


|.  SZERVEZETI SZABALYZAT

A./ ALTALANOS RESZ

1. ATARSASAG FOBB ADATAI

1.1. Alapitd szerve: Gyula Varos Képvisdi-testlilete

¢+ Az alapitési hatarozat kelte és szama:

1996. XII. 16. Gyula Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 266-z/1996.

(XIL16.) szam -,illetve az ezt moédosité 20/1997. (1.27.) szamu hatarozata.
+ A tevékenység kezdete: 1997.1. 1.

+ A tarsasag. neve: Gyulai Koztizemi Nonprofit Korlatolt Felel6sségii

Téarsasag

+ A tarsasag székhelye: Gyula, Szt. Laszl6 u. 16.

+ A tarsasdgnak jelenleg 8 onkormdnyzat tulajdonosa van a 2013. majus 9. napjan

elfogadott Tarsasagi Szerz6dés alapjan. A tarsasag tulajdonosai:

Gyula Varos Onkorményzata

Kondoros Varos énkormanyzata
Mezé6kovécshaza Varos Onkorményzata
Végegyhaza Kozség Onkorméanyzata
Nagybanhegyes K6zség Onkorményzata
Kaszaper Kozség Onkormanyzata
Medgyesegyhaza Varos Onkorméanyzata

Ujkigy6s Varos Onkormanyzata



1.2. A Tarsasag jogallasa és felligyelete
+ A tarsasag altalanos vezetését az tigyvezet6 latja el.

+ A tarsasag feltigyeleti szerve: Gyulai Koziizemi Nonprofit Kft. Taggyftilése

1.3. A Tarsasag tevékenységi kore

TEAOR kéd Tevékenység megnevezése
2008.
01.61 Novénytermesztési szolgaltatas
02.10 Erdészeti, egyéb erd6gazdalkodasi
’ tevékenység
02.20 Fakitermelés
02.40 Erdészeti szolgaltatas
99,32 Kozati jarmd, jarmiimotor alkatrészeinek
gyartasa
36.00 Vizteremelés-kezelés-ellatés
37.00 Szennyviz gyfjtése-, kezelése
38.11 Nem veszélyes hulladék gytijtése
38.12 Veszélyes hulladék gytjtése
38.21 Nem veszélyes hulladék kezelése,
artalmatlanitdsa
3822 Veszélyes hulladék kezelése,
' artalmatlanitdsa
38.32 Hulladék tjrahasznositasa
39.00 Szennyez6désmentesités, egyéb
) hulladékkezelés
41.20 Lako- és nem lako épiilet épitése
42.11 Ut, autopélya épitése
4213 Hid, alagut épitése
4991 Folyadék szallitasara szolgal6 kozmi
épitése
4291 Vizi létesitmény épitése
42.99 Egyéb m.n.s. épités
43.11 Bontas
43.12 Epitési teriilet el6készitése
43.21 Villanyszerelés
43.22 Viz-, gaz-, fités-, légkondicional6-szerelés
43.29 Egyéb éptiletgépészeti szerelés
43.31 Vakolas
43.32 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése
43.33 Padlé-falburkoléas
43.34 Festés, tivegezés
43.91 Tet6fedés, tet6szerkezet épités
43.99 Egyéb specialis szaképités m.n.s.
45.20 Gépjarmtjavitas-, karbantartas




46.77 Hulladék-nagykereskedelem
49.32 Taxis személyszallitas
49.39 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
49.41 Kozuti aruszéllitas
52.10 Raktarozas, tarolas
52.21 Szarazfoldi szallitast kiegészit6 szolgaltatas
5520 Udiilési, egyéb atmeneti széllashely
] szolgaltatas
55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatds
68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa,
] tizemeltetése
71.11 Epitészmérnoki tevékenység
71.12 Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas
71.20 Mtiszaki vizsgalat, elemzés
72.11 Biotechnoldgiai kutatas, fejlesztés
7919 Egyéb természettudomanyi, mtiszaki
) kutatas, fejlesztés
7990 Tarsadalomtudomanyi, human kutatés,
] fejlesztés
74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos,
] miiszaki tevékenység
77.11 Személygépjarmi kolcsonzése
77.12 Gépjarmi kolcsonzés (3,5 tonna felett)
77.31. Mez6gazdaségi gép kolcsonzése
77.32 EpitSipari gép kolcsonzése
77.39 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
81.10 Epitményiizemeltetés
81.29 Egyéb takaritas
81.30 Zoldtertilet kezelés
81.10 Epitményiizemeltetés
82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
84.11 Altalanos kozigazgatas
84.24 Kozbiztonsag, kozrend
85.51 Sport, szabadid6s képzés
93.29 M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadid6s
' tevékenység
96.04 Fizikai kozérzetet javitd szolgéltatds
96.09 M.n.s. egyéb személyi szolgéltatds

1.4. A Tarsaség jellege

Nonprofit Koziizemi Korlatolt Felel6sségti Tarsasag




1.5. A Tarsasag mikodési terllete
Gyula, Kaszaper, Kondoros, Medgyesegyhaza, Mez6kovacshéza,
Nagybanhegyes, Ujkigyés és Végegyhaza telepiilésekkozigazgatési teriilete,
illetve az onkorméanyzatok tulajdondban 1év6é kozigazgatasi hataron kiviil
elhelyezked6 ingatlanvagyonokra.

1.6. A Tarsasag azonositasi adatai

¢+ Szamlaszama: 10402623 - 26210876 - 00000000
¢+ Telefonszama: 66/ 521-200

¢+ Telefaxszama: 66/ 521-227

¢+ Postafiok: 38

¢+ Statisztikai szdma: 11056218 3700 113 04

¢+ Adészédma: 11056218 - 2 - 04

2. ATARSASAG IRANYITASI RENDSZERE

2.1. A Tarsasag szervezete
Az 1. sz. melléklet szerinti.

2.2. Aziranyitasi rendszer altalanos alapelvei.

2.2.1. A Tarsasag vezetése

+ Az egyszemélyi felel6s vezetdje az tigyvezetd.

+ Az ligyvezet6 és az egyes szervezeti egységek kozott, valamint azokon
beliil a vezetés kiilonb6z6 szintjein a funkcidk és a hatdskorok
decentralizéltak.

¢+ Az ugyvezeté6 mellett dontés-el6készitd szervként ad.hoc. jelleggel

Osszehivott értekezlet miikodik.

222 A feladatok megoszlasa a kozpont és a szervezeti egységek kozott

Centralizaltak mindazok a funkciok, amelyek eredményesebben

miikodtethet6k kozpontositottan.



Minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasdhoz alsébb szinten

kedvezébbek a feltételek, decentralizalt.

2.2.2.1.Centralizalt funkciok:

¢

¢

a tarsasagi politika, éves tervek készitése és a célok meghatarozasa,

miiszaki fejlesztés és végrehajtas,
beruhdazasi tevékenység,

a tarsasag pénziigyei,

arpolitika, drszinvonal megéllapitas,
energetikai teenddk,

munkavédelem, szocialpolitika, ttizvédelem,
tarsasagi szervezés,

szamviteli nyilvantartas, mérlegkészités,
keresetszabalyozas,

munkabér-elszamolas, tadrsadalombiztositasi tigyek.

