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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1. A Szervezeti és Miikodési Szabslyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (fovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Telepiilésellato
Szervezet (fovdbbiakban TESZ) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait

és jogkorét és mitkddési szabalyait.

A TESZ feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és médjat a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat
allapitja meg.

L2. A TESZ legfontesabb adatai

A megnevezése: Telepiilésell4td Szervezet
Réviditett neve: TESZ
A székhelye, cime: 2132 G&d, Duna utca 5.

Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Godi Termalstrand 2131 Goéd, Kinizsi u. hrsz.6602
2 | Németh Laszl6 Konyha 2132 Gad, Ifjisag u. 1-3.
3 | Huzella Tivadar Konyha 2131 God, Pet6fi S. u. 48.
4 | Balazsovits Janos Sportcsarnok 2132 Géd, Jézsef u. 1-3.
5 | Huzella Tivadar Tornacsarnok 2131 God, Petdfi S. u 49.
6 | Pazmény Péter utcai temetd 2131 Go6d, Pazmany P. u. hrsz. 936
7 | Pesti Gti temetd 2131 God, Pesti it hrsz. 2527
8 | Jacint utcai temetd 2132 God, Jacint u. hrsz. 4032
9 | Nemeskéri-Kiss Miklds titi temetd 2131 Go6d, Nemeskéri-Kiss Mikl6s u. hrsz. 1829

Adohatésagi azonositészam: 15394026-2-13
T6rzskonyvi azonositd szdma: 394020

A_jogszabilyban meghatirozott kozfeladata: 841117 Kormaényzati és 6nkorményzati intézmények

ellato, kisegitd szolgélatai.
Az alaptevékenységei az ellatandd és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szimmal és megnevezés-

sel: 1asd. SZMSZ I1.1.1. pont.

A TESZ vallalkozasi tevékenységei: nincs
Az alapitas idGpontja: 1980. 01. 01.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2017. 01. 01.

A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 10-5 07-2/2016.

Az alapit6 szerv neve, székhelye: G5d Véros Onkorményzata

Az irényit6 szerv neve, székhelye: God Véros C")nkorményzata, 2131 G6d, Pesti 0t 81.
Statisztikai szdmjel: 1539426-8411-322-13




A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: CIB Bank Zrt, 1027 Budapest, Medve u 4-14.
Fizetési szamlaszdma: 10700323-44107309-51100005

Telefon: 06-27/530-601

E-mail: info@goditesz.hu

Honlap: www.goditesz.hu

L.3. A TESZ jogallasa, iranyitésa és feliigyelete

1.3.1. A TESZ jogallisa

A TESZ &nall6 jogi személy. A TESZ gazdasagi szervezettel rendelkezik. Vezetbje az igazgatd, akit
God Véros Onkorményzaténak Képvisel8-testiilete hatdrozott idére nevez ki.

A TESZ-t harmadik személyekkel szemben és mds hat6sdgok el6tt a TESZ igazgatdja, tavollétében a
gazdasagi igazgatShelyettes képviseli. Az igazgaté képviseleti jogkdrét az erre vonatkozé utasitas
illetve az SZMSZ keretei koz6tt 4truhdzhatja.

A TESZ-t bir6sagi eljarasban az igazgaté személyesen vagy az altala meghatalmazott jogi képvisels
képviseli.

A Kiadményozas Rendjét, ami a déntések meghozatalt és az iratok aldirdsét Jelenti, az igazgaté sza-
balyozza. A kiadményozés rendjének szabélyait az SZMSZ 8. sz. melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét ugyancsak a TESZ
igazgat6ja hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyai a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzatban keriilnek

meghatarozasra.

1.3.2. A TESZ iranyitasa és feliigyelete

A TESZ iranyito és feliigyeleti szerve God Véros Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete, mely szerv
a hataskorét dontéseivel és hatdrozataival gyakorolja.

A TESZ igazgatojat és igazgato-helyetteseit a Képvisels-testiilet nevezi ki, illetve menti fel.
A TESZ igazgat6javal kapcsolatos egyéb munkaltatéi Jjogokat a Polgarmester gyakorolja.

A TESZ gazdasagi igazgaté-helyettesének és miiszaki igazgaté-helyettesének illetményét és rendsze-
res pénzbeli juttatdsait a Polgarmester hatdrozza meg, valamint az igazgato-helyettesekkel kapcsola-
tos fegyelmi eljarasok lefolytatiséra a Polgarmester jogosult, az egyéb munkaltatéi jogokat a TESZ

igazgatdja gyakorolja.

A Kepvisel6-testiilet, valamint a Polgdrmester sziikség szerint egyedi utasitast ad feladat elvégzésére
vagy mulasztas pbtlséra, valamint kiilén beszdmolé vagy jelentés készitésére.

A jelentéstételi és beszdmoltatasi rend:
- a TESZ igazgatoja rendszeresen beszdmol a polgirmesternek az aktuslis feladatokrol, ese-

ményekrol,
- a TESZ igazgatéja sziikség szerint, de legalabb évente egyszer beszdmol a TESZ munk4ja-

r6l, valamint a kéltségvetés végrehajtasardl.



L.4. A TESZ miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A TESZ torvényes miikddését a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok ha-
tarozzak meg.

L.4.1. Alapité okirat

A TESZ-t a 6/1982. szdmu tandcsi hatarozattal God Nagykozség Tanécsa alapitotta 1980. janu4r.1-
Jjén. A miikddésre vonatkozé legfontosabb adatokat a 2017. Januér 01-t6] hatélyos alapité okirat tar-
talmazza, melyet G6d Varos Onkorményzata készitett el.

