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1.

Bevezeto rész

A Szervezeti s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Telepiilés Ellato és
Szolgaltatd Szervezet szervezeti felépitését, miikodési rendjét, a kiilsé és belsd
kapcsolattartdsdnak modjat hatirozza meg.

Hatalya kiterjed a Telepiilés Ellato ¢és Szolgaltatd Szervezet valamennyi
kézalkalmazottjara, kozfoglalkoztatottjara, munkaviszonyban alléra, valamint
megbizasi jogviszonyban lévire.

Berhida Varos Onkorméanyzata Képvisels-Testiilete az allamhéztartasrél szolo 2011.
évi CXCV tv. 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az allamhaztartasrol szo6lo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § szerinti tartalommal az
alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adja ki:

1. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény azonosité adatai, alapité okirata

A koltségvetési szerv neve: Telepiilés Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Ro6vid neve: TESZ
A koltségvetési szerv székhelyének cime: 8181 Berhida, Veszprémi u 1-3.
A koltségvetési szerv elérhetdségei: 88-595-600, e-mail: fulopadam(@teszberhida.hu
Telephelyeinek cime: 8181 Berhida, Rakdczi u. 16.
8182 Orgona utca
Miikodési teriilete: Berhida varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv alapitdsanak ideje: 1998.01.29.
A koltségvetési szerv alapitéja: Berhida Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete
Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi u 1-3. |
Az intézmény fenntart6ja: Berhida Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi u 1-3.

Torzskonyvi azonositd szama: 589486

Alapito okirata: az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke

A hatalyos alapit6 okirat kelte: 2018. oktober 18.

Alapité okirat szama: PE/130-7/2018., melyet az alapit6 a 180/2018.(X.18.) Kt.

hatdrozattal hagyta jova.

Koltségvetési szerv bankszamléi: 11748076-15589480-00000000,
11748076-15589480-10001000

Koltségvetési szerv szakdgazati besoroldsa: 841117 Kormanyzati és onkormanyzati
intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormainyzatai funkcié szerinti
megjelolése

013320 Koztemetd-fenntartés €s -mitkodtetés
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas



045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

047410 Ar-és belviz védelemmel 6sszefiigg tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

052020 Szennyviz gyljtése, tisztitisa, elhelyezése

061020 Lakoépiilet épitése

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikodtetése és fejlesztése

091220 Koznevelési intézmény 1-4 évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasgval
Osszefliggé mikodtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8 évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mukodtetési feladatok

047120 Piac lizemeltetésével kapcsolatos feladatok

I1. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetje 1 & magasabb vezetb6l all. Az intézmény mikodését iigyintézok,
tigyviteli alkalmazottak, fizikai alkalmazottak biztositjak. A feladatellatdsban részt vesznek a
kozfoglalkoztatott dolgozok is, mely szdmat Berhida Véaros Onkorményzata Képviselé-
Testiilet koltségvetési rendelete hagyja jova.

1. A TESZ jogalldsa: 6nallo jogi személy, melynek vezetdjét a Képvisel6-testiilet-nyilvanos
palyazat utjan- maximum 5 éves idétartamra biz meg.

A vezetd megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfelels fels6foku végzettség.

A kinevezés és a felmentés jogat a Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatdi jogokat- az SZMSZ
keretei k6zott — a polgarmester gyakorolja.

2. A TESZ tevékenysége: Alaptevékenysége az Onkorméanyzati intézmények ellatd, kisegitd
szolgaltatasai, mint f6 tevékenységi kor, valamint a telepiilés lizemeltetésébdl adédd
alapfeladatok. Az intézmény tevékenységébol adodo kiemelt feladatokat, a TESZ altal ellatott
onkormanyzati alaptevékenységeket részletesen az alapito okirat tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi formaja:

Részben 6nallé koltségvetési szerv, 6nalld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik (kivéve
kozfoglalkoztatas) az alapit6 okiratban foglaltak szerint.

