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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiudds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds

L I. BEVEZETES ]

A KOKERT Kébanyai Keriiletgondnoksagi és Telepiilésiizemeltetési Non-profit Kozhaszni
Kft. (a tovabbiakban: KOKERT Kft.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) célja, hogy megfogalmazza a KOKERT Kf. vezetesi, miikédési szabalyait,
szervezeti felépitését, altalanos mikddési rendelkezéseit és belsd szabalyozasait.

I. 1. Alkalmazdsi teriilet
A KOKERT Kft.-nél az SZMSZ alkalmazésa kitelezé érvényt,

Az SZMSZ megismerése és betartdsa a KOKERT Kft. valamennyi munkavallal6janak
alapvetd kotelessége. A munkavallaloknak ezen tilmenden ismerniiik kell a munkavégzésiiket
szabalyoz6 Osszes hatalyos jogszabalyt, illetve a kiils6 és bels szabalyozasokat.

I1.2. Kapcsol6do6 utasitdsok

A KOKERT Kft.-nél kiadésra keriil§ minden utasités, szabalyzat alapvetéen jelen SZMSZ-re
kell, hogy épiiljon az SZMSZ bevezetése alapjan.

L1.3. A tulajdonos és az ellenérzé szervezetek
1.3.1. Alapité

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat (a tovdbbiakban: Alapité) a
tulajdonosi jogok gyakorldja.

Az alapitéi jogkor gyakorldsa szabalyaira a KOKERT Kft. Alapité Okirata tartalmaz
rendelkezéseket.

1.3.2, Feliigyel6bizottsag

A Felugyel6bizottsag jogallasat a vonatkozd hatalyos jogszabdly, illetve a Kg)KERT Kft.
Alapité Okirata szabalyozza, tevékenységét tgyrendje alapjan végzi. A KOKERT Kf.
FeligyelSbizottsiga tagjait a tulajdonosi jogok gyakorldja, az Alapité nevezi ki.

1.3.3. Kényvvizsgalé

A kényvvizsgalo hatéskiil;ét, feladatait, megvalasztisdnak modjat a vonatkozé, hatalyos
jogszabalyok, illetve a KOKERT Kft. Alapité Okirat szabalyozza, illetve tartalmazza. A
KOKERT Kft. kényvvizsgalojat az Alapité jelsli ki.

L.4. Ertekezleti rend

A KOKERT Kft. az értekezleti rendjét az SZMSZ-t6l kiildn, ligyvezetsi utasitasban
szabalyozza.

LS. Iratkezelés szervezeti rendje

A KOKERT Kft. a vonatkozé jogszabélyok alapjan iratkezelési rendjét az SZMSZ-t6] kiilén
szabalyzatban (Iratkezelési Szabalyzat) szabélyozza. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet
az ugyvezetO, vagy az altala megbizott munkavallalo.

Aktualizalasért felelds: 5/78
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Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

- I1I. A MUNKAVALLALOK KOTELESSEGEI

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

- A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat az azokban
foglaltak szerint végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni.

- A munkateriiletén a térvényességet betartani és betartatni.

- A munkakorével jaré (funkciondlis) Onellen6rzési feladatokat folyamatosan és
kdvetkezetesen ellatni.

- A KOKERT Kft., az Alapitd, illetve az ligyfelek vagyondnak és eszkdzeinek megdvasat
elomozditani, az eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni.

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

- A munkahelyen az el6irt iddpontban és munkavégzésre alkalmas &llapotban, 4poltan, tiszta
oltozetben megjelenni.

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni.

- A felettese(i) 4altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni.

- Azok a munkavéllalok, akik a jelen szabéalyzatban meghatirozott —teljesitésigazolas
kiadasaval érintett— munkakoroket latnak el, kotelesek a feladataik elvégzése soran a
ténylegesen igénybevett szolgaltatasok elvégzését, igénybevételét igazold teljesitésigazolasok
megtételére, aldirasukkal torténé hitelesitésére. Ez a legfobb igazoldsa annak, hogy
valamilyen munka részben vagy egészben egy adott idépontban készen volt-e; ennek
valdsagtartalmaért az alairoja teljes felelosséget koteles viselni.

A teljesitésigazolds a megfeleld mennyiségben és mindségben torténd elvégzett munka
tényleges megvaldsuldsanak bizonyitasat jelenti! A teljesitésigazolast kiad6 és ellenjegyzd
személy egyben a ,rendelkezés végrehajtasat igazold személynek” tekintendd a 2000. évi C.
torvény (Szamvitelr6l szol6 tdrvény) 167 § 1.c pontjaban foglaltaknak megfelel6en.

- A munkavillalok az Alapitonal, méas szerveknél, illetve ligyfeleknél tartott értekezleteken,
egyeztetéseken nem foglalhatnak éllast olyan kérdésekben, amire elézetesen nem kaptak
felhatalmazast.

- Az Alapitonal, mas szerveknél, illetve ligyfeleknél megtartott értekezletrél, egyeztetésekrsl
a megbizott munkavallalonak az 6t kikiild6 felettes részére minden esetben jelentést kell
tennie.

- Munkavégzeése soran viselkedésével udvarias, elozékeny és figyelmes magatartast
tanusitani.

- Az elbirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, és a munkdja
ellatadsdhoz sziikséges €s eloirt képesitést megszerezni.

Aktualizalasért felelds: 9/78
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Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk&zdoket, felszereléseket gondosan megérizni és
elszamolni, ideértve az esetlegesen megrongalodott eszkdzoket is.

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

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

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

- Minden - a munkavégzésével kapcsolatban — tudomésdra jutott informdaci6rol,

reklamaciérol a vezetjét tajékoztatni.

Aktualizalasért felelds: 10/78
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IV. A KOKERT KFT. MUNKASZERVEZETE
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

UGYVEZETO

Az Ugyvezeté feladata a KOKERT Kft. irdnyitasa, munkaszervezése, ezek koordinalasa,
vezetd kapcesolattartds. Az lgyvezetd mellett a szervezeti egységbe soroltak feladata a felelés
vezetdi dontések tdmogatéasa, elokészitése.

Szervezeti egység belsd felépitése
Ugyvezetd
Belso ellendr
Tanacsadok
Jogtanicsos
Kozbeszerzési referens
Aldrendelt szervezeti egységek
Gazdasagi Agazat
Miiszaki Agazat
Parkfenntartési Agazat
Hulladékgazdalkodasi agazat

Szervezési Agazat

Ugyvezetd

Felettes vezeto: Budapest Févéros X. keriilet K8banyai Onkorméanyzat Képviselo-
testiilete (képviseli: Polgarmester)

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok:
Fékonyveld

Miszaki vezetd

Parkfenntartasi agazatvezetd
Hulladékgazdalkodasi dgazatvezetd
Szervezési vezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Belso ellenor

Tanacsaddk

Jogtanacsos

Kozbeszerzési referens

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Fokonyveld és/vagy a Szervezési
vezetl latja el, amennyiben arrél eseti megbizdssal masként nem rendelkezik.

Aktualizaldsért felelds: 12/78
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A munkakor célja

Az tgyvezetd a KOKERT Kft. munkaszervezetének a vezetdje. Az Alapité bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az Alapité és a Felligyelobizottsag altal
meghatarozott szempontoknak megfeleléen a KOKERT Kft.
munkaszervezetét irdnyitja és ellendrzi, a jogszabalyok kereter kozott, illetve az Alapitd és a

Felligyeltbizottsag hatarozatainak megfelelden.
Alairasok
Az Ugyvezets 6nalldan irhat ald, vallalhat kotelezettséget.

Az ligyvezeto feladata és hatdskore

napi

munkajat

és

Hataskorok

Feladatok

ényezés

r

Vélem

Koordinacio

Dintés

Az Alapité testiileteiben képviseli a KOKERT Kft.-t

<| Végrehajtis

| Javaslattétel

= | Kozremiikodés

VL

~
o

Miikodteti a munkaszervezetet a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatnak megfeleléen, annak keretében, elkésziti és
elkészitteti a sziikséges tovabbi szabdlyozésokat, és sziikség
szerint elGterjeszti jovahagyésra.

Intézi mindazon Ugyeket, amelyek nincsenek a tulajdonosi
jogokat gyakorlo kizarélagos hataskérébe utalva.

A tulajdonosi jogok gyakorléja részére fenntartott jogok
kivételével gyakorolja a KOKERT Kft. munkavéllaléi feletti
munkaltatoéi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése
és a javadalmazas tekintetében.

“pe g

elGterjeszti jovahagyasra.

Kapcsolatot tart a KOKERT Kft. stratégiai partnereivel,
kiemelt Uizletfeleivel.

Kapcsolatokat épit ki és apol az allami szervekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, a politikai partokkal és a pénzintézetekkel.

Képviseli a KOKERT Kft.-t a szakmai szervezetekben és a
kozjogi feladatokat ellaté kamardkban.

=

Képviseli a KOKERT Kft.-t a nagy nyilvénossagot biztositd
rendezvényeken, konferenciakon, hirk6zl6 szerveknél.

Engedélyezi a KOKERT Kft. targyi eszkdzei értékesitését.

Dént a KOKERT Kft. tulajdondban 1évé ingatlanok
bérbeaddséval és bérleti dijaival kapcsolatos kérelmekrol.

A tudoméséra jutastél szamitott nyolc (8) napon belill — a

\%

KO

o © |2 ©
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Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadds

FeliigyelObizottsag egyideji értesitése mellett — jelzi a
tulajdonosi jogok gyakorléjanak, ha: a.) a KOKERT Kft. sajat
tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptdke kétharmadéra
csokkent; b.) a KOKERT Kft. sajat t6kéje 10 millié Ft sszeg
ala csokkent; c¢) a KOKERT Kft.-t fizetésképtelenség
fenyegeti, €s vagyona a tartozasokat nem fedezi.

Amennyiben a FelligyelObizottsdg tagjainak szdma a
meghatarozott 1étszam ala csokken, vagy nincs aki az {ilést
Osszehivja, 1gy a Felligyelobizottsag rendeltetésszer(
miikodésének helyreallitidsa érdekében ezt nyolc (8) napon
beliil jelzi a tulajdonosi jogok gyakorl6janak.

el6irt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

Szerzodést kot az Alapito éltal kijelolt konyvvizsgaloval. KO
Kotelezettsége a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
¢s adatoknak és ezek véltozasdnak, valamint a térvényben KO

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

Dont minden olyan — hataskorébe tartozé — kérdésben, mely a
tevékenységi korébe tartozd fejlesztési program keretében
megvalosulo beruhdzasok egyes szakaszai megvalodsitasahoz
kapcsolddnak.

IA beérkezett javaslatok alapjan dont a kiemelt projektek
korérol.

Jovahagyja a kiemelt projektek projekttervét.

J6vahagyja a projektek zarasat kovetd értékelést.

Kialakitja a KOKERT Kft. mindségpolitikajat,
munkabiztonsagi politikdjat és meghatirozza az ezzel
Osszefiiggd stratégiat.

Szponzorélasi megallapodasokat kot meg.

Megvaldsitja az Alapitd altal elfogadott stratégiai- és tUzleti
terveket.

Az Alapito altal meghatarozott kvetelményeket teljesiti,
feladatok elvégzi, a KOKERT Kft. eredményes gazdalkodasat]
biztositja, eroforrasait hatékonyan hasznalja fel és gyarapitja.

Gondoskodik a KOKERT Kft. iizleti kdnyveinek vezetésérol.

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

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

Sziikség esetén elrendeli a kdzbensé mérleg elkészitését és

Aktualizalasért felelds:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26.

8. kiadds

annak alapjan az osztalékeloleg fizetésére vonatkozo javaslat
Osszedllitasat, majd azt a Fellgyelobizottsag egyetértésével a
tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti jovahagyasra.

A Feliigyelbizottsagot ellatja a sziikséges informacidkkal.

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

Gondoskodik a munkaerd hatékony és a térvényi eldirasoknak
megfelelé foglalkoztatasardl, biztositja a személyi allomany
szakmai tovabbkeépzését.

Kapcsolatot tart a munkavallaldi érdekképviseltekkel.

Gondoskodik a torvényes mikodésrél a KOKERT Kift.
milkodésének teljes teriiletén.

Koteles megfelelni a hatdlyos, a Gazdasagi tarsasagok
mikodését  szabalyoz6  jogszabalynak és a  vezetd
tisztségviselkre vonatkozd eldirasoknak.

KO

Jogosult tandcsadok  foglalkoztatdsara kommunikacios-,
gazdasdgi-, biztonsagtechnikai- és személyiigyi- vagy barmely
més feladata tamogatasara. Jogosult tartds megbizasi-,
wvallalkozasi jogviszony létesitésére egyes gazdasagi-, jogi
feladatok teljesitésére.

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

Jogosult az altala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatdi
jogok gyakorldsdt (a munkaviszony létesitésével €s
megsziintetésével, valamint bér- és egyéb juttatdsok
megéllapitdasaval kapcsolatos jogokat kivéve) az 4ltala)
nevesitett vezetore irdsban atruhédzni.

Jogosult barmely tgyet vagy tevékenységet — a kozvetleniil
irdnyitasa ald nem tartozé tgyek tekintetében is — ligyvezetdi

hataskorbe vonni.