1.4.2. Egyéb dokumentumok

A TESZ miikddését meghatarozé alapdokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a
szakmai és gazdasdgi munka vitelét segits kiilonféle szabélyzatok, munkakéri leirdsok. Az SZMSZ-
hez az alabbi bels6 szabélyzatok kapcsolédnak (zaréjelben az elkészitésért és aktualizalasért felel6s):

Adatvédelmi szabélyzat (igazgat6)
Anyag és eszkozgazdalkodasi szabélyzat (gazdasagi igazgatohelyettes)
Bels6 ellendrzési kézikonyv (igazgatd)

Bels6 kontroll rendszer (igazgatd)

Beszerzési szabilyzat (gazdaséagi igazgatohelyettes)

Bizonylati rend (gazdasagi igazgatéhelyettes)

Elelmezési szabélyzat (gazdasagi igazgat6helyettes)

Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata (gazdasagi igazgatohelyettes)
Felesleges vagyontérgyak hasznositisénak és selejtezésének szabdlyzata (gazdasagi igazga-
tohelyettes)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata (miszaki igazgatéhelyettes)
Informatikai biztonségi szabalyzat (igazgatd)

Iratkezelési Szabalyzat (igazgat6)

Karbantartési szabalyzat (miszaki igazgatShelyettes)

Kiadmanyozasi rend (igazgatd)

Kikiildetési szabdlyzat (gazdasagi igazgatShelyettes)
Kételezettségvallalasi szabélyzat (igazgatd)

Kozbeszerzési szabilyzat (gazdasagi igazgatShelyettes)

Kozérdeki adatok nyilvanosséganak rendje (igazgato)

Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat (gazdasagi igazgatéhelyettes)
Munka- és véd6ruha szabélyzat (miiszaki igazgatShelyettes)
Munkavédelmi szabalyzat (miiszaki igazgatohelyettes)

Onkoltség szamitasi szabélyzat (gazdasagi igazgatohelyettes)
Pénzkezelési szabalyzat (gazdasagi igazgatShelyettes)

Reprezentaci6s kiadasok szabélyzata (gazdasagi igazgatohelyettes)
Szamlarend (gazdasagi igazgatohelyettes)

Szamviteli politika (gazdasagi igazgat6helyettes)

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarsrendje (gazdasagi igazgatShelyet-
tes)

Telefonhasznélati szabalyzat (miiszaki igazgatéhelyettes)

Tiizvédelmi szabalyzat (miiszaki igazgatdhelyettes)

A Gazdasagi Szervezet Ugyrendje (gazdasagi igazgatohelyettes)



L5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A TESZ szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szer-
vezeti és mikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
¢ a TESZ vezetbire,
e a TESZ alkalmazottaira,
¢ a TESZ-ben miikodé testiiletekre, szervekre, kozosségekre.

L5.1. TESZ-hez hozzdrendelt kéltségvetési szervek

Godi Alapszolgaltatasi Kézpont 2131 God, Vasvari P4l u. 9.
Godi Szivarvany Bolcséde 2131 God, Komldkert u. 19-21.
Jozsef Attila Miivel6dési Haz 2131 God, Pesti at 72.

G6d Varosi Konyvtar 2131 God, Pesti ut 72.

Godi Kincsem Ovoda 2132 G6d, Lenkey u. 13-17.
Godi Kastély Ovoda 2131 Gad, Béke ut 3.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a TESZ és a hozzarendelt - gazdasagi szervezettel nem rendelkezé -
koltségvetési szervek viszonylatdban a koztiik 1étrejott »egyiittmiik6dési megillapodasban” rogzi-
tett munkamegosztas és felelésségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

II. FEJEZET

ATESZ FELADATAI

II.1. A TESZ feladatai és hataskére

A TESZ szémdira meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a TESZ szervezeti egységei és az
alkalmazottak koz6tti megosztasarél a TESZ igazgatéja gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztisa nem lehet ellentétes a Jogszabalyok és az alapitd, iranyit6 altal
a TESZ egyes szervezeti egységeire, vezetdire és az alkalmazottakra kételezéen eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.
A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi Jogszabdlyok hatirozzak meg:
¢ 2011. évi CXCV. toérvény az dllamhaztartésrol,
* 2012. évi L térvény a Munka Térvénykényvérdl,
* 1992. ¢vi XXXIII. t6rvény a kézalkalmazottak jogallasarol,
® 2013.évi V. tv. a Polgari Térvénykényvrdl,

* 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,



* 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehaijtasarol
¢ 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az 4llamhdaztartas szamvitelérol,

* 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérol

I1.2. A TESZ alaptevékenységei

A TESZ tevékenysége elsddlegesen alaptevékenység, amely a létrehozasarl rendelkezd jogsza-
balyban, alapité okirataban a szakmai alapfeladataként meghatérozott, valamint a szakmai alapfel-
adatai ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabél végzett tevékenység.

A TESZ az Alapit6 Okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabb felsorolt, szakmai alapfeladat-
ként meghatérozott alaptevékenységet latja el.

fllf:ll;:;?:i:?nt; A kormianyzati funkcié megnevezése
1 013320 Koztemetd fenntartas és miikddtetés
2 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
3 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgéltatasok
4 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
5 041231 Rovid id6tartami kdzfoglalkoztatas
6 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatds
7 042220 Erdégazdalkodas
8 066020 Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
9 072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatisok
10 | 074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozis
11 074032 Ifjisag- egészségligyi gondozas
12 {081061 SzabadidGs park, fiird6 és strandszolgaltatas
13 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
14 {106010 Lakéingatlan szocidlis céli bérbeadésa, lizemeltetése

11.3. A TESZ vdllalkozdsi tevékenysége
A TESZ véllalkozasi tevékenységet nem végez.
II. 4 A TESZ gazdasdgi tarsasdgban valo részvétele:

A TESZ tulajdoni részesedéssel nem rendelkezik gazdasagi tarsasagban.




III. FEJEZET

A TESZ SZERVEZETI FELEPITESE

IIL.1. A TESZ szervezeti felépitése

A TESZ szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

II1.1.1. A TESZ belsé ellenérzése

A jogszabélyokbol ad6d6 kotelezettség teljesitése és az Onkormanyzati kozds célok megvalésitésa
érdekében a TESZ a bels6ellendrzési feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatallal miikodik egyiitt.

Bels6 ellendrzésre a kockédzatelemzéssel alatamasztott, a Képviseld-testiilet altal jévahagyott, éves
belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint Keriil sor. A belsé ellenérzési vezetd az éves belsé
ellendrzési terv TESZ telephelyeire és a TESZ-hez hozzarendelt intézményekre vonatkozd részeit a
TESZ igazgat6javal egyeztetve késziti el. A belsé ellendrzést a Bels6 ellenérzési kézikényvben fog-

laltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és tanicsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen a koltségve-
tési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsdnak, valamint az eszk6zok-
kel és forrasokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A belsd ellendrzésnek ta-
nacsadoi feladatokat is el kell latni.

