogtanacsos

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
A munkakor célja

A KOKERT Kft. jogi képviselete, illetve jogi képviseletének koordinalasa: a tarsasaggal
szerz6déses viszonyban 1év6 tigyvédekkel, tigyvédi irodakkal kapcsolattartas, munkajuk
koordinalasa.

Alairasok
Villalaton beliil: a feladatellatasaval kapcsolatos valamennyi tigyben.

Vallalaton Kiviil: az igazsagszolgaltatassal kozvetleniil 6sszefiiggd (peres és nem peres)
birosagi eljarasokban onalloan képviseli a KOKERT Kft.-t, ennek keretén beliil a birdsagi
beadvanyokat elektronikus alairasaval latja el.

A jogtanacsos feladata és hataskore
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Szakmailag iranyitja a jogi munkat. \Y/ KO D
Dont  a  tevékenységébe  tartozo  feladatok KO D
végrehajtasarol és a miikodés megszervezésérol.
Pont az elvégzendd6 munka hatdridon beliili vV KO D
iitemezésérol.
Elkésziti a tevékenységi korébe tartozd eldterjesztés v |3l Kk KO D
tervezeteket.
Megfogalmazza a jogi munka hatékonysagat javito 3
intézkedéseket a ligyvezetd részére.
Végrehajtja a vezetdi utasitasokat. \Y
T4jékoztatja az Tligyvezetdt a kiemelt ligyekrol, v |3
sziikség esetén javaslatot tesz.
Kapcsolatot tart szakmai hatésagokkal. \Y K
Kapcsolatot tart az Alapitoval, illetve annak vV K
intézményeivel.
Kapcsolatot tart a KOKERT Kft-vel szerzddéses) V | J | K KO| D

Aktualizalasért felel6s: 19/78
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viszonyban 1év0 tigyvédekkel, tigyvédi irodakkal, a
KOKERT Kft. tevékenységi korébe tartozd tigyek
tekintetében — sziikkség esetén az ligyvezetd
iranymutatdsanak alapulvételével — munkajukat
iranyitja.

A KOKERT Kft. mas szervezeti egységeitél kapott
adatok ¢s iratok alapjan — a tarsasag koveteléseinek|
behajtasa érdekében — polgari peres €s végrehajtasi
eljarasokat kezdeményez, tovabba ezen iigyekben,
illetve az esetleges biintetd eljarasokban a sziikséges
iratanyagot elékésziti és az eljaré tigyvédi irodak
részére informaciokat szolgaltat.

KO

Napi szintll jogi tanacsadast, jogi allasfoglalasokat,
feljegyzéseket készit, ligyeket, iratokat,
szerzOdéstervezeteket véleményez a KOKERT Kit.
szervezeti egységei részére.

VL

KO

Megkeresés alapjan az Alapito és a KOKERT Kft.
szervezeti egységei részére adatot szolgaltat a peres
igyekben.

A KOKERT Kft.-t perben képviseli azokban az
esetekben, ahol a KOKERT Kft.-vel szerzddéses
viszonyban 1évé {igyvédi iroddk nem latjak el a
képviseletet.

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

A KOKERT Kft. altal kotendé-, illetve megkotott
szerz6déseket, valamint a KOKERT Kft. belsd
szabalyzatait véleményezi.

VL

Statisztikai adatszolgaltatast nyujt a jogi munkarol.

Munkaszerzodéseket véleményez, elékészit, jogi
tanacsot ad munkajogi kérdésekben.

Betartja az SZMSZ és a KOKERT Kft. belso
szabalyzatai el6irasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft.
profiljaba tartozo6 olyan feladatot, amellyel képesitése,
végzettsége  alapjan  megbizhato, ¢és  amellyel
megbizzak.

Aktualizalasért felel0s:
igyvezetd
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KOZBESZERZES

Kozbeszerzési referens

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd

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

A munkakor célja

A kozbeszerzési referensnek megfeleld felkésziiltséggel kell rendelkeznie ahhoz, hogy
ajanlatkér6i és ajanlattevoi oldalon egyarant eredményesen tudja eldsegiteni a kdzbeszerzési-
és egyéb jogszabalyoknak valé megfelelést és ezaltal a KOKERT Kft. beszerzései a
jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen térténhessenek.

Alairasok
Vallalaton beliil: K6zbeszerzésekkel kapcsolatos tigyekben.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

A kozbeszerzési referens feladata és hataskore

4

acio

4

ényezés

Hataskorok

Dontés

Feladatok

Végrehajtas
Javaslattétel
Koordin

Kozremikodés
Vélemé

Dont az elvégzendd munka, eljaras hataridon beliili
litemezeésérol.

A
@)
O

Lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat.

Szamon tartja a KOKERT Kft. kozbeszerzési torvénybél
kovetkezd azon kotelezettségeit (példaul a tajékoztatasra, aj
tervezésre, a  koOzbeszerzések  becsilt értékének
meghatarozasara, a koOzbeszerzési terv-, illetve altalanos
jellegli kozbeszerzési szabalyzat készitésére vonatkozo
eldirasokat), amelyek nem konkrétan az egyes kozbeszerzési
eljarasok kapcsan meriilnek fel, valamint figyelemmel kiséri
azok teljestilését.

Részt vesz a koOzbeszerzési terv  Osszeallitasaban,
modositasaban, gondoskodik annak Kbt. szerinti k6zzé V K
tételérol.

Részt vesz az eldzetes Osszesitett tajékoztatok, éves
statisztikai 0sszegzések elkészitésében.

Részt vesz a kozbeszerzési Szabalyzat elkészitésében. \Y K

Aktualizalasért felel6s: 21/78
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Részt vesz az Osszeférhetetlenségi szabalyok
¢rvényesitésében.

Részt vesz az eljarasok lebonyolitasanak megszervezésében.

Részt vesz a birdlo bizottsdg munkajaban.

VL

KO

Naprakész nyilvantartist vezet a KOKERT Kft.
beszerzéseir6l és ennek alapjan a  becsiilt  értékK
meghatarozasara tekintettel véleményezi az Ujonnan|
inditando beszerzéseket.

VL

KO

Statisztikakat vezet a mar lezdrult kozbeszerzési
eljarasokrol, illetve a kozbeszerzési tervben meég szerepld
eljarasokrol.

Kapcsolatot tart a KOKERT Kft.-vel szerzédéses
Viszonyban 1év6 kdzbeszerzési tanacsadoval.

Kozremikodik az eljaras kiirasahoz sziikséges, illetve az
eljaras soran az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolodo
dokumentumok (hirdetmények, dokumentacio,
jegyzOkonyvek, emlékeztetdk) elkészitésében.

Gondoskodik az ajanlattételi dokumentaci6 hataridore
torténd elokészitésérol.

Gondoskodik a  hirdetmények  kozzétételre  torténd
megkiildésérol kozbeszerzési tanacsado felé.

KO

Kozremiikodik az esetleges jogorvoslati eljarasokban.

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

VL

Kozremikodik a  kozbeszerzési  eljards  folyamatos,
naprakész ¢és atlathatd dokumentaldsdban, és a teljes
dokumentacionak a jogszabalyban meghatarozott ideig
torténd megdrzésében.

Feladatkéréhez kapcsolodd — igénybevett — szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

A KOKERT Kft. hivatalos honlapjan a kotelezden
kozétteendd  kozbeszerzési  informaciokat — megadja,
kozzétételiiket rendszeresen ellendrzi.

KO

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

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

Aktualizalasért felel0s:
igyvezetd

22/78




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

MUSZAKI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Miszaki részleg {6 feladata a Kokert Kft. teleptilésiizemeltetési, intézményi zoldteriilet
fenntartasi, kornyezet-egészségiigyi feladatainak ellatasa, igymint:

- jatszdszerek (jatszotéri és kozteriileti) karbantartasa, szabvanyositasa;

- parki berendezési targyak karbantartasa;

- Az Alapitoval kozott szerzédésekben meghatarozott vizhaldzatok — dntdzéhalozatok,
szokOkutak, diszkivilagitasok iizemeltetése,

- intézményi jatszotéri eszkozok ellendrzése, szabvanyossagi feliilvizsgélata, javitasa;

- kutyaiiriilék gytjtok, kutyafuttatok, és kutyak futtatasara kijelolt teriiletek tizemeltetése;
- koztéri illemhelyek iizemeltetése;
- egy¢éb helyi kornyezetvédelmi feladatok.

Fenti feladatait sajat erdforrasbol, kozfoglalkoztatdson keresztiil, vagy kiilsé er6forras
bevonasaval kell ellatnia.

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

A Miiszaki részleg tovabbi feladata a Szervezési agazattal egytittmiikodésben a Kokert Kft.
altal hasznalt épiiletek iizemeltetése.

Szervezeti egység belso felépitése
Miszaki vezetd
Miiszaki ligyintéz6
Szerviz

Karbantarté Csoport

Miiszaki vezet6

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok:
Karbantartasi csoportvezeto

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Miiszaki tigyintézd
Gép- és jarmiiszerelok

Tavollétében vagy akadalyoztatiasa esetén helyettesitését a karbantartasi csoportvezet
latja el.