Aktualizalasért felel6s:
iigyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadas

i TANACSADOK ]

A KOKERT Kft. felel6s vezetsi dontéseinek elékészitése, tamogatasa, kommunikacios-,
gazdaséagi-, biztonsagtechnikai-, személyiigyi- vagy barmely mas szakteriileten.

Tanacsadé

Szervezeti hely
Felettes vezets: Ugyvezetd
A munkakor célja

Képzettsége, szakmai tuddsa, tapasztalata alapjan az ligyvezetd, vagy a ligyvezetd 4ltal
kijelolt szervezeti egyseg, illetve szervezeti egységvezeté munkajanak tdmogatasa.

Alairasi jog
Kizarolag az lgyvezetd fele, vagy az lgyvezetd felkérésére ellenjegyzés mas bels6- vagy
kiilsé dokumentumokon.

A tanacsado feladata és hataskore

w — ‘% \2 >
Hatiskérok = |2 |2 | § | 5
® |8 |=2 | 2 | B 8
= (B |2 |5 | = | &
) - E @ =] =
[Feladatok 2|52 |8
> . ::2 = o
Vég’rehajtj"a a felettese altal kiadott eseti- vagy folyamatos viJ|k!lvLl ko
elvégzendd feladatokat.
Betartja az SZMSZ és a KOKERT Kft. bels§ szabalyzatai v
elbirdsait.
Aktualizalasért felel6s: 16/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

B BELSO ELLENORZES

Szervezeti egység belso felépitése
Bels6 ellendr

Aldrendelt szervezeti egységek -

Belso ellenor

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

A KOKERT Kft. szervezeti egységei mikodésének fejlesztésében és eredményességiik
novelésében vald részvétel. A KOKERT Kft. céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet iranyitasi €s bels6
kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érint6é kérdésekben felettese felé, illetve a vizsgalattal érintett
szervezeti egységek vezetdi felé.

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

A bels ellendr a tevékenységét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
cllendrzésérdl sz016 jogszabalyok alapjan, a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekre
vonatkozé eléirasok végzi.

Feladatait és hatdskorét részletesen a KOKERT Kft. Bels ellendrzési kézikényve hatdrozza
meg.

N1 w 5
] s “Q .
B I S - - B~ I
Hataskorok = | @ - *E 2
= = = = = et
o |% | E |8 | T =
5 82|58 | A
Feladatok N = |8 |2 -
= ‘.:2 o X
Elkésziti és aktualizdlja a belsd ellen6rzési 7| K
kézikonyvet.
Osszeallitja a stratégiai és éves ellendrzési terveket. Vi|iJ | K
Végrehajtja a jovahagyott tervek, valamint nyomon| v K| v
koveti azok megvalositasat.
Bizonyossdgot add tevekénység keretében elemzi,
értékeli az irdnyitdsi folyamatokat ¢és a belsd
kontrollrendszer kialakitasat, miikodését. v K
Aktualizalasért felelds: 17/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26.

8. kiadas

Tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet]
vezetoit.

A vizsgalatokrdl ellendrzési jelentés tervezetet, majd
ellendrzési jelentést készit.

KO

Eves ellendrzési jelentést készit.

KO

Nyilvantartast vezet az elvégzett belso ellenorzésekrol
és gondoskodik az ellendrzési dokumentumok
megorzésérol, valamint az utodellendrzésrol.

Tajékoztatja az liyvezetot az elvégzett ellendrzésekrol.

Figyelemmel kiséri a mas szervezetek altal végzett
ellendrzéseket €s a jogalkotok munkajat.

Betartja az SZMSZ, a Mindségiranyitasi Kézikonyv,)

és a KOKERT Kft. bels6 szabalyzatai el6irasait.

Aktualizalasért felelds:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadas

JOG |

A KOKERT Kft. felel6s vezetdi dontéseinek jogi tdmogatéasa, eldkészitése, kapcsolattartas az
Alapitéval és az ligyfelekkel.

Jogtanacsos

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
A munkakor célja

A KOKERT Kft. jogi képviselete, illetve jogi képviseletének koordindldsa: a tarsasiggal
szerzbdéses viszonyban 1évé iigyvédekkel, Ggyvédi iroddkkal kapcsolattartds, munkdjuk
koordinélasa.

Alairasok
Villalaton beliil: a feladatellatasaval kapcsolatos valamennyi ligyben.

Villalaton kiviil: az igazsdgszolgaltatassal kozvetlenill 6sszeftiggd (peres €s nem peres)
birésagi eljarasokban 6nalldan képviseli a KOKERT Kft.-t, ennek keretén bellll a birosagi
beadvanyokat elektronikus alairasaval latja el.

A jogtanacsos feladata és hataskore

o
2 (2|2 |§ 2
Hataskorokl = | ® |2 | 2 | & P
[+ ~ s L
-] =] = = .E N
) s =i o L= g
H| 3|2 |E| 58| &
Feladatok O ls N3 S
> = g > »
Szakmailag irdnyitja a jogi munkét. v KO D
Dont a  tevékenységébe  tartozd  feladatok KO D
végrehajtasarol és a mikodés megszervezésérol.
Pont az elvégzendd munka hataridén beliili v KO D
litemezésérol.
Elkésziti a tevékenységi korébe tartozo eldterjesztés viislk KO D
tervezeteket.
Megfogalmazza a jogi munka hatékonysdgét javito 3
intézkedéseket a ligyvezetd részére.
Végrehajtja a vezetdi utasitasokat. Vv
Tajékoztatja az tUgyvezetét a kiemelt tlgyekrol, v | J
sziikség esetén javaslatot tesz.
Kapcsolatot tart szakmai hatésagokkal. \% K
Kapcsolatot tart az Alapitoval, illetve annak v K
intézmeényeivel.
Kapcsolatot tart a KOKERT Kft.-vel szerzédéses ViJ|K KO D

Aktualizalasért felelds: 19/78
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KOKERT Kift. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26.

8. kiadds

viszonyban 1év6 ugyvédekkel, ligyvédi irodakkal, a
KOKERT Kft. tevékenységi korébe tartozé iigyek]
tekintetében — sziikség esetén az ligyvezetd
iranymutatasanak alapulvételével — munkéjukat
iranyitja.

A KOKERT Kft. més szervezeti egységeitdl kapott
adatok és iratok alapjan — a tarsasag koveteléseinek
behajtasa érdekében — polgéari peres és végrehajtasi
eljarasokat kezdeményez, tovdbba ezen ligyekben,
illetve az esetleges biintetd eljarasokban a szikséges
iratanyagot elOkésziti és az eljard ligyveédi iroddk
részére informaciokat szolgaltat.

KO

Napi szintll jogi tanacsadést, jogi allasfoglalasokat,
feljegyzéseket készit, ligyeket, iratokat,
szerzbdéstervezeteket véleményez a KOKERT Kft.
szervezeti egységel részere.

VL

KO

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

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

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

A KOKERT Kft. altal kétends-, illetve megkotott
szerzOdéseket, valamint a KOKERT Kft. belsd
szabélyzatait véleményezi.

VL

Statisztikai adatszolgaltatast nyujt a jogi munkardl.

Munkaszerzodéseket veéleményez, elokészit, jogi
tanacsot ad munkajogi kérdésekben.

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 felelts:
iigyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadds

KOZBESZERZES

Kozbeszerzési referens

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Kokert Kft.-vel szerzddésben &llo szakértd

helyettesiti.

A munkakor célja

A kozbeszerzési referensnek megfeleld felkésziiltséggel kell rendelkeznie ahhoz, hogy
ajanlatkéréi és ajanlattevdi oldalon egyarant eredmeényesen tudja eldsegiteni a kozbeszerzési-
és egyéb jogszabalyoknak valé megfelelést és ezaltal a KOKERT Kft. beszerzései a

jogszabalyokban rogzitetteknek megfelel6en torténhessenek.
Alairasok

Véllalaton belill: Kozbeszerzésekkel kapcsolatos ligyekben.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlék, levelek aldirasara

jogosult.

A kozbeszerzési referens feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel
Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio

Dontés

Dont az elvégzendd6 munka, eljards hataridon beliili
Utemezésérol.

~
e

Lebonyolitja a kézbeszerzési eljarasokat.

L=

Szamon tartja a KOKERT Kft. kozbeszerzési torvénybol
kovetkez6 azon kotelezettségeit (példaul a tajékoztatdsra, a
tervezésre, a  koOzbeszerzések  becsiilt értékének
meghatdrozaséra, a kozbeszerzési terv-, illetve altalanos
jellegli kozbeszerzési szabalyzat készitésére vonatkozd
el6irasokat), amelyek nem konkrétan az egyes kdzbeszerzési
cljarasok kapcsan meriilnek fel, valamint figyelemmel kiséri
azok teljestilését.

Részt vesz a kozbeszerzési terv Osszedllitasaban,
modositasaban, gondoskodik annak Kbt. szerinti kozzé
tételérdl.

Részt vesz az elbzetes Osszesitett tajékoztatok, éves
statisztikai Osszegzések elkészitésében.

Részt vesz a kdzbeszerzési szabalyzat elkészitésében.

Aktualizalasért felelds:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26.

8. kiadds

Részt VESZ az Osszeférhetetlenségi szabalyok]
érvényesitésében.

Részt vesz az eljarasok lebonyolitasanak megszervezéseben.

Részt vesz a biralo bizottsag munkajaban.

VL

KO

Naprakész nyilvantartast vezet a KOKERT Kift.
beszerzéseir6l és ennek alapjdn a becsiilt érték
meghatirozasara tekintettel véleményezi az Ujonnan
inditando beszerzéseket.

VL

KO

Statisztikdkat vezet a mar lezarult kozbeszerzési
eljarasokrol, illetve a kozbeszerzési tervben még szerepld
eljarasokrol.

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

Kozremtkodik az eljards kiirasahoz sziikséges, illetve az
eljaras soran az egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolddod
dokumentumok (hirdetmények, dokumentécio,
jegyzOkonyvek, emlékeztetOk) elkészitésében.

Gondoskodik az ajanlattételi dokumentacié hataridore
torténd elokészitésérol.

Gondoskodik a  hirdetmények  kozzétételre  torténd
megkiildésérdl kozbeszerzési tanacsadd felé.

KO

Kozremiikodik az esetleges jogorvoslati eljarasokban.

A kozbeszerzési eljards alapjan létrejott szerzddéséknél a
rész-, illetve végszamla benytjtasat kovetden megvizsgalja a
kifizetés jogossagat a kozbeszerzési torvény alvéllalkozok
kifizetésével kapcsolatos rendelkezéseinek megfeleléen.

VL

Kozremiikodik a  kdzbeszerzési eljards  folyamatos,
naprakész ¢és atlathaté dokumentdldsaban, és a teljes
dokumentacionak a jogszabalyban meghatirozott ideig
torténd megbrzésében.

Feladatkoréhez kapcsolodd igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolés
kiadasa)

A KOKERT Kft. hivatalos honlapjén a kotelezben)
kozétteendd  kozbeszerzési  informdaciokat  megadia,
kozzétételiiket rendszeresen ellenorzi.

KO

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

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

Aktualizalasért felelds:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

MUSZAKI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Miiszaki részleg 6 feladata a Kokert Kft. telepiilésiizemeltetési, intézményi zoldteriilet
fenntartasi, kérnyezet-egészségiigyi feladatainak ellatasa, igymint:

- jatszoszerek (jatszotéri és kozteriileti) karbantartdsa, szabvanyositdsa;

- parki berendezeési targyak karbantartasa;

- Az Alapitoval kozott szerzodésekben meghatarozott vizhalozatok — 6ntdzéhaldzatok,
szOkOkutak, diszkivilagitasok izemeltetése,

- intézményi jatszotéri eszk6zok ellendrzése, szabvanyossagi felillvizsgalata, javitdsa;

- kutyatiriilék gytjtok, kutyafuttatok, és kutyék futtatisara kijelolt tertiletek lizemeltetése;
- koztéri illemhelyek lizemeltetése;
- egyéb helyi kérnyezetveédelmi feladatok.

Fenti feladatait sajat er6forrasbol, kozfoglalkoztatdson keresztiil, vagy kiilsé er6forrs
bevonasaval kell ellatnia.

A Miiszaki részleg tovabbi feladata a Kokert Kft. részlegei szdmaéra a normalis munkavégzés
korlilményeinek biztositasa, a gépjarmuvek, gépek, készletek biztonsagos és szamon tarthatd
tarolasa, karbantartdsa, javittatasa.

A Miszaki részleg tovabbi feladata a Szervezési dgazattal egyiittmiikddésben a Kokert Kft.
altal hasznalt épiiletek lizemeltetése.

Szervezeti egység belso felépitése
Miszaki vezetd
Miiszaki ligyintézd
Szerviz

Karbantartd Csoport

Miiszaki vezeto

Szervezeti hely
Felettes vezeté: Ugyvezet
Kozvetlen iranyitisa ala tartozo vezetok:
Karbantartasi csoportvezetd
Kozvetlen iranyitdsa ala tartozé beosztottak:
Miiszaki igyintéz6
Gép- és jarmiiszereldk
Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a karbantartdsi csoportvezetd
latja el.