A jogi személyiségli szervezeti egység képviseletére a TESZ vezetdje jogosult, cégszerii
alairas estén pénziigyi ellenjegyz0 aldirdsaval egyiittesen érvényes.

Eléiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik. Tevékenységét alaptevékenységként latja el.
A bérgazdalkodasi jogkor és az intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az
intézményvezeto. A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatit,
kotelezettségvallalasanak rendjét az Onkorményzat Kozos Gazdalkodasi Szabalyzata, a
Munkamegosztds ¢és Felelosségvallaldas rendjérél sz6lé megallapodds valamint a
Feladatmegosztasrdl sz6l6 Megallapodas rendezi.



A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat a
Feleldsségvallalas Rendje hatdrozza meg.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetése: egy magasabb vezet6bol all.
4.2. A TESZ miikodését ligyintézOk, ligyviteli alkalmazott, fizikai alkalmazottak biztositjak.
A feladatellatasban részt vesznek a kozfoglalkoztatasban munkat végzé dolgozok is.
4.3. A TESZ szervezeti meghatarozasa:
a., TESZ vezet6, TESZ vezet6 helyettes 2 {6
b., TESZ iroda adminisztrativ dolgozok, raktar: 4 f6
c., Telepiilés lizemeltetési dolgozo6i 2 £6
d., Parkfenntart6 csoport 4 £o
e., Karbantart6 csoport 2 {6
Kozalkalmazotti 1étszam 6sszesen: 14 {6
( Kozfoglalkoztatott dolgozok éves atlaglétszama: + 52 £6).



Szervezeti dbra:

Adminisztrativ dolgozok:

4 16

Parkfenntarté csoport:
4 £6

Intézményvezetd
1 6
Intézményvezetd helyettes

1 6
Telepiiléstizemeltetés:
2 16
Karbantarto csoport:
2 16

Kozfoglalkoztatottak:

5216




5. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya

5.1. Kozalkalmazotti jogviszony, melyet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény szabalyoz.

5.2.Munkaviszony, melyet a Munka Torvényksnyvérdl sz616 2012. évi 1. tdrvény szabalyoz.

5.3. Megbizasi jogviszony, melyet a Polgari Tdrvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. tdrvény
szabalyoz.

5.4. Kézfoglalkoztatasi jogviszony, melyet a 2011. évi CVI térvény szabdlyoz.

6. Az alkalmazottak feladat és hatarkore

Intézményvezetd helvettes feladat és hatarkore:

1. Végzi a vegyes bizonylatok, banki bizonylatok kontirozasat, kdzremiikodik a kontirozasi
feladatok ellatisaban.

2. Kozremikodik a belsd ellendrzési feladatok ellatdsaban ilitemterv szerint, végzi a
hazipénztar kéthetenkénti ellendrzesét.

3. A TESZ vezeté akadalyoztatisa esetén- ellatja, a TESZ vezetd kotelezettségvallalasanak
ellenjegyzését, végzi a pénzilgyi okmanyok feliilvizsgalatat, az utalvanyozas ellenjegyzését.

4. Folyamatosan ellenérzi, karbantartja és aktualizalja a TESZ szabdlyzatait.

5. Ell4tja a szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelését, kiadasat, nyilvantartasat.

6. Havonta elvégzi az AFA- jelentésbdl adodé feladatokat, és szamon tartja az AFA befizetés
megtorténtét.

7. Feliigyeli és részt vesz a TESZ leltarozasaban, selejtezésében.

8. Nyilvantartja a TESZ kis értékli targyi eszkozeit valamint ellen6rzi a készletek
bevételezését, leltarozésat.

9. Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a TESZ vezetdje megbizza.