Aktualizalasért felel6s: 23/78
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

A munkakér célja

A Kokert Kft. fenntartasi, javitasi és kivitelezési feladatainak megszervezése, sziikség szerint
dontés kiilsé eréforras bevonasarol. A Raktar munkatarsaival kozosen a gépek, jarmiivek
tarolasanak megszervezése, a Szervezési vezetovel kozremiikodve a Kékert Kft. altal hasznalt
¢piiletek lizemeltetése. Feladata tovabba a tliz- és munkavédelmi szakértokkel vald

kapcsolattartas.
Alairasok
Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozod teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult.
Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds alairassal képviseli a Kokert Kft-t.
A miiszaki agazatvezeto feladata és hataskore
v
Hataskorok = |8 |2 | 2 | < |1
S lg |2 |5|L£ |=
@ ) g = © :g
= < ) £ =
Feladatok g |58 |°
eladato : N
> = g S | X
[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V| |J|K|VL| KO| D
Kapcsolatot tart és folyamatosan egylittmiikddik az Alapito
szervezeti egységeivel, intézményeivel ¢és gazdasagi V | J | K |VL| KO | D
tarsasagaival.
Elokésziti és szignalja az alarendelt szervezeti egységek
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzodéseket.
Karbantartasi, feltjitasi, kivitelezési feladatokat végeztet. K KO
Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet. V K KO| D
Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd 3
tovabbképzési kérdésekben.
Elkésziti ¢€s betartatja a szervezeti egység hataskorébe
. . L. J KO| D
tartozo szabalyozasi feladatokat.
A szervezeti egységhez keriild papiralapti és szamitogépes K
informaciok egyezdségét ellendrzi €s biztositja.
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Koékert Kft.-n
beliili szamlakibocsatasrol, illetve befogadasokrol. Ezzel V KO
Osszefliggésben kapcsolatot tart a gazdasagi dgazattal.
Iranyitja ¢és koordinadlja az iitemtervek készitését,
s KO
aktualizalasat.
Az alvallalkozo6i szerzddéseket elokésziti. J KO| D
Kozremiikodik az éves tizleti terv elkészitésében. K
Aktualizalasért felel6s: 24/78
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

A miuszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonasa

KO

Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa

A gépek, eszk6zok karbantartasanak feliigyelete, sziikség
esetén javitasuk elvégeztetése, illetve 0j eszkdzok
beszerzésének kezdeményezése

KO

A kotelez6 szervizek, karbantartasok el6irasa; a végrehajtott
karbantartasok, javitasok, feltjitdsok nyilvantartasa

KO

Az eszk6zokhoz tartozd dokumentaciok, kulcsok, tartozékok
megOrzése

<

A telep mikodési rendjének meghatarozasa, errdl a vezetok,
valamint egyéb partnerek tajékoztatasa

KO

Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat 14t el.

Kapcsolatot tart a munkavédelmi és  tlizvédelmi
szakhatdsagokkal.

KO

Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségligyi szolgalattal.

KO

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat szervez.

KO

Gondoskodik az 1) munkavallalo tliz- és munkavédelmi
oktatasarol.

< | < <] < || <

A Kokert Kft. sajat tulajdonu, lizingelt és bérelt
gépjarmuiiparkjaval kapcsolatos feladatokat ellatja a
vonatkozd jogszabalyok €s belsO utasitdsok alapjan.

<

VL

KO

Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

KO

Kapcsolatot tart szakmai hatdsagokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

KO

Feladatkoréhez kapcsolodd  igénybevett szolgaltatdsok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

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

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

Aktualizalasért felel0s:
igyvezetd
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

Miiszaki iigyintézo

Szervezeti hely
Felettes vezetd: miszaki vezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a miuszaki
csoportvezeto helyettesiti.

A munkakor célja

A miszaki agazat tevékenységével Osszefliggd, ott felmeriildé adminisztrativ feladatok
ellatasa, nyilvantartasok vezetése, a miszaki vezetd, és a karbantartisi csoportvezetd

munkdjanak tdmogatasa, illetve az dgazat ligyeinek kezelése.
Alairasok

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

A miiszaki iigyintézo feladata és hataskore

ligyintézot

a karbantartasi

L ‘8 @
- § 2= R | B
Hataskorok e (2lel< |3
S |= |=|= S <
= | = =
s |m |E|C| B |E
~ |2 |3 | & = :
Feladatok Flz512]8 |°
€ladato S | N
> = Q > =
Altalanos, az dgazattal kapcsolatos teljes korii adminisztracio K
intézése.
Részt vesz a szervezethez tartozo feladatok koordinacidjaban. K
A Kokert Kft. gépeinek, jarmiiveinek teljes kori v
adminisztraciojat vezeti.
A Kokert Kft. tulajdonaban 1év6 személy- illetve
tehergépkocsik kulcsainak, tankolokartyainak felvételének \4 K
illetve leaddsanak nyilvantartasa, megOrzése.
Havonta izemanyag és kilométer-teljesitmény 6sszesito V K
elkészitése.
Menetlevelek kiadasa, ellenOrzése és ellendriztetése. \
Biztositasi karligyek intézése vV
Megrendelések, szamlak kezelése, teljesités igazolasok vV K
elokészitése
Anyagigénylési dokumentacio készitése VvV K
Szerzodések elokészitése VvV K
JegyzOkonyvek készitése \Y/ K
Arajanlatok bekérése \Y K
Beszerzési szabalyzat szerinti beszerzések dokumentaciojanak | y/
elkészitése
Aktualizalasért felel6s: 26/78
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

Jatszoeszkozok bejelentése a Fogyasztovédelem felé

Képzésekhez kapcsolodod adminisztrativ feladatok,
kapcsolattartas az oktatdkkal, vizsgakdzpontokkal

Jelenléti ivek, szabadsagengedélyek, TP igazolasok vezetése

Ellendrzési €s karbantartasi naplok rendszerezése,
munkanaplok kiaddsa

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

<| <[ <] <K<

Statisztikai jelentéseket készitése

Tamogatast ad a miszaki vezetd és a karbantartasi
csoportvezeto részére

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. 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
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

SZERVIZ

Szervezeti egység célja

A Szerviz célja a Kokert Kft. altal hasznalt kis- és nagygépek, illetve gépjarmiivek
karbantartasa, a Kokert Kft. napi szintli munkavégzésére alkalmassa tétele.

Szervezeti egység belso felépitése
Gép- és jarmiiszerelok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Gép- és jarmiiszerelok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: miszaki vezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak: -

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gép- és jarmiiszerelok egymast helyettesitik.
A munkakor célja

Szereli, javitja és karbantartja a Kokert Kft. altal hasznalt gépeket. Gondoskodik az aprobb
hibak azonnali kijavitasarol, cseréjérél, a potalkatrészek beszerzésérol.

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

A gép- és jarmiiszerelok feladata és hataskore:

Hataskorok

Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Feladatok

Kozremiikodés

Megvizsgalja a meghibasodott gépeket

Feltarja és behatarolja a hiba okat, helyét és kiterjedését

Egyezteti a hasznaloval a hibas miikddés természetét,
megtervezi a sziikséges javitasok sorrendjét

Sziikség esetén szétszereli s gépet, kicseréli vagy kijavitja a
hibas alkatrészeket

Az egyes alkatrészeket vasipari technologiaval, kézzel vagy
géppel megmunkalja, hajlitja, kalapalja, furja, vési, csiszolja,
vagja, heggeszti, forrasztja

Osszeszereli a gép részeit, ellendrzi a mitkodését, sziikség vV
esetén Ujra beszabalyozza

< | < | <| «| Végrehajtas

<

Megszervezi és elvégzi a gépek és berendezések napi V
beallitasi, karbantartasi és tisztitasi feladatait

Aktualizalasért felel6s: 28/78
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

eldirasait.

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai

felettese megbizza.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|

megbizhato, és amellyel megbizzak.

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

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd

29/78




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

KARBANTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Karbantartasi csoport felelds a Kokert Kft. feladati koz¢é tartozo jatszoterek, parkok,
sétanyok ¢€s egyéb terliletek fenntartasi, karbantartasi, felujitasi feladatainak elvégzéséért,
tovabba a Kokert Kft. tizemeltetésében 1évo ontdzérendszerek, vizes felépitmények
karbantartasaért, felujitasaért.

A csoport felelds a Miiszaki részleg fo feladatként meghatarozott teleptilésiizemeltetési,
intézményi zoldteriilet fenntartasi, kornyezet-egészségiigyi feladatainak ellatasaért, ugymint:
- jatszoszerek (jatszotéri €s kozteriileti) karbantartdsa, szabvanyositasa;

- parki berendezési targyak karbantartasa;

- Az Alapitoval kozott szerzédésekben meghatarozott szokokutak, diszkivilagitasok
lizemeltetése,

- intézményi jatszotéri eszkozok ellendrzése, szabvanyossagi feliilvizsgalata, javitasa;

- kutyatiriilék gytijtok, kutyafuttatok, és kutyak futtatasara kijeldlt teriiletek lizemeltetése;
- koztéri illemhelyek iizemeltetése;
- egy¢b helyi kornyezetvédelmi feladatok.
Szervezeti egység belso felépitése
karbantartasi csoportvezetd
karbantartok
segédmunkasok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Karbantartasi csoportvezeto

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Muszaki vezeto
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Karbantartok
Segédmunkasok

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki vezetd helyettesiti, sziikség esetén a
miiszaki vezetOt helyettesiti.

A munkakér célja

A miszaki vezetd helyettese. A Miiszaki részleg feladatdba tartozd minden jellegli
karbantartasi, fenntartasi, felujitasa feladatainak koordinalasa, az iranyitdsa ala tartozo
beosztottak iranyitasaval.

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

A karbantartasi csoportvezet feladata és hataskore

Aktualizalasért felel6s: 30/78
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

Hataskorok

Javaslattétel

Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Feladatok

<| Végrehajtas
x| Kozremiikodés

o
<
-
A
O
O

Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket.