II1.1.2. Egyéb ellendrzések és vizsgalatok a TESZ-ben és a hozzarendelt intézményekben

A TESZ igazgatdja sziikség szerint vizsgéalatokat és ellen6érzéseket rendelhet el a TESZ a feladatainak
ellatasival kapcsolatban.

II1.2. A TESZ szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kvetelmé-

nyeknek megfelelen.

A fenti koriilmények figyelembe vételével a koltségvetési szervben az alabbi szervezeti egységek
mikddnek:



II1.2.1. Igazgatosag

Az Igazgat6sdg az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 munkatdrsakbdl és az igazgatd 4ltal

koézvetleniil iranyitott szervezeti egységek vezet6ibdl 4ll.
Az Igazgatdsag szervezeti felépitését az SZMSZ 2. szami melléklete tartalmazza.

IIL.2.1.1. Titkarsagi és munkaiigyi csoport

A TESZ titkarsaga olyan vezetdi-koordinacids szervezeti egység, amely a bels6 iigyrend és admi-
nisztracié szervezésén és ellatasan tll biztositani hivatott a szervezet vezetésének és irdnyitasdnak

nagyobb hatékonysagat. Ennek érdekében

tamogatja, és koordinalja az igazgat6 kozvetlen alarendeltségébe sorolt csoportok és személyek
miikodését és tevékenységét,

részt vesz az igazgatd kozvetlen hataskoérébe tartozd ligyek elokészitésében, kidolgozasaban,
elemzések készitésében és értékelésében,

elvégzi az adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat, iktatdst, postazast,

ligyfélszolgalatot 14t el,

kezeli a kommunikéci6s eszk6zoket, csatorndkat, szerkeszti a weblapot,

ellatja a lakdsgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi és iigyintézési teenddket,

kapcsolatot tart a védénokkel, a laborasszisztensekkel, a vérszallitoval és az albérlék haza
gondnokaval, akiknek szakmai tevékenységéhez biztositja a feltételeket,

nyilvantartja és rogziti a béren kiviili valamint a cafetéria juttatasokat,

szervezi a vezet6i értekezleteket, tdmogatja az igazgatd napi munkajat, segiti a vezetdk egymds
kozotti kommunikéacidjat,

szervezi és segiti a TESZ kommunikA4ci6jat az Onkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatal ille-
tékeseivel, a vele kapcsolatban 4116 varosi intézményekkel és a szerzdéses partnerekkel,

kezeli és szdmon tartja a szigori szdmadasii nyomtatvanyok, szamlatsmbok, gépnaplok, kul-
csok és bélyegzdk nyilvantartasat,

ellatja a TESZ személyzeti, képzési és munkatigyeivel kapcsolatos feladatokat,

tamogatdst nyujt a TESZ-hez rendelt koltségvetési szervek munkaiigyi és bérgazdalkodéssal
kapcsolatos tevékenységéhez,

vezeti és elemzi a bérgazdalkodas folyamatait, értékeit és azokrdl folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatdt és intézményvezetdket,

a koltségvetés tervezéséhez és az éves beszamoldhoz Gsszedllitja a bérelSiranyzatokra és a bé-
rek felhasznédldsara vonatkozé adatokat, és beterjeszti azokat a gazdasagi igazgatdhelyettesnek,

I11.2.1.2. Sportlétesitmények csoport

1 16 csoportvezetd szervezi a sportcsarnokok miikgdtetését, és irdnyitja a karbantarté és takarito
személyzetet.

H1.2.1.3. Termalfiirdé csoport

A Termalfiirdd folyamatos ilizemben, a meghatdrozott nyitvatartasi feltételekkel és belépédij elle-
nében biztositja a Termalfiirdé miikddését. A csoportvezetd iranyitja a gépészek, iszémesterek,
takaritok, kertész €s pénztarosok munkajat.



II1.2.1.4. Védénéi és labor csoport

A vonatkoz6 egészségligyi feltigyeleti szervek szakmai iranyitdsa valamint a szakmai szabalyozék
eldirdsai szerint miikodik. A csoportnak kinevezett vezetdje nincs, irdnyitésa a titkarsag Gtjan tor-
ténik, ami els6sorban a mitkédéshez sziikséges feltételek biztositasat tartalmazza.

Védéndk: Alségddi és fels6godi rendelében, valamint az dnkormaényzat 4ltal meghatarozott véds-
n6i kdrzetekben és az iskoldkban véd6ndk latjik el a feladatot. A védéndk szakmai feliigyeletét a

mindenkori felligyeleti hatésag altal kijelolt vezetd latja el.

Labor: Az als6gddi és fels6gddi laborban részmunkaidds szakszemélyzet, valamint vérszallitd
munkatars latja el a feladatot.

I11.2.1.5. Albérlék hiza

Az 6nkormanyzat szocidlis rendeletei szerint szervezi a tevékenységét, iranyitasa a Titkarsag utjan
torténik, ami elsésorban a miik§déshez sziikséges feltételek biztositdsat tartalmazza.

A feladatot egy f6 gondnok latja el.

I11.2.2. A TESZ gazdasagi szervezete

A gazdasagi szervezet a gazdasagi igazgat6helyettes kizvetlen irdnyitasa ald tartozik, t5bb szerve-
zeti egységre tagolodik.

III. 2.2.1. Szamviteli, pénziigyi és készletgazdalkodasi csoport

A mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak és a fenntart6 utasitasainak megfeleléen végzi tevékenysé-
get, szervezi €s végrehajtja a szamviteli, nyilvantartdsi és készletgazdalkodési feladatokat.

Ennek keretében felel6s
- a TESZ és a hozzérendelt intézmények koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok médositsa-

nak, atcsoportositasanak és felhasznélasinak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajta-
saért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa-
ért,

- a TESZ kezelésében vagy hasznélatiban 1év6 vagyon hasznélatdval, védelmével Gsszefiiggs
feladatok teljesitéséért, a beszerzések lebonyolitdsaért, nyomon kovetéséért és nyilvantartisaért,
a kiilonboz8 szervezeti egységek miikddéshez sziikséges eszkozokkel valo ellataséért, a készle-

tek nyilvantartisaért,
- a csoport keretében miiksdik a hazipénztar is.