2.2.2.2.Decentralizalt funkciok:

¢

¢

tizemi tervek készitése,

tizemenkénti termelés, szolgdltatds szervezése, iranyitasa és

ellendrzése,

tizemi szolgaltatasi kotelezettségek véllaldsa fogyasztok és

megrendel6k felé,

a lebontott mtiszaki fejlesztési feladatok végrehajtasa,

tizemi munkaeré gazdalkodas, valamint bérgazdéalkoddssal

kapcsolatban javaslat tétel,
az lizem biztonsagos munkafeltételeinek megvalositasa,
a termel6-szolgéltat6 berendezések dllagmegovasa,

eszkozgazdalkodas.

2.2.3. Feladatok meghatarozéasa és végrehajtasa

¢+ Az tgyvezet6 évente meghatdrozza a szervezeti egységek

feladatait.

kiemelt



¢+ A beruhdzasi, mtiszaki fejlesztési célokat az tigyvezet6 ttizi ki, azok éves

szintli megvalositasat a tarsasagi terv tartalmazza.

+ Az operativ feladatok végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi

feltételeket a mindenkor érvényes szabdlyzokkal 0Osszhangban

megéllapitott bels6 érdekeltségi rendszer biztositja.

2.3. Atervezésirendszer

A Tarsasdg az orszagos agazatok irdnymutatdsa alapjan éves tervet készit.

Hosszabb tava terv nem késziil, de a tarsasagi politika kialakitdsahoz sziikség van

az A4gazatok és az ellatdsi tertilet hosszt tava fejlesztési tervének a

tigyelembevételére.

2.3.1. Az éves terv tartalmazza:

¢

az arbevétel alakulasat tevékenységi koronkénti bontésban,

az anyagi forrasok varhat6 alakuldsat, azok igénybevételét,

a személyi jovedelmeket és hatékonyséagi mutatokat,

a létszam el6irdnyzatot szervezeti egységenként,

naturalis mutatékat tevékenységi koronként.

2.3.2. A tervkészités rendje

2.3.2.1.

*

Az  éves gazdasigi terv  kialakitdsa  és
jovdhagydsa:
a felmérés alapjan ismert termelési-szolgaltatasi igények

kielégitésére  éptl  (vizmérleg, el6z6  évi  adatok,
igénybejelentések, szerzédések, stb.),

a terv készitéséhez a szervezeti egységek vezet6i is
hozzéjarulnak,

a tervet a Tarsasag fémérnoke és f6konyveldje késziti eld,

a tervet az tigyvezet6 igazgat6 hagyja jova,

2.4. Atervben foglalt feladatok végrehajtasanak szabalyzasa



2.5.

25.1.

25.2.

A terv teljesitését intézkedési tervek, a bels6é anyagi érdekeltségi rendszer és az

egyéb szabalyzatok biztositjak.

A Tarsasag szabalyzatainak jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Az ellendrzési - elemzési - értékelési rendszer.

Feladata a gazdasagi tevékenység atfogo vizsgalata, elemzése, értékelése.

A Tarsasag ellen6rzési rendszere

2.5.1.1.

2.5.1.2.

A vezetk ellendrzési tevékenységének formdi:

a folyamatos informaciok értékelése,
a beosztottak beszamoltatasa,

a munka végzésének helyszini ellenérzése.

A tevékenységi folyamatba épitett ellendrzés
formdi:
a termelési és szolgaltatasi folyamatba épitett ellenérzési pontok,
az ugyviteli folyamatokba épitett ellen6rzési pontok (pénzkezelés,

a pénztdrak ellendrzése, szamlaellendrzés, készletellendrzés, stb..).

A Térsasag szamviteli rendszere

Rendjét a hatalyos jogszabalyok, tigyvezet6i, f6konyvelsi bels6 utasitasok

szabalyozzak.

2.5.2.1.

Centralizalt tevékenységek:

fokonyvi szamlék vezetése,

szallit6-vevd folydszamlak, valamint a befejezetlen beruhdzasok
és a beruhdazasi szallitok analitikus nyilvantartésa,

altalanos koltségek nyilvantartdsanak vezetése,

targyi eszkdzok nyilvantartasa,

vasarolt és sajat gyartasi termékek, anyagok félkész aruk
analitikus nyilvantartasa,

dolgozoknal 1év6 eszkozok személyi nyilvantartasa,

termelési-szolgaltatasi koltségek koltséghelyi felosztasa,



2.6.

2.6.1.

2.6.2.

+ bérszamfejtés, TB. tigyek, ezekkel kapcsolatos egyedi nyilvantartas.

2.5.2.2. Decentralizalt tevékenységek:

¢+ targyi eszkozok kezelése,
¢ vasarolt és sajat gyartdst termékek, anyagok, félkész &aruk
analitikus nyilvantartasa,

¢+ sajat beruhazasok munkaszamonkénti elszdmolasa,

Fuggelmi kapcsolatok.

Utasitasi jogkor

A kiilonbo6z6 vezetéi (vezetd dllasi dolgozok: Isd. SZMSZ, B./Kiilonds rész, 9.o.
2.4. pont) szinteken tevékenyked6é dolgozokat a munkakori lefrasban

foglalt jogkor illeti meg.

Szolgalati at

Alapelv, hogy a Tarsasag szervezeti felépitésében a magasabb szinten
elhelyezett vezet6 irdnyitja az alarendelt alacsonyabb szervezeti egység(ek)
vezetGjét, aki viszont kozvetlentiil irdnyitja az egységhez beosztott 6sszes
dolgozét. Igy minden tarsasagi szerv és minden dolgozé kozvetleniil csak
egy vezet6vel all figgelmi kapcsolatban. Ez egyben azt is jelenti, hogy a
dolgoz6 csak a kozvetlen felettes vezet6jétsl fogadhat el utasitast, minden
vezet6 csak a kozvetleniil beosztott szerveknek, vagy dolgozoknak adhat
utasitast, ill. minden dolgozo6 csak a kozvetlen felettes vezet&je ttjan kertilhet
magasabb beosztasa vezetével hivatalos kapcsolatba. Ha azonban valamely
magasabb beosztast vezet6 az tigymenet kivanta gyorsabb lebonyolitds, vagy
az alacsonyabb beosztast vezetd akadalyoztatasa miatt beosztottak részére
kozvetlentil ad ki utasitast, vagy kozvetleniil intézkedik errél az, aki az
utasitast kapta, utdlag koteles tajékoztatni az illetékes alacsonyabb beosztast

vezeto6t.

Nem kotelezd a szolgalati at betartasa:



2.6.3.

2.7.

+ a tarsasagi, onkorményzati vagy nemzetgazdasagi érdeket, tovabba a
személyek, vagy vagyontdrgyak biztonsagat, épségét veszélyeztets
esetekben, amikor is az errdl értesiils, vagy észlel6 dolgozénak a
leggyorsabban elérhet6 vezetének azt jelentenie kell, de az eset
kortilményeihez mérten utasitds nélkiil is koteles a téle telhets

intézkedést foganatositani, illetve segitséget nyujtani.

+ a személyes jellegli panaszok és kérelmek el6terjesztése esetén, ha
azokat a szolgalati Gt betartasdval nem orvosoltak.
A szolgalati Gt betartasa érdekében minden vezetd koteles gondoskodni
arr6l, hogy beosztottjai és a vezetése alatti szervezeti egységgel szakmai
kapcsolatban &ll6 tarsasagi szervek kell6 id6ben tudomdast szerezzenek
arrol, hogy 6t ki helyettesiti, és kitél fogadhatna el utasitas akkor, ha 6
maga a vezetSi funkcié gyakorldsidban akadalyoztatva van. Ez a
kotelezettség a tarsasagon kiviili szervekkel kapcsolatot tarté szervezeti
egységek vezetSire, ondllo tigyintéz6 feladatot ellaté dolgozokra is

vonatkozik.