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

<
o
A
<
-
A
O

ElOkésziti és szignalja az aldrendelt szervezeti egységekl
feladatellatasaval, munkaveégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzédéseket.

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

Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet. \Y K KO

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
tovabbképzési kérdésekben.

Elkésziti és betartatja a szervezeti egység hataskorébe
tartozo szabalyozasi feladatokat.

Kapcsolatot tart szakmai hatdsagokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

[ranyitjia és koordinalja az itemtervek készitését,
aktualizalasat.

Az alvallalkozoi szerzodéseket elokésziti. V J

A miuszaki ellenérzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonasanak javaslasa

Az elvégzett munkdk felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa

<
A

Fenntartdsi munkak irdnyitdsa, ellendrzése, a feltart hibak,
hianyossagok kijavittatdsa

KO

Vezetdje iranymutatasanak megfelelden a munka
megszervezése, annak helyszinen torténd iranyitisa

KO

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashidny esetén
javaslattétel a részlegvezetd felé alvallalkozok bevondasara

Anyagrendelés kezdeményezése, a leszallitott anyagok
ellendrzése

Baleseti oktatas, baleset esetén jegyzokonyv készitése

| < <| <] LK£| <
A

A hozza beosztott munkatarsak beszamoltatasa a munkak
elvégzésérol

Aktualizalasért felel6s: 31/78
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Kiadas datuma: 2022.04.xX. 8. Kiadds

IAlvallalkozok és utasitasa, ellendrzése V KO| VL

Kapcsolatot tart szakmai hatésagokkal, megbizokkal,

17 \Y K KO

beszallitokkal.

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

eloirasait.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Karbantartok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: Karbantartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a karbantartok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A

Alairasok

Villalaton beliil: -

Villalaton kiviil: -

A karbantartok feladata és hataskore

_ |82 |
A g2 (2|83

Hataskorok Siel2lgle |3
SlRlE || E |
= | = =
Sz |EIE| B |E
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Karbantartasi, fenntartasi feladatok elvégzése a csoportvezeto, | s

vagy a részlegvezet6 eldirdsai, €s litemezése alapjan

Hibak feltarasa, elharitdsanak megtervezése V

LehetOség szerint egyezteti a hasznaldval a hibas miikodés vV K

természetét, megtervezi a sziikséges javitasok sorrendjét

Sziikség esetén szétszereli a hibas eszkdzt, Kicseréli vagy vV

kijavitja a hibas alkatrészeket

Az egyes alkatrészek kézzel vagy géppel torténd Vv

megmunkalasa

Megszervezi €s elvégzi a jatszotéri eszkdzok beallitasi, V

karbantartdsi és tisztitasi feladatait

Megszervezi és elvégzi a kozteriileti eszkdzok beallitasi, Vv

karbantartasi és tisztitasi feladatait

Megszervezi és elvégzi a Ontérendszerrel kapcsolatos, vagy

vizzel mikodo eszkozok beallitasi, karbantartasi €s tisztitasi \

feladatait

Aktualizalasért felel6s: 32/78
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8. kiadas

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

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

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

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: karbantartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a segédmunkasok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A segédmunkasok elsédleges célja a karbantartasi csoport, és a miiszaki részleg feladatainak
fizikai tAimogatésa, a fenntartasi, karbantartasi, felgjitasokban torténdé munkavégzés.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kivil: -

A segédmunkasok feladata és hataskore

— D | =®
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Hataskorok S22 e |g
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Egyszeri, altaldban fizikai természetii tevékenység végzése V
Anyagok, targyak mozgatasa \Y/
Munkatertiilet elokészitése V
A rabizott eszk6zok, gépek miikodOképessegének ellendrzese, | s
megorzése
Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo V
fenntartdsi, karbantartasi, feltjitasi 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 Kdkert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felel0s: 33/78
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PARKFENNTARTASI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Parkfenntartasi agazat feladata a Kokert Kft. telepiilésiizemeltetési, intézményi zoldteriileti,
kornyezet-egészségiigyi, és helyi kornyezetvédelmi feladatainak ellatdsa, igymint:

1. Telepiilésiizemeltetés teriiletén:

- Onkormanyzati kozteriiletek parkok, jatszoterek parlagfii és
gyommentesitése, kaszalasa, zoldfeliilet karbantartasa;

- magassagi gallyazas;
- keriileti nyarfak rendezése;
- kozutak tirszelvény biztositasa;
- viragkosarak kihelyezése;
- nfvényvédelem
- jégmentesités;
- jatszoterek gondozasa;
- egy- ¢és kétnyari viragok kitiltetése;
- kiszaradt fak kivagasa,
- gallyapritas, elvégeztetése, mulcsozas.
2. Intézményi zoldteriiletek fenntartasaban:
- fak gallyazasa, csonkolasa, kivagésa;
- sikossadg mentesitd anyag biztositasa.
3. Kornyezet-egészségligy teriiletén:
- dnkormanyzati kozteriiletek, parkok, jatszoterek takaritasa;
4. Helyi kornyezetvédelem teriiletén:
- avargylijto zsakok beszerzése a lakossag részére;
- koztertiletek szépitése a lakossdg bevonasaval;
- lakossagi keriiletszépitése (akciok);
- lakossagi komposztalas eldsegitése.

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

Szervezeti egység belso felépitése
Parkfenntartasi vezet6
Adminisztratorok
Zo6ldtertilet fenntartasi csoport

Munkagép logisztikai csoport

Aktualizalasért felel6s: 34/78
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

Parkfenntartasi vezeto

Szervezeti hely

Felettes vezeté: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezeték:
Zoldtertilet fenntartasi csoportvezetd
Munkagép logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Adminisztratorok

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

A munkakor célja

A Parkfenntartdsi vezetd koordindlja a Kokert Kft. és az Alapitd kozotti szerzddésben
meghatarozott feladatok koziil az egységre vonatkozd részfeladatokat, a lakossagi
bejelentéseket iranyitja, elvégezteti.

Alairasok
Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

Viéllalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds alairassal képviseli a Kokert Kft-t.

A parkfenntartasi vezet6 feladata és hataskore

Lopse e ©w |2 ‘(é N =]
Hataskorok (& |£ |8 | Y )
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= s |2 |z g Q
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° & | E ¥ =] s
E‘b © [<P] E ;5 Q
Feladatok O 2 IR|2)| 8
> T o | W M
Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. ViJ|K|V|KO|D
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok KO | D
végrehajtasarol és a miikodés megszervezésérol.
Dont az elvégzendd munka hataridén beliili {itemezésérdl,
o - . ., o \Y KO | D
munkavégzésben érintett személyek kivalasztasarol.
A beérkez6 feladatokat, leveleket, dokumentumokat az illetékes v D
vezetk, vagy adminisztrator felé szignalja.
Munka hatékonysagat javito intézkedéseket megfogalmazza az 3
altalanos tigyvezetd részére.
Az Alapitoval érvényben 1évd szerzddésben meghatarozott
. L \Y KO
feladatokat végrehajtatja.
A szervezeti egység feladatainak végrehajtasi allapotat \% KO
Aktualizalasért felel0s: 35/78
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

folyamatosan figyelemmel kiséri.

Figyeli a tevékenységével, aktualis feladataival 0Osszefiiggd
hataridoket.

VL

A vonatkozo jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eldirt
tgyintézési hataridét betartja ¢és Dbetartatja, amennyiben a
hataridé nem tarthato azt jelzi az ligyvezetd részére.

VL

A csoportok munkajat szaroprobaszertien ellendrzi.

A csoportok 4altal végzett tevékenységekrdl az Alapitdval
¢rvényben 1évo szerzédésnek megfeleld jelentést készit.

KO

A szervezeti egység munkatarsainak szabadsag tervezésében
részt vesz.

KO | D

Sziikséges miiszaki felmérések elkészitésére felkérést tesz, vagy,
felkérést jovahagy a miiszaki agazat felé.

KO

Koordindlja a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd
munkafolyamatokat, az tevékenységrél heti, vagy havi
kimutatast allit 6ssze a vezetdség részére.

KO

A szervezeti egység tevékenységét érint6 jogszabalyokat és azok
valtozasait figyelemmel kiséri ¢és err6l az igazgatdsag
munkatarsait tajékoztatja.

KO

Részt vesz az Alapitdo éves koltségvetése Kokert Kft.-t érintd
sorainak, illetve a Kokert Kft. {izleti tervének el6készitésében.

KO

A szervezeti egységet érintd koltségek felhasznalasat a
jovahagyott tervnek megfelel6 miikodés keretei kozott szervezi.

Kapcsolatot tart mas szervezetekkel, tarsosztalyok vezetoivel,
illetve az Alapit6 osztalyaival.

Feladatkoréhez ~ kapcsolodd — igénybevett  szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. bels6 szabalyzatai eldirasait.

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

KO

Aktualizalasért felel0s:
igyvezetd
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8. kiadas

Adminisztratorok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: parkfenntartasi vezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az adminisztratorok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

Az adminisztratorok a szervezeti egység munkéjanak koordinalésat, illetve a Parkfenntartési
vezetd munkajat segitik, tovabba nyilvantartasokat vezetnek, a bejelentéseket kezelik, valaszt

készitenek ¢l6 a bejelentdk, illetve az Alapito felé az elvégzett munkakrol.