A csoport vezetdje a szamviteli, pénziigyi és készletgazdalkodasi csoportvezeté, aki egyben a gaz-
dasédgi igazgatohelyettes helyettese is.

III. 2.2.2. Elelmezési csoport

Felel6s: a kozétkeztetési feladatok szakszerti, szinvonalas ell4tasaért. A csoportvezetéi feladatokat
az Elelmezésvezet§ latja el.

A gazdasagi szervezet szervezeti felépitését az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.



1I1.2.3. A TESZ miiszaki szervezete

A miiszaki szervezet biztositja a TESZ szervezeti egységeinek €s a hozzérendelt intézményeknek
szerzbdésben foglalt mértékii iizemeltetését, a miiszaki és gondnoki teenddket, a fiitéssel és hiités-
sel kapcsolatos feladatokat, a kisebb volumenti intézményi korszertisitési, felujitasi és javitasi

munkdékat.

A miszaki szervezet a miiszaki igazgatdhelyettes kézvetlen irdnyitasa ald tartozik, az alabbi szer-
vezeti egységekre tagolodik:

II1.2.3.1. Karbantartasi csoport

A karbantartasi csoport 6nall6 egységként, éves terv és évkézben felmeriild azonnali megrendelé-
sek alapjan végzi munkéjat. Ellitja a hozz4 rendelt eszkézk és épiiletek tervszerli megel6zé kar-
bantartasat, kisebb javitasait, és az dllagmeg6véashoz valamint lizemképesség fenntartasahoz sziik-

séges munkakat.
ITL.2.3.2. Temetdiizemeltetési csoport

A csoport biztositja a temetSk szabélyszer(i iizemeltetését. A Temetdiizemeltetési csoport
vezetdje a temetdgondok.

IT1.2.3.3. Kozteriilet-fenntartasi csoport

A csoport
- részt vesz a vérosi kozteriiletek fenntartidsaban és hulladékmentesitésében,

- részt vesz a kozparkok, jatszoterek eszkdzalloméanyénak telepitésében és javitiasdban,
- részt vesz a kozteriileti KRESZ-tablak és hulladéktarol6 edények kihelyezésében és karbantar-

tasaban,
- sziikség szerint kdzremiikodik a héeltakaritasi és sikossdgmentesitési munkakban,

A csoport vezetSje a Kozteriilet-fenntartsi csoportvezetd, aki a csoporthoz tartozé munkavéllalok
napi munkdjat irdnyitja. A csoportvezeté a napi munka megtervezéséhez kételes egyeztetni az
Onkormdanyzat Beruhézasi és Viarosiizemeltetési Osztélyanak kijelslt munkatarsaval.

A TESZ miiszaki szervezetének felépitését az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza,

II1.3. Munkakéri leirasok

A TESZ-ben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzék. A munkakéri leirds

mintaja az SZMSZ mellékletét képezi. (5. sz. melléklet)
A munkakdri lefrasok tartalmazzak az alkalmazott Jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakér-

nek megfelelden feladatait, jogait és kételezettségeit névreszéloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat val-
tozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
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A munkak®ri lefrésok napra készen tartdsa a huménerd-gazdalkodasi ligyintézé feladata, az aktua-
lizalasaért felels
— az igazgatd a kozvetlen aldrendeltségében 1évék esetében, tovabba G munkakorok Iétesité-
sekor,
— az igazgatohelyettesek az aldrendeltségiikbe tartozé szervezeti egységek Gsszes munkatars
esetében,
— a sportlétesitmény csoportvezeté és a Termélstrand csoportvezets: a csoportjuk Gsszes
munkatarsa esetében.

IIL.4. A TESZ vezetése, a vezetok kinevezése, feladat- és hataskore

II1.4.1. A TESZ igazgatojanak feladat- és hatiskire

A TESZ igazgat6jat a Képviselo-testiilet nevezi ki, felette a munkaltatéi jogokat a polgéarmester
gyakorolja.

Az igazgatd felelds a koézfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belss szabdlyzatban foglal-
taknak megfelel6 ellatisaért, valamint a széméra jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitésé-

ért.

A TESZ igazgatdja

- vezeti a TESZ-t, felelés a TESZ miikodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja a TESZ miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli a TESZ-t kiils6 szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a TESZ miikédésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkéltatéi jogokat, (az igazgatéhelyettesek kivételével),

- az igazgatGhelyettesek javaslata alapjdn elkésziti az éves koltségvetési tervet és karbantartdsi
munkatervet

- a gazdasagi és a miiszaki igazgatGhelyettes tartés vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén hala-
déktalanul gondoskodik helyettesitésiikrél, allashelyiik megiiresedése esetén intézkedik az ira-
nyito6 szerv felé annak beto1tésérol,

- ellitja a TESZ miiksdését érinté jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és dontések-
ben a vezet részére elbirt feladatokat,

- az irdnyit6 szervvel k6tott egyiittmiikodési megallapodésban foglaltak mértékéig felel a TESZ
belsé ellendrzésének megszervezéséért,

- felel8s a bels6 kontroll rendszer mitksdéséért,

- felelds a TESZ informatikai rendszerének folyamatos és biztonsagos miik6déséért,

- elkésziti a TESZ SZMSZ-ét, kételezben elbirt szabalyzatait, tovabb4 a TESZ miiksdését segitd
egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket, a 1.4. pontban leirtak szerint,

- kapcsolatot tart a térs kdltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetek-
kel, koltségvetési szervekkel,

- tdmogatja a TESZ munkéjat segité testiiletek, szervezetek, koézosségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a TESZ tevékenységét, munkajat

- az igazgatGhelyettesek altal készitett jelentések alapjan Gsszeallitja az éves beszamolét és be-
nytjtja az iranyit6 szerv felé.
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I11.4.2. A gazdasagi igazgatéhelyettes és a miiszaki igazgatohelyettes feladatai

A TESZ igazgatéjanak tavolléte esetén a gazdasdgi igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiter-
jed, amelyet részletes munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyetteseknek kdzvetlen felettesi és szakmai felettesi hataskoriik és felel8sségi koriik

van.