Miiszaki {igyintéz6 feladat és hataskore:

1. Adminisztracios feladatok elvégzése, miiszaki dokumentumok kezelése, elokészitése.

2. Szerz6dések elkészitésében, megvaldsuldsaban vald részvétel.

3. A kiilteriileteken végbe mend munka irdnyitasa, koordinalasa.

4. A TESZ vezetd folyamatos informalasa a folyé munkakrol.

5. A szamléak leigazolasa, azok tartalmanak, teljesitésének feliilvizsgalata.

6. Megrendelések technikai elinditisa, ellenérzése, monitorozdsa, gond esetén
kozbeavatkozas.

7. Tovabba teljes felelosséggel ellatja mindazokat, amivel a TESZ vezeté vagy helyettese
megbizza.

Varosiizemeltetési iigvintéz6 feladat és hatiskore:

1. Szamitogépes leirast, adatfeldolgozast, nyilvantartast végez a TESZ iroda feladataihoz
kapcsolédoan.

2. Kozremiiksdik a TESZ anyaganak gépelésében, eldkészitésében, ligyviteli végrehajtasaban
3. Kdzremiikodik a jegyzokonyvek készitésében.

4. Kozremiiksdik a TESZ postai kiildemények atvételében és tovabbitasaban.

5. Végzi az altalanos postazasi feladatokat.

6. Koziizemi szamlak elokészitése, megosztasok elkészitése.



7. Kozremitkodik a  sokszorositasi  tevékenységek  ellatasdban,  irattdrozasban,
iratselejtezésben.

8. ATESZ feladataival kapcsolatos iktatasi tevékenyégek ellatasa.

9. Folyamatos kapcsolattartas az intézményekkel.

10. A szamkékhoz kapcsolodo megrendelések elkészitése.

11. Szerz6dések napra kész allapotaban tartasa.

12. Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amivel a TESZ vezet6 vagy helyettese megbizza.

Gépkocsi vezetd feladata €s hatarkére:

1.

8.

9.

10.
11.

12.
13.
14.

Feladata: anyagbeszerzés, megrendelések alapjan, anyagmozgatas, egyéb, szallitasi
gépjarmiivel torténd tgyintézési feladatok Onkormanyzati intézmények szintjén is
koordinaltan.

Teljes felelosséggel latja el a karbantartasi anyagok raktarbol torténé kiszallitasat,
megmaradt anyagok visszavitelét tigyelve a késdbbi hasznositas lehetdségére.
Gondjéara bizott gépjarmiivet folyamatosan karban és tisztan tartja, ligyel a miiszaki
allapotra.

Koteles munkaideje, illetve munkavégzése, ideje, ligyeleti ideje alatt munkaképes
allapotat fenntartani, a szeszesitalt fogyasztasatél tartozkodni.

. Egyiittmiikodik a TESZ vezetdvel a teleptilésrészen felmeriil6 feladatok ellatasaban.

Kapcsolatot tart a lakokkal, tovabbitja bejelentéseiket, panaszaikat.

Kapcsolatban all a karbantartokkal, felhivhatja figyelmiiket a felmeriil6 faladatokra.
Kozvetlen kapcesolatban van a kézfoglalkoztatott és kozérdekli munkésokkal, kiadja és
ellen6rzi munkajukat, maga is fizikai munkat végez.

Kozfoglalkoztatott munkavégzéknek kiadja a parkgondozashoz rendelt gépeket,
szerszamokat.

Telepiilés rendezvényeikor egylittmikddik a rendezvényt szervezd személyekkel,
vagy intézményekkel.

Felel a kozfoglalkoztatott dolgozoknak fenntartott melegedd helyiségek allapotaért.
Szervezi a kozfoglalkoztatott dolgozoék munkajahoz kapcsolodo gépek, szerszamok
karbantartasat.

Naprakészen vezeti a kozfoglalkoztatott munkasok jelenléti iveit.

Téli id6szakban hé tigyeletet lat el.

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a TESZ vezetd, vagy helyettese
megbizza.

Koézfoglalkoztatasi csoportvezetd feladata €s hataskore:

ol

§h th

Gondnoksaga ala rendelt teriilet: Berhida.