Alairasi jogosultsaga
Villalaton beliil: -
Villalaton kiviil: -

Az adminisztratorok feladata és hataskore
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Altalanos, és specialis szakmai adminisztracio intézése. V
Nyilvantartasok vezetése \/
Részt vesz a szervezethez tartoz6 feladatok koordinaciojaban. | V K
Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban. \/ K KO
Lakossagi bejelentések  felvétele, azok tovabbitasa a \/
parkfenntartasi vezeto felé.
Bejelent6 tajékoztatasaban részt vesz. \/ KO
Statisztikai jelentéseket készit. K
Felsdvezetdi utasitasokat teljesit. V
Tamogatast ad a parkfenntartasi vezetd részére V
Kapcsolatot tart a beszallitokkal. \/
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 tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felel0s: 37/78
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

ZOLDTERULET FENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A zoldtertilet fenntartasi csoport f6 feladata a Kékert Kft. és az Alapito kdzotti szerzédésben
meghatarozott feladatok koziil a kozteriiletek, parkok jatszoterek parlagfii és
gyommentesitése, kaszalasa, zoldfeliileti karbantartasa, fak apolasa, tovabba minden egyéb
zoldtertileti fenntartasi munka elvégzése.

Szervezeti egység belsé felépitése
Zoldfeliilet fenntartasi csoportvezetd
Kertészek
Favagok
Gépkezelok
Sof6rok

Zoldfeliilet fenntartasi csoportvezeté

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

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a parkfenntartasi vezet6 helyettesiti, sziikség esetén
a parkfenntartasi vezet6t helyettesiti.

A munkakor célja

A zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd feladata a ra bizott feladatok elvégzésének
megszervezése, koordinaldsa, a hozza beosztott munkavallalok iranyitasaval.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.

Vallalaton kivil: -

Aktualizalasért felel6s: 38/78
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A zoldteriilet fenntartasi csoportvezeté feladata és hataskore
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A Kokert Kft. feladataihoz tartozo zoldteriiletek fenntartdsanak

biztositdsa, a meghatdrozott feladatok  elvégzésének| \, VL| KO

megtervezése tekintettel a szakmai normékra és a

hatékonysagra.

Munkafolyamatok —megszervezése, kapacitashiany esetén| y, K KO

alvallalkozok bevonasanak kezdeményezése

Az elvégzett munkdk felmérése, a felmeérés eredményének| \,

tovabbitasa a parkfenntartasi vezetonek

A gépek, eszkdzok karbantartottsaganak feliigyelete, sziikség \/ KO

esetén javitasuk elrendelése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése \Y

A hulladé¢k elszallitdsanak megszervezése V 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 Kokert Kft. profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Kertészek

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartasi csoportvezeto

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a kertészek egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A Kertészek a Zoldteriilet fenntartasi csoport feladatat tamogatjak, elsésorban a fak,bokrok és
virdgok kezelésével.

Alairasok
Vallalaton belil: -
Vallalaton kivil: -

A kertészek feladata és hataskore

Aktualizalasért felel6s: 39/78
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Talaj elokészitése, tdpanyagok potlasa

Az lltetések elvégzése

Gondoskodik az 6nt6zésrol, tragyazasrol

Gondoskodik névényvédelemrdl

Gyommentesitést végez

Sziikség esetén metszést, potlast végez

A rabizott eszkdzok, gépek mitkodoképességének ellendrzése,
megdrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozé
zoldteriilet fenntartasi feladatokban

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

<| <|<| <] <|<|<| <| Vegrehajtas

<

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 megbizzak.

Favagok

Szervezeti hely

Felettes vezeto: zoldteriilet fenntartdsi csoportvezeto

Tavolléteben vagy akaddlyoztatdsa esetén a favagok egymdst helyettesitik.
A munkakor célja

A favagok a Zoldteriilet fenntartasi csoport feladatdt tamogatjak, elsésorban a fakkal
kapcsolatban felmeriilo feladatok elvégzésével.

Aldirasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

Aktualizalasért felel6s: 40/78
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A kertészek feladata és hatdskore
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A fakkal kapcsolatos feladatok: favagas, gallyazas, stb. Vv
elvégzése.
Gondoskodik novényvédelemrdl \%
Sziikség esetén metszést, potlast végez \%
A rabizott eszkozok, gépek miikodoképességének ellendrzése, |y
megorzése
Kozremiikodeés a szervezeti egység feladataihoz tartozo vV
zoldteriilet fenntartdsi feladatokban
Betartja az SZMSZ és a Kdékert Kft. belsd szabdlyzatai Vv
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen Vv

felettese megbizza.

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

Gépkezelok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén a gépkezeldk egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A gépkezelok a Zoldteriilet fenntartasi csoport feladatainak ellatasat tamogatjak, elsédleges
modon gépek hasznélataval torténd zoldtertilet fenntartasi munkak korében.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kivil: -

A gépkezel6k feladata és hataskore

Aktualizalasért felel6s: 41/78
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A rabizott eszk6zok, gépek mitkodoképességének ellendrzése,

megOrzése

A szervezeti egyseg feladataihoz tartozo zoldtertilet fenntartasi | \/

feladatok ellatasa, a rabizott gépek felhasznalasaval.

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 tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Soforok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a soférok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A

Alairasok

Villalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: -

A soforok feladata és hataskore
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Gondoskodik a szallitmanyozasi feladatok ellatasarol \Y

A rabizott eszkozok, gépek mitkodOképességének ellendrzése, | y/

megorzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo Vv

fenntartasi feladatokban

Aktualizalasért felel6s: 42/78
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eldirasait.

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai

felettese megbizza.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen|

megbizhato, és amellyel megbizzak.

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

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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MUNKAGEP LOGISZTIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A munkagép logisztikai csoport felelds a Kékert Kft. napi munkavégzésének tamogatasaért, a
rendelkezésre allo Kis- és nagygépek, illetve jarmiivek beosztasaért, az ide beosztott
munkavallalok, €és eszk6zok feladat ellatasi helyre juttatasaért.

A csoporton beliil Iétrehozott egységek dnmagukban teljes korti zoldteriilet és koztisztasagi
feladatok ellatasara alkalmasak.

Szervezeti egység belsé felépitése

Munkagép logisztikai csoportvezetd
Sofdr-gépkezel 6k
Kisgépkezelok

Segédmunkasok

Munkagép logisztikai csoportvezetd

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Parkfenntartasi vezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozoé beosztottak:
Sofér-gépkezelok
Kisgépkezel6k
Segédmunkasok
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a parkfenntartasi vezet6 helyettesiti.
A munkakor célja

A csoportvezeté feladata napi szinten a rendelkezésre allo eréforrasok beosztasa, a napi
feladat kiosztasa, illetve a heti, havi feladat tervezése.

Alairasok

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

A munkagép logisztikai csoportvezeté feladata és hataskore
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A Kokert Kft. meghatarozott feladatainak elvégzésének]

megtervezése tekintettel a szakmai normékra és 4 \% VL| KO

hatékonysagra.
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Feladatok napi szintli kiosztasa. Feladatok megtervezése
heti/havi litemezésben.

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonasanak kezdeményezése

Az elvégzett munkdk felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa a parkfenntartasi vezetonek

A gépek, eszkozok karbantartottsaganak feliigyelete, sziikség
esetén javitasuk elrendelése

A feladat elvégzésének folyamatos ellenérzése

K KO

K KO

KO

/A hulladék elszallitasanak megszervezése

< | <| <K <| <] < <

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

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
megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Sofor-gépkezelok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: munkagép logisztikai csoportvezetd

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

A Sofér-gépkezelok a kozremiikodnek a szallitasi feladatokban, illetve rabizott eszk6zok
felhasznalasaval a Kokert Kft. szerzodésben rogzitett feladatok ellatasaban.

Alairasok

Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.

Villalaton kiviil: -
A sofér-gépkezelok feladata és hataskore
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Gondoskodik a szallitmanyozasi feladatok ellatasarol \Y
A rabizott eszk6zok, gépek miikodOképessegének ellendrzese, | s
megorzése
A Kokert Kft., és a szervezeti egység feladataihoz tartozo V
feladatok ellatasa, a rabizott gépek felhasznalasaval.
Aktualizalasért felel0s: 45/78
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8. kiadas

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

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

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

Kisgépkezelok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: munkagép logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kisgépkezelok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A gépkezelok a csoport feladatainak ellatasat tamogatjak, els6dleges modon gépek

hasznalataval torténd zoldteriilet fenntartasi munkak korében.
Alairasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: -

A kisgépkezelok feladata és hataskore
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A rabizott eszkdzok, gépek mitkodoképességének ellendrzése,

Mmegorzése

A Kokert Kft., és a szervezeti egység feladataihoz tartozo V

feladatok ellatasa, a rabizott gépek felhasznalasaval.

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.

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Aktualizalasért felel6s: 46/78
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Felettes vezet6: Munkagép logisztikai csoportvezetd
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a segédmunkésok egymast helyettesitik.
A munkakor célja
A segédmunkasok elsédleges célja a csoport feladatainak timogatasa.
Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Villalaton kiviil: -
A segédmunkasok feladata és hataskore
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Egyszeri, altalaban fizikai természetli tevékenység végzése \Y/
Anyagok, targyak mozgatasa V
Munkatertilet elokészitése V
A rabizott eszk6zok, gépek miikodOképessegének ellendrzese, | s
megOrzeése
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 felel6s: 47178
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

GAZDASAGI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. vagyonaban, eszkozeiben és forrasaiban bekovetkezett gazdasagi események
rogzitése, feldolgozasa, nyilvantartdsok folyamatos vezetése. A szamviteli-, pénziigyi-,
adozasi, konyvelési és pénztarkezelési feladatok ellatasa, az éves beszamold elkészitése a
hatélyos torvényi eldirasoknak megfelelden.