A vezet6k kivételes beavatkozasi joga

A kiilonboz6 szinteken elhelyezkedé vezetSknek kivételes beavatkozasi
joguk van. Ez azt jelenti, hogy minden vezet6 jogosult az aldrendelt
vezetSk vagy dolgozok hataskorébdl a dontési, intézkedési - végrehajtasi
jogot konkrét tigyekben és az tigymenet barmely szakaszaban sajat
hataskorébe vonni, ha megitélése szerint a dontést, intézkedés végrehajtast
megalapoz6 informaciok, az egyébként dontésre, intézkedés végrehajtasra
kotelezett kozvetlen beosztottak nem 4allnak rendelkezésre, vagy nem
allhatnak rendelkezésre. (Pl.: ivoviz-hél6zati hibaelharitas.)

Akkor is joga van a vezetének a beavatkozasra, ha a dontéshez sziikséges
informéci6 beszerzése hosszadalmas lenne, vagy a gyors intézkedés

kivanalma azt indokolja (tizemzavar elharitas.)

Szakmai - funkcionalis kapcsolatok
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Célja a kozpont és a szervezeti egységek, valamint az utébbiak egymas kozotti

kapcsolatanak szabalyozasa.

2.7.1. A kozpont és a szervezeti egységek kozotti kapesolat.

¢+ A kozponthoz tartozé dolgozék azokban az esetekben, amikor az
ugyvezetd nevében jarnak el kiils6 szervek felé, ill. a Tarsasagot
képviselik, kotelesek az érintett szervezeti egység vezetSjével a témaban
konzultaciét folytatni, informaciokat beszerezni. (PL: tervegyeztetés,
miiszaki dtadas-atvétel, statisztikai jelentés osszedllitasa, stb.)
A szakmai és egyéb informécié megaddsat a szervezeti egységek vezet6i

nem akadélyozhatjak és nem tagadhatjak meg.

¢+ A kozponthoz tartozé o©nallé el6ad6 funkciét betolté dolgozok a
tarsasag egész tertiletén felel¢sséggel tartoznak szaktertiletiik
el6irasszerti miikodéséért, ezért ilyen mindségiikben az tigyvezetd
nevében altaldnos feltigyeleti és ellen6rzési jogkorrel rendelkeznek.
Szabélytalansag észlelése esetén kotelesek az tizemeknél rendszeresitett
ellenérzési napléba azokat bejegyezni, a hidnyossag megsziintetésére a
megoldast megadni, a hiba kijavitasi hataridejét és felel6sét el6irni.

A szervezeti egységek vezet6i a hidnyossag felszamoladsara kotelesek
intézkedni. Abban az esetben, ha tgy vélik, hogy tizemiik érdekeit sérti
az intézkedés, azonnal az intézked6 feletteséhez kell fordulniuk az eset

elbirdlasa céljabodl. (Ennek azonban halaszt6 hatdlya nincs.)

Intézkedési, ellenérzési, feliigyeleti jog megilleti:

+ lgyvezetd igazgato, fomérnok, fékonyvels, belsé ellendér, kdrnyezet-
munka- tzvédelmi el6ado, illetve a vezet6 munkakorokben (Isd.

SZMSZ, kiilonds rész, 9. o. 2.4. pont) foglalkoztatottak.
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Adatszolgaltatast vagy ahhoz informaciét kérhetnek:
+ gazdasagi csoportvezetd, statisztikus, munkatigyi el6ad6é és az

el6z6ekben felsoroltak.

Az tuzemi szervezeti egységek vezetS6i kérhetik a felsorolt dolgozok
kozrem(ikodését feladataik ellatdsdhoz. A segitségnyujtast azok nem

tagadhatjdk meg.

2.7.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolat

A szervezeti egységek vezet6i a Tarsasag feladatainak eredményes

végrehajtasa érdekében kotelesek egytittmtikodni.

Igy kiilonosen:

+ az alapellatasi tevékenység zavartalan ellatasaban, sziikség esetén a
termel6 munka rovasira is rendelkezésre kell bocsajtani a
termelGeszkozoket, munkaerét a felmeriilé igény kielégitésére (pl.
hibaelharitas, belvizmentesités, karelharitas),

+ aTarsasag eszkozeinek gazdasagos kihasznalasdban,

¢+ amunkaerd és munkaidé alap célszerti kihasznélasaban,

¢+ a Tarsasagnal feleslegessé valt készletek feltarasdban és
hasznositdsaban,

¢+ a termel6-szolgaltaté tevékenység gazdasdgos viteléhez sziikséges
eszkozok biztositasaban,

¢+ az tizemi szervezeti egységek onalldak, ezért csak mellérendelt fliggelmi
kapcsolatban 4llnak egymaéssal.

3. ASZEMELYI FELTETELEKKEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
KOVETELMENYEK

3.1. Altalanos erkolcsi kovetelmény.
Valamennyi dolgozo kételessége:
¢+ atarsadalmi egytittélés szabalyait betartani és a Tarsasag fejlédését el6segiteni,
+ a Tarsasdg szakmai és gazdasagi hirnevét megdrizni, azt szorgalmas
munkaval, kifogastalan emberi magatartassal oregbiteni,
+ a Tarsasag érdekeinek érvényesitése érdekében a torvényesség keretei kozott

végzettségének, szakmai gyakorlatdnak és a szerzett ismereteinek



3.2.
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alkalmazéasaval a legjobb tudédsa szerint eljarni és ezzel a rabizott feladat
gyakorlati sikerét és eredményességét a legmesszebbmendkig biztositani,
szakmai ismereteit tovédbbfejleszteni,

munkdjdban és maganéletében beosztasahoz mélté erkolesi magatartast tantsitania.

A munka végzéseével dsszeflugdotelezettségek

Minden dolgozoé kotelessége megismerni és a munkavégzés sordn betartani a

munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat, szabalyzatokat és utasitdsokat.

Minden dolgoz6 felel6s a tarsasagi, onkormanyzati tulajdon védelméért, a

feladat elvégzéséhez sziikséges, rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerii
kezeléséért, azok biztonsagos megorzéséért. A munkdjaval vagy egyéb médon
tudomadsara jutott tarsasagi titok megérzéséért. Barmely szerv el6tt ilyen
tigyekben tantiskodni, nyilatkozatot tenni, szakért6i véleményt adni csak

abban az esetben szabad, ha az tigyvezet6 a titoktartas al6l felmentést adott.

Minden dolgozé jogosult és koteles felhivni az illetékes vezets figyelmét, ha
valamely bels6é utasitdst helytelennek, ill. karosnak tart. Ez azonban az

érvényes utasitasok végrehajtdsa alol nem mentesit.

A Téarsasdg minden vezet6 allast dolgozdja illetékességi tertiletén koteles olyan
munkahelyi légkort kialakitani, amelyben a beosztottak szakmai képessége, a

Tarsasag érdekeivel 6sszehangoltan, maximaélis mértékben kibontakozhat.

A Térsasag minden vezet6 allasa dolgozoja felel6s a feliigyelete és iranyitisa ala
tartoz6 szervezeti egység miikodéséért, a tervekben, szabélyzatokban, vagy
utasitdisokban a szervezeti egység részére meghatarozott feladatok
végrehajtasaért, ill. a végrehajtds megszervezéséért, az iranyitasért és az

ellenfrzésért.