I11.4.2.1. Gazdasagi igazgatohelyettes feladat és hataskore

irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

a gazdilkoda4si feladatok tekintetében a TESZ igazgatdjanak helyettese, tivollétében helyettesi-
ti a TESZ igazgatdjat,

szakmai irdnymutatast ad a TESZ mas szervezeti egységéhez beosztott, tovdbba a TESZ-hez
rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kdnyvvezetési, adatszol-
galtatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak,

felelés a TESZ gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartisaért,a
kapcsolodé szerz6dések véleményezéséért, illetve elkészitéséért,

elkésziti a TESZ koltségvetését, gazdalkodasardl sz0lo beszamold jelentéseit, gondoskodik a
belsé és kiilsé adatszolgéltatasokrol, kitelezettségekrdl,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kételezettségvallaldsa, utalvanyozisa ese-
tén,

kialakitja az anyag és eszkézgazdalkodas rendjét, megszervezi, és biztositja a TESZ anyag és
eszkdzellatasat, figyelemmel kiséri a beszerzések folyamatat, és felel a vonatkozé szabdlyza-
tokban foglaltak betartasaért és betartatasaért,

kialakitja, szervezi és felligyeli a TESZ konyvviteli, elszdmoldsi, pénziigyi, vagyon-
nyilvéntartasi rendjét, javaslatokat tesz a hatékonysag névelésére.

elkésziti a kotelezéen elbirt szabalyzatokat, tovabba a TESZ miikodését segitd egyéb szabaly-
zatokat, rendelkezéseket, a 1.4. pontban leirtak szerint.

111.4.2.2. Miiszaki igazgatéhelyettes feladat és hatiaskore

irdnyitja és ellenérzi a TESZ miiszaki szervezetét,

a miiszaki, karbantartési, lizemeltetési feladatok tekintetében a TESZ vezet6jének helyettese, az
igazgat és a gazdasagi igazgatohelyettes egyiittes tdvolléte esetén ellatja az igazgaté helyettesi-
tését,

szakmai irdnymutatdst ad a TESZ mads szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a TESZ-hez
rendelt mas koltségvetési szerv éltal foglalkoztatott, a karbantartasi, lizemeltetési feladatok el-
latasaért felelds alkalmazottaknak, felelds a munkafegyelem megtartaséért,

felel6s a TESZ karbantartasi, iizemeltetési tevékenységéért,

elkésziti az éves karbantartés tervet,

kialakitja és szervezi a TESZ vagyonvédelmi rendjét és gondoskodik a TESZ munkavédelmi,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi szabalyainak betartdséardl, és javaslatot tesz ezen rendszerek kor-
szerlisitésére, a balesetmegeldz6 €s veszély elharitasi munkakat kiilén utasitas nélkiil azonnal

elvégezteti,
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— gondoskodik a TESZ tizemeltetésében 1év6 Ssszes objektum szabalyszerii miikddésérdl, javas-
latot tesz fejlesztésiikr6l, a karbantartési csoport lehetéségeit meghaladé feladatok elvégzésé-
hez kiilsé kivitelez6t biztosit, annak szerz6dését el6késziti, és jévahagyasra elSterjeszti az
igazgatonak,

— kapcsolatot tart a hatésagokkal, az snkormanyzat miszaki szervezeteivel, és gondoskodik a ha-
t0sagi elbirdsok betartdsarol, az azokhoz szilkséges miiszaki feltételek megteremtésérsl a TESZ
minden egységének és minden feladatdnak vonatkozéséban.

— elkésziti a kotelezOen elbirt szabélyzatokat, tovabba a TESZ miiksdését segitd egyéb szabily-
zatokat, rendelkezéseket, a 1.4. pontban leirtak szerint.

IILS. A koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek
III. 5.1. A Kkéltségvetési szervi munka irdnyitasat segité férumok

- igazgatbi értekezlet

- vezetdi értekezlet

- csoport- (bels6 szervezeti egység) értekezlet
- munkaértekezlet

II1.5.1.1. Igazgatéi értekezlet
Résztvevok: igazgat6 és az igazgatdhelyettesek,

Az igazgatdsagi értekezleten sziikség szerint véleményezik és értékelik

7”

- akoltségvetési szervet érinté szervezeti és miikodési kérdéseket,

a kéltségvetési szerv alkalmazottait érint élet- és munka kériilményeket befolyaso-
16 kérdéseket, fejlesztések, felujitdsok rangsoroldsat,

a koltségvetési szerv miiksdésével Ssszefliggs terveket, szabalyokat,

a TESZ éves koltségvetésvetésének tervezetét és a koltségvetds teljesitésérdl szolo

beszamolét

IIL.5.1.2. Vezetoi értekezlet
A koltségvetési szerv vezetbje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi érte-

kezletet tart,
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— koltségvetési szerv vezetdje,
— igazgatOhelyettesek,
— belsd szervezeti egységek meghivott vezetdi,
— meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
— tdjékoz6dds a belsd szervezeti egységek munkajarol,
— a koltségvetési szerv egésze, valamint a belsd szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

II1.5.1.3. Csoport- (belsé szervezeti egység) értekezlet

A csoport(ok) (belsd szervezeti egységek) vezetdi sziikség szerint, de legalabb negyedévente érte-
kezletet tartanak.

13



II1.5.1.4. Munkaértekezlet

A koltségvetési szerv vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekez-
letet tart. Az értekezletre meg kell hivni a kéltségvetési szerv valamennyi f6- és részfoglalkozasu

alkalmazottjat.
A vezetd a munkaértekezleten:

— beszamol a koltségvetési szerv eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
— értékeli a koltségvetési szerv munkatervének teljesitését,
— ismerteti a kdvetkez6 idGszak feladatait.

IIL.5.2. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes szerveze-
tével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.

IV. FEJEZET

A TESZ MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

IV.1. A TESZ munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
IV.1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyok

A TESZ munkatarsait kdzalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatja, azonban indokolt
esetben a feladatok elldtdsa érdekében megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés

személyeket.

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogaddsival jon Iétre.
Hatéarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt, idevonatkozé rendelkezései szerint kotheté csak koz-

alkalmazotti jogviszony.