Aktualizalasért felelds: 23/78
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadds

A munkakér célja

A Kokert Kft. fenntartési, javitasi és kivitelezési feladatainak megszervezése, sziikség szerint
dontés kiilsd erdforras bevonasardl. A Raktar munkatérsaival kézosen a gépek, jarmivek
tarolasanak megszervezése, a Szervezési vezetével kdzremiikodve a Kokert Kft. altal hasznalt
épiiletek tUzemeltetése. Feladata tovabbd a tiiz- és munkavédelmi szakértokkel vald

kapcsolattartas.

Alairasok

Véllalaton beliil: Feladatkdréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairisara

jogosult.

Vallalaton kiviil: Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairasara

jogosult, kdtelezettségvallalas esetén kettds alairassal képviseli a Kokert Kft-t.

A miiszaki agazatvezeto feladata és hataskore

xm w
2B (=% |%
Hatiskérokl = |2 |2 |2 | 2 | =
S 8|S |E|E |2
T|S|E|S|% |&
= o @ E e i<
Feladatok Fla|s|2 8|7
elada : :
= .'52 > N
[rdnyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V| |J | K |VL| KO| D
Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikodik az Alapitd
szervezeti egységeivel, intézményeivel és gazdasagi V | J | K [VL| KO| D
tarsasagaival.
Elokésziti és szignalja az aldrendelt szervezeti egységek
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzddéseket.
Karbantartasi, feltjitasi, kivitelezési feladatokat végeztet. K KO
Arajénlatokat/koltségkiiras készit/készittet. v K KO| D
Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd J
tovabbképzési kérdésekben.
Elkésziti €s betartatja a szervezeti egység hataskorébe) J xo! b
tartozo szabélyozasi feladatokat.
A szervezeti egységhez keriild papiralapi és szamitdégépes K
informacidk egyezdségét ellendrzi és biztositja.
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Kokert Kft.-n
belili szamlakibocsatasrol, illetve befogadasokrél. Ezzel V KO
osszefliggésben kapcsolatot tart a gazdasagi agazattal.
[ranyitja ¢és koordinalja az litemtervek készitését,
3 e KO
aktualizalasat.
Az alvallalkozo1 szerzodéseket elokésziti. J KO | D
Kozremilikddik az éves lizleti terv elkészitésében. K
Aktualizalasért felelds: 24/78

ligyvezetd




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadds

IA milszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashidny esetén
alvallalkozOk bevondsa

KO

Az elvégzett munkdk felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa

A gépek, eszkozok karbantartdsdnak feliigyelete, szikség
esetén javitasuk elvégeztetése, illetve Uj eszkdzok
beszerzésének kezdeményezése

KO

A kotelezd szervizek, karbantartasok el6irasa; a végrehajtott]
karbantartdsok, javitasok, felujitdsok nyilvéantartasa

KO

Az eszk0zOkhoz tartozo dokumentaciok, kulcesok, tartozékok
megorzése

<

A telep miikddési rendjének meghatarozésa, errdl a vezetok,
valamint egyéb partnerek tdjékoztatasa

KO

Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat lat el.

Kapcsolatot tart a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
szakhatosagokkal.

KO

Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal.

KO

Foglalkozas-egészségligyi vizsgélatokat szervez.

KO

Gondoskodik az 1) munkavéllalo tliz- és munkavédelmi
oktatasarol.

< | <€ < < | < <

A Kokert Kft. sajat tulajdonu, lizingelt és bérelt
gépjarmiiparkjaval kapcsolatos feladatokat ellatja a
vonatkozd jogszabdlyok és belsd utasitasok alapjan.

o

VL

KO

Kapcsolatot tart szakmai hatdsdgokkal, megbizdkkal,
beszallitokkal.

KO

Kapcsolatot tart szakmai hatésdgokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

KO

Feladatkoréhez kapcsolodd igénybevett szolgaltatésok]
teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas
kiadasa)

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

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

Aktualizalasért felelés:
lgyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadds

Miiszaki iigyintézo

Szervezeti hely
Felettes vezetd: miiszaki vezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a muszaki
csoportvezetd helyettesiti.

A munkakor célja

A miszaki agazat tevékenységével Osszefliggd, ott felmeriild adminisztrativ feladatok
ellatdsa, nyilvantartdsok vezetése, a miszaki vezetd, és a karbantartdsi csoportvezetd

munkéjanak tamogatasa, illetve az dgazat ligyeinek kezelése.
Alairasok

Vaéllalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.
Viéllalaton kiviil: -

A miiszaki iigyintézo feladata és hataskore

tgyintéz6t a karbantartasi

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Véleményezés

-

acid

r

Koordin

Dontés

Altalénos, az agazattal kapcsolatos teljes kor(i adminisztracid
intézése.

<

Részt vesz a szervezethez tartozo feladatok koordinacidjaban.

=

= = | Kozremikédés

IA Kokert Kft. gépeinek, jarmiveinek teljes korii

srer

A Kokert Kft. tulajdonéban 1évo személy- illetve
tehergépkocsik kulcsainak, tankolokartyainak felvételének
illetve leadasanak nyilvantartasa, megbrzése.

<

Havonta lizemanyag és kilométer-teljesitmény 0sszesit6d
elkészitése.

Menetlevelek kiadésa, ellenérzése €s ellendriztetése.

Biztositasi kartigyek intézése

Megrendelések, szamlak kezelése, teljesités igazolasok
elOkészitése

Anyagigénylési dokumentacio készitése

Szerzddések eldkészitése

JegyzOkonyvek készitése

Arajanlatok bekérése

~ Al R R/ ORA

»rvr

elkészitése

< | < =) = | &) 4 2 o

Aktualizalasért felelds:
lgyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma. 2022.04.26.

8. kiadds

Jatszoeszkozok bejelentése a Fogyasztovédelem felé

Képzésekhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok,
kapcsolattartds az oktatokkal, vizsgakdzpontokkal

Jelenléti ivek, szabadsdgengedélyek, TP igazolasok vezetése

Ellenérzési és karbantartasi naplék rendszerezése,
munkanaplok kiaddsa

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

< 4| € <] =

Statisztikai jelentéseket készitése

Tamogatdst ad a miiszaki vezetd ¢és a karbantartasi
csoportvezetd részére

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. bels6 szabalyzatai
el6irdsait.

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

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

Aktualizalasért felelds:
lgyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

SZERVIZ

Szervezeti egység célja

A Szerviz c€lja a Kékert Kft. ltal hasznalt kis- és nagygépek, illetve gépjarmiivek
karbantartdsa, a Kékert Kft. napi szintli munkavégzésére alkalmassa tétele.

Szervezeti egység belsé felépitése
Gép- és jarmiiszerelok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Gép- és jarmuszereldok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: miiszaki vezetd

Koézvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak: -

Tévollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gép- és jarmuszerel6k egymast helyettesitik.
A munkakér célja

Szereli, javitja és karbantartja a Kokert Kft. altal hasznalt gépeket. Gondoskodik az aprébb
hibak azonnali kijavitasarol, cseré€jérol, a potalkatrészek beszerzésérol.

Alairasok

Vallalaton beliil: Vezetoje fel€, feladataival kapcsolatosan.

Viéllalaton kiviil: -
A gép- és jarmiiszerel6k feladata és hataskore:
w

212|288

Hataskorok TIBIEIR| e |3
_g = |2 | = R =
SlZ|ElE|® |&
g8 |E|l s |B

Feladatok LIE|88|S
> = :Q S

Megvizsgalja a meghibasodott gépeket A\

Feltarja és behatarolja a hiba okat, helyét és kiterjedését A%

Egyezteti a hasznéléval a hibas miikodés természetét, Vv K

megtervezl a szilkkséges javitdsok sorrendjét

Sziikség esetén szétszereli s gépet, kicseréli vagy kijavitja a Vv

hibas alkatrészeket

Az egyes alkatrészeket vasipari technologiaval, kézzel vagy

géppel megmunkalja, hajlitja, kalapélja, firja, vési, csiszolja, | ¥

vagja, heggeszti, forrasztja

Osszeszereli a gép részeit, ellendrzi a milkodését, sziikség v

esetén ujra beszabalyozza

Megszervezi €s elvégzi a gépek és berendezések napi vV

beallitasi, karbantartasi és tisztitasi feladatait

Aktualizalasért felelds: 28/78
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26.

8. kiadds

eldirasait.

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai

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

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

Aktualizalasért felelds:
lgyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

| KARBANTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Karbantartési csoport felelds a Kokert Kft. feladati kozé tartozo jatszoterek, parkok,
sétanyok és egyéb teriiletek fenntartasi, karbantartasi, feltjitasi feladatainak elvégzéséért,
tovabbé a Kokert Kft. iizemeltetésében 1évo Ontdzérendszerek, vizes felépitmények
karbantartasaért, felujitasaért.

A csoport felelos a Miiszaki részleg {6 feladatként meghatdrozott telepiilésiizemeltetési,
intézményi zdldteriilet fenntartasi, kdmyezet-egészségiigyi feladatainak ellatasaért, igymint:
- jatszbszerek (jatszotéri és kdztertleti) karbantartasa, szabvanyositasa;

- parki berendezési targyak karbantartasa,

- Az Alapitdval kozott szerz6désekben meghatarozott szokdkutak, diszkivilagitasok
lizemeltetése,

- intézményi jatszotéri eszkozok ellendrzése, szabvanyossagi feliilvizsgalata, javitasa;

- kutyatiriilék gytijtok, kutyafuttatok, és kutyak futtatisara kijelolt teriiletek tizemeltetése;
- k6ztéri illemhelyek lizemeltetése;
- egyéb helyi komyezetvédelmi feladatok.
Szervezeti egység belsé felépitése
karbantartdsi csoportvezett
karbantartok
segédmunkasok

Alarendelt szervezeti egységek: -

Karbantartdsi csoportvezetd

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Miiszaki vezetd
Kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
Karbantartdk
Segédmunkasok

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a miiszaki vezetd helyettesiti, sziikség esetén a
miiszaki vezet6t helyettesiti.

A munkakdér célja

A miuszaki vezeté helyettese. A Miiszaki részleg feladatdba tartozd minden jellegli
karbantartasi, fenntartasi, felujitdsa feladatainak koordindldsa, az irdnyitdsa ald tartozo
beosztottak iranyitasaval.

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

A karbantartdsi csoportvezeto feladata és hataskore

Aktualizalasért felelds: 30/78
ligyvezetd




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddruma: 2022.04.26.

8. kiadds

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel

Kozremiikodés

ényezés

Vélem

Koordinacié
Dontés

Iranyitja a hatdskdrébe utalt szervezeti egységeket.

<«| Végrehajtas

=

~

VL

A
=)
=)

Kapcsolatot tart és folyamatosan egytittm(kodik az Alapitd
szervezeti egységeivel, intézményeivel és gazdasagi
tarsasagaival.

<

=

VL

~
o

Elokésziti és szigndlja az alarendelt szervezeti egységekl
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzédéseket.

KO

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

KO

Arajanlatokat/koltségkiiras készit/készittet.

KO

Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
tovabbképzési kérdésekben.

Elkésziti és betartatja a szervezeti egység hataskorébe
tartozo szabalyozasi feladatokat.

KO | D

Kapcsolatot tart szakmai hatdsdgokkal, megbizdkkal,
beszallitokkal.

KO

Iranyitja és koordindlja az {temtervek készitését,
aktualizalasat.

KO

Az alvallalkozodi szerzddéseket elOkésziti.

A miiszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonasanak javaslasa

KO

Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének
tovébbitasa

<

Fenntartasi munkak irdnyitasa, ellenérzése, a feltart hibak,
hianyossagok kijavittatasa

<

KO

Vezet6je iranymutatasanak megfelelden a munka
megszervezeése, annak helyszinen torténd irdnyitasa

!

KO

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashidny esetén
javaslattétel a részlegvezetd felé alvallalkozdk bevonéséara

<

KO

\Anyagrendelés kezdeményezése, a leszallitott anyagok
ellendrzése

Baleseti oktatés, baleset esetén jegyzokonyv készitése

A hozza beosztott munkatarsak beszamoltatasa a munkak
elvégzésérol

KO

Aktualizalasért felelds:
lgyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26.

8. kiadds

IAlvallalkozok és utasitasa, ellentrzése

KO

VL

Kapcsolatot tart szakmai hatésdgokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

KO

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsdé szabélyzatai
eldirasait.

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

Karbantarték

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Karbantartési csoportvezetd

Téavollétében vagy akadéalyoztatésa esetén a karbantartdk egymast helyettesitik.

A munkakor célja
A

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Viéllalaton kiviil: -

A karbantartok feladata és hataskore

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremukodés

Véleményezés

Koordindcio

Dintés

Karbantartasi, fenntartasi feladatok elvégzése a csoportvezetd,
vagy a részlegvezetd elbirdsai, és litemezése alapjan

Hibak feltarasa, elhéritdsanak megtervezése

LehetOség szerint egyezteti a hasznaldval a hibas miikédés
természetét, megtervezi a szlikséges javitasok sorrendjét

Sziikség esetén szétszereli a hibas eszkozt, kicseréli vagy
lkijavitja a hibas alkatrészeket

Az egyes alkatrészek kézzel vagy géppel torténd
megmunkalasa

Megszervezi és elvégzi a jatszotéri eszkdzok beallitési,
karbantartasi és tisztitasi feladatait

Megszervezi €s elvégzi a kozterileti eszk6zok beallitasi,
karbantartdsi és tisztitasi feladatait

< < @) € 4| ¢ <4

Megszervezi €s elvégzi a dntérendszerrel kapcsolatos, vagy
vizzel miikodo eszkozok beallitasi, karbantartasi és tisztitasi
feladatait

<

Aktualizalasért felelds:
igyvezetd

32/78




KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiudds ddatuma: 2022.04.26.