Szervezeti egység belso felépitése
Fokonyvelo
Gazdasagi ligyintézok
Bér- és munkaiigyi ligyintézok
Raktar
Raktarosok

Fokonyvelo

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -

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

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ligyvezeto latja el, sziikség szerint
az ugyvezet6t helyettesiti.

A munkakor célja

A Kokert Kft. szamviteli-, pénziigyi-, addzasi-, konyvelési feladatainak biztositasa,
ellenérzése, szakmai feliigyelete.

Alairas
Vallalaton beliil: Szakteriiletén szabalyzatok, utasitasok. Engedélyezheti a pénztari

Kifizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatban megjelolt mértékig.

Vallalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet moddja: egyiittes. Munkakorét
érintéen 0nallo levelezés. (kivéve: média, Alapitonak kiildott levél.)

Feladatkoréhez kapcsolddd igénybevett szolgéltatasok teljesitésének megtorténtét igazolja
(teljesitésigazolas kiadasa)

Adobevallasok elektronikus bevallasara joga van. Banki atutalasokat az arra jogosulttal
egyiittesen alair. Ugyfélkapu rendszerben a cég nevében eljarasi joga van.

Aktualizalasért felel6s: 48/78
igyvezetd
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A Fokonyvel6 feladata és hataskore
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A szervezeti egység szakmai iranyitasa. VvV KO| D
Dont a Koékert Kft. mikodéséhez sziikséges pénziigyi v D
fedezet biztositasarol.
Dont a gazdasagi agazat tevékenységébe tartozo feladatok v D
végrehajtasardl és a miikodés megszervezesérol.
Dont az elvégzendd feladatok hataridon beliili iitemezésérdl. | V KO | D
Dont a szervezeti egység munkatarsainak szabadsag-
< o \Y KO| D
iitemezéseérol.
Dontést elokészit a szervezeti egységet €rintd személyzeti €s
NSO J | K
miikodési kérdésekben.
Dontést elokészit a Szervezeti egységet érintd eldterjesztések
elkészitése, alairasra el6készitése vonatkozasaban.
Javaslattételi joga van a Szervezeti egység altal végzett 3
munkafolyamatok hatékonysagat segit6 intézkedésekre.
Javaslattételi joga van a Kokert Kft. gazdasagi
tevékenységére vonatkozd szervezeti kérdésekben szervezeti J
fejlesztésre.
Naprakészen tartja a Kokert Kft. cash-flow kimutatasat. \/
Biztositja a gazdasagi események fokonyvi konyvelését és
oo o : \Y K KO| D
analitikus nyilvantartasat.
Elokésziti a Kokert Kft.  szamviteli torvény szerinti
beszamolojat ¢és az addzott eredmény felhasznaldsara
vonatkoz6 javaslat elGterjesztést, biztositja a mérleg és| V K KO
eredmény-kimutatés valddisagat, elkésziti a
mérlegbeszamolot.
Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, részt vesz az éves
. 1 T \Y K KO
beszamol6 konyvvizsgalataban.
Kapcsolatot tart a Kokert Kft.-vel szerzédésben alld
konyveld irodaval.
Az adobevallasokat elkésziti, illetve elkészitteti. Vv K KO | D
A Kokert Kft. szamviteli és bizonylati rendjét kialakitja, v D
biztositja a bizonylati fegyelmet.
Elkésziti a szamviteli torvény altal eléirt, kotelezéen YV K KO | D
Aktualizalasért felel6s: 49/78
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8. kiadas

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

elkészitendd szabalyzatokat.

Keépviseli a Kokert Kft.-t az adohatosagnal.

<

Pénztarat tart fenn és miikodését, bizonylati folyamatait,
elszamolasat biztositja.

KO| D

A Kokert Kft. szabad pénzeszkozeinek lekotését tervezi,
igyvezetovel egyezteti, majd végrehajtja.

VL

Gondoskodik a személyi  jellegli kifizetések,
tarsadalombiztositasi  juttatasok  szamfejtésér6l, ehhez
kapcsolddo, a torvény altal eldirt adatok nyilvantartasarol.

KO| D

Gondoskodik a banki utalasok végrehajtasarol, szallitoi
tartozasok, adok, jarulékok, személyi jellegli kifizetések és
egyéb bizonylatok jogos kifizetések tekintetében.

Kozremikodik a Kokert Kft. koveteléseinek
¢rvényesitésében, melynek soran adatot szolgaltat az
illetékes tarsegységeknek, a Kokert Kft. koveteléseit
folyamatosan nyomon koveti, gondoskodik a mérlegheZ
sziikséges egyeztetd lista partnerek felé torténd kikiildésérol.

\Y

KO

Teljesiti a Kokert Kft. részére eldirt statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

KO | D

Mas gazdasagi szervezetekkel szemben fennallé pénziigyi
kotelezettségeket teljesit.

Kialakitja a gazdasagi agazat ligyviteli és bizonylati rendjét,
biztositja a bizonylati fegyelmet.

KO | D

Osszeallitia az Alapito és egyéb szervezetek részére a
szakteriiletét érintd eldterjesztéseket, beszamolodkat (havi-,
negyedéves- és éves elszdmolasok).

Kiadja a gazdasagi vonatkozast korleveleket.

A Kokert Kft. hosszu tavi és éves tervkoncepcidinak
kialakitasaban kozremitkodik.

VL

Megvalositja a pénziigyi fegyelmet, gondoskodik a Kokert
Kft. zavartalan mikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
id6beni biztositasarol, hitelek igénybevételére gazdasagilag
Mmegalapozott javaslatok eldterjesztésérdl.

Ertékeli a Kékert Kft. gazdasagi tevékenységét.

VL

A feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot tart

KO

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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fenn a Kokert Kft. egységeivel és a kiilsé cégekkel,
szervezetekkel.
A Raktaron keresztiil gondoskodik a Kokert 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. belsé szabalyzatai v
eloirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v

kozvetlen felettese megbizza.

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

Gazdasagi ligyintézok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Fokonyveld

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyintézok egymast helyettesitik.
A munkakor célja

A gazdasagi ligyintézOk feladata a Kokert Kft. gazdasagi tigyeinek vitele, adminisztralasa,
kimend és bejovo szamlak kezelése, utaldsok eldkészitése, nyilvantartasok készitése. Pénztar
kezelése.

Alairasi jogosultsaga
Villalaton beliil:.

Vallalaton kiviil:

Aktualizalasért felel6s: 51/78
igyvezetd
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A gazdasagi iigyintézok feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili iitemezésérol. D

Javaslattételi joga van az altala végzett munkafeladatok|
hatékonysagat  javitd intézkedések megfogalmazasaral J
felettese fele.

ey

tizleti és éves koltségvetési tervének elkészitésében, egyes V| JlK
projektekkel kapcsolatos lizleti szamitasokban, a cafetéria
rendszer kialakitdsdban

AFA nyilvantartas vezetése, beérkez6-kKimend szamlak
ellendrzése

Adok, bérek, jarulékok atutalasa

Kimeno szamlak elkészitése

Beszerzések, szamlak formai és tartalmi helyességének,
koltséghelyek helyességének ellendrzése

Hazipénztar kezelése

| <] << < <

A Tarsasag eszkozallomanyanak (gépjarmuvek,
munkagépek, kézi kisgépek) analitikus nyilvantartasa

\Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket
elkésziti.

<

Kezeli a KOKERT Kft. kdzponti pénztarat és ezért anyagi V
felel6sséggel tartozik.

Gondoskodik arrdl, hogy a pénztarban mindenkor a

sziikségletnek megfeleld pénzdsszeg alljon rendelkezésre, \4
figyelembe véve az engedélyezett ellatmanykeret betartasat.
Nyilvantartast vezet a felvett ellatmanyrol. V
Fizeti a dolgozok jarandosagait (esetleges készpénzes V
kifizetéseket).
Legaldbb 30 naponként elszamolja a kiadott készpénz V
ellatmanyokat.
Betartja a bizonylati fegyelem eldirasait. \/
A be- és kifizetésre keriilo bizonylatok alaki, tartalmi és Vv
szamszaki helyességét ellendrzi.
A pénztarbizonylatokat mozgés koddal latja el és tovabbitja | y/
a konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizetia | ,

énztari bevételeket.

Aktualizalasért felel0s: 52/78
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Megvasaroltatja a dolgozok részére sziikséges BKV V
bérleteket.
INaponta elzarja a pénzt €s egyéb pénztarban tarolt V
¢rtékcikkeket
Kezeli és irattarozza a pénztarral kapcsolatos szigoru V
szamadasi nyomtatvanyokat.
INapi pénztar jelentéseket készit. \Y/
Betartja az SZMSZ ¢és a Koékert Kft. belsd szabalyzatai v
eldirasait.
Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a v
kozvetlen felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Bér- és munkaiigyi iigyintézok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: FOkonyveld

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a bér- és munkailigyi tigyintézok egymast

helyettesitik.

A munkakor célja

A Kékert Kft. munkaiigyi és bérelszamolasi feladatainak ellatasa.

Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben ellenjegyzés felettese felé.

Vallalaton kiviil: A kimend iratokat ellenjegyzi, majd tovabbitja a gazdasagi agazat

vezetdjének, vagy az ligyvezetdnek aldirds céljabol.

Adobevallasok elektronikus beadasara NAV-hoz alairasra bejelentett.

TB kifizet6helyként a jogszabalyoknak megfelel6 kiadandé és kiildendd iratokat leigazolja.