Egylittmiikodik a TESZ vezetdvel a telepiilésrészen felmeriil6 feladatok ellatasaban.
Heti gyakorisaggal végig jarja a telepiilésrészt és vezeti a varosbejarasi tablazatot.
Havi gyakorisaggal telepiiléstisztasagi beszamoldot készit, feltiintetve az el6zd
hénapban elvégzett munkakat. L.eadas minden hénap 5-ig.

Kapcsolatot tart a lakokkal, tovabbitja bejelentéseiket, panaszaikat.

Kapcsolatban all a karbantartékkal, felhivhatja figyelmiiket a felmeriilé feladatokra.
Kozvetlen kapcsolatban van a kozfoglalkoztatott munkésokkal, kiadja és ellenérzi
munkdjukat, maga is fizikai munkat végez.

Kozfoglalkoztatott — munkavezet6tdl — atveszi, munkavégzOknek  kiadja a
parkgondozashoz rendelt gépeket, szerszamokat.



9. Telepiilés rendezvényeikor egyiittmikodik a rendezvényt szervezd személyekkel,
vagy intézményekkel.

10. Felel a kozfoglalkoztatott dolgozoknak fenntartott melegedd helyiségek allapotaért.

11. Szervezi a kdzfoglalkoztatott dolgozok munkdjéhoz kapesolodo gépek, szerszamok
karbantartasat.

12. Naprakészen vezeti a kozfoglalkoztatott munkasok jelenléti iveit.

13. Téli id6szakban ho ligyeletet lat el.

14. Tevékenységét a mellékelt TESZ altal ellatott Snkorméanyzati alaptevékenységekrol,
kiemelt feladatokrél ,,-cimii részének alapjan végzi, mely a munkakori leiras
melléklete.

15. Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a TESZ vezetd vagy helyettese
megbizza.

16. Elvégzi a kozteriileteken az utak, arkok, vizfolyasok letisztitasat.

17. Elvégzi a mulcsozo a faaprito €s a rézsiikasza hasznalataval a szitkséges feladatokat.

18. Gondoskodik a munka és er6gépek karbantartasarol, tisztan tartdsarol.

Temetd condnok feladat és hataskore:

1. Gondnoksaga aléd rendelt teriilet: Berhida vérosi temet6, és a Kiskovacsin 1évd
reformatus temet6, Zsid6 temet6

2. Feladata a temetd gondozasa, temetdi rend fenntartisa, nyitvatartasi id6 betartésa,
betartatasa (hétvégén is.)

3. Feladata a fiinyiras, s6vénynyirds, temet6i hulladék elszdllittatsa, télen a sikossag
mentesitése.

4, Feladata a Katolikus Egyhaztol atvett sirok gondozasa is.

5. Teljes feleldsséggel tartozik a temeté gondozésdhoz rendelt gépekert, eszkozokért.

6. Gondoskodik a temetdi szertartasok elkészitésérdl, egyiittmiikddik a temetkezési
szolgaltatasokat végz6 vallalkozokkal.

7. A temetd tizemeltetdjével (TESZ) kotott sirgondozasi megbizasokat ellatja, koordinalja.
8. Beszedi a halott hiitési dijakat és hatdridoben elszamol vele a TESZ hazipénztardban.

9. Részt vesz a ravatalozdval Kkapesolatos leltarozdsi, selejtezési feladatok
lebonyolitasaban.

10. Az adott feladathoz sziikséges munka és véddeszkozoket a tevékenység ellatasa soran
koteles hasznalni.

11. Tovabba teljes felel6sséggel ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a TESZ vezetdje,
illetve helyettese megbizza.

Karbantartok munkakore:

1. Fé tartozkodasi helye Berhida, Ady Endre Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos
Iskola.

2. Folyamatos miiszaki ellendrzést végez az Snkorméanyzathoz tartoz6 intézményekben.

Az esetleges hibakrol feljegyzést készit, jelzi, a TESZ vezetdjének és fontossagi sorrendbe

kijavitja azokat.