A Tarsasag minden vezet§ alldsa dolgozdjanak kotelessége, hogy a
munkavédelmi rendelkezésekre és tarsasagi utasitasokra az el6irt gyakorisagban

és modon a beosztott, vagy kijelolt dolgozokat betanitsa, a szabalyok betartasat
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folyamatosan ellenérizze. Egyben minden dolgozé kotelessége a munkavédelmi
szabalyok és a tarsasagi utasitdsok elsajatitasa és azok kovetkezetes alkalmazasa,

megtartasa.

Minden vezet6 allast dolgozé kotelessége a feltigyelete és irdnyitasa ald tartozo
Osszes dolgozé vonatkozasaban ellendrizni a jogszabalyok, a Kollektiv Szerzédés, a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, az egyéb szabalyzatok és utasitasok el6irasainak
megtartasat. Mulasztasok, vétségek esetén - azok stlyatol, vagy gyakorisaguktol

ftiggben - jogosult, ill. koteles a részére meghatarozott keretek kozott eljarni.

A szakmai tanacsadas
A Tarsulds minden dolgozdja koteles a tarsasag mas dolgozdja, vagy szervezeti

egysége kérésére a képezettségénél fogva ismert szakszer(i, valoés szakmai

tandcsadast adni.

Szandékos félrevezetés esetén a vétkes dolgozot felel6sség terheli.

Az intézkedések és jelentések tartalmi és formaibketelményei

L

Az intézkedések kiadhaték szoban és irdsban. Kovetelmény vele szemben az
érthetéség, egyértelmtiség. Csak olyan intézkedés adhat6 ki a dolgozok felé,
melyet képzettségiiknél fogva képesek végrehajtani, ill. a végrehajtasban kiils6
korulmények nem gatoljak, valamint a végrehajtadshoz sziikséges id6, személyi
és targyi feltételek biztositottak. Ezeknek meglétét az intézkedést kiado

vezetének még annak kiadasa el6tt biztositania kell.

A jelentések irasban készitend6k. A jelentésnek rovid, szabatos fogalmazasu, valos
adatokat tartalmazé formai jegyei legyenek. A Tarsasag kiils¢ szervek felé

fennall6 jelentési kotelezettsége esetén a jelentést kérd igénye szerint kell eljarni.

Az informéciok fogadasa és hasznositasa
Minden dolgozé kotelessége az adott tigyekrdl valos informacidkat szolgaltatni,

illetve az informaciét kérének tovabbi munkajdban kell6 mérlegelés utan kell azt

hasznositani.
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Bejelentések és panaszok kezelése
+ A Tarsasag tevékenységével kapcsolatos ilyen jellegli tigyeket irdsos formadja

esetén elkiilonitetten kell irattari nyilvantartasba venni.

¢+ Erdemi elintézésiik koordinalasat az tigyvezetd végzi az illetékes szervezeti

egységek kozott.
+ A Tarsasag nevében az tigyvezetd illetve az intézkedd dolgozo6 irdsban koteles
tajékoztatast adni a bejelentést, panaszt tevd személy, vagy szerv felé az

elintézés modjarol.

+ Ha a beadvany bels6 szabélyozast érint, az tigyvezet6 rendezi az tigyet.

4. JOGKOROK GYAKORLASA .

4.1.

4.1.1.

41.2.

Altalanos képviseleti jogosultsag
A Tarsasadgra nézve jog, vagy egyéb kotelezettség vallalassal jaré tgyekben az

altalanos képviselet joga az tigyvezet6t illeti meg. Egyes részteriileteken a
képviseleti jog alacsonyabb beosztast dolgozdkat is megillet, amennyiben erre az

tigyvezetd szoban vagy irdsban megbizast ad.

A képviselet szabalyai

A Tarsasag képviselete kiils6 szervek, maganszemélyek felé
nyilatkozattétellel, jegyz6konyvi alairdssal, emlékeztet6be foglalt

vélemény-nyilvantartassal torténik.

A részteriiletek és az arra vonatkozd képuviseleti jogosultsiggal felruhdzott

munkakorok:

+ vizellatasi és szennyvizelvezetési-, vagyonkezelési, parkgondozési és
kommunalis iizemek - iizemvezetdk,

+ aTarsasag jogi képviseletét a megbizott iigyvéd latja el.
Képviseleti konyv - alairési jog

A képviseleti konyvbe fel kell venni azon dolgozok adatait és alairasat,

akik a Tarsasag képviseletére jogosultak.
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Kimen6 levelek alairasara jogosult: tigyvezet6 igazgato, illetve

az altala megbizott helyettes

Banknal alairasra jogosult: az aktualis pénzintézeti aliras bejelentd
szerint meghatérozott személy(ek)

a banknal bejelentett médon.

A ugyvezet6 igazgaté altal alairasi joggal megbizott dolgozok jegyzékét a
szabédlyzat 6. szama melléklete tartalmazza.

A képviseleti konyvet a f6konyvel6 tartja naprakészen.

41.3. A Tarsasag bélyegz6 hasznalata

A kiadott bélyegzoket a Gazdasagi csoport tartja nyilvan. A bélyegzdket
nyilvantartdsba vétel utdan, az azt hasznal6 dolgozé részére aldiras
ellenében kell atadni, aki a jogosulatlan hasznélatb6l ered6
kovetkezményekért teljes feleldsséggel tartozik. A bélyegzé haszndlatra
jogosult  dolgozok  jegyzéke a  Tarsasdg  f6pénztirdban, a
pancélszekrényben taldlhat6. Az elhaszndlédott, vagy tartalmaban
érvényét vesztett bélyegzo6t jegyzokonyv egyideji felvétele mellett meg
kell semmisiteni, a nyilvantartasb6l a jegyzékonyv alapjan kell azokat
kivezetni.

Elveszett bélyegz6t, annak észlelésekor azonnal jelenteni kell a Gazdasagi
csoport felé. A Téarsasdgnal hasznalt bélyegz6k tartalmi és formai elemeit

az 5. sz. melléklet tartalmazza.

4.2. Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozdassal kapcsolatos részletes szabalyozast a f6konyvel6 adja
ki. Az utalvanyozés rendjét a Tarsasdg Onkoltség szamitéasi szabalyzata
tartalmazza.

4.3. Kartéritési jog
A Tarsasagot ért karok személyre val6 atharitdsa az tigyvezetd hataskorébe

tartozik.
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5. AHATASKORHOZ KAPCSOLODO DONTESI JOGKOR ALTALANOS
SZABALYAI

5.1. Az lUgyvezeé 6nélldéan és felalsséggel dont:

+ aTarsasag szolgaltatési és termelési terveinek meghatarozasaban,

+ az éves tervfeladatok teljesitéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
gazdasagos felhasznalasarol,

* a Munka Torvénykonyve szerint a munkaltatéi jogkorok gyakorlasanak
szabélyozaséaban,

¢+ amiszaki fejlesztési kérdésekben,

+ az tjitasok és talalmanyok elfogaddsarol, bevezetésérdl,

+ a hitelek igénybevétele tekintetében (f6konyveldvel egyeztetve),

¢+ aszerz6dések kotését illetGen,

+ a beruhazasok kérdésében,

¢+ a Tarsasdg mérlegének megallapitasaban,

¢+ az arak kialakitasarol, alkalmazasarol (f6konyvel6vel egyeztetve),

+ mas gazdasagi szervezetekkel valé egytittmiikodés kérdéseiben,

¢+ atarsasagi szint(i tanacskozasok megtartasarol,

¢+ apolgarvédelmi szervezet miikodésérdl,

+ aTarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol, moédositasarol,

+ aziratok titkos vagy nyilt kezelésti min&sitésérol.