8. kiadds

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd 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.

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: karbantartasi csoportvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatidsa esetén a segédmunkasok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A segédmunkasok elsddleges célja a karbantartdsi csoport, és a miiszaki részleg feladatainak
fizikai tAmogatasa, a fenntartasi, karbantartasi, feljitdsokban torténd munkavégzés.

Alairasok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kivil: -

A segédmunkasok feladata és hataskore

2 | =
I R B ‘o
e @ = N =
Hataskorok SIERle] e |3
= - | = = .E fro
) oy E -] =] _:
= | 4 g - o
[=1] s q:: 7 = =
Feladatok > 5 8|8 | .S
= g [ N
Egyszer(l, altaldban fizikai természetli tevékenység végzése A%
IAnyagok, targyak mozgatasa A%
Munkateriilet elokészitése vV
A rabizott eszkozok, gépek mitkddékeépesseégenek ellendrzése, | v
megdrzése
Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo \%
fenntartasi, karbantartési, felujitasi feladatokban
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabélyzatai v
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhatd, és amellyel megbizzéak.
Aktualizalasért felelds: 33/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

PARKFENNTARTASI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Parkfenntartasi dgazat feladata a Kokert Kft. telepiilésiizemeltetési, intézményi zdldteriileti,
kornyezet-egészségligyi, és helyi kdrnyezetvédelmi feladatainak ellatdsa, Ggymint:

1. Teleptilésiizemeltetés teriiletén:

- dnkormanyzati kozterliletek parkok, jatszoterek parlagfii és
gyommentesitése, kaszalasa, zoldfeliilet karbantartasa;

- magassagi gallyazas;
- kertileti nyarfak rendezése;
- kézutak trszelvény biztositasa,
- virdgkosarak kihelyezése;
- ndvényvédelem
- jégmentesités;
- jatszoterek gondozasa,
- egy- ¢és kétnyari viragok killtetése;
- kiszéaradt fak kivagasa,
- gallyapritas, elvégeztetése, mulcsozas.
2. Intézményi zoldterliletek fenntartasaban:
- fak gallyazasa, csonkolésa, kivagasa;
- sikossag mentesit anyag biztositdsa.
3. Kérnyezet-egészségiigy teriiletén:
- onkormanyzati kozteriiletek, parkok, jatszoterek takaritasa;
4. Helyi kdrnyezetvédelem tertiletén:
- avargyUjtd zsakok beszerzése a lakossag részére;
- koztertletek szépitése a lakossag bevondsaval,
- lakossagi kertiletszépitése (akciok);
- lakosséagi komposztalas eldsegitése.

Fenti feladatait sajat er6forrasbdl, kozfoglalkoztatdson keresztil, vagy kiilsd eréforras
bevonasaval kell ellatnia.

Szervezeti egység belsé felépitése
Parkfenntartasi vezetd
Adminisztratorok
Zoldtertiilet fenntartdsi csoport
Munkagép logisztikai csoport

Aktualizalasért felelds: 34/78
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Parkfenntartasi vezeto

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kozvetlen iranyitiasa ala tartozo vezetok:
Zoldteriilet fenntartasi csoportvezetd
Munkagép logisztikai csoportvezetd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
Adminisztratorok

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az ligyvezeto latja el, sziikség esetén
az iranyitasa ald tartozé egységek vezetodit helyettesiti.

A munkakor célja

A Parkfenntartdsi vezetdé koordindlja a Kokert Kft. és az Alapitdé kozotti szerzédésben
meghatarozott feladatok koziil az egységre vonatkozé részfeladatokat, a lakossagi
bejelentéseket irdnyitja, elvégezteti.

Alairasok
Vallalaton belil: Feladatkéréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek alairdsara
jogosult.

Véllalaton kiviil: Feladatkéréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettds aldirdssal képviseli a Kokert Kft-t.

A parkfenntartasi vezeto feladata és hataskore

— ‘3 ‘UJ "
Hataskorok |8 | (B |5 | §
TE|Z |2 E |8
= & = o =
Feladatok 20 S5 |8 S
=g R | ™
[ranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. VIJ|K|V|KO|D
Dént a szervezeti egység tevékenységébe tartozd feladatok] ko | b
végrehajtasarol és a miikodés megszervezésérol.
Dént az elvégzendé munka hatdridon belili {itemezésérdl,
g . . . s v KO | D
munkavégzésben érintett személyek kivalasztasarol.
A beérkezO feladatokat, leveleket, dokumentumokat az illetékes v D
vezetdk, vagy adminisztrator felé szignalja.
Munka hatékonysagat javitd intézkedéseket megfogalmazza az 3
altalanos ligyvezeto részére.
Az Alapitoval érvényben 1évd szerzOdésben meghatarozott
i - v KO
feladatokat végrehajtatja.
A szervezeti egység feladatainak végrehajtasi allapotat A KO
Aktualizalasért felelés: 35/78
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folyamatosan figyelemmel kiséri.

Figyeli a tevékenységével, aktudlis feladataival Osszefliggd
hataridéket.

A vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eldirt
Ugyintézési hataridét betartja é€s betartatja, amennyiben a V | J VL
hatarid6 nem tarthat6 azt jelzi az ligyvezetd részére.

A csoportok munkajat szuroprobaszeriien ellendrzi. \%

A csoportok altal végzett tevékenységekr6l az Alapitoval

- f s il B A% KO
ervényben 1€v0 szerzdédésnek megfeleld jelentést készit.

A szervezeti egység munkatarsainak szabadsag tervezésében| ko | D
részt vesz.

Sziikséges miszaki felmérések elkészitésére felkérést tesz, vagy v KO

felkérést jovahagy a miiszaki dgazat felé.

Koordinalja a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd
munkafolyamatokat, az tevékenységrél heti, vagy havi V KO
imutatast allit 6ssze a vezetdség részére.

A szervezeti egység tevékenységét érintd jogszabalyokat és azok
valtozasait figyelemmel kiséri és err6l az igazgatdsag V KO
munkatarsait tdjékoztatja.

Részt vesz az Alapitd éves koltségvetése Kokert Kft.-t érintd

sorainak, illetve a Kokert Kft. tizleti tervének elékészitésében. KO
A szervezeti egységet Crintd koltségek felhasznalasat af v D
jovahagyott tervnek megfeleld milkddés keretei k6zott szervezi.
Kapcsolatot tart mas szervezetekkel, tarsosztalyok vezetdivel, v
illetve az Alapitd osztalyaival.
Feladatkoréhez  kapcsolddd  igénybevett szolgaltatdsok v D
teljesitésének megtorténtét igazolja (teljesitésigazolas kiadasa)
Betartja az SZMSZ és a Kékert Kft. belsé szabalyzatai elbirasait.| Y
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen

: A\ KO
felettese megbizza.

Aktualizalasért felelds: 36/78
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Adminisztratorok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: parkfenntartasi vezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az adminisztratorok egymast helyettesitik.
A munkakor célja

Az adminisztratorok a szervezeti egység munkéjanak koordinalasat, illetve a Parkfenntartasi
vezetd munkdjat segitik, tovabba nyilvantartasokat vezetnek, a bejelentéseket kezelik, valaszt
készitenek el6 a bejelentdk, illetve az Alapitd felé az elvégzett munkakrol.

Aldirasi jogosultsaga
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

Az adminisztratorok feladata és hataskore

Hataskorok

Javaslattétel

Véleményezés
Koordinicio
Dontés

Feladatok

Kozremiikodés

Altalanos, és specialis szakmai adminisztracio intézése.

Nyilvantartasok vezetése

=

Részt vesz a szervezethez tartozé feladatok koordinacidjaban.

Részt vesz a havi teljesitmény elszamolasokban.

< | <| <| «| <| Végrehajtas

Lakossagi bejelentések felvétele, azok tovabbitisa a
parkfenntartasi vezet6 felé.

<

Bejelentd tajékoztatdsaban részt vesz. KO

Statisztikai jelentéseket készit. K

Felsdvezetdi utasitasokat teljesit.

Tamogatast ad a parkfenntartasi vezeto részére

Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

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

< | < €| <
~

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

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

Aktualizalasért felelds: 37/78
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ZOLDTERULET FENNTARTASI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A zoldteriilet fenntartasi csoport {6 feladata a Kokert Kft. és az Alapito kozotti szerzédésben
meghatarozott feladatok koziil a kozteriiletek, parkok jatszoterek parlagfii és
gyommentesitése, kaszdlasa, zoldfellileti karbantartasa, fak apolasa, tovabba minden egyéb
zOldteriileti fenntartasi munka elvégzése.

Szervezeti egység belso felépitése
Zoldfeliilet fenntartasi csoportvezetd
Kertészek
Favagok
Gépkezel6k
Soférok

Zoldfeliilet fenntartasi csoportvezeté

Szervezeti hely
Felettes vezet6: Parkfenntartasi vezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé beosztottak:
Kertészek
Favagok
Gépkezelok
Soférok

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

A munkakor célja

A zoldterlilet fenntartdsi csoportvezetd feladata a rd bizott feladatok elvégzésének
megszervezése, koordindlasa, a hozza beosztott munkavallalok iranyitasaval.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezettje felé, feladataival kapcsolatosan.

Vallalaton kiviil: -

Aktualizaldsért felelds: 38/78
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A zdldteriilet fenntartasi csoportvezeto feladata és hatdskore

w | = ‘g \% )
. 2 '.ﬂ ~ =

Hataskorok =3 22| = @
= (5|2 |5|E |8
212§l T |8
2S5 (8] g |~

Feladatok >[5 |2 |~

A Koékert Kft, feladataihoz tartozo zéldteriiletek fenntartasanak

biztositasa, a rpeghatérozott felaflatok elvégzésének| v VL| KO

megtervezése tekintettel a szakmai normdkra és a

hatékonységra.

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén| y/ K KO

alvallalkozok bevonasanak kezdeményezése

Az elvégzett munkak felmérése, a felmérés eredményének| v/

tovabbitasa a parkfenntartasi vezetének

A gépek, eszkozok karbantartottsdginak felligyelete, szikség y KO

esetén javitdsuk elrendelése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendérzése \Y%

A hulladék elszéllitasanak megszervezése vV K KO

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsdé szabélyzatai v

eldirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen| v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Kertészek

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldterlilet fenntartasi csoportvezetd

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kertészek egymast helyettesitik.
A munkakor célja

A kertészek a Zoldteriilet fenntartasi csoport feladatat timogatjak, elsdsorban a fak,bokrok és
viragok kezelésével.

Alairasok
Vallalaton belil: -
Véallalaton kiviil: -

A kertészek feladata és hataskire

Aktualizalasért felelGs: 39/78
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Hataskorok

Javaslattétel
Koordindcio
Dontés

Feladatok

Kozremitkodés
Véleményezés

Talaj elokészitése, tapanyagok pdtlasa

Az Ultetések elvégzése

Gondoskodik az 6ntdzésrol, tragyazasrol

Gondoskodik névényvédelemrol

Gyommentesitést végez

Sziikség esetén metszést, potlast végez

A rabizott eszkozok, gépek mukodoképességének ellendrzése,
megorzése

Kozremikodeés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
zOldterlilet fenntartasi feladatokban

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

< | < | <| <| <| <| <| <| Végrehajtis

e

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

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

Favigok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartdsi csoportvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a favdgok egymdst helyettesitik.
A munkakor célja

A favdgék a Zoldteriilet fenntartdsi csoport feladatdt tamogatjdk, elsésorban a fikkal
kapcesolatban felmeriild feladatok elvégzésével.

Alairdsok
Vallalaton beliil : -

Vdllalaton kiviil: -

Aktualizalasért felelds: 40/78
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A kertészek feladata és hatdskiore

r

enyezes

Hatdskorok|*

\Feladatok

Végrehajtdis
Javaslattétel
Koordindcio

Ddéntés

Kozremiikodés
Véleme,

A fakkal kapcsolatos feladatok: favdgds, gallyazds, stb.

i V
elvégzése.
Gondoskodik novényvédelemrdl | 4
Szitkség esetén metszést, potldst végez V
A rdbizott eszkozok, gépek miikoddképességének ellendrzése, Vv
megorzése
Kozremiikidés a szervezeti egység feladataihoz tartozd Vv
zoldreriilet fenntartdsi feladatokban
Betartia az SZMSZ és a Kékert Kfi. belsé szabdlyzatai %
eldirdsait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen Vv

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kfi. profiljaba tartozoé
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége alapjdn V
megbizhato, és amellyel megbizzdk.

Gépkezeldk

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartasi csoportvezetod

Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gépkezeldk egymast helyettesitik.
A munkakor célja

A gépkezeldk a Zoldtertilet fenntartasi csoport feladatainak ellatasat timogatjak, elsddleges
moédon gépek hasznélataval torténd zoldtertilet fenntartdsi munkak korében.