IV.1.1.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hazas-, illetve
élettdrs, a k6z0s haztartasban €16 sziil, gyermek, a hdzastirs gyermeke, ideértve az 6rokbe foga-

dott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok nyilvéntartdsit a szabalyzat 6. sz.
melléklete tartalmazza.
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IV.1.2. A TESZ-szel kézalkalmazotti Jjogviszonyban allék dijazasa

IV.1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatdsok kérébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetményki-
egészitése és illetménypotléka. A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasira vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A TESZ-ben foglalkoztatottak a betsltstt munkakdr fiiggvényében az alabbi illetménypétlékra jo-

gosultak:
- Vezetdi potlék: Az egyéb vezetsi munkakorskben a potlékalap 100 % - 250 % ko-

z0Ott.

- Ejszakai potlék: Ejszakai p6tlékra az Jogosult, aki a munkaid beosztésa alapjan
22.00 és 6.00 6ra kozott végez munkat.

- Pénzkezelési p6tlék: A pénzkezelési pétlékra jogosultak a pénztirosok és a helyet-
tes pénztarosok a helyettesités idejére.

IV.1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

Jutalom: A jutalmat az igazgaté az Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendeletében megha-
tarozottak szerint adhat.

Megbizasi dij: A TESZ 4llomanyéba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés
alapjan dfjazds a munkakori leirdsa szerint szamdra eléirhat6 feladatra nem fizethetd.

Fentieken tul sziikség esetén adhaté
- Tdléra-potlék,
- Készenléti-iigyeleti dij, valamint
- Tovébbi szakképzésért jaré potlék

Mas esetben dij fizetésére a feladatra vonatkozéan eldzetesen irasban ktott szerz8dés szabdalyai
szerint az igazolt teljesités utdn Keriilhet sor. A szerz3désben ki kell k&tni, hogy a dij kizérdlag
abban az esetben illeti meg a TESZ éllomanyaba tartozé személyt, ha a szerz6désben régzitett fel-
adat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

IV.1.2.3. Egyéb juttatasok

- Képzés, tovabbképzés
A TESZ a tanulasban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmogathatja, akiknek munka-
kére betdltéséhez nélkiilszhetetlen a képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.

- Kozlekedési koltségtérités
A TESZ a munkéba jéras (hazautazis) koltségeinek meghatérozott szazalékét a jogszabélyok el-
irdsa szerint megtériti. Ezt a jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

- Munkaruha juttatis
A TESZ a kbzalkalmazott részére munkaruhat biztosithat a Munka- és védéruha szabalyzat sze-
rint.

- Telefonhasznalat
A TESZ mobiltelefonok hasznalatat biztositja a Telefonhasznalati szabalyzatban meghatérozott

munkakdrdkben . A jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

15



IV.1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek részére

A TESZ-t érint6 kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adésra kizrdlag a Polgarmester, il-
letve az altala esetenként megbizott személy jogosult.

IV.1.5. A munkaidé beosztisa
A TESZ-ben a hivatalos munkarend:
- hétfotdl péntekig
a. 7 6ratdl 15.30 o6raig vagy
b. 7.30 6ratél 16.00 6rdig vagy
c. 8.00 6ratdl 16.30 éraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
takaritok

gondnok-takaritok

laborasszisztensek

termalfiird6 alkalmazottjai

konyhak: tizemidd szerint

A TESZ részletes munkarendjét az SZMSZ 7. szdmu melléklete rogziti.

IV.1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadség kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A szabadsag kiaddsat a szakmai felettes engedélyezi.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak a TESZ igazgatéja
jogosult.

Az alkalmazottakat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvéntartdst kell vezetni. A szabadsag nyil-
vantartds vezetéséért humanerd-gazdalkodasi tligyintézé a felel®s.

IV.1.7. A helyettesités rendje

A TESZ-ben folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A helyettesités rendjének kialakitdsdért a Gazdasagi Szervezet munkatarsai esetében a gazdasagi
igazgatohelyettes, a Miiszaki Szervezet munkatarsai esetében a miiszaki igazgatohelyettes, a tobbi
alkalmazott esetében az igazgatd felel.

Amennyiben a helyettesités id6tartama meghaladja a 30 naptari napot, annak idejére a kézalkal-
mazottat helyettesitési dfj illeti meg, melynek mértéke igazgaté elbiraldsa alapjan idSardnyosan a
helyettesitd kbzalkalmazott illetményének 30-60 %-ig terjedhet. .
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IV.2. Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonti gépjarmtivek haszndlatinak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adéjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a TESZ igazgatdja elozetes engedélyével lehet igénybe venni
a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata szerint.

IV.3. A TESZ iigyfélfogadasa

Rendszeres iigyfélfogadast a temetdgondnok, illetve a pénztiros tart. Egyéb esetekben
igyfélfogadas elzetes egyeztetés alapjan torténik.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

V.1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Go6d Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete mint irdnyité szerv
jovahagyasaval 2018. januar 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Telepiilésellaté Szervezet

addig hatalyos Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l a TESZ igazgatoja gondoskodik.

God, 2017, e

Jévahagyom:

God: 2017. november 29.

iréx:l.yité SZGI:;V képyiseletében
God Varos Onkormfényzaténak polgérmestere

]
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1. szamu melléklet

SZERVEZETI FELEPITES
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4. szdmu melléklet
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5. szamu melléklet

MUNKAKORI LEfRASOK

A TESZ-ben foglalkoztatottak részére az alabbi tartalmi munkakori leirast kell alkalmazni.
Egyes munkakdérékben a megfelelé mértékben, értelemszertien szikiteni kell a kit6ltendd

pontokat

1. A munkakort bet6lté személy adatai
Kézalkalmazott neve:
Sziiletési helye, ideje:

2. Szervezeti egység adatai
Szervezeti egység:
Csoport:
Munkavégzés konkrét helye:

3. A munkakor adatai
Munkak&r megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Ko&zvetlen aldrendelt munkakorok (vezetd esetén):

Munkarend:

4. A munkakér betoltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek
Feladatkor torvényi hivatkozasi szama:
Feladatkor megnevezése
A munkakor betoltéséhez eloirt allami iskolai végzettség:
A munkakor bet6ltéséhez eldirt szakképzettség/szakképesités:

5. Helyettesités rendje
Tévollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa tekintetében):

Tévollétében kit helyettesit (milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa tekintetében):
6. Jogok és kotelezettségek, munkakori feladatok
Altalanos jogok és kotelezettségek