3. A javitashoz sziikséges alkatrészek hibajat jelzi és azok beszerzését kezdeményezi,

illetve 4tveszi a javitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket és  elszamol

felhasznalasukrol.

4. E tevékenységét teljes felelosséggel latja el.

5. Azokat a meghibasodasokat, amelyek specialis szakértelmet igényelnek, idében

jelentenie kell. (pl. ivegezés, villanyszerelés, tetd bedzas, csatorna meghibasodas, stb.)



*

Nagyjavitasnal a kivitelezével egyiitt kell mitkddnie.

7. Az éves karbantartidsi munkdkat teljes felelosséggel koteles elvégezni. (pl. jatékok,

szekrény, szék, zar javitisa, polcok 4tnézése, stb.)

A fiitokkel tartja a kapcsolatot, jelzi a hdmérsékleti anomaliakat, meghibasodasokat.

9. Az Ady Endre Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola krnyékének rendben
tartasa, fi, fa, bokor, s6vény vagasa és nyirasa, a keletkezett névényhulladék (vagott
fii, levelek, gallyak) Osszegyljtése, eltakaritisa a homokozo feldsasa. A felsorolt
munkak elvégzéséhez a TESZ vezet6jétol segitséget kérhet. Ez esetben feladata a
kozfoglalkoztatottak munkaval valo ellatdsa és feliigyelete.

10. Télen a hé eltakaritasa, jegesedés feltorése, szorasa, az Onkorméanyzati intézmények
bejaratainak csuszasmentesse tétele, a tetd esdcsatornajanak ellendrzése, tisztitasa.

11. A munkakoréhez kapcsolédéan egyéb, feladatokat lat el a felettesei rendelkezése
alapjan.

12. Teljes feleldsség terheli a miihelyben tartott szerszamokért, a vasarolt karbantartasi
anyagok felhasznalasaért, a hibak lehet6leg azonnali elharitasaért. A nagyobb hibaknal
jelezze az elharitas varhat6 idtartamat.

13. Teljes felelosséggel latja el tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a TESZ
vezetd vagy helyettese megbizza,

14. Teljes felelosség az anyagi €s kartéritési felelésséget is magaba foglalja.

@

Kozfoglalkoztatasi tigyintéz feladat és hataskore:

1. Teljes felelosséggel ellatja a TESZ adminisztracidjat, levelezését, postazasdat.

2. Teljes felelosséggel nyilvantartja, elkésziti, adminisztralja a TESZ alkalmazottak és a
kozfoglalkoztatottak dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi anyagokat.

3. Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok lebonyolitasaban.

4. Kozremiikodik a TESZ feladattkérébe tartozo tevékenységek koltségvetést érintd
egyeztetésben, eldiranyzat valtozasok Magyar Allamkincstarral val6 kialakitasban.

5. Helyettesiti tavollétében az tigyviteli alkalmazottat.

6. Teljes felelosséggel latja el tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a TESZ vezetd
vagy helyettese megbizza.

7. Teljes feleldssége az anyagi €s kartéritési feleldsséget is magaban foglalja.

Telepiilés Uzemeltetési iigyintézé feladat és hataskore:

1. Teljes felelosséggel elvégzi a TESZ vezetd altal kért feladatokat, a munka elvégzése utan
jelentést tesz rola a TESZ vezetdnek.

2. Lako €s nem lako ingatlanok nyilvantartasa és naprakész vezetése.

3. Gaz, villany és vizorak fogyasztasanak ellendrzése, sziikség esetén a szolgaltatd felé
jelentése, eltéro érték esetében annak kivizsgalasa, arrdl tdjékoztatni a TESZ vezet6jét.