Aldirasok
Vallalaton belil: -
Vallalaton kivul: -

A gépkezelok feladata és hataskore

Aktualizalasért felelOs: 41/78
ligyvezetd




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds
w

212|282

Hataskorok -‘% ez |2 s g
= @ |8 |E| = -
S |= |E |9 | = h=
=~ | 2 |o | E o~ =

Feladatok lz52|8 |7

eladato ® |8 |

> = Q o o

A rabizott eszk6z0k, gépek mitkodoképességének ellendrzése, | v

megdrzése

A szervezeti egység feladataihoz tartoz6 zoldtertilet fenntartdsi | v

feladatok ellatdsa, a rabizott gépek felhasznaldsaval.

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 tartozé

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan| V

megbizhato, és amellyel megbizzak.

Soférok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: zoldteriilet fenntartdsi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a soférék egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A

Aldirasok

Vallalaton beliil: -

Vallalaton kiviil: -

A soférdk feladata és hataskore
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Gondoskodik a szallitmanyozasi feladatok ellatésarol V

A rabizott eszkozok, gépek miltkédOképességének ellendrzése, | v

megolrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozéd Y

fenntartasi feladatokban

Aktualizalasért felelds: 42/78
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Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
elbirdsait.

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.

Alktualizalasért felelds:
igyvezetd
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[ MUNKAGEP LOGISZTIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A munkagep logisztikai csoport felelds a Kokert Kft. napi munkavégzésének tamogatasaért, a
rendelkezésre allo kis- €s nagygépek, illetve jarmiivek beosztaséért, az ide beosztott
munkavallalok, és eszk6zok feladat ellatdsi helyre juttatasaért.

A csoporton belill létrehozott egységek dnmagukban teljes kord zéldteriilet és koztisztasagi
feladatok ellatasara alkalmasak.

Szervezeti egység belsd felépitése

Munkageép logisztikai csoportvezetd
Sofér-gépkezelok
Kisgépkezelok

Segédmunkésok

Munkagép logisztikai esoportvezetd

Szervezeti hely
Felettes vezet6: Parkfenntartési vezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetdok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo beosztottak:
Sofér-gépkezel 6k
Kisgépkezelok
Segédmunkasok
Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a parkfenntartasi vezetd helyettesiti.
A munkakor célja

A csoportvezetd feladata napi szinten a rendelkezésre 4llo eréforrasok beosztésa, a napi
feladat kiosztasa, illetve a heti, havi feladat tervezése.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje fele, feladataival kapcsolatosan,
Vaéllalaton kiviil: -

A munkagép logisztikai csoportvezeto feladata és hatiskore
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A Kokert Kft. meghatarozott feladatainak elvégzésének
megtervezése tekintettel a szakmai normékra és o ¥ VL| KO
hatékonysagra.
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Feladatok napi szintlt kiosztdsa. Feladatok megtervezése
heti/havi litemezésben.

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitishidny esetén|
alvéllalkozdk bevonasanak kezdeményezése

Az elvegzett munkdk felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitdsa a parkfenntartasi vezetdonek

A gépek, eszkozok karbantartottsdganak feliigyelete, sziikség
esetén javitasuk elrendelése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése

K KO

K KO

KO

A hulladék elszallitasanak megszervezése

= |2 4 4 €] 4 -

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

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

L

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

Sofor-gépkezel6k

Szervezeti hely

Felettes vezetd: munkagép logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a sofér-gépkezelok egymadst helyettesitik.
A munkakdr célja

A Sofbor-gépkezelok a kézremikddnek a szallitasi feladatokban, illetve rabizott eszkdzok
felhasznalasaval a Kokert Kft. szerzodésben rogzitett feladatok ellatasaban.

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

A sofor-gépkezelok feladata és hatiskore
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Gondoskodik a szallitmanyozési feladatok ellatasarol A\’

A rabizott eszkdzok, gépek mikodoképességének ellenbrzése, | v

megOrzese

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

feladatok elldtdsa, a rabizott gépek felhasznalasaval.

Aktualizalasért felelds: 45/78
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Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsd szabalyzatai
eldirasait.

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

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

Kisgépkezelok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: munkagép logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a kisgépkezelok egymast helyettesitik.

A munkakor célja

A geépkezelok a csoport feladatainak ellatasat tadmogatjdk, elsddleges modon gépek

hasznélataval torténd zdldteriilet fenntartasi munkak korében.
Alairasok

Villalaton beliil: -

Vaéllalaton kiviil: -

A kisgépkezelok feladata és hataskore
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A rabizott eszkdz0k, gépek miikoédoképességének ellendrzése, | v

megorzése

A Kokert Kft., és a szervezeti egység feladataihoz tartozd

feladatok ellatasa, a rabizott gépek felhasznéldsival.

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. bels6 szabdlyzatai v

elGirasait.

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

megbizhat6, és amellyel megbizzak.

Segédmunkasok

Szervezeti hely

Aktualizalasért felelds: 46/78

ugyvezetd




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds

Felettes vezeté: Munkagép logisztikai csoportvezet

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a segédmunkdsok egymast helyettesitik.

A munkakér célja

A segédmunkasok elsédleges célja a csoport feladatainak tdmogatasa.

Alairasok

Vallalaton beliil: Vezet6je felé, feladataival kapcsolatosan.

Vallalaton kivil: -

A segédmunkasok feladata és hataskore
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Egyszert, altalaban fizikai természeti tevékenység végzése V

Anyagok, targyak mozgatasa v

Munkateriilet el6készitése \%

A rabizott eszk6zok, gépek miikddokeépességenek ellendrzése, | v

megorzése

Kozremikodes a szervezeti egység feladataihoz tartozd Y

feladatokban

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. bels6 szabalyzatai v

eloirasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo

olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V

megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds: 47/78

igyvezetd
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Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds

GAZDASAGI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. vagyonaban, eszkdzeiben és forrasaiban bekovetkezett gazdasigi események
rogzitése, feldolgozdsa, nyilvantartasok folyamatos vezetése. A szamviteli-, pénziigyi-,
adozasi, konyvelési €s pénztarkezelési feladatok ellatidsa, az éves beszdmold elkészitése a
hatélyos torvényi eléirasoknak megfeleléen.

Szervezeti egység belsé felépitése

Fokonyveld
Gazdasagi ugyintézék
Bér- és munkatigyi ligyintézok
Raktar
Raktarosok
Fékonyveld

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Ugyvezetd

Kézvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok: -

Kozvetlen iranyitasa ald tartozé beosztottak:
Gazdasagi ligyintézok
Bér- és munkatigyi igyintézdk
Raktéarosok

Tévollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az ligyvezett 1atja el, sziikség szerint
az ligyvezetot helyettesiti.

A munkakor célja

A Koékert Kft. szamviteli-, pénziigyi-, ad6zasi-, konyvelési feladatainak biztositdsa,
ellendrzése, szakmai feliigyelete.

Alairas
Villalaton belll: Szakteriiletén szabédlyzatok, utasitdsok. Engedélyezheti a pénztari
kifizetéseket a Pénzkezelési Szabalyzatban megjellt mértékig.

Villalaton kiviil: Cég képviseletre jogosult, a képviselet mddja: egyiittes. Munkakorét
érintéen Onallo levelezés. (kivéve: média, Alapitonak kildott levél.)

Feladatkdréhez kapcsolodo igénybevett szolgéltatdsok teljesitésének megtorténtét igazolja
(teljesitésigazolas kiadasa)

Addbevallasok elektronikus bevallasira joga van. Banki 4tutaldsokat az arra jogosulttal
egylttesen alair. Ugyfélkapu rendszerben a cég nevében eljarasi joga van.

Aktualizalasért felelds: 48/78
igyvezetd
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Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadds

A Fokonyveld feladata és hataskore

Hataskoriok

Feladatok

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacié
Dontés

A szervezeti egység szakmai iranyitésa.

=
-
=

Dont a Kokert Kft. mikodéseéhez szikséges pénziigyi
fedezet biztositasardl.

< | «| Végrehajtas

Dont a gazdasdgi dgazat tevékenységébe tartozd feladatok
végrehajtasardl ¢s a miikddés megszervezésérol.

<

Dont az elvégzendd feladatok hataridén beliili litemezésérol.

<

KO | D

Dont a szervezeti egység munkatirsainak szabadsag-
itemezésérol.

KO | D

Dontést elokészit a szervezeti egységet érinté személyzeti és
mitkodési kérdésekben.

Dontést elokészit a szervezeti egységet érintd eldterjesztések
elkészitése, alairdsra el6készitése vonatkozasaban.

Javaslattételi joga van a szervezeti egység altal végzett
munkafolyamatok hatékonysagat segit6 intézkedésekre.

Javaslattételi joga van a Koékert Kft. gazdasagi
tevékenységére vonatkozo6 szervezeti kérdésekben szervezeti
fejlesztésre.

Naprakészen tartja a Kokert Kft. cash-flow kimutatésat.

Biztositja a gazdasdgi események fokonyvi kdnyvelését €s
analitikus nyilvantartasat.

KO | D

Elokésziti a Kokert Kft.  szdmviteli torvény szerinti
beszamoldjat és az adozott eredmény felhasznaldsara
vonatkoz6 javaslat elOterjesztést, biztositja a mérleg és
eredmény-kimutatas valodisagat, elkésziti al
mérlegbeszamolot.

KO

Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, részt vesz az éves
beszamold kényvvizsgalatdban.

KO

Kapcsolatot tart a Kokert Kft.-vel szerzédésben 4&llo
konyveld irodaval.

Az addbevallasokat elkésziti, illetve elkészitteti.

KO | D

A Kokert Kft. szamviteli és bizonylati rendjét kialakitja,
biztositja a bizonylati fegyelmet.

Elkésziti a szamviteli térvény altal eldirt, kotelezéen

KO| D

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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Kiadas datuma: 2022.04.26.

8. kiadas

Hataskorok|

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel

Kozremiikodés

Véleményezés

Koordinacio
Dontés

elkészitendd szabalyzatokat.

Képviseli a Kékert Kft.-t az adéhatosagnal.

%,

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

KO | D

A Kokert Kft. szabad pénzeszkozeinek lekGtését tervezi,
ligyvezetovel egyezteti, majd végrehajtja.

VL

Gondoskodik a személyi jellegli kifizetések,
tarsadalombiztositasi  juttatdsok szamfejtésérdl, ehhez
kapcsolddo, a térvény altal eldirt adatok nyilvéantartédsarol.

KO | D

Gondoskodik a banki utaldsok végrehajtasarol, szallitdi
tartozasok, adok, jarulékok, személyi jellegli kifizetések és
egyeb bizonylatok jogos kifizetések tekintetében.

Kozremukodik a Kokert Kft. kdveteléseinek
¢rvényesitésében, melynek soran adatot szolgaltat az

folyamatosan nyomon koveti, gondoskodik a mérleghez
sziikséges egyeztetd lista partnerek felé torténd kikildésérdl.

illetékes tarsegységeknek, a Kokert Kft. koveteléseitV

KO

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

KO | D

Maés gazdasagi szervezetekkel szemben fennalld pénziigyi
kotelezettségeket teljesit.

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

KO | D

Osszedllitja az Alapitd és egyéb szervezetek részére a
szakteriiletét érintd elGterjesztéseket, beszamoldkat (havi-,
negyedéves- €s éves elszaimolasok).

Kiadja a gazdasédgi vonatkozasu korleveleket.

A Koékert Kft. hosszii tavi és éves tervkoncepcidinak
kialakitdsdban kdzremtkodik.

VL

Megvalositja a pénziigyi fegyelmet, gondoskodik a Kdokert
Kft. zavartalan mikodés¢hez sziikséges pénziigyi fedezet
idObeni biztositasarol, hitelek igénybevételére gazdasigilag]
megalapozott javaslatok el6terjesztésérol.

Ertékeli a Kokert Kft. gazdasagi tevékenységét.

VL

A feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot tart]

KO

Aktualizalasért felelos:
ligyvezetd
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Kiadas ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds

Hataskorok

Feladatok

Javaslattétel
Véleményezés
Koordinacié
Déntés

Végrehajtas
Kozremiikiodés

fenn a Kokert Kft. egységeivel és a kiilsdé cégekkel,
szervezetekkel.

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

Feladatkdréhez kapcsolédd igénybevett szolgéltatasok]

teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolas V D
kiadasa)

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. bels6 szabalyzatai v

el6irasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel 4
) ; \%
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljabal
tartozé olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V
alapjan megbizhatd, és amellyel megbizzak.

Gazdasagi iigyintézok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Fokonyveld

Tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén a gazdasdgi ligyintézok egymast helyettesitik.
A munkakér célja

A gazdasagi lgyintézék feladata a Kokert Kft. gazdasdgi igyeinek vitele, adminisztralasa,
kimeno és bejovo szamlak kezelése, utalasok eldkészitése, nyilvantartasok készitése. Pénztar
kezelése.

Alairasi jogosultsiaga
Vallalaton belil:.

Vallalaton kival:

Aktualizdlasért felelds: 51/78
iigyvezetd
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Kiadas datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

A gazdasagi ligyintézok feladata és hataskore
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Dont az elvégzendd munka hataridén beliili titemezésérdl. D

Javaslattételi joga van az éltala végzett munkafeladatok]
hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasaral J
felettese felé.