1. A kozalkalmazott altaldnos jogai:
a) egészséges, biztonsagos munkakdoriilmény
b) munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi feltételek
¢) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitds

2. A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:
a) munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kételes ellatni,
b) az ujonnan megjelend és munkakdrére vonatkozd jogszabalyokat figyelemmel
kisérni és alkalmazni
¢) eloirt helyen és idében torténé munkavégzés
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d) munkdéra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

¢) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos
szem el6tt tartdsaval kiteles végezni

/) munkavédelmi, kémyezetvédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi- jarvanyiigyi
el6irdsok betartasa

g) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

h) a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve
a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagii informaciokat megdrizni

i) folyamatosan képezni magat

J) koteles ellatni a helyettesitési feladatokat

Konkrét munkakori feladatok

Ellatja a k6vetkez6 feladatokat:

7A munkak®éri feladatok 6nallé ellitisa sordn a kozalkalmazott felelésségei (jog- és
hataskorei)

Szakmai jogkorok
Engedélyezési jogkor:
Ellen6rzési jogkor:
Kiadmanyozas:

Vezetdi jogkorok
Iranyitasi jogkor:
Engedélyezési jogkor:
Véleményezési jogkor:
Ellen6rzési jogkor:
Alairasi jogosultsag:
Dontési jogosultsag:
Munkaltatdi jogosultsag:
Koordinécios jogkor:
Kiadmanyozasi jogkor:
Egyéb:

Pénziigyi jogkorok
Kotelezettségvallalasi jogkor:
Szakmai teljesités igazolasa:
Ellenjegyzés:

Utalvanyozas:

Feladatkorében és hataskérében felelos:

- az éltala adott informacidk, adatok helyességéért,
- avéleménynyilvanitds szakmai megalapozottsagaért, helytallosagaért,
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- a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapt adatok eldirasszerii
kezeléséért,

- a szakteriilet hatalyos térvényei, vonatkozé jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betar-
tasaért, végrehajtasaért,

- a tliz- és munkavédelmi, polgari védelmi, rendészeti eléirasok megismeréséért és
betartasaért,

- afeladatok ellatasa soran és a kozremiik6doként végzett munka pontos ellatasaért,

r sz

- a hataridék betartasaért,
- az igénybe vett technikai eszkdzok, irodai felszerelés rendeltetésszerti és szakszerii

hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszk$z6k megovasaért,
- szabalytalansag esetén a szabalytalansagok kezelése és megsziintetése érdekében
sziikséges intézkedést megtenni

8. Kozvetlen és rendszeres munkakapcsolatok

Szervezeti egységen beliil:
Telepiilésellaté Szervezeten beliil:
Telepiilésellaté Szervezeten kiviil:

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, ktelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltéje a munkaltat6 jogszer(i utasitisa esetén kote-
les ellatni a munkakdrhoz kapcsolodé eseti feladatokat is.

A kozalkalmazott feladatait koteles a koz érdekében a jogszabéalyoknak, a hivatasetikai
elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt {igyintézés szabélyai szerint ellatni.

A kozalkalmazott a vezetdi iranti szakmai lojalitassal kételes ellatni feladatait. Szakmai
lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elks-
telezettséget, a vezettkkel és a munkatarsakkal valé alkoté egylittmiikddést, a szakmai el-
hivatottsaggal torténd, fegyelmezett és 1ényeglato feladatvégzést.

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabélyoknak meg-
feleléen modosithato.

Kiadéasanak alapja az érvényes kinevezési okmany.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a kézalkalmazottra nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonas alapjaul szolgalhat.

Go6d, 2017.év ... hé ... nap

kinevezési jogkdrt gyakorl6 vezetd alairasa
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A munkakoéri leirdsban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem, a munkakoéri leirds egy
eredeti példanyat atvettem.

God, 2017.év ... hé ... nap

............................

kozalkalmazott alairasa

Késziilt: 3 példanyban
1. példany: Koézalkalmazott

2. példany: Szervezeti egység vezetdje
3. példany: Személyi anyag

25



6. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

A nyilatkozattételre kotelezettek beosztdsa:

* igazgatd
e gazdasagi- igazgatOhelyettes

e miiszaki igazgatohelyettes

karbantartasi csoportvezetd

sportlétesitmények csoportvezetd

termalfiird6 csoportvezetd

élelmezésvezetd
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7. szdmu melléklet

A TESZ MUNKARENDJE

1.A heti munkaidd: 40 éra (5/2 éltaldnos munkarend), hétf6td] péntekig. A szervezeti
egységenként a sajatossagok miatt valtozo lehet.

2. A munkarend szabdlyozasa

- igazgato, igazgatohelyettesek: kotetlen munkaidd.

csoportvezetok munkarendje: kotetlen munkaidé. A munkaltaté a munkaidd
beosztasdnak jogat - a munkavégzés 6nallé megszervezésére tekintettel - a ma-
gasabb vezetd szdmdra atengedi.

szakmai alkalmazottak, gazdasagi iigyintézOk, tigyviteli alkalmazottak munka-
rendje: rugalmas munkaidé, napi 8 6ra, amelyben 8-15 6rdig van egy megadott
torzsidd, amikor a munkavégzés helyén kell tartézkodni.

kisegité munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje: éltaldnos munkarend

fizikai munkakorben foglalkoztatottak munkarendje: 5/2 éltalanos munkarend
hétfétél péntekig, vagy egyenl6tlen munkaidé-beosztis: munkaiddkeret, vagy
elszamolasi iddszak alkalmazésa esetén a munkaid6 a hét minden napjéra vagy
az egyes munkanapokra egyenlétleniil is beoszthatd.

3.Munkarendtdl valé eltérés engedélyezése: A munkarendtdl vald eltérést az igazgatd
engedélyezi.

4.Valtozé munkaidd beosztds szabalyozdsa: A munkaidére és pihen6idére, ezen beliil a
munkarendre vonatkozdan az Mt. valamint a Kjt. szabélyait kell alkalmazni.

5.A TESZ és részlegei (helyiségei) nyitva tartasanak ideje: munkaiddben. A termalfiir-
dé, a sportcsarnokok és a temet6k nyitva tartasat kiilon kell szabélyozni.