5.2. A fémérnok 6nalléan és feldisséggel dont:
¢+ atargyi eszkoz fenntartasi munkak engedélyezésérdl,

+ az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaral,

¢+ amunka- és tlizvédelem operativ tervének kialakitdsaban és végrehajtasaban.

5.3. Afékonyvelé onélldéan és felalsséggel dont:
¢+ aszamviteli renddel Osszefliggd bels6 szabélyozasok, utasitasok kiadasarol,

¢+ aleltarozasi utasitas elkészitésérol, gyakorlati lebonyolitasarol.

5.4. A szervezeti egység vezgé onalldéan és felalsséggel dont:
¢ az egység éves tervének végrehajtdsdhoz sziikséges targyi és személyi

feltételek gazdasagos felhasznaldsarol,

+ azegység éves targyi eszkoz fenntartasi tervének végrehajtasarol.
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6. ATARSASAG KULSO KAPCSOLATTARTASA

6.1. Kapcsolattartas az agazati és funkciondlis gazdagi#dnyitassal
¢+ A Téarsasagot az allamigazgatdsi, valamint a tarsadalmi és gazdasagi

szerveknél vezet6i szinten az ligyvezetS, vagy annak megbizdsa alapjan maés

vezetd képviseli.

+ A képviseletet ellaté dolgozoé beosztasdnak megfelel hataskorben, ill. kiilon
megbizédsa szerint nyilvanithat véleményt. Ha az adott kérdésben el6tte nem
ismeretes valamilyen okbdl a Tarsasag hivatalos alldspontja, ill. hataskorrel
nem rendelkezik az adott képviseletre, koteles tartézkodni az érdemi
allasfoglalast6l azzal, hogy a Tarsasag hivatalos allaspontjat késébb irdsban

fogja kozolni.

+ Ha a képviselet témaja tobb szervezeti egységet érint, az illetékes megbizott
koteles valamennyi informaciét beszerezni és annak ismeretében tenni meg

nyilatkozatat.

+ Az ligyvezetd megbizasdbol képviseletet ellaté dolgozo koteles az eljarast

kovet6 legrovidebb id6n beliil arrél az tigyvezetének beszamolni.

+ Az agazati, vagy funkcionalis gazdasagi szervek altal tartott értekezleteken a
témanak megfelel6 megbizott, szervezeti egység vezets, vagy el6ad6 képviseli

a tarsasagot.

+ A rend6rségi, ligyészségi, birosagi szervek el6tt a tarsasagot az tigyvezetd, vagy

valamelyik megbizottja képviseli.

6.2. Kapcsolattartas a tarsasagi és kustarsadalmi szervekkel
+ A tarsasagi szint( kapcsolattartas a helyi és kiils6 tarsadalmi szervezetekkel az

tigyvezet6 feladata.
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A kulsé szervek tdjékoztatasanak szabdlyai
+ A Téarsasagrol informaciot csak az tigyvezetd, illetve a megbizdsa alapjan

felhatalmazott dolgoz6 adhat.

A hivatali titok betartasa aloli felmentés
¢+ A Tarsasag valamennyi dolgozodja koteles a tudomasukra jutott hivatali titkot

mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt

nem kapnak.

A bel- és kilfoldi kikildetés szabalyai

A kikiildetés szabalyait a Térsasag Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabélyzata
tartalmazza.

7. ATARSASAG ALTALANOS IGAZGATAS SZABALYAI

7.1

7.2

7.2.1.

A belss szabalyzat alkotas rendje

Az tgyvezetd igazgatd, a fomérnok és a fokonyvel6 hataskorébe tartozo
szabalyzatok, utasitasok jegyzékét - melyeknek elkészitéséért és kiaddsaért

felelsek - az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az Ugyvezebi és egyéb vezét rendelkezések formai
+ A tarsasag feladatainak eredményes végrehajtdsa érdekében sziikség szerint

tigyvezet6i, vagy egyéb utasitdsok adhatok ki, melyeknek betartdsa minden
dolgoz6 szamara kotelezd érvényf.

¢+ Az tugyvezetd igazgatd és a fémérnok jogosult a munkavédelemmel,
tizvédelemmel és az alkalmazand6 technolégiaval kapcsolatos utasitasok

kiadéasara.

A munkakori leirdsok.

A Térsasag minden dolgozdja kozvetlen hivatali felettesét6l munkakori

leirast kap, melynek f6bb tartalmi és formai kovetelményei az alabbiak:

¢+ Név
¢+ Beosztas

* Szervezeti egység megnevezése
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¢ Munkakor megnevezése
¢ Munkakori besorolas

+ FEOR

+ Fiiggelmi kapcsolat

+ Hataskor gyakorlasaval jar6 feladatok leirasa

A munkakori lefrdsokat az illeté dolgozé 4ltal betoltott munkakorre kell

elkésziteni.

7.2.2. Munkakor dtadas - atvétel

+ A munkaba 1ép6 dolgozéval munkakorét kozvetlen felettese frasban kozli.
Ezzel egy id6ben a dolgozéval meg kell ismertetni a Tarsasag Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak rd vonatkozo részét, az tgyvitellel és
egyéb folyamatokkal kapcsolatos belsé szabdlyozasokat, tovadbba a
dolgoz6  munkakorének ellatdsaval  kapcsolatos  legfontosabb

eléirasokat, jogszabalyokat.

¢+ A dolgozé munkakori lefrdsat munkéba lépését kovetSen legkésébb 15

munkanapon beliil ki kell adni.

¢+ A dolgoz6é munkaviszonyadnak megszlinése esetén munkakorét vagy
kozvetlen felettesének, vagy - annak jelenlétében - utédjanak koteles
atadni. A vezet6 allast dolgozék munkakor 4atadas-atvételét a
felugyeletet ellat6 magasabb vezet6 jelenlétében kell megtartani, arrdl
jegyzoékonyvet kell felvenni, melyet alair az atado-atvevd és a magasabb

vezeto.

¢+ A munkaviszony megsztinésekor a dolgoz6 koteles a tarsasag eszkozeit

visszaszolgaltatni a tarsasdg azon raktaraba, ahonnan azt felvette.
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7.3. Aziratkezelés rendje
7.3.1. Levélforgalom.

A Gondnoksag bonyolitja. A beérkezé leveleket iktatja, miutan az
ugyvezetd igazgatd, a fdomérnok vagy a f6konyveld azokat szignaltdk. A
kimeno leveleket az tigyvezet6 igazgat6 akadalyoztatasa esetén valamelyik

megbizottja irja ald.

7.3.2. Irattarozas.

A Gondnoksag feladata. Szabalyait a Térsasag Iratkezelési szabalyzata

rogziti.

7.3.3. Titkos tigykezelés.

¢+ Az tigyvezet6 minésiti az adott tigyet, ill. az azzal kapcsolatos iratokat

titkosnak.

¢+ A titkos tigyiratokat az irattaros elkiilonitetten kezeli.

¢+ A titkos iratokat pancélszekrényben kell tartani. Azokba betekintést

csak az ligyvezet6 engedélyezhet.

¢+ A titkos {gyiratkezel6ket a hivatali titoktartdsra vonatkozo

jogszabalyok szerinti felel6sség terheli.
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B./ KULONOS RESZ

1. ATARSASAG FELADATANAK RESZLETEZESE

A Téarsasag tarsasagi szerzO6dése szerint, a Tarsasag alaptevékenysége és egyéb

tevékenysége ellatasi tertiletére, illetve az ellatasi teriilet onkormanyzatai tulajdondban

lévé kozigazgatasi hataron kiviil elhelyezked6 ingatlanvagyonokra terjed ki.