Részvétel a Tarsasag stratégidjdnak meghatdrozéaséban,
uzleti és éves koltségvetési tervének elkészitésében, egyes vi|iJglKk
projektekkel kapcsolatos lizleti szamitasokban, a cafetéria
rendszer kialakitdséban

IAFA nyilvantartas vezetése, beérkezd-kimen6 szamlak
ellendrzese

IAdok, bérek, jarulékok atutalasa

Kimend szamlak elkészitése

Beszerzések, szamlak formai és tartalmi helyességének,
koltséghelyek helyességének ellendrzése

Hazipénztar kezelése

o | || | < < =

A Térsasdg eszkozéllomanyéanak (gépjarmiivek,
munkagépek, kézi kisgépek) analitikus nyilvantartasa

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a statisztikai jelentéseket]
elkésziti.

-

Kezeli a KOKERT Kft. kozponti pénztarat és ezért anyagi Vv
felel0sséggel tartozik.

Gondoskodik arrol, hogy a pénztarban mindenkor a

szikségletnek megfeleld pénzosszeg alljon rendelkezésre, v
figyelembe véve az engedélyezett ellatmanykeret betartasat.
Nyilvantartast vezet a felvett ellatmanyrol. A"
Fizeti a dolgozdk jaranddséagait (esetleges készpénzes Vv
kifizetéseket).
Legaldbb 30 naponként elszamolja a kiadott készpénz Vv
ellatmanyokat.
Betartja a bizonylati fegyelem el6irasait. A\
A be- és kifizetésre keriil6 bizonylatok alaki, tartalmi és Vv
szdmszaki helyességét ellendrzi.
A pénztarbizonylatokat mozgas koddal latja el és tovabbitja | v
a konyvelési rendszerbe.
A banknal felveszi a megrendelt készpénzt, illetve befizetia | v

énztari bevételeket.

Aktualizalasért felelés: 52/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26.

8. kiadds

Hataskorok

Feladatok

Végrehajtas

Javaslattétel
Kozremiitkodés
Véleményezés
Koordinacié
Dontés

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Megvaséroltatja a dolgozok részére szitkséges BKV \Y4
bérleteket.

Naponta elzarja a pénzt és egyéb pénztarban tarolt A%
értékcikkeket

Kezeli és irattdrozza a pénztarral kapcsolatos szigoru A%
szamadasu nyomtatvanyokat.

Napi pénztar jelentéseket készit. v
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v
eldirdsait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljabal
tartozdé olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V

Bér- és munkaiigyi iigyintézék

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Fékdnyveld

Téavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a bér- és munkaligyi ligyintézdk egymast

helyettesitik.

A munkakér célja

A Kokert Kft. munkaiigyi €s bérelszamolési feladatainak ellatésa.

Alairasok

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben ellenjegyzés felettese felé.

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

vezetdjének, vagy az igyvezetének aliras céljabol.

Addbevallasok elektronikus beadasara NAV-hoz aldirdsra bejelentett.

TB kifizet6helyként a jogszabalyoknak megfeleld kiadando és kiildendd iratokat leigazolja.

A bér-és munkaiigyi iigyintézé feladata és hataskore

Aktualizalasért felelGs:
lgyvezetd
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Munkéjat az érvényben 1évé egyéb jogszabalyok és a Munka|
Torvénykonyv rendelkezései, valamint a Kokert Kft| V
ligyviteli utasitasai szerint végzi.
'Vezeti a dolgozok torzslapjait, valamint a szamitogépes v
bérszémfejté rendszer adatait folyamatosan karbantartja.
Egyezteti a jelenléti ivek és valtozasjelentések adatait.
Kezeli a cafetéria juttatasokat. A% K
A bérfizetési idépontra szdmfejti a dolgozdk munkabérét és
egy€b jarandosagait, ha szitkséges korrekcios szamfejtést is K
vegez.
Biztositja a jogerds fegyelmi és kartéritési hatarozatok
¢ g ; 4 ; : v K
végrehajtasat, valamint nyilvantartast vezet réluk.
A munkanélkiili segélyre jogosultak adatlapjait kit6lti. K
IAdatot szolgaltat a jarulékbevallashoz. K
Ellatja a dolgozok be- és kilépésével kapcsolatos teendoket,
. s e g s . v K
kiadja a sziikséges igazoldsokat.
Figyelemmel kiséri az 1j belépék orvosi alkalmassagi
vizsgalatat, valamint a dolgozok évenkénti feliilvizsgalatat.
Kapcsolatot tart fenn a Kokert Kft.-vel szerzédésben 4116
tizemorvosi feladatokat ellatoval, egyezteti a munkavallok] V
lizemorvosi vizsgalatait.
Feladata minden egyé€b analitika és nyilvantartas vezetése. A"
Elbiralja a dolgozok biztositasra vald jogosultsagat. \%
A betegségi és anyasagi ellatdsok (tdppénz, tgyas, gyed) iranti v
igényeket elbiralja és az ellatast folyosittatja.
Nyilvantartast vezet a fel nem vett és visszafizetett v
tarsadalombiztositasi ellatasokrol.
/A 60 napon belill fel nem vett szolgaltatasokat elszamolja a v K
TB Igazgatdsag részére.
Gondoskodik a korhatdros dolgozdk béradatainak hatariddre v
torténd felvezetésérol.
Ellatja a nyugdij el6készitést. v K
Felvilagositja a dolgozokat a TB szolgaltatasokrol. A\ K
Aktualizalasért felelds: 54/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds
A dolgozok részére sziikséges igazolasokat kiadja. v
Hataridos jelentéseket készit és juttat el a Hivatalok felg
(NAV, TB, ONYF).

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, és a statisztikai jelentéseket v
elkésziti.

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. bels6é szabalyzatai v
eloirasait.

Végrehajtja azokat az eseti feladatokat, amelyekkel aj

) . , v
kozvetlen felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba
tartozd olyan feladatot, amellyel keépesitése, végzettségel V

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.

Aktualizalasért felelds:
igyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

RAKTAR |

Szervezeti egység célja

A Raktar feladata, hogy biztositsa a targyi eszk6zallomény értékalldsagat, a Kokert Kft.
miikodéséhez sziikséges készletek, segédanyagok meglétét, ezen eszk6zok, készletek anyagok
kiadasat, bevételét, nyilvantartasat.

Szervezeti egység belso felépitése

Raktarosok

Raktarosok

Szervezeti hely

Felettes vezet6: Fokonyveld

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

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

Alairasok

Vallalaton beliil: Vezetoje felé, feladataival kapcsolatosan.

Viéllalaton kiviil: -

A raktarosok feladata és hataskore
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Dont az elvégzend6 munka hataridén beliili itemezésérdl. D

Javaslatot tesz az 4ltala végzett munkafeladatok] J

hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara.

Munkaruha, védéruha, védoeszkoz, védoital kiadasa,

nyilvéntartdsa

Raktarkészletek nyilvantartdsa, sziikséges beszerzések

kezdeményezése

Uzemkezdetkor eszk6z0k, segédanyagok kiadasa,

Uzemzaraskor visszavételezése, elhasznalédasuk

nyilvantartdsa

Nyilvantartasok figyelemmel kisérése, sziikség esetén

beszerzés kezdeményezése

Betartja az SZMSZ és a Koékert Kft. belsd szabalyzatai v | J

eldirasait.

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

Kiadds ddtuma: 2022.04.26.

8. kiadas

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

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

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadas

HULLADEKGAZDALKODASI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A hulladékgazdalkodasi agazat f6 feladata a Kokert Kft. hulladékgazdalkodasi és
koztisztasdgi feladatainak ellatsa:

- szemétgyljtok uritése

- illegalis hulladék elszallitasa

- egylittmkddés a hatosagi jogkorrel rendelkez6 szervezetekkel

- atevékenységgel Gsszefiiggd szabalyrendszer véltozésainak nyomon kdvetése

Fenti feladatait sajat erdforrdsbdl, kozfoglalkoztatdson keresztil, vagy kiilsé erdforras
bevonasaval kell ellatnia.

Szervezeti egység belsé felépitése

Hulladékgazdalkodasi agazatvezeto

Telephely gondnoksdgi Csoport
Adminisztrator
Takarito(k)
Segédmunkds(ok)

Koztisztasagi Csoport
Csoportvezetd
Segédmunkas(ok)
Sofor(dk)

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

Hulladékgazdalkod4si vezetd

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

Adminisztrator

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

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

Takarito(k)
Segédmunkds(ok)

Tévollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a koztisztasagi csoportvezetd latja
el.

A munkakér célja

A Kékert Kft. hulladékgazdalkodasi, -kezelési, és koztisztasagi feladatainak megszervezése,
sziikség szerint dontés kiilsd er6forrds bevonasarol.

Alairasok
Vallalaton beliil: Feladatkoréhez tartozd teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult.

Vallalaton kiviil: Feladatkoréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamlak, levelek aldirdsara
jogosult, kotelezettségvallalas esetén kettés alairdssal képviseli a Kékert Kft-t.

A hulladékgazdalkodasi agazatvezet6 feladata és hataskore

— 18 | =
N D -0 R
Hataskorok = |8 |2 | £ | = @
- - I T I I B
e |=% |E Q| ® |£E
et = ) E St =
B0 = () e a
Feladatok s 8| s |3
> S g > "
Iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket. V| |J|K|VL| KO| D
Kapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikddik az Alapito
szervezeti egységeivel, intézményeivel és gazdasigi V | J | K |VL| KO | D
tarsasagaival.
Elokésziti és szignalja az alarendelt szervezeti egységek
feladatellatasaval, munkavégzésével kapcsolatos| V KO
vallalkozasi, tervezési, megbizasi szerzodéseket.
Arajénlatokat/koltségkifras készit/készittet. A K KO| D
Javaslatot tesz a szervezeti egység alkalmazottjait érintd
TN J
tovabbképzési kérdésekben.
Flkésziti és betartatja a szervezeti egység hataskorébe] 3 Ko | D
tartozo szabalyozasi feladatokat.
A szervezeti egységhez keriilo papiralapl és szamitogeépes K
informacidk egyezdségét ellendrzi és biztositja.
Az igazolt teljesitések alapjan intézkedik a Kokert Kft.-n
beliili szamlakibocsatasrol, illetve befogadasokrol. Ezzel V KO
osszefiiggésben kapcesolatot tart a gazdasagi dgazattal.
[ranyitja és koordindlja az iitemtervek készitését,
T KO
aktualizalasat.
Az alvallalkozdi szerzodéseket elOkésziti. J KO | D
Aktualizalasért felelds: 59/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26.

8. kiadds

Kozremiikodik az éves lizleti terv elkészitésében.

A miiszaki ellendrzéssel megbizottak altal tett észrevételek
végrehajtasa

Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany esetén
alvallalkozok bevonésa

KO

Az elvégzett munkék felmérése, a felmérés eredményének
tovabbitasa

Kapcsolatot tart szakmai hatésdgokkal, megbizokkal,
beszallitokkal.

KO

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

Betartja az SZMSZ ¢s a Kokert Kft. belsé szabalyzatai
elGirdsait.

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

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd

60/78




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

B TELEPHELY GONDNOKSAGI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kékert Kft. és az Alapito kézotti szerz6désben meghatdrozott feladatként, koztisztasdgi
feladatok elvégzése.

Szervezeti egység belsd felépitése
Adminisztrdtor
Takaritok

Segédmunkdsok

Adminisztrator

Szervezeti hely
Felettes vezetd: hulladékgazdalkodds agazatvezetd

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az adminisztratort a koztisztasdgi csoportvezetd
és/vagy a hulladékkezelési agazatvezetd helyettesiti.

A munkakor célja

Az A4gazat tevékenységével Osszefiiggd, ott felmeriild adminisztrativ feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése, az 4gazatvezetd, és a koztisztasdgi csoportvezetd munkajanak
tamogatésa, illetve az 4gazat Ugyeinek kezelése.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje felé, feladataival kapcsolatosan.

Az adminisztrator feladata és hataskore

2|3 E AR

Hataskoriok SR ° |l & |=
® |5 B = = o]
S|SEWE|E |E

Ry (=]

S8k |E| 5 |8

Feladatok @ (2B (218
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Altaldnos, az agazattal kapcsolatos teljes korli adminisztracio v K

intézése.

Részt vesz a szervezethez tartozo feladatok koordinédci¢jaban. | V K

Megrendelések, szamlak kezelése, teljesités igazolasok Vv K

elokészitése

Anyagigénylési dokumentacio készitése \% K

Szerzbddések elOkészitése v K

JegyzOkonyvek készitése \% K

Arajanlatok bekérése A% K

Beszerzési szabalyzat szerinti beszerzések dokumentéciojanak | v

clkészitése

Aktualizalasért felelds: 61/78

iigyvezetd




KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadas

Képzésekhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok, Vv K
kapcsolattartas az oktatokkal, vizsgakdzpontokkal
Jelenléti ivek, szabadsagengedélyek, TP igazolasok vezetése

Bejelentések, panaszok fogadasa telefonon, és e-mailen, Vv K
valamint ezek rogzitése €s kezelése

Tadmogatas az agazatvezetd €s a csoportvezetd részére \% K
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v
el6irasait.

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen v

felettese megbizza.

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

Takaritok

Szervezeti hely:

Felettes vezetd: hulladékgazdalkodasi agazatvezetd
A takaritok egymast helyettesitik.