A bér-és munkaiigyi iigyintézo feladata és hataskore

Aktualizalasért felel0s:
igyvezetd
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Hataskorok ;

Feladatok

Véleményezés
Koordinacio
Dontés

Végrehajtas
Javaslattétel
Kozremikodés

Munkajat az érvényben 1évé egyéb jogszabalyok és a Munka|
Torvénykonyv rendelkezései, valamint a Kokert Kft.
tigyviteli utasitasai szerint végzi.

<

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

Egyezteti a jelenléti ivek és valtozasjelentések adatait. K

Kezeli a cafetéria juttatasokat. V K

A bérfizetési idOpontra szamfejti a dolgozok munkabérét és
egyéb jarandosagait, ha sziikséges korrekcids szamfejtést is K
végez.

Biztositja a jogerds fegyelmi és kartéritési hatarozatok|
végrehajtasat, valamint nyilvantartast vezet roluk.

A munkanélkiili segélyre jogosultak adatlapjait kitolti.

Adatot szolgaltat a jarulékbevallashoz.

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

AN | AAR

Figyelemmel kiséri az 10j belépdk orvosi alkalmassagi
vizsgalatat, valamint a dolgozok évenkénti feliilvizsgalatat.

Kapcsolatot tart fenn a Kokert Kft.-vel szerzédésben allo
tizemorvosi feladatokat ellatoval, egyezteti a munkavallok V
lizemorvosi vizsgalatait.

<

Feladata minden egyéb analitika és nyilvantartas vezetése.

Elbiralja a dolgozok biztositasra valo jogosultsagat. V

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

Nyilvantartast vezet a fel nem vett és visszafizetett]
tarsadalombiztositési ellatasokrol.

A 60 napon beliil fel nem vett szolgaltatasokat elszamolja &
TB Igazgatdsag részére.

Gondoskodik a korhataros dolgozok béradatainak hataridore
torténd felvezetésérol.

<
A

Ellatja a nyugdij eldkészitést.

<
~

Felvilagositja a dolgozokat a TB szolgaltatasokrol.

Aktualizalasért felel6s: 54/78
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A dolgozdk részére sziikséges igazolasokat kiadja.

\Y

Hataridos jelentéseket készit és juttat el a Hivatalok felé
(NAV, TB, ONYF).

\ezeti az el6irt nyilvantartasokat, és a statisztikai jelentéseket|
elkésziti.

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

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

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

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

RAKTAR

Szervezeti egység célja

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

Szervezeti egység belsé felépitése

Raktarosok

Raktarosok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Fokonyveld

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

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

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

A raktarosok feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridon beliili litemezésérol. D

Javaslatot tesz az altala végzett —munkafeladatok

haté¢konysagat javito intézkedések megfogalmazasara.

Munkaruha, védéruha, védéeszkoz, véddital kiadasa,

nyilvantartasa

Raktarkészletek nyilvantartasa, sziikséges beszerzések

kezdeményezése

Uzemkezdetkor eszkozok, segédanyagok kiadasa,

lizemzaraskor visszavételezése, elhasznalodasuk

nyilvantartasa

Nyilvantartasok figyelemmel kisérése, sziikség esetén

beszerzés kezdeményezése

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v |3

eldirasait.

Aktualizalasért felel6s: 56/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felel6s: 57/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

HULLADEKGAZDALKODASI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A hulladékgazdalkodési dgazat {6 feladata a Kokert Kft. hulladékgazdalkodasi és
koztisztasagi feladatainak ellatasa:

- szemétgyjtok tiritése

- illegalis hulladék elszallitasa

- egyiittmiikodés a hatdsagi jogkorrel rendelkez6 szervezetekkel

- atevékenységgel 0sszefiiggd szabalyrendszer valtozasainak nyomon kovetése

Fenti feladatait sajat eréforrasbol, kozfoglalkoztatason keresztiil, vagy kiils6 er6forras
bevonasaval kell ellatnia.

Szervezeti egység belso felépitése

Hulladékgazdalkodasi dgazatvezetd

Telephely gondnoksagi Csoport
Adminisztrator
Takarit6(k)
Segédmunkas(ok)

Koztisztasagi Csoport
Csoportvezetd
Segédmunkas(ok)
Sof6ér(ok)

Hulladék Logisztikai Csoport
Csoportvezeto
Segédmunkas(ok)
Sofor(ok)

Hulladékgazdalkodasi vezeto

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok:
Koztisztasagi csoportvezetd
Hulladék logisztikai csoportvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:

Adminisztrator

Aktualizalasért felel6s: 58/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

Takarito(k)
Segédmunkas(ok)

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a koztisztasagi csoportvezeté latja
el.

A munkakor célja

A Kokert Kft. hulladékgazdalkodasi, -kezelési, és koztisztasagi feladatainak megszervezése,
sziikség szerint dontés kiilso eréforras bevonasarol.

Alairasok
Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettOs alairassal képviseli a Kokert Kft-t.

A hulladékgazdalkodasi agazatvezet6 feladata és hataskore
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[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V| |J | K|VL| KO| D

Kapcsolatot tart és folyamatosan egytittmiikodik az Alapito,
szervezeti egységeivel, intézményeivel és gazdasagi
tarsasagaival.
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Elokésziti és szignalja az alarendelt szervezeti egységekl
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzédéseket.

Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet. V K KO| D

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
tovabbképzési kérdésekben.

Elkésziti és betartatja a szervezeti egység hataskorébe
tartozo szabalyozasi feladatokat.

A szervezeti egységhez keriild papiralapt és szdmitogépes
informaciok egyezdségét ellendrzi €s biztositja.

Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Kokert Kft.-n
beliili szamlakibocsatasrol, illetve befogadasokrol. Ezzel V KO
Osszefliggésben kapcsolatot tart a gazdasagi agazattal.

Iranyitja ¢és koordinalja az iitemtervek készitését,

AU KO
aktualizalasat.
Az alvallalkozdi szerzodéseket el6késziti. J KO| D
Aktualizalasért felelds: 59/78
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Kiadas datuma: 2022.04.xX. 8. Kiadds
Kozremikodik az éves iizleti terv elkészitésében.
A miuszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa
Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
, . , J KO
alvallalkozok bevondsa
Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa
Kapcsolatot tart szakmai hatosagokkal, megbizokkal,
i KO
beszallitokkal.
Feladatkoréhez kapcsolodd igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének  megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas D
kiadasa)
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
eldirasait.
Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.
Aktualizalasért felel6s: 60/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

TELEPHELY GONDNOKSAGI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. es az Alapito kozotti szerzodésben meghatarozott feladatként, koztisztasagi
feladatok elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Adminisztrator
Takaritok
Segédmunkasok

Adminisztrator

Szervezeti hely
Felettes vezet6: hulladékgazdalkodasi agazatvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az adminisztratort a Koztisztasagi csoportvezeté
és/vagy a hulladékkezelési agazatvezeté helyettesiti.

A munkakor célja

Az agazat tevékenységével Osszefiiggd, ott felmeriilé adminisztrativ feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése, az agazatvezetd, és a Kkoztisztasagi csoportvezeté munkajanak
tamogatasa, illetve az agazat tigyeinek kezelése.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.

Az adminisztrator feladata és hataskore

4

acio

4

Hataskorok

ényezés

Javaslattétel
NOZICTIIMUKOUCT |
S
Dontés

Végrehajtas
Koordin

Feladatok

Vélem

Altalanos, az agazattal kapcsolatos teljes korti adminisztracio
intézése.

Részt vesz a szervezethez tartozo feladatok koordinaciojaban.

Megrendelések, szamlak kezelése, teljesités igazolasok
elokészitése
Anyagigénylési dokumentaci6 készitése

Szerzddések eldkészitése

JegyzOkonyvek készitése

AN AN AN AN AN|AA

Arajanlatok bekérése

crer

| << <K<K <[] <

elkészitése

Aktualizalasért felel6s: 61/78
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Kiadas datuma: 2022.04.xx. 8. Kiadas
Képzésekhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok, V K
kapcsolattartas az oktatokkal, vizsgakdzpontokkal

Jelenléti ivek, szabadsagengedélyek, TP igazolasok vezetése | V
Bejelentések, panaszok fogadasa telefonon, és e-mailen, Vv K
valamint ezek rogzitése és kezelése

Tamogatés az dgazatvezetd €s a csoportvezeto részeére \Y K
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 tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhato, és amellyel megbizzak.

Takaritok

Szervezeti hely:

Felettes vezetd: hulladékgazdalkodasi agazatvezetd
A takaritok egymast helyettesitik.

A munkakor célja:

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

Alairas:
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Takaritok ellatok feladata és hataskore:
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Megismeri a takaritando teriiletet, tisztazza a feladatot és az | \/

alkalmazando takaritasi technologiat

Elokésziil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazando V

gépeket, eszkozoket, anyagokat (tisztitoszereket)

A munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztito és V

apoloszereket a kijeldlt helyen tarolja

Dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt Vv

rendellenségeket feljegyzi és jelzi

Kapcsolat tartdsa a munkatarsakkal és vezetdjével. \Y

Az SZMSZ és a KOKERT Kft. bels szabalyzatainak Vv

eloirasainak betartasa

Aktualizalasért felel0s: 62/78
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

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

Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljaba

alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V

Segédmunkdsok

Szervezeti hely

Felettes vezetd.: Hulladékgazdalkoddsi agazatvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén a segédmunkdsok egymdast helyettesitik.