1.1. A Téarsasag tevékenységhez tartozé feladatok

¢

¢

¢

¢

a Tarsasdg miikodési tertiletén a lakossagi és egyéb fogyasztok ivovizzel
torténo ellatasa.
az ellatasi teriileten keletkez6 szennyvizek elvezetése, tisztitasa és elhelyezése,
teleptilési folyékony hulladék gytijtése és kezelése, belvizcsatorna rendszer és
szoko6kutak tizemeltetése.
a lakossagtol, kozteriiletrdl, illetve az egyéb szilard, teleptilési hulladékot
termel6ktdl a hulladék elszallitasa, elhelyezése
A kapcsolodo épitési, fenntartasi munkék elvégzése.
Parkgondozas
A Térsasag kezelésében 1év6 onkormanyzati bérlakasok és nem lakas céljara
szolgalo helyiségek, tertiletek tizemeltetése, karbantartdsa, hasznositdsa, piac
tizemeltetése, valamint fizet6 parkolok tizemeltetése
Allategészségiigyi feladatok ellatasa
Kozbeszerzési feladatok ellatasa

Idegen megrendel6k részére végzett munkak.

2. AKOZPONT M UKODESE.

2.1. Ugyvezeb

2.1.1. Jogéllas

+ Az tigyvezet6 onélléan képviseli és jegyzi a Tarsasagot.

¢ Az {iigyvezet6 Gyula Véaros Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletével
kotott ,Megbizasi Szerz6dés”-ben foglaltak alapjan, a gazdasagi
tarsasagokra vonatkozo torvényben, az egyéb jogszabalyokban, illetve a

tarsasagi szerz6désben meghatarozott feladatokat latja el.
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2.2. Altalanos igazgat6
+ Képviseleti jogat jogosult id6szakosan altaldnossagban és egyedi tigyekben is

atruhazni.

+ Az Aaltalanos igazgatd iranyité jogkore kiterjed a Tarsasag egészének
miikodésére, kovetkezésképpen jogosult barmely - atruhazott hataskorben vagy
az operativ vezetés korébe es¢ - tigyet barmikor magédhoz vonni és abban

személyesen donteni.

2.2.1. Jogéllas
Az &ltalanos igazgaté munkéjat a Gyula Varos Onkorményzataval, mint

egykori kizarélagos tulajdonossal kotott munkaszerzédésben és munkakori
leirasban foglaltak alapjan végzi. Az altalanos igazgato felett a munkaltatoi

jogokat a Tarsasag Taggytilése gyakorolja.

2.2.2. Feladatai altalaban.
A jogszabalyok és az irdnyité hatésagok rendelkezéseinek megfelelGen,

tervezd, szervezd, operativ iranyitdé és ellenérzé tevékenysége soran a

tarsasdg miikodését és fejlédését biztosito:

¢+ alapvetd célok meghatdrozasa és rogzitése perspektivikus és éves
tervekben,

+ a feladatok, tervek végrehajtasara legalkalmasabb miikodési szervezet
kialakitésa,

¢+ az eredmények ellenérzése, megdllapitasa és mindsitése.

2.2.2.1. Feladatai részletesen.

a) Részben a Téarsasag gazdasagi kornyezetébol kozvetlentil, részben
a tarsasdg informaciorendszerét6l kapott informaciok alapjan
szempontokat hataroz meg a tarsasag céljainak, gazdasagpolitikai
iranyelveinek kidolgozasahoz.

b) Elkésziti a Tarsasag éves tervfeladatait.

Ennek keretében:
¢+ fejlesztéssel (beruhédzéassal) kapcsolatban tervet készit a
megvalositas Osszegérdl, pénziigyi forrasarol és a megvaldsitas

titemezésérdl,
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¢+ miiszaki fejlesztéssel kapcsolatban dont annak
sziikségességérdl, a lebonyolitds elveir6l, a gyakorlati
megval0sitasrol, illetve a pénziigyi fedezetrdl,

¢+ a készletgazdalkodassal kapcsolatban megallapitja a tarsasag
feladataihoz igazod6 anyag, forgoeszkoz értékek nagysagat,

¢ a létszdm és bérgazdalkodassal kapcsolatban jovahagyja a
szervezeti egységek szerinti bontasban kidolgozott munkatigyi
tervmutatokat,

¢+ dont az éves tervmutatok id6kozbeni értékelése alapjan teendd

moédositasokrdl, intézkedésekrsl.

c) A pénzgazdalkodadssal kapcsolatban jovdhagyja az ezzel

kapcsolatos terveket.

d) Meghatdrozza a feltigyelete alatt dolgoz6 vezetSk feladatkorét.

e) Az Uzemi Tanaccsal illetve a Szakszervezet illetékes szervével

egyetértésben jovahagyja a tarsasdg Munkavédelmi Szabalyzatat.

f) Teljes kortien képviseli a tarsasagot kiils6 szervek el6tt, kivalasztja
és meghatalmazza a Tarsasdg képviseletére jogosultakat.
Meghatarozza a képviselet mértékét és a képviselet gyakorldsanak

modjat.

g) Alairasi jogosultsagat érvényesiti, kiilonosképpen azokban az
tigyekben, melyekre vonatkozéan a cégszerti alairds jogat
kizarolag sajat hataskorében tartja fenn, vagy aldirdsat jogszabaly
megkoveteli. Meghatdrozza az alairdsi jogosultsag mértékét és

gyakorlasanak modjat.

Z

h) Utalvdnyozéasi  jogosultsdgat  érvényesiti,  kivalasztja  és
meghatalmazza - a f6konyvelével valé el6zetes egyeztetés alapjan
- az utalvanyozésra jogosultakat. Meghatarozza az utalvanyozasi

jogosultsdg mértékét és gyakorldsanak modjat.
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i) A munkaltatéi jog gyakorlasa korében:

+ kivélasztja a feltigyelete ald tartoz6 vezetSket és megkoti veliik
a munkaszerz6dést, megallapitja besoroldsukat, alapbériiket,
beosztasukat, dont a velitkk kotott szerzédés modositasardl,
felmentésiikrél és munkaviszonyuk megsziintetésérdl,

¢+ dont a kozvetlen irdnyitdsa ala tartoz6é dolgozok tarsasagon
beliili athelyezésérdl, engedélyezi szabadsaguk igénybevételét,

+ megallapitia a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok

prémiumat, jutalmat,

j) Engedélyezi a - kiilon utasitasban részletezett - hasznalaton kiviil

helyezett eszkdzok értékesitését.

k) Dont az djitasok, taldlmanyok megvételérdl, elfogadasarol,

alkalmazéasuk elrendelésérol.