A munkakor célja:

A KOKERT Kft. tulajdondban, vagy kezelésében 1év6 épiiletek, ingatlanok teljes korli
takaritésa.

Alairas:
Villalaton beliil: Szakteriiletét érinté kérdésekben felettese felé.

Takaritok ellatok feladata és hataskore:

-— [ N .
Hataskorok ‘E 33 S § 2

s | e [= e | = @
« = = = 2
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Feladatok &= |8 S| g [~
s '_cg =] ) M
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Megismeri a takaritandg teriiletet, tisztdzza a feladatot és az | v

alkalmazando takaritasi technologiat

El6késziil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazando Vv

gépeket, eszkdzoket, anyagokat (tisztitoszereket)

A munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztitd és \%

apoldszereket a kijel6lt helyen tarolja

IDokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt Vv

rendellenségeket feljegyzi és jelzi

Kapcsolat tartdsa a munkatarsakkal és vezet6jével. A\

Az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsd szabéalyzatainak v

eldirasainak betartdsa

Aktualizalasért felelds: 62/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds daruma: 2022.04.26.

8. kiadds

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

Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljaba

alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak

tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége V

Segédmunkdsok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Hulladékgazddlkodasi dgazatvezetd

Tdvollétében vagy akaddlyoziatdsa esetén a segédmunkdsok egymdst helyettesitik.

A munkakor célja

A kizvetleniil az dgazatvezet6hoz beosztott segédmunkdsok munkavégzésének elsbdleges célja
a Kékert Kft. feladatelldtdsa sordn osszegyijtott hulladék vdlogatdsa, a hulladék tomdritése,
és tovabb-szdllitdsra eldkészitése, tovabbd a Kdkert Kfi. telephelyén koztisztasagi feladatok

elldtasa.
Aldirdsok
Vallalaton beliil: -
Vallalaton kiviil: -

A segédmunkdsok feladata és hatdskire

w
< e — ) el N
Hatiskorok| S |8 |3 |¥ | S
TIEI=2|alT |8
= SR |IS|& |
SIZT|SIR|® |8
| S| D £ 5 |8
Feladatok FIZIFIS| S
SIS Ig IR |~
Egyszerti, dltaldban fizikai természelii tevékenység végzése
Anyagok, targyak mozgatdsa V
A rabizott eszkozok, gépek mikiddképességeének ellendrzése,
megdlrzése
A Kbkert Kfi. feladataihoz tartozo teriiletek kiztisztasdgdnak
biztositdsa: szemét és vjrahasznosithaté anyag, hulladék 7%
Gsszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve
szemétszallité autéba vagy kocsiba rakdsa, ontése
A Kdkert Kfi. feladatelldtdsa sordn dsszegyiijtott hulladék
valogatdsa, a hulladék tomoritése, és tovdbb-szdllitdsra
elokészitése.
A Kékert Kft. telephelyén koztisztasdgi feladatok elldtdsa.
Betartia az SZMSZ és a Kdékert Kft. belsé szabdlyzatai %
eldirdsait.
Aktualizalasért felelds: 63/78
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KOKERT Kift. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

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

(Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kfi. profiljdba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége alapjdn V
megbizhato, és amellyel megbizzdk.

Aktualizalasért felel8s: 64/78
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Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds

KOZTISZTASAGI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kokert Kft. és az Alapitod kozotti szerz6désben meghatéarozott feladatként, koztisztasigi
feladatok elvégzése.

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

Koztisztasagi csoportvezetd

Szervezeti hely
Felettes vezeto: hulladékkezelési dgazatvezetd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 vezetok: -
Kozvetlen iranyitasa ala tartozd beosztottak:
Segédmunkasok
Sofoérék
Téavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Hulladékkezelési vezetd helyettesiti.
A munkakor célja

A Kokert Kft. feladatdhoz tartozé koOztisztasdgi feladatok koordinédldsa, a hozza tartozo
beosztottak munkahelyre eljutdsdnak megszervezése, illetve az Osszegytjtdtt hulladék
elszallitasanak szervezése.

Alairasok
Vallalaton beliil: Vezetdje fele, feladataival kapcsolatosan.
Véllalaton kiviil: -

A koztisztasagi csoportvezetd feladata és hataskore
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Feladatok il5128|°
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A Kokert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasaganak | v VL| KO
biztositdsa, a munkavégzés megszervezése
A feladat elvégzésének folyamatos ellenérzése v
A hulladék elszallitisanak megszervezése A\ K KO
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. bels6 szabalyzatai v
eldirasait.
Aktualizalasért felelds: 65/78
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26.

8. kiadds

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kft. profiljaba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan
megbizhatd, ¢s amellyel megbizzik,

Soforok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: koztisztasagi csoportvezetd

Tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a soférok egymast helyettesitik.

A munkakér célja
A

Alairasok
Viéllalaton beliil: -
Viéllalaton kivil: -

A soforok feladata és hataskore

L—latéskﬁrﬁk

Feladatok

Javaslattétel

Kozremikodés

Véleményezés

Koordinicio

Déntés

Gondoskodik a ra bizott koztisztasdgi feladatok ellatasarol

A rabizott eszk0zok, gépek miikoddképességének ellendrzése,
megdrzése

Kozremiikodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
feladatokban

< | < | «| Végrehajtas

Betartja az SZMSZ ¢és a Kokert Kft. bels6¢ szabalyzatai
eloirasait.

<

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

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

Aktualizalasért felelds:
iigyvezetd
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Kiadds datuma: 2022.04.26. 8. kiadds
Segédmunkasok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Koztisztasagi csoportvezetd

Tévollétében vagy akadalyoztatésa esetén a segédmunkasok egymaést helyettesitik.

A munkakor célja

A segédmunkasok munkavégzésének elsddleges célja a Kokert Kft. feladatai kozé tartozd
tertletek koztisztasagénak biztositdsa keretében a kozteriileten 0Osszegy(ijtott hulladék

elszallitasa.
Aliirasok
Vallalaton belil: -
Vallalaton kivill: -

A segédmunkasok feladata és hataskire

12 |
S 21258
Hataskorok 58 (22| = -
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Feladatok > = g S -
Egyszer(i, altalaban fizikai természetil tevékenység végzése v
Anyagok, targyak mozgatasa A\
A rabizott eszk6z0k, gépek milkdddképességének ellendrzese, | v
megorzése
A Kokert Kft. feladataihoz tartozé teriiletek koztisztasaganak
biztositdsa: szemét és ujrahasznosithaté anyag, hulladek \ %
Osszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve
szemétszallitod autdba vagy kocsiba rakésa, ontése
Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabalyzatai v
cloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen| v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kokert Kft. profiljaba tartozd
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhatd, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelos: 67/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds

HULLADEK LOGISZTIKAI CSOPORT

Szervezeti egység célja

A Kékert Kft. és az Alapité kozotti szerzédésben meghatdrozott feladatként, koztisztasdgi
Jfeladatok elvégzése, elsésorban a KGbdnya teriiletén fellelt illegdlisan elhelyezett hulladék,
illetve zoldhulladék szdllitdsa.

Szervezeti egység belsd felépitése
Hulladék logisztikai csoportvezetd
Segédmunkdsok
Sofd(ok)

Hulladék logisztikai csoportvezetd

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

A Kdkert Kft. feladatdhoz tartozo koztisztasdgi feladatok koordindldsa, az osszegyijtitt
hulladék szdllitasdanak szervezése.

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

A koztisztasdgi csoportvezetd feladata és hatdskire

\h \h LY
Hatdskorok| 8 |2 |3 |¥ |
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A Kékert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasdgdnak | y VL| KO

biztositdsa, a munkavégzés megszervezése

A feladat elvégzésének folyamatos ellendrzése V

A hulladék elszallitdsanak megszervezése V K KO

Betartia az SZMSZ és a Kdékert Kft. belsd szabdlyzatai v

eldirdsait.

Aktualizalasért felelés: 68/78
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds datuma: 2022.04.26.

8. kiadds

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kfi. profilidba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége alapjdn

megbizhatd, és amellyel meghizzdk.

Soforok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Hulladék logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a soforok egymdst helyettesitik.

A munkakor célja

Az dsszegytijtott hulladék szdllitdsa.
Aldirdsok

Vallalaton beliil: -

Vdllalaton kiviil: -

A sof6rik feladata és hatdskore

Feladatok

Hatdskérok| -

Végrehajtis

Javaslattétel

Kozremiikddes

Véleményezés

r

r

dcio

Koordin

Déntés

Gondoskodik a rd bizott kiztisztasdgi feladatok elldtdsdrdl

A rdbizott eszkozok, gépek mitkiddképességének ellendrzése,
megorzése

Kozremitkodés a szervezeti egység feladataihoz tartozo
feladatokban

Betartia az SZMSZ és a Kdkert Kfi. belsé szabdlyzatai
eldirdsait.

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

Koteles elvégezni valamennyi, a Kékert Kfi. profiljdba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzetisége alapjan
megbizhatd, és amellyel megbizzdk.

Aktualizalasért felelds:
ligyvezetd
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Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

Segédmunkdsok

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Hulladék logisztikai csoportvezetd

Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a segédmunkdsok egymdst helyettesitik.
A munkakor célja

A segédmunkdsok munkavégzésének elsddleges célja a Kékert Kft. feladatai kézé tartozo
teriiletek koztisztasdgdnak biziositdsa keretében a kézteriileten fellelt hulladék elszdallitdsra
elokészitése, dsszegyiijtése.

Aldirdsok
Vdallalaton beliil : -
Vallalaton kiviil. -

A segédmunkdsok feladata és hatdskire

& |-
oY) 3 [
Hataskorok| € |8 |3 % | 8
TIZ|E (2T |8
18 |3 |§ | % =
Feladatok FI3IRIR] 8 IR
SIS IE IR | =
Egyszert], dltaldban fizikai természetii tevékenység végzése
Anyagok, tdrgyak mozgatdsa
A rabizott eszkozok, gépek mitkodiképességének ellendrzése, 74
megdlrzése
4 Kdkert Kft. feladataihoz tartozo teriiletek koztisztasdgdanak
biztositdsa: szemét és ujrahasznosithato anyag, hulladék 7%
Osszegylijtése és a szeméttartokba helyezése, illetve
szemétszallito autdba vagy kocsiba rakdsa, ontése
\Betartja az SZMSZ és a Kdékert Kft. belsé szabdlyzatai y
elbirdsait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kizvetlen v
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Kdkert Kft. profiljdba tartozo
olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsége alapjan V
megbizhatd, és amellyel megbizzdk.
Aktualizalasért felelos: 70/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadas datuma: 2022.04.26. 8. kiadds

SZERVEZESI AGAZAT

Szervezeti egység célja

A Kdkert Kft. napi munkéjanak tdmogatasa. Informatikai, adminisztrativ feladatok, a Kékert
Kft. szabalyzatainak elékészitése, beszerzések lebonyolitdsa, tovabba a Miszaki agzattal
kozosen a Kdkert Kft. telephelyének tizemeltetése, tisztasagi, vagyonvédelmi feladatok.

Szervezeti egység belsé felépitése
Szervezési vezetd
Informatikus

Portaszolgalatot ellatok

Szervezési vezetd

Szervezeti hely
Felettes vezetd: Ugyvezetd
Kozvetlen irdnyitasa ald tartozé vezetok: -
Kozvetlen irdnyitasa ala tartozo beosztottak:
Informatikus
Portaszolgalatot ellatok

Tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a miszaki vezetd latja el, szikség
szerint az igyvezetot helyettesiti.

A munkakor célja

A Kokert Kft. tevékenységével kapcsolatos szervezési-, iranyitési-, ellendrzési- és értékelési
feladatok elvégzése. Vagyonvédelmi, és informatikai munkavégzés feliigyelete és szakmai
irdnyitdsa. K6zremiikodés a Kokert Kft. szabalyzatai elokészitéseében, naprakészen tartdsaban.
Korlevelek, utasitdsok el6készitése az ligyvezetd szamdéra, ezek végrehajtasanak ellendrzése.
Vagyonvédelmi- és biztonsagtechnikai feladatok koordindldsa. A Koékert Kft. honlapjdnak és
intranet rendszere lizemeltetésének felligyelete.

Aldirasok
Viallalaton belill: Szakteriilletét érintd kérdésekben felettese felé, szakteriiletét érintd
szerzbdéseket, leveleket ellenjegyez.

Vallalaton kivill: Feladatkdréhez tartozo teljesitésigazolasok, szamldk, levelek alairdséra
jogosult, kotelezettségvillalas esetén kettOs alairassal képviseli a Kokert Kft-t.