A munkakér célja

A kozvetleniil az agazatvezetéhoz beosztott segédmunkasok munkavégzésének elsédleges célja
a Kokert Kft. feladatellatasa soran osszegyujtott hulladék valogatasa, a hulladék tomdritése,
és tovabb-szallitasra eldkészitése, tovabbd a Kokert Kft. telephelyén koztisztasagi feladatok

ellatasa.
Aldirasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A segédmunkdsok feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

as

Végrehajt

Javaslattétel

Kozremiikodés

r

r

ényezés

Vélem

7

dacio

4

Koordin

Dontes

Eqgyszerii, altalaban fizikai természetii tevekenység végzése

Anyagok, targyak mozgatasa

<

A rabizott eszkozok, gépek mitkodoképességeének ellenorzése,
megorzése

4 Kokert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasagdanak
biztositasa: szemét és ujrahasznosithaté anyag, hulladék
Osszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve
szemétszallito autoba vagy kocsiba rakasa, ontése

A Kokert Kft. feladatellatasa sordan d&sszegyuijtott hulladék
valogatdasa, a hulladék tomoritése, és tovabb-szallitasra
elokeészitése.

A Kokert Kft. telephelyén koztisztasagi feladatok elldtasa.

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

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

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.

Aktualizalasért felel6s: 64/78
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Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

KOZTISZTASAGI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. és az Alapitd kozotti szerzodésben meghatarozott feladatként, koztisztasagi
feladatok elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Koztisztasagi csoportvezetd
Segédmunkésok
Sof6(6k)

Koztisztasagi csoportvezeto

Szervezeti hely
Felettes vezet6: hulladékkezelési agazatvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Segédmunkasok
Soférok
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Hulladékkezelési vezet6 helyettesiti.
A munkakor célja

A Kokert Kft. feladatdhoz tartozo koztisztasagi feladatok koordinalasa, a hozza tartozo
beosztottak munkahelyre eljutasanak megszervezése, illetve az Osszegyljtott hulladék
elszallitadsanak szervezése.

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

A koztisztasagi csoportvezeto feladata és hataskore
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A Kokert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasaganak | \, VL| KO
biztositdsa, a munkavégzés megszervezése
A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése VvV
A hulladék elszallitasanak megszervezése V K KO
Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v
eloirasait.
Aktualizalasért felel0s: 65/78
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

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

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

Soforok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: koztisztasagi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a soférok egymast helyettesitik.

A munkakor célja
A

Alairasok
Villalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A soférok feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Ko6zremikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Gondoskodik a ra bizott koztisztasagi feladatok ellatasarol

A rabizott eszkozok, gépek mikodoképességének ellendrzése,
megOrzese

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
feladatokban

< | < | «| Végrehajtas

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. 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

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: Koztisztasagi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a segédmunkasok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A segédmunkasok munkavégzésének elsddleges célja a Kokert Kft. feladatai kozé tartozo
teriiletek koztisztasaganak biztositasa keretében a kozteriileten Osszegytjtott hulladék

elszallitasa.
Alairasok

Vallalaton belul: -

Vallalaton kiviil: -
A segédmunkasok feladata és hataskore
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Hataskorok S22l e |g

SiglE|g] £ |
< . =
o & |E Y| © 5
= |8 |2 |E = y
eladato : N

> | o Q > | X

Egyszert, 4ltalaban fizikai természetli tevékenység végzése V

Anyagok, targyak mozgatasa \/

A rabizott eszk6zok, gépek miikodokepességének ellendrzése, | \/

megOrzeése

A Kokert Kft. feladataihoz tartozoé teriiletek koztisztasaganak

biztositasa: szemét és ujrahasznosithaté anyag, hulladék V

Osszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve

szemétszallitd autdba vagy kocsiba rakasa, ontése

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 Kokert Kft. profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felel6s: 67/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.xx. 8. kiadas

HULLADEK LOGISZTIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. es az Alapito kozotti szerzodésben meghatarozott feladatként, koztisztasagi
feladatok elvégzése, elsésorban a Kébanya teriiletén fellelt illegalisan elhelyezett hulladék,
illetve zoldhulladék szallitasa.

Szervezeti egység belso felépitése
Hulladék logisztikai csoportvezeto
Segédmunkasok
Sofo(6k)

Hulladék logisztikai CSoportvezetdé

Szervezeti hely
Felettes vezetd: hulladékkezelési dgazatvezetd
Kozvetlen iranyitdasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo beosztottak:
Segédmunkasok
Soforok
Tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén a Hulladékkezelési vezetd helyettesiti.
A munkakor célja

A Kdkert Kft. feladatahoz tartozoé koztisztasagi feladatok koordindldsa, az dsszegyiijtott
hulladék szallitasanak szervezése.

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

A koztisztasagi CSoportvezetd feladata és hatdskore
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A Kokert Kfi. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasaganak | v, VL| KO
biztositasa, a munkavégzés megszervezése
A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése Vv
A hulladék elszallitasanak megszervezése \% K KO
Betartja az SZMSZ ¢és a Kdkert Kft. belsé szabdlyzatai Vv
eldirasait.
Aktualizalasért felel0s: 68/78
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Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekke/ a kozvetlen
felettese megbizza.

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

Soforok

Szervezeti hely
Felettes vezeto: Hulladék logisztikai csoportvezeto

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a sofdrok egymdst helyettesitik.

A munkakor célja

Az osszegyrijtott hulladék szallitasa.
Aldirasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: -

A sofdorok feladata és hatdskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

7

dacio

4

Koordin

Dontés

Gondoskodik a ra bizott koztisztasagi feladatok ellatdsarodl

A rabizott eszkozok, gépek miikodoképességenek ellendrzése,
megorzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
feladatokban

Betartja az SZMSZ ¢és a Kdkert Kft. belsé Szabdlyzatai
eloirasait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjin
megbizhato, és amellyel megbizzdik.

Aktualizalasért felelGs:
igyvezetd
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Segédmunkdsok

Szervezeti hely

Felettes vezetd.: Hulladék logisztikai csoportvezetd

Tavolléteben vagy akaddlyoztatasa esetén a segédmunkdsok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A segédmunkdsok munkavégzesének elsédleges célja a Kokert Kft. feladatai kozé tartozo
teriiletek koztisztasaganak biztositasa keretében a kozteriileten fellelt hulladék elszallitasra

elokeszitése, osszegylijtése.
Aldirasok

Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A segédmunkdsok feladata és hatdaskore
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Egyszerii, altalaban fizikai természetii tevékenység végzése \
Anyagok, targyak mozgatasa \%
A rabizott eszkozok, gépek miikodoképességenek ellendrzése,
megorzése
4 Kokert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasaganak
biztositdisa: szemét és ujrahasznosithaté anyag, hulladék Vv
Osszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve
szemétszallito autoba vagy kocsiba rakdsa, ontése
Betartja az SZMSZ és a Koékert Kft. belsé Szabdlyzatai Vv
eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen Vv
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V
megbizhato, és amellyel megbizzdk.
Aktualizalasért felel6s: 70/78
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SZERVEZESI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. napi munkajanak tamogatasa. Informatikai, adminisztrativ feladatok, a Kokert
Kft. szabalyzatainak elOkészitése, beszerzések lebonyolitasa, tovabba a Miuszaki agzattal
kozosen a Kokert Kft. telephelyének tizemeltetése, tisztasagi, vagyonvédelmi feladatok.

Szervezeti egység belsé felépitése
Szervezési vezetd
Informatikus

Portaszolgalatot ellatok

Szervezési vezeto

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Informatikus
Portaszolgalatot ellatok

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a miiszaki vezetd latja el, sziikség
szerint az ligyvezetot helyettesiti.

A munkakor célja

A Koékert Kft. tevékenységével kapcsolatos szervezési-, iranyitasi-, ellenérzési- és értékelési
feladatok elvégzése. Vagyonvédelmi, és informatikai munkavégzés feliigyelete és szakmai
iranyitasa. Kozremiikodés a Kokert Kft. szabalyzatai elokészitésében, naprakészen tartdsaban.
Korlevelek, utasitasok elokészitése az ligyvezetd szamadra, ezek végrehajtasanak ellendrzése.
Vagyonvédelmi- és biztonsagtechnikai feladatok koordinalasa. A Kékert Kft. honlapjanak és
intranet rendszere lizemeltetésének feliigyelete.

Alairasok
Vallalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben felettese felé, szakteriletét érintd
szerz6déseket, leveleket ellenjegyez.

Villalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirasara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds aldirassal képviseli a Kékert Kft-t.

Aktualizalasért felel6s: 71/78
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A szervezési vezeto feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

Szakmailag iranyitja az ala tartoz6 szervezeti egységeket.

<| Végrehajtas

A
O
O

Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozo feladatok
végrehajtasardl és a miikodés megszervezesérol.

A
O
O

Dont az elvégzendd munka hataridon beliili iitemezésérdl.

<

A
O
O

Dont az iroda pénziigyi keretének felhasznalasarol, az iroda
munkatarsainak szabadsag-iitemezésérol.

Dontést készit el a Szervezeti egységet érintd személyzeti
¢s mikodeési kérdésekben.

VL

KO

Javaslattételi joga van: az egység, vagy a Kokert Kft. altal
végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedésekre, az ligyvezeto felé.

Dontéselokészitést ir minden olyan kérdésben, amely a|
szervezeti valtozasokkal kapcsolatos.

KO

A Zsiri munkajat 06sszehangolja, az adminisztracios
feladatokat ellatja.

KO

A telephely karbantartasat, felujitasat és egyéb beruhazasait]
koordinalja.

VL

KO

A Kokert Kft. altal hasznalt épiiletek iizemeltetését
koordinalja, feliigyeli.