I) Dont az egyéb gazdasagi szervezetekkel val6 egyiittmiikodés

kérdéseirdl.

m)A Térsasag tevékenységét érint6 {igyekben tajékoztatast,
nyilatkozatot ad a sajtd, a radi6, a televizi6 - A&ltalaban a
nyilvanossag szamara - ill. el6zetes engedélyt ad masoknak, ilyen

tajékoztatd nyilatkozat megtételére.

n) Ellen6rzési funkcidja keretében vizsgdlja és elemzi konkrét
célkittizéseinek  eredményességét, utasitdsainak és  konkrét
intézkedéseinek érvényestilését, azok végrehajtasat, a végrehajt6
folyamatok tervszertiségét, az eredményeket és a tarsasagi szervek
miikodését, a folyamatba épitett ellenérzési mechanizmust és vezet6i
ellenérzések hatékonysagat. Az ellen6rzési informaciok rendszeres
értékelésével feltigyel a Tarsasag miikodésére, a gazdalkodas
tervszertiségére, értékeli a tarsasagi szervek tevékenységét, a vezetSk

vezet6készségét, illetve vezetGképességét.
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0) A Tarsasag vezetésében a dolgozo kollektivara tamaszkodik.
Ennek alapjan:
+ meghallgatja és dontéseinél mérlegeli a kozvetlentil feltigyelete ala
tartozo vezetdk és a szervezeti egységek vezetdinek véleményét,
+ biztositja az Uzemi Tanécs és a szakszervezeti szervek jogainak

gyakorlasat.

p) Dont a szervezeti egységek vezet6i, tovabba a kozvetlen irdnyitasa
ald tartozo vezetSk kozott esetleg felmertild hatdskori és egyéb

vitédkban.

q) Szabélyozza a bels6 szabdlyzatok, utasitasok elkészitésének rendjét.

r) Jogosult a titkos tgyiratok mindsitésére, a mindsité jogkor

atruhazasara, valamint a betekintési jog engedélyezésére.

s) Gondoskodik a  polgarvédelmi  feladatok  ellatasarol.

t) Meghatdrozza a tarsasag tulajdonaban 1évé  gépkocsik
hasznalatdnak rendjét, valamint a dolgozék tulajdondban 1évé
gépkocsik tdrsasagi céla igénybevételének lehetSségeit és

feltételeit.

u) Ellatja a Tarsasag altalanos munkavédelmi feltigyeletét.

2.2.3. Az Ugyvezeb igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkaor
¢ f6mérnok

+ fokonyveld
+ gazdasagi tanacsad6

¢+ belsGellendr
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Munbkakori leirdsaik elkészitése az tigyvezetd igazgato feladata.

2.3. Foémeérnok és Fkonyveld
¢+ A Tarsasag tevékenységi teriileteinek irdnyitasi, szervezési, ellenérzési

feladatait latjak el.
* A mitszaki vonatkozast vezet6i teenddket a fémérnok, a kozgazdasagi

jellegtieket a f6konyveld latja el.

2.3.1. Jogallasuk
+ Az tigyvezet6 (4ltalanos igazgato) nevezi ki, menti fel 6ket és gyakorolja

veliik szemben a munkaltatoi jogokat.

¢+ Munkaltatéi jogkort gyakorolnak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint kozvetlen irdnyitdsuk alé tartozo szervezeti egységek vezetdi és
el6adoi folott.

¢+ A tarsasag teriiletén szakiranyitasi-, ellenérzési joguk és kotelezettségiik
van.

+ Az ugyvezet6 (4ltalanos igazgatd) altaldnos helyettesitSje a f6mérnok.
Az tugyvezet6 (altalanos igazgato) helyettesitésének ideje alatt jogallasa

megegyezik az tigyvezet6ével.

2.3.2. Feladata altalaban
+ Iranyitja, szervezi, Osszehangolja a tervek eredményes végrehajtasa

érdekében a szervezeti egységek munkajat.

¢+ Gyakorolja az alairasi és képviseleti jogokat.

¢+ Szaktertiletére vonatkozoan belsé utasitdsokat, szabalyzatokat ad ki.

+ Az {igyvezet6t (4ltalanos igazgatot) folyamatosan tdjékoztatja az 4ltala
tervezett intézkedésekrdl.

¢+ Az tugyvezeté (altalanos igazgaté) hataskorének &truhazésa a
fémérnokre, nem érinti az tigyvezetének azt a jogat, hogy helyettesének

intézkedéseit feltilbiralja, illetve részére utasitast adjon.

2.3.3. A fémérnok specidlis feladatai:
+ amunkavédelem és ttizvédelem operativ iranyitoja és felel6se,

¢+ ellatja a tarsasag altalanos miiszaki irdnyitasat és feliigyeletét,
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a munkafegyelem betartdsa, javitdsa, a munkaid6alap védelmi
érdekében utasitasokat ad ki, azok végrehajtasat ellen6rzi,

iranyitja, Osszehangolja a szolgaltatast - termelést végzd szervezeti
egységek munkajat,

gondoskodik a tdrsasdgi és az oOnkormanyzati tulajdont eszkozok
gazdasagos felhasznaldsarol,

folyamatosan ellenérzi, hogy a termel6-szolgaltaté berendezések, gépek
allapota megfelel-e a biztonsagos tizemvitel kovetelményeinek, sziikség
esetén intézkedést tesz a hidnyossagok megsziintetésére,

a tulajdon  védelmével  Osszeftiggé  intézkedéseket  kiadja,
végrehajtasukat ellenérzi,

gondoskodik a mtiszaki szinvonal alland6 emelésérdl,

a miszaki fejlesztési javaslatokat elkésziti, elbiralasra az tgyvezet6 elé
terjeszti,

elkészitteti a tarsasag Munkavédelmi Szabalyzatat, azt jovahagyasra az
ugyvezetd (altaldnos igazgato) elé terjeszti, gondoskodik azok folyamatos
karbantartasarol,

megszervezi a munka- és technoldgiai folyamatokat, a sziikséges
utasitdsokat, szabalyzatokat kiadja,

dont a fenntartdsi munkdk  utemezésérél, végrehajtdsanak
elrendelésérdl, megszervezésérdl és ellenérzésérol,

megszervezi az épitési-szerelési munkdkat, azok gazdasagos
kivitelezésérél gondoskodik,

a Térsasag részére készitett kiilonboz6 mitiszaki tervek tervbiralatakor
képviseli a tarsasagot, érvényesiti a tarsasagi érdekeket,

munkajat a hatdlyos jogszabalyok, szabélyzatok, szabvéanyok, bels6
utasitasok szerint végzi,

munkdja soran szorosan egyiittmtikodik a fékonyvelével és az
tugyvezetéhoz (altaldnos igazgatohoz) tartozé kozvetlen beosztast
dolgozokkal,

figyelemmel kiséri a tarsasag tevékenységével kapcsolatos

jogszabalyokat,  bels6  szabdlyzatokat,  utasitdsokat,  fels6bb
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hatarozatokat, iranyelveket, rendeleteket, szakteriiletén a mitszaki
munkdk tervezését, szervezését, irdnyitasat, ellendrzését azok

szellemében végzi.

2.3.3.1. A fémérndk iranyitisa ald tartozo szervezeti egységek és ondllo miiszaki el6adok.

¢+ vizellatasi- és szennyvizelvezetési tizemek
+ vagyonkezelési, parkgondozasi és kommunalis izem

¢+ kornyezetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi el6ado

Munkakori leirdsaik elkészitése a fomérndk feladata.

2.3.4. A fokonyveb specidlis feladatai:

¢

¢

¢

szervezi és iranyitja a tarsasag kozgazdasagi tevékenységét,

szervezi, iranyitja a tarsasag pénzgazdalkodasat,

iranyita a szamvitelt, az annak adatain nyugvé statisztikai
adatszolgaltatast,

szervezi a pénziigyi és gazdasagi ligyvitelt,

gondoskodik az el6irt bizonylati rend kialakitasarol és alkalmazésarol,
részt vesz a tarsasag gazdéalkodasat és szamvitelét érint6 értekezleteken
a Tarsasag képviseletében,

gondoskodik a tarsasagi és énkormanyzati tulajdon védelmérol,
megszervezi a leltdrozast, rovancsolast, selejtezést, az ezekkel
kapcsolatos utasitadsokat elkésziti, végrehajtasukat ellenérzi,

a fomérnokkel szorosan egytittmtikodve elkésziti a tarsasdg éves
gazdasagi tervét, jovahagyasra az tigyvezeto elé terjeszti,

figyelemmel kiséri a készletgazdalkodast, szakmai feltigyeletet gyakorol
folotte,

a tarsasdg kozgazdasagi tevékenységével Kkapcsolatos bels6
szabéalyzatokat kidolgozza, betartasuk végrehajtasat ellenérzi,

a tarsasag bér- és munkatigyi gazdalkodasat iranyitja,

figyelemmel kiséri a tarsasag tevékenységével kapcsolatos

jogszabalyokat rendeleteket, fels6bb hatarozatokat, iranyelveket, bels6é
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szabélyzatokat, utasitdsokat, szaktertiletén a kozgazdasdgi munkak

szervezését, iranyitasat, ellenérzését, azok szellemében végzi.