Aktualizalasért felelds: 71/78
igyvezetd
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Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds
A szervezési vezetd feladata és hatdskore
= ‘Qwi @
3|8 R E
Hataskorokl £ |8 [ |5 |2 |,
= = =< e = L
= 8 | 2 = o= =
] — = ) = =
e <] o = b I~
on > e ) = a
Feladatok S 2|89 2
= |8 | >
Szakmailag irdnyitja az ala tartozo szervezeti egységeket. A\ KO | D
Dont a szervezeti egység tevékenységébe tartozd feladatok]
. KO | D
végrehajtasarol €s a mikodés megszervezéseérol.
Dont az elvégzendd munka hataridon beliili titemezésérol. 4 KO | D
Dont az iroda pénzligyi keretének felhasznalasarél, az iroda
. " g 2 A% D
munkatédrsainak szabadsag-litemezésérdl.
Pént:’ast" kfés_zit’ elé:) a szervezeti egységet érintd személyzeti 7 |k |vL | ko
és mikodési kérdésekben.
Javaslattételi joga van: az egység, vagy a Kokert Kft. altal
végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd J
intézkedésekre, az ligyvezeto felé.
Dontéselékészitést ir minden olyan kérdésben, amely 4
S J | K KO
szervezeti valtozasokkal kapcsolatos.
A Zsiiri mu’n'kéjét Osszehangolja, az adminisztracids viglk KO
feladatokat ellatja.
A tele_p}}e.ly karbantartasat, felujitasat és egyéb beruhazasait v|Jlxk vLl ko
koordinalja.
. Kft. 4ltal h alt  épliletek i Itetését
A Kf)k’er‘t ft. altal hasznalt cpiletek tzemeltetésety y, | ;| o VL | KO
koordinalja, feltigyeli.
Szabalyzatok elkészitésében, és naprakészen tartidsaban részt v K
IVESZ.
[rodai berendezések, telekommunikacios és KO
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasat koordinélja.
Targyi eszkoz leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja. | V K KO
Az évkozbeni eszkdzmozgasokat vezeti, a nyilvantartasok v
napi egyeztetését folyamatosan ellatja.
A beruhazasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, végzi az v
aktivalasokat.
A Kokert Kft. mikodésével kapcsolatos kozponti
gazdalkodas ala vont infrastrukturdlis eszkozokkel valo
. , Pl ol o A VY KO
gazdalkodast teljes-korlien lebonyolitja a felettes vezetd
rendelkezései és a szervezeti egységek igényei alapjan.
A szamitastechnikai fejlesztési feladatokat ellatja. V| J KO
Aktualizalasért felelts: 72/78
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Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadds
Szakmai irdnyitast gyakorol, és szabalyozast végez a K6kert
Kft. egységeinél alkalmazott vagyonvédelmi, adat- €s KO
informaciovédelmi  modszerek,  eljardsok,  valamint
biztonsagi megoldasok vonatkozasaban.
A fizikai és elektronikus vagyonvédelemmel kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat ellatja.
A tarsasdgi és nmagantulajdon védelme érdekében 3 vL | Ko
nélkiilozhetetlen szabalyozasokat kezdeményez.
A Kokert Kft. altal hasznalt épliletekben telepitésre kertild
biztonsagi és vagyonvédelmi elektronikus rendszerek KO
lizemeltetésével és szervizelésével Osszefliggd
tevékenységet ellatja.
A Koékert Kft. mobiltelefon-szolgaltatassal vald ellatasat VL | kO
szervezi a vonatkozo belso utasitisok szerint.
Az irodaszer- és irodatechnikai eszkozellatasi rendszert
kialakitja és mikdodteti.
Kapcsolatot — tart az  informatikai  szolgéltatasokat
igénybevev( szervezetekkel.
Az eszkozoket (hardver és szoftver) nyilvantartja, a
jogtisztasagot biztositja.
Egységes rendszerszemléletll beszerzéseket teljes kortien KO
kezeli.
/A hardver és szoftver eszktzok lizembiztonsagat biztositja. KO
A beléptetd rendszereinek adatbazisival, illetve a belépd
kéartyakkal kapcsolatos adminisztraciét ellétja, az adatbazist KO
karbantartja.
Vallalati rendezvényeket, fogadasokat, latogatasokat,
Wi g ; KO | D
tigyfélforgalom biztositasat megszervezi.
Telefonkozpontot és haldzatot lzemelteti és a hozzd 3 ko | D
kapcsolodo feladatokat ellatja.
Feladatkoréhez kapcsolodd igénybevett szolgaltatasok
teljesitésének megtorténtét igazolja  (teljesitésigazolés D
kiadasa) _
Betartja az SZMSZ, és a Kokert Kft. bels6 szabalyzatai
eloirasait.
Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.
Koteles elvégezni valamennyi, a Koékert Kft. profiljaba
tartoz6 olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettsege
alapjan megbizhato, és amellyel megbizzak.
Aktualizalasért felelds: 73/78
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KOKERT Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadads datuma: 2022.04.26.

8. kiadds

Informatikus

Szervezeti hely

Felettes vezetd: Szervezési vezetd

Az informatikust tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a szervezési vezetd

latja el.

A munkakér célja

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

eszkozOk (szamitogépes konfiguracié) leltaranak pontos nyilvantartdsa, a KOKERT Kft.

adatdllomanyanak rendszeres mentése. Rendszergazdai feladatok a kiilsé fejlesztéktdl

beszerzett programok tekintetében, illetve a KOKERT Kft. sajat rendszerének rendszergazdai

feladatai, folyamatok, igymenetek karbantartdsa, fejlesztése, riportok készitése.

Alairasok

Villalaton beliil: Felettese felé javaslattételekben, szakmai dokumentumokban.

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

Az informatikus feladata és hataskére:

3 w -
w — 35 N
iy~ ot F ~N - p—
Hataskorok = |8 |2 |2 | & | =
g = = = E i
@ | = g | @ = £
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Feladato : g
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Dont az elvégzendd munka hatarid6n beliili titemezésérol. D
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul dont az
adatmentések biztositdsdnak modjarol, és az informatikai K KO | D
eszk6zOk biztonsagba helyezésének maodjarol.
Javaslattételi joga van informatikai fejlesztésre, bOvitésre. J
Javaslatot tesz az 4ltala végzett munkafeladatok
hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara.
A milk6do rendszert feliigyeli. \'% K KO
A Kokert Kft. szamitogépeit lizemelteti, mentéseket végez. | V
A meghibasodott gépeket, illetve a hdalozatot javitja, v | J
javittatdsra javaslatot tesz.
Javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz sziikséges v
geépek, berendezések, eszkdzok, programok beszerzésére.
Ellen6rzi a szémitastechnikai hdalézatra, elektronikus v K KO
adatkezelésre vonatkozo bels6 utasitdsok betartasat.
Felelds a szamitastechnikai rendszerek izembiztonsagaért, a v K
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért,
Aktualizalasért felelés: 74/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds
Gondoskodik a rendszer kritikus részeinek
Ujraindithatosagarol, illetve az  Ujraindithatésighozy V K

sziikséges paraméterek reprodukalasarol.

Gondoskodik az adatmentések végrehajtasardl. N

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

Ellen6rzi a Kokert Kft.-nél hasznalt szoftverek helyes
mitkddését, virusmentességét, a hasznalat jogszerliséget.

Szakmai segitséget nyujt a szamitogépes felhasznaloknak.

Informatikai leltar készitésében részt vesz.

Rendszergazdai feladatokat lat el a kils6 fejlesztoktél
beszerzett programok felett.

< < | <<€ <
~

Rendszergazdai feladatokat 14t el a rendszer tekintetében.

Fejleszti, modositja, karbantartja a Koékert Kft. sajat
rendszerét, tobbek kozott a folyamatokat, lgymeneteket,
riportokat.

<
o

A kozponti szerver(ek) kezelése a szdmitogépes rendszerek
és halozatok teljesitményének ellendrzése és a szamitogépes
halézathoz valé hozzaférés és a halézat hasznalatanak
Osszehangolasa érdekében.

Betartja az SZMSZ és a Kokert Kft. belsé szabilyzatai
el6irasait.

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

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

Portaszolgalatot ellatok

Szervezeti hely:

Felettes vezetd: Szervezési vezetd

A portaszolgalatot ellatok egymast helyettesitik.
A munkakor célja:

A KOKERT Kft. tulajdondban, kezelésében, vagy haszndlatdban 1évé ingatlanok
vagyonvédelmének, portaszolgalatanak, recepcios feladatainak ellatasa.

Alairas:

Vallalaton beliil: Szakteriiletét érintd kérdésekben felettese felé.

Aktualizalasért felelds: 75/78
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Kiadds ddtuma: 2022.04.26. 8. kiadas

Vallalaton kiviil: -

Portaszolgalatot ellitok feladata és hatdskore:
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Epiilet, teriilet Orzése, az illetéktelen behatolds, lopas,

tlizeset vagy mas veszély megakadalyozasa.

A tulajdon kérosoddsanak, a gépek ¢és eszkozok v

elromlasanak feljegyzése.

Portai szolgalat ellatasa, a személy- és teherforgalom| v

ellendrzése

A létesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatdsa. | V

Behatolasvédelmi  eszk0z0k  jelzéseinek  folyamatos v

figyelése.

Szikség esetén, a létesitmény nyitdsa és zardsa, a v

|étesitmény tobbszori kérbejarasa.

Barmilyen szabdlytalansag esetén a felettes, illetve a hatdsag v

értesitése.

Rendkiviili  esemény,  katasztrofa  bekdvetkeztekor v K

segitségnyujtas a személy- és vagyonmentésben.

Intézkedései sordn a tdrvényesség megtartasa, jogszabalyok v

és utasitasok betartdsa, illetve betartatasa.

érszolgélati utasitas preciz veégrehajtasa, annak betartasa, és

: A% K
betartatasa.
Az SZMSZ és a KOKERT Kft. belsd szabélyzatainak
o . \%

elOirasainak betartasa

Teljesiti azokat az eseti feladatokat, amelyekkel a kozvetlen Vv

felettese megbizza.

Koteles elvégezni valamennyi, a KOKERT Kft. profiljaba

tartozo olyan feladatot, amellyel képesitése, végzettségel V

alapjan megbizhat6, és amellyel megbizzak

Aktualizdlasért felel6s: 76/78
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KOKERT Kft. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

SPECIALIS SZERVEZETI FORMAK

A Kékert Kft. szervezetén beliil, iigyvezet6i utasitasra létrehozhaté specialis szervezeti
formaciok:

Téli ho-iigyelet

A hé-igyelet rendeltetése, hogy a miikddést a Kokert Kft. szavatolni tudja, kil6nos tekintettel
az idéjarasi okokra visszavezethetd vérhato vérosiizemeltetési nehézségekre.

Ho-tigyelet elrendelésérdl az ligyvezetd dont.

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

Karenyhitési csoport

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

Kérenyhitési csoport 1étrehozésarol minden esetben az ligyvezeto dont.

Karenyhitési csoport 1étrehozdsa esetén az ligyvezetd sajatos miikodést, illetve ala-folé
rendeltségi viszonyokat jelolhet meg.

Aktualizalasért felelds: 77178
ligyvezetd




KOKERT Kift. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kiadds ddatuma: 2022.04.26. 8. kiadds

V1. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukddési Szabélyzat 6. kiaddsa, mely egyben az 0j tipusu Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, a Feliigyel6bizottsag 13/2019. (04.09.) szdmu hatarozata alapjan,
2019. 4prilis 9. napjan elfogadta, 14/2019 (04.09.) szamu hatdrozatdval elfogadasra javasolta,
majd Budapest Féviros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képviselé-testiiletének
117/2019. (04.18.) KOKT hatérozata alapjan, 2019. aprilis 18. napjan 1épett hatalyba.

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat 7. kiadésat a Feliigyelobizottsdg 16/2020. (11.10.)
szdmU hatédrozatéval elfogadésra javasolta, majd Budapest Févaros X. keriilet K6banyai
Onkorményzat Polgirmestere 341/2020. (XII.18.) hatérozata alapjan, 2020. december 18.
napjan lépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 8. kiaddsdt a Feliigyelobizottsig 29/2022. (04.05.)
szamu hatdrozatdval elfogaddsra javasolta, majd Budapest Féviros X. keriilet Kébdanyai
Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének Gazdasdgi Bizottsdga 698/2022. (IV.26. ) hatdrozata
alapjan, 2022. dprilis 26. napjan lépett hatdlyba.

Budapest, 2022. aprilis 26.

ugyvezetd

Aktualizalasért felelds: 78/78
ligyvezetd




Budapest Févaros X. kerllet Kdbanyai Polgarmesteri Hivatal
Jegyzéi Féosztaly Szervezési Osztaly

KIVONAT
BUDAPEST FOVAROS X. KERULET KOBANYAI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK
GAZDASAGI BIZOTTSAGA

2022. aprilis 26-ai iilésének jegyzokonyvébol

69/2022. (IV. 26.) GB hatarozat

a KOKERT Kébanyai Non-profit Kézhaszni Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
moédositasardl

(6 igen, egyhangt szavazattal)

Budapest Févaros X. keriilet K8bényai Onkormdanyzat Képvisels-testiiletének Gazdasagi
Bizottsiga a KOKERT Kébanyai Non-profit Kozhaszni Kft. Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata médositasat egységes szerkezetbe foglalva az 1. melléklet szerinti tartalommal

jovahagyja.
Hataridd: azonnal
Feladatkérében érintett: a Jegyz&i Foosztaly vezetdje

a KOKERT Kft. ligyvezetsje

A hatdrozat 1. melléklete mindenben megegyez6 az elGterjesztésben szereplével.

Budapest, id6bélyegz§ szerint

Dr. Szab6 Krisztidn jegyz6 megbizisabdl

Kora’ nyiné Digitalisan aldirta:
= Kordnyiné Cusz
Cs65z Anna  AnnaMiria
¢ e Datum: 2022.05.10
Maria 10:20:59 +02'00°

Koranyiné Csész Anna
osztalyvezetd
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