4. A szamlékhoz tartoz6 megrendelések elkészitése €s nyomon kovetése.

5. A palyazatokhoz tartoz6 megrendelések elkészitését és nyomon kovetése.

6. Kozremiikddik a koltségvetés kialakitasaban.

7. A kozfoglalkoztatott munkavégzése ellendrzése, szakmai tAmogatasa.

8. A kiadott utasitasok fokozott, maradéktalan betartisa €s betartatasa.

9. Aktiv részvétel a varos arculatanak dpolasaban, fejlesztésében.

10. Folyamatos kapcsolattartas az intézményekkel.

11. A TESZ tulajdonaban 1évé gépek folyamatos, miikodésének tamogatasa, karbantartasa,
ellenérzése €s a biztositasok nyomon kovetése.
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12. Piacfeliigyel6 helyettesként beszedi a helypénzt, rendszeresen ellenérzi az ide vonatkozo
jogszabalyokat és gondoskodik a piac rendtartdsaban foglalt eldirdsok ¢és feladatok
megtartasaért, hidnyossagok észlelésre esetén sajat hataskdérben vagy a hatdsagok és a TESZ
vezet6 értesitésével és bevonasaval intézkedéseket tesz.

Raktéros feladatai és feleldssége:

1. Kis értékii targyi eszkdzok és a készletek nyilvantartésa.

2. Készletek és targyi eszkoz6k bevételezése, kiadasa.

3. Raktari anyagnyilvantart6 karton hasznalata.

4. Raktari nyilvantartasokat vezet.

5. Leltarozasban valo részvétel.

6. Raktér rendben és tisztan tartasa.

7. Kisebb anyagmozgatasi feladatok.

8. Tovabba teljes felelosséggel ellatja mindazokat, amivel a TESZ vezet6je és helyettese
megbizza.

Kertész feladat és hataskore:

1. Gondnoksaga ala vont teriilet: Berhida koéztertiletei.

2. Egyiittmiikodik a TESZ vezet6jével s telepiilésrészen felmeriild feladatok ellatasaban.

3. Kapcsolatot tart a lakokkal, tovabbitja bejelentéseiket, panaszaikat.

4. Kapcsolatban all a karbantartokkal, felhivja a figyelmiiket a felmertild feladatokra.

5. A kozfoglalkoztatott dolgozok munkavezetGjétdl atveszi, miiszak végén visszaadja a
parkgondozashoz rendelt gépeket, szerszamokat.

6. Neveli, gondozza kozteriiletek parkjaiban talalhatd egynyéri, éveld novényeket
disznévényeket, fakat, bokrokat.

7. Rendszeresen fiivet vag.

8. Gondoskodik az eliiltetett novények, viragok, fak ontdzésérdl, tragyazasarol.

9. Gyomlal, kapal, illetve kiszedi a letermelt vagy kipusztult novényeket.

10. Felelds a szamara kiadott eszkdzok szakszert, balesetmentes hasznalataért, és azok leltari
elszdmolaséért.

11. A munkabiztonsagi, baleseti és tlizvédelmi eléirasok betartdsa és betartatasa.

12. Ezen kiviil koételes ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt eseti,
vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

II. A TESZ miikddési rendje

Az TESZ felel6s vezetdje a TESZ vezet6. A TESZ miikédésével kapcsolatosan dont minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe, dontési jogkorét egyeztetési
kotelezettségeinek figyelembevételével gyakorolja.

A TESZ vezeté tovabba felelés a TESZ szakszerli €s torvényes mukodéséért, a TESZ
szabélyzatainak elkészitéséért, nemzeti ¢és intézményi {innepek megrendezésének
kozremikddéséért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a TESZ miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért, valamint képviseli a TESZ-t.

A TESZ vezet6 tovabba elvégzi a Berhida Varos Onkorményzata 4ltal iizemeltetésre atadott
piacteriilet és infrastruktura mitkodtetését, tisztantartasat, eseti karbantartasat, hulladékgytijtok
tisztantartasat, hasznalati dijak beszedését, a kozlekedési rend és biztonsdgos mikodés

11



biztositasat, a piac rendjének szabalyozasat és azok betartasat, jogszabalyi hattér végrehajtisat
¢s betartasat valamint az élelmiszer-higiéniai helyiség sziikség szerinti biztositasat.