A személyes munkaid6t és munkarendet a Munkakori leirds tartalmazza.
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2./

8. szdmu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A TESZ igazgatdja jogosult kiadmanyozni

a, 6nalldéan

o szerv miikddésére vonatkozé szabdlyzatokat

e iranyitd szervhez kiildott levelezéseket, kérelmeket

e polgarmesterhez, alpolgdrmesterhez, jegyz6hdz cimzett iratokat

o képvisel6-testiilet, bizottsag tagjaihoz cimzett iratokat

e a szervezet tevékenységére, vonatkozé jelentéseket, beszamoldkat

a feladatkorébe tartozo vagy a sajat hataskorébe vont jelentéseket, beszamolo-

kat

e a hozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a nevére érkezett, dontést
nem igényl6 beadvanyokra adott valaszleveleket

e a szervet €rintd utasitasokat, korleveleket, meghivokat

¢ tomegkommunikaci6 részére adott tijékoztatdsokat

o munkaltatoi jogkor gyakorlasabol eredd iratokat

» kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek dolgozo6i munkakéri leira-
sanak kiadasat

b, gazdasagi igazgatohelyettessel egyiittesen

¢ a gazdasagi igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egysé-
gekre vonatkoz6 feladatokkal 6sszefiiggd, valamint szakmai felettesi hatasko-
ritkkb6l ad6dé szerzédéseket

o fizetési eldleg kifizetésének engedélyezését

o temetési segély kifizetésének engedélyezését

¢, muszaki igazgatohelyettessel egylittesen

e a miiszaki igazgatShelyettes kozvetlen iranyitadsa ald tartozd szervezeti egysé-
gekre vonatkoz6 feladatokkal 6sszefliggs, valamint szakmai felettesi hatasko-
riikb6l adédo szerzédéseket

Az igazgaté tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja

Az SZMSZ 111.4.3. pontja alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja az igazga-
t6 kiadmanyozasi jogkorét.
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3./ Az igazgatohelyettesek onalléan jogosultak kiadmanyozni
a, gazdasagi igazgatohelyettes

o koltségvetés tervezését el6készitd levelezést, tajékoztatast, adatbekérést

o fizetési felszolitasokat
o részletfizetési megallapodasokat
o kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek dolgozdinak szabadsag ki-
adasat, engedélyezését
kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek dolgozoéi munkakori leira-
sanak kiadasat
e a feladatkorébe tartoz6 vagy az igazgato altal atruhazott jelentéseket, beszdmo-
16kat
e a hozz4 érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a nevére érkezett, dontést
nem igényl6 beadvanyokra adott valaszleveleket
a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek mikddésével 6sszefliggd,
valamint szakmai felettesi hataskoriikb6l adéd6 érdemi dontéseket és intéz-
kedéseket
e a csoport altal végzett munkardl adott informacidkat, tajékoztatokat,
e polgarmesternek, alpolgarmesternek, jegyzonek, aljegyzének sz6l6 feljegyzé-
seket, jelentéseket
e hatdsagi ellendrzések alapjan hozott gazdasagi jellegii intézkedési terveket
e a koltségvetés végrehajtasaval osszefliggd dontéseket

b, miiszaki igazgatohelyettes

e t{iz-és munkavédelmi oktatassal §sszefiiggd intézkedést
e 4rajanlatot kér6 megkereséseket a szervezet egészére vonatkozoan
e kézvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek dolgozdinak szabadsag ki-
adasat, engedélyezését
¢ kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek dolgoz6i munkakori leira-
sanak kiad4sat
e a hozzé érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a nevére érkezett, dontést
nem igényld beadvanyokra adott valaszleveleket
e a szervezet tulajdonaban all6 gépjarmlivek magéancélu igénybevételének enge-
délyezését
a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek miikddésével 6sszefliggd,
valamint szakmai felettesi hataskoriikbél ad6dé érdemi dontéseket és intéz-
kedéseket
e a csoport altal végzett munkardl adott informacidkat, tdjékoztatdkat,
e polgarmesternek, alpolgdrmesternek, jegyzonek, aljegyzének szol6 feljegyzé-
seket, jelentéseket
e hat6sagi ellendrzések alapjan hozott miiszaki jellegli intézkedési terveket
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4./ Belsd szervezeti egység vezet6i 6nalléan jogosult kiadmanyozni

a, Karbantartési csoportvezetd

e A csoportjuk altal végzett munkardl adott informéciokat, tdjékoztatokat, az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek sz016 feljegyzéseket, jelentéseket

b, Termalfiird6 csoportvezetdje

e A csoportjuk altal végzett munkardl adott informéciokat, tdjékoztatokat, az
igazgatdénak vagy az igazgatohelyetteseknek szol6 feljegyzéseket, jelentéseket

e Termalfiirdé miikodésével kapcsolatos drajanlat kéréseket

¢, Elelmezési vezetd

o kizétkeztetéssel kapcsolatos levelezéseket
e A csoportjuk altal végzett munkar6l adott informécidkat, tajékoztatokat, az
igazgaténak vagy az igazgatdhelyetteseknek sz616 feljegyzéseket, jelentéseket

d, Sportlétesitmények csoportvezetdje

o sportlétesitmények bérldivel kapcsolatos levelezéseket

e A csoportjuk altal végzett munkar6l adott informécidkat, tdjékoztatdkat, az
igazgatdnak vagy az igazgatOhelyetteseknek sz616 feljegyzéseket, jelentéseket

o Sportlétesitmények miikodésével kapcsolatos arajanlat kéréseket

5./ Onallé kiadméanyozasra jogosultak

a, Temet&gondnok

e A csoportjuk altal végzett munkarél adott informaciokat, tdjékoztatokat, az
igazgatonak vagy az igazgatdhelyetteseknek sz016 feljegyzéseket, jelentéseket
o A temetkezéssel, temetdi nyilvantartdssal kapcsolatos levelezéseket, statiszti-

kakat, adatszolgdltatasokat.
b. Munkatigyi ligyintézd

e személyzeti dontést nem igénylé munkatigyi levelezéseket
e munkaltatdi jovedelemigazolasokat

6./ Hatalybalépés idépontja: SZMSZ hatalybalépésének napja.
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Megismerési nyilatkozat

A Telepiilésellatd Szervezet 2018. januar 01-t61 hatalyos Szervezeti és miikodési szabaly-
zataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm
soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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