VL

KO

Szabalyzatok elkészitésében, €s naprakészen tartasaban részt
\VeSszZ.

Irodai berendezések, telekommunikacios és
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasat koordinalja.

KO

Targyi eszkoz leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja.

KO

Az évkozbeni eszkbzmozgasokat vezeti, a nyilvantartasok
napi egyeztetését folyamatosan ellatja.

A beruhazasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, végzi az
aktivalasokat.

A Kokert Kft. mikddésével kapcsolatos kozponti
gazdalkodas ald vont infrastrukturdlis eszkézokkel valod
gazdalkodast teljes-koriien lebonyolitja a felettes vezetd
rendelkezései és a szervezeti egységek igényei alapjan.

KO

A szamitastechnikai fejlesztési feladatokat ellatja.

KO

Aktualizalasért felel0s:
igyvezetd
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Szakmai irdnyitast gyakorol, €s szabalyozast végez a Kdkert
Kft. egységeinél alkalmazott vagyonvédelmi, adat- és
. et . , gy , KO
informaciovédelmi  modszerek, eljarasok,  valamint
biztonsagi megoldasok vonatkozasaban.
A fizikai és elektronikus vagyonvédelemmel kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat ellatja.
A tarsasagi ¢és magantulajdon védelme érdekében 3] VL | KO
nélkiilozhetetlen szabalyozasokat kezdeményez.
A Kokert Kft. altal hasznalt épiiletekben telepitésre kertild
biztonsagi ¢és vagyonvédelmi elektronikus rendszerek KO
iizemeltetésevel €s szervizelésével Osszefiiggd
tevékenységet ellatja.
A Kokert Kft. mobiltelefon-szolgaltatassal valo ellatasat

. . . o . VL | KO
szervezi a vonatkozé belsd utasitasok szerint.
Az irodaszer- és irodatechnikai eszkozellatasi rendszert
kialakitja és miikodteti.
Kapcsolatot tart az  informatikai  szolgaltatasokat
igénybevevo szervezetekkel.
Az eszkozoket (hardver és szoftver) nyilvantartja, 4
jogtisztasagot biztositja.
Egységes rendszerszemléletli beszerzéseket teljes kortien| KO
kezeli.
A hardver és szoftver eszkdzok tizembiztonsagat biztositja. KO
A beléptetd rendszereinek adatbazisaval, illetve a belépd
kartyakkal kapcsolatos adminisztraciot ellatja, az adatbazist KO
karbantartja.
\Vallalati rendezvényeket, fogadasokat, latogatasokat, KO | D
ugyfélforgalom biztositasat megszervezi.
Telefonkozpontot és halozatot {izemelteti és a hozza

‘1 e J KO | D
kapcsolodo feladatokat ellatja.
Feladatkoréhez kapcsolédd igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas D
kiadasa)
Betartja az SZMSZ, és a Koékert Kft. belsé szabalyzatai
eldirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kdokert Kft. profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felel6s: 73/78

igyvezetd




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04 .xx.

8. kiadas

Informatikus

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Szervezési vezetd

Az informatikust tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a szervezési vezetd

latja el.
A munkakor célja

A Kokert Kft. szakmai rendszergazdai és rendszergazdai feladatok ellatasa, szamitastechnikai
eszk6z0k (szamitogépes konfiguracid) leltaranak pontos nyilvantartisa, a KOKERT Kft.
adatallomanyanak rendszeres mentése. Rendszergazdai feladatok a kiilsé fejlesztoktol
beszerzett programok tekintetében, illetve a KOKERT Kft. sajat rendszerének rendszergazdai
feladatai, folyamatok, iigymenetek karbantartasa, fejlesztése, riportok készitése.

Alairasok

Vallalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.

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

Az informatikus feladata és hataskore:
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Dont az elvégzendé munka hataridon beliili litemezéséral. D
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések biztositasainak modjardl, és az informatikai K KO| D
eszkozok biztonsagba helyezésének modjarol.
Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bévitésre. J
Javaslatot tesz az altala végzett munkafeladatok|
haté¢konysagat javitod intézkedések megfogalmazasara.
A mikodo rendszert feliigyeli. \Y/ K KO
A Kokert Kft. szamitogépeit tizemelteti, mentéseket végez. | V
A meghibasodott gépeket, illetve a halozatot javitja, v |3
javittatasra javaslatot tesz.
Javaslatot tesz a szdmitdgépes feldolgozashoz sziikséges v
gépek, berendezések, eszk6zok, programok beszerzésére.
Ellenérzi a szamitastechnikai haldzatra, elektronikus v K KO
adatkezelésre vonatkozo belsd utasitasok betartasat.
Felelds a szamitastechnikai rendszerek tizembiztonsagaért, a vV K
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért.
Aktualizalasért felel6s: 74/78
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Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek
ujraindithatosagarol,  illetve az  Ujraindithatosaghoz V K
sziikséges paraméterek reprodukalasarol.

Gondoskodik az adatmentések végrehajtasarol. \Y

Nyilvantartja a beszerzett, illetve iizemeltetett szoftver
eszkozoket, tarolja a Kokert Kft.-nél mikodd programok| V
eredeti példanyait.

Ellendrzi a Kokert Kft.-nél hasznalt szoftverek helyes
mukodeését, virusmentességét, a hasznalat jogszerliségeét.

Szakmai segitséget nyujt a szamitdogépes felhasznaldknak.

Informatikai leltar készitésében részt vesz.

Rendszergazdai feladatokat lat el a kiilsd fejlesztoktol
beszerzett programok felett.

<| < || <] <
A

Rendszergazdai feladatokat 1at el a rendszer tekintetében.

Fejleszti, modositja, karbantartja a Kokert Kft. sajat
rendszerét, tobbek kozott a folyamatokat, ligymeneteket,
riportokat.

<
o

A kozponti szerver(ek) kezelése a szamitdogépes rendszerek]
¢s halozatok teljesitményének ellendrzése €s a szamitogepes
hal6zathoz vald hozzaférés és a halozat hasznalatanak
Osszehangoléasa 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
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhatd, 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 1évS ingatlanok
vagyonvédelmének, portaszolgalatanak, recepcios feladatainak ellatasa.

Alairas:

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Aktualizalasért felel6s: 75178
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Vallalaton kiviil: -

Portaszolgalatot ellatok feladata és hataskore:
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Epiilet, terilet Orzése, az illetéktelen behatolds, lopas, v
tiizeset vagy mas veszély megakadalyozasa.
A tulajdon karosodasanak, a gépek és eszkozok v
elromlasanak feljegyzése.
Portai szolgalat ellatasa, a személy- és teherforgalom| v
ellendrzése
A létesitmény beléptetési rendjének betartasa €s betartatdsa. | V
Behatolasvédelmi  eszkozok  jelzéseinek  folyamatos v
figyelése.
Sziikség esetén, a létesitmény nyitdsa és zdardsa, 4 v
|étesitmény tobbszori kdrbejarasa.
Barmilyen szabalytalansag esetén a felettes, illetve a hatosag] v
crtesitése.
Rendkiviili  esemény,  katasztrofa  bekovetkeztekor v K
segitségnyujtas a személy- €s vagyonmentésben.
Intézkedései soran a térvényesség megtartasa, jogszabalyok] v
€s utasitasok betartasa, illetve betartatasa.
Orszolgalati utasitas preciz végrehajtasa, annak betartasa, és v K
betartatasa.
Az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsd szabalyzatainak v
cloirasainak betartasa
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen| v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljabal
tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak
Aktualizalasért felel6s: 76/78
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SPECIALIS SZERVEZETI FORMAK

A Kokert Kft. szervezetén beliil, ligyvezetdi utasitasra 1étrehozhatod specialis szervezeti
formaciok:

Téli ho-iigyelet

A ho-iigyelet rendeltetése, hogy a miikodést a Kékert Kft. szavatolni tudja, kiilonos tekintettel
az 1ddjarasi okokra visszavezethetd varhatod varosiizemeltetési nehézségekre.

Ho-tligyelet elrendelésérdl az ligyvezetd dont.

Ho-ligyelet elrendelése esetén az ligyvezetd sajatos mikodést, illetve ala-folé rendeltségi
viszonyokat jelolhet meg.

Karenyhitési csoport

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

Karenyhitési csoport létrehozasardl minden esetben az ligyvezetd dont.

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

Aktualizalasért felel6s: 77178
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 6. kiadasa, mely egyben az 1j tipust Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Feliigyelobizottsag 13/2019. (04.09.) szam® hatarozata alapjan,
2019. aprilis 9. napjan elfogadta, 14/2019 (04.09.) szamu hatarozataval elfogadasra javasolta,
majd Budapest Févaros X. Keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
117/2019. (04.18.) KOKT hatarozata alapjan, 2019. aprilis 18. napjan 1épett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7. kiadasat a Feliigyelobizottsag 16/2020. (11.10.)
szamU hatarozataval elfogadasra javasolta, majd Budapest Févaros X. Kkeriilet Kébanyai
Onkormanyzat Polgarmestere 341/2020. (X11.18.) hatarozata alapjan, 2020. december 18.
napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8. kiadasat a Feliigyelobizottsag XX/2022. (04.05.)
szam® hatarozataval elfogadasra javasolta, majd Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének xx/2022. (04.xx.) KOKT hatarozata alapjan, 2019.
aprilis 18. napjan 1épett hatalyba

Budapest, 2022. aprilis ....

Szabd Laszlo

ugyvezeto

Aktualizalasért felel6s: 78/78
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