1. A TESZ vezeto altalinos feladat- és hataskore
a., Tevékenységével felelos a TESZ szakszert €s torvényes miikodésért.
b., Biztositja a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését.
c., Felelds a balesetek megeldzéséért, a balesetvédelmi oktatasok megtartasaért.
d., Biztositja és megszervezi az alkalmazottak, a dolgozdk rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.
e., Példamutatd6 modon és hatékonyan vezeti az intézményt.
f., Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a TESZ-ben foly6é munkat.
g., Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodas jogkéreit.
h., FelelGs az intézmény 1étszam- és bérgazdalkodasaért.
i., A TESZ egyszemélyi feleldos vezetdjeként dontéseiért viseli a feleldsséget,
meghatarozza a végrehajtas ellendrzésének maodjat, idejét, eszkozeit.
j-» A TESZ vagyonaval takarékosan gazdalkodik
k., A gazdalkodas szabalyszeriiségét és torvényességét a pénziigyi iroda utjan
biztositja.
1., A fenntarté altal meghatarozott pénziigyi eldirdnyzat szerint irdnyitja a feldjitasi,
karbantartasi feladatokat. Az intézményvezetOkkel egyeztetetten éves karbantartasi
tervet készit, melyet negyedévente helyszini bejarast kdvetden aktualizal.
m., Képviseli a TESZ-t, illetve gondoskodik képviseletérol.
n., Rendszeres kapcsolatban all az dnkormanyzati intézményekkel, és egylittmiikodik a
miiszaki feladatellatas érdekében.
0., Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.
p., Gondoskodik a bizalmas informéaciék adatvédelmi torvény rendelkezéseiben foglalt
kezelésérol.

2. A vezeto helyettesitésének rendje
a., A TESZ vezeté akadalyozatasa esetén helyettesitését a TESZ vezetd helyettes 1atja
el a tavolmaradédsa idejére, ¢€s intézkedik az azonnali cselekvést igényld feladatok
tekintetében.
b., A TESZ vezetd két hétnél hosszabb tdvolmaradasa esetén a helyettesités teljes
kort, kivétel a kotelezettségvallalas és utalvanyozas.
c., A TESZ vezetd tavolléte esetén a napi szervezési munkdkat a TESZ vezetd
helyettes latja el.

3. Belso ellenorzés
Az ellendrzést, éves idOszakot atfogd ellendrzési terv alapjan kell végrehajtani. Az
ellendrzés alapjan a TESZ vezetd évente értékeli a munkat, az esetleges
hianyossdgokat megsziinteti. A bels6 ellen6rzési feladatok ellatasat kiilon szabalyzat
szerint kell végrehajtani, e szabalyzat az SZMSZ fliggeléke.

4. TESZ helyiségeinek hasznalati rendje
a., A TESZ kezelésében 1év épiileteket, kizardlagos hasznalatdban 1évo helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléoen kell haszndlni. A TESZ helyiségeinek hasznaloi
felelések az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért, rendjének,
tisztasaganak megérzéséért, a tliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
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szabalyok betartasaért, az SZMSZ —ben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott
eloirasok betartasaért.

b., TESZ berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

c., A TESZ helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem
mikdSdhet.

d., A TESZ raktar épiiletében, helyiségeiben dohdnyozni tilos.

. Munkakériilmények, vagyonkezelés

a., A TESZ-en belili munkakorilmények &sszefiiggenek az alkalmazottak
munkahelyének koriilményeivel, ellatottsagaval. Az ellatottsdg szinvonalanak
emeléséhez minden alkalmazott sajat tevékenységével is hozzajarulhat. Az ellatottsag
szinvonala szervesen Osszefligg az anyag- és energiatakarékossaggal, az eszk6zok
védelmével, megorzésével.

b., A TESZ éves pénziigyi tervérdl, koltségvetésér6l, pénziigyi elbiranyzatairdl
novemberben kell tijékoztatist adni az alkalmazottaknak. Az el6zé év feladatainak
megvaldsulasarol a TESZ vezetdje tart beszamoldt marcius honapban.

c. A gazdalkodis végrehajtiasaban a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eloirasait kell figyelembe venni, illetve betartani €s betartatni.