2.3.4.1. A fékonyvel6hiz tartozo szervezeti egységek:
+ gazdasagi csoport
¢+ bér- és munkaugy
+ gondnoksag
+ rendszergazda

+ lgyfélszolgalat

A csoportvezetdk és a rendszergazda munkakori leirdsanak elkészitése a

fokonyveld feladata.

Veze® allasu dolgozok
Vezet6 éallasinak mindsiil a Tarsasag tigyvezetSje (altalanos igazgatdja), a

fémérnok, fékonyvels, tizemvezetdk, illetve helyetteseik, csoportvezetok,

munkavezetSk (piac, parkolas).

Szervezeti egységek a Tarsasagnal

Szervezeti egqységnek a Tdrsasdgnal

¢+ akozpont,

¢+ a vizellatasi és szennyvizelvezetési tizemek, a vagyonkezelési, parkgondozasi
és kommunélis {izem, a gazdasagi csoport, a bér és munkatigy, a gondnoksag

valamint az tigyfélszolgalat mindstil.

A szervezeti egységek feladata.

2.5.1.1. Kozpont.

¢+ A tarsasag vezetésében a torzs szerepét latja el. Feladata a
szervezeti egységek tevékenységének iranyitasa, koordinalasa,
mas gazdalkod6 szervezetekkel a kapcsolattartas, hatésagok,
feltigyeleti szervek hatarozatainak, el6irasainak végrehajtasa,
a tarsasag tobbi szervezeti egységének ellenérzése,

kozbeszerzési feladatok ellatésa.

A Kozpont szervezeti tagozodésat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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2.5.1.2. Vizellitisi- és szennyvizelvezetési tizemek.

vizelldtas:

+ Az ellatasi tertilet lakossaganak intézményeinek tizemeinek és
egyéb fogyasztoinak ivovizzel valo folyamatos ellatésa,

* a tevékenységével Kkapcsolatos viztermelési, {izemelési,
fogyasztasi adatok rogzitése, azok feldolgozasa, értékelése, ezek
alapjan évente javaslat készitése a foémérnok felé mitiszaki
fejlesztésre vagy tizemelési technolégiai modositésra,

+ afogyasztok részérdl jelentkez6 épitési - szerelési igények kielégitése,

szennyvizelvezetés:

+ az ellatasi teriileten keletkez6 szennyvizek és a telepiilési
folyékony hulladék 6sszegytijtése, tisztitasa és elhelyezése oly
moédon, hogy a telepiilés kornyezetében artalom ne keletkezzen,

¢ avarosi belvizcsatorna rendszer iizemeltetése, karbantartésa,

+ gszokskutak tizemeltetése, karbantartéasa,

+ atevékenység ellatdsahoz sziikséges és az tizem kezelésében 1év6
miivek folyamatos mtikodtetése, karbantartasa, javittatasa,

¢+ a szennyvizkibocsatok részérél jelentkezé épitési jellegti igények

kielégitése.

Az tizemek, a Tarsasadg alapellatast végzd szervezeti egységei,

melyek szervezeti tagozédasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.5.1.3.  Vagyonkezelési parkgondozisi és kommunidlis tizem

+ feladata a véros lakossagatol, intézményeitl, kozteriileteirél,
tuzemeit6l a keletkez6 teleptilési szilard hulladék elszéllitasa,
elhelyezése,

¢+ lizemelteti a varosi hulladékatraké allomast, fogadja a kiszallitott
teleptiilési szilard hulladékot, gondoskodik annak végleges
elhelyezésérdl,

¢+ tizemelteti a piacot,
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ellatja az 4llategészségtigyi feladatokat,

tizemelteti és fenntartja a dogtelepet,

tuzemelteti a varos fizet6 parkol6it

tizemelteti, karbantartja, hasznositja az dnkormanyzati tulajdona
bérlakdsok és nem lakds céljara szolgal6é helyiségeket, fold- és
kozteriileteket,

ellatja a parkgondozasi feladatokat,

gondoskodik a felhagyott vérosi hulladéktelep rendszeres
ellenérzésérol

végzi a tarsasag jarmiveinek rendszeres karbantartasat, javitasat,

Az tizem, a Tdrsasdg alapelldtist végz0 szervezeti egysége, melynek

szervezeti tagozoddsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.5.1.4. Gazdasdgi csoport:

.

feladata a tarsasag tevékenységével kapcsolatos
pénzgazdalkodasi és eszkozkonyvelési, nyilvantartasi feladatok
szervezése, iranyitasa, ellatasa,

kozremiikodés a gazdasagi tervek készitésében,

éves mérlegbeszamolo elkészitése,

tizemgazdasagi jelentések elkészitése,

a banki és hazipénztar forgalom biztositdsa és egyeztetése a
foly6szamlaval,

a hitelnyilvantartas vezetése, a keretszamok betartdsanak ellenérzése,
beérkezd, kollaudalt szamlak kiegyenlitése,

statisztikai jelentési kotelezettségek,

szamviteli feladtok folyamatos ellatdsa, a bizonylatok alaki és
szamszaki helyességének ellenérzése, az okmanyok el6irdsszert
megdrzése,

a fokonyvi feladasok elkészitése, a kivonat egyez6ségének
biztositasa, a fékonyvi elszamolashoz kapcsolédé analitikus

nyilvantartasok és koltségnyilvantartasok vezetése,
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a koltségfelhasznélassal és kozvetett koltségek felosztasaval
kapcsolatos adatok elkészitése és ellendrzése,

a teljesitményértékek nyilvantartasa, feladasa a f6konyvi nyilvantartasa,
adobevallasok elkészitése, egyeztetés az adohatosaggal, az adok
atutalésa,

a koltségvetéssel kapcsolatos egyéb  befizetési illetve
visszaigénylési  kotelezettségek  nyilvantartdsa, pénziigyi
rendezése,

a munkak elszamolasahoz sziikséges koltségadatok egyeztetése a

koltségnyilvantartas adataival,

a kiallitott bizonylatok bedramlasdnak folyamatos biztositésa,
ellen6rzése,

a raktari nyilvantartasok folyamatos ellenérzése,

a tarsasag készlet-nyilvantartasi rendjének kialakitasa, irdnyitasa,
ellen6rzése,

az éves leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsa,
kiértékelése, az eltérések rendezése, a gazdasagi csoporttal

kozosen.

2.5.1.5. Bér- és munkaiigy:

¢

L

feladata a bér, munkatigy, TB. tigyek bonyolitasa, nyilvantartasa,

az onkéntes nyugdijpénztarral kapcsolatos tigyek intézése.

2.5.1.6. Gondnoksag

¢

¢

feladata a levélforgalom bonyolitasa, titkarsagi feladatok ellatasa,

a tarsasag kiils6- és bels6 rendezvényeinek megszervezése