A raktarozds és anyagbeszerzés eloirasaira kiemelt figyelmet kell forditani, az
anyagfelhasznalas zartkorliségét minden teriileten biztositani kell.

. Ugyviteli rend

Az intézményben tartott értekezletekr6l, esetleges vizsgalatokrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv vezetbje az ligyviteli feladatokkal megbizott alkalmazott. A
TESZ-en beliili adminisztraciot (postazas, postai kiilldemények nyilvantartésa, iktatasa,
irattarozas) az iigyviteli alkalmazott latja el az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint.

Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ 2.sz. fiiggeléke.

A telepiilésen beliili kiildeményeket a megbizott kézfoglalkoztatott dolgozo6 kézbesiti.
A kézbesitésrol tértivevényt kell kidllitani és lefiizni.

. Munka- és iigyfélfogadasi rend
a., A heti munkaid6 40 6ra. A TESZ-ben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és
a pihen6iddt (ebédidot) is tartalmazza a kovetkezo:

hétf6tol csiitortokig: 7.30 6ratol 16.00 oraig
pénteken: 7.30 orat6l 13.30 6raig

b., A fizikai allomany altalinos munkarendje a 7.a., pontban foglaltaktol-
rendszeresen, vagy idoszakosan, illetve esetenként- eltérhet.

c., A temetd gondnoki feladatokat ellatdé dolgozé munkavégzése munkaidé keret
meghatarozasaval torténik. A havi munkaid6 keret 168 6ra, mely ennél kevesebb nem
lehet. A temet6 gondnok munkavallalonak kotelessége az altala elvégzett napi
munkaiddr6] naprakész jelentési ivet vezetnie. A munkaid6 keret alkalmazasara az Mt.
93.-94. § ad tovabbi iranymutatast.
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d., A TESZ tigyfélfogadasi rendje:

Hétto: 8.00-12.00 oraig és 13.00-16.00 oraig
Kedd: nincs tigyfélfogadas

Szerda: 8.00-12.00 6raig €s 13.00-16.00 oraig
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek: 8.00 6ratol 12.00 éraig

e., A TESZ megfeleld szinti irdnyitdsdnak érdekében a vezetd allando
munkakapcsolatban all a fenntartoval, a polgarmesterrel.

. A TESZ helyi kapcsolatai

Onkorményzati intézmények:
Ovodak: Siini Napkozi-Otthonos Ovoda, Hétszinvirdg Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
Berhidai Szocialis €s Gyermekjoléti Szolgalat
Kozmiivelodési intézmények: Berhidai Miivelédési Haz és Konyvtar, Petdfi
Miivel6dési Haz és Konyvtar
Berhidai K6z6s Onkorményzati Hivatal
Egyéb Kapcsolatok: A véros teriiletén miksdé egyesiiletek, civil szervezetek
szervezddések.

1V. Zar6 rendelkezések
. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

. A képvisel6testiileti jovahagyast kovetben az SZMSZ-t minden TESZ alkalmazott
részére at kell adni.

. Az SZMSZ fiiggelékei:

1. sz&dmu: Alapité Okirat

2. széamu: Iratkezelési szabalyzat
3. szamu: Munkakoéri leirasok

. Tovabbi szabalyzatok:

4. szamn: Leltarozasi szabalyzat

5. szamu: Selejtezési szabalyzat

6. szamu: Adatvédelmi szabélyzat

7. szamu: Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

A miikddes feltételeit a fenti szabalyzatok, tovabba a vezetdi utasitiasok segitik.
. A jelen szabdlyzat fliggelékekeit (kivéve: az alapito okirat, amely az dnkorméanyzat

dontése szerint valtozik) a TESZ vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.
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6. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa a TESZ valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd, megszegése esetén a TESZ vezetd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

Berhida, 2024.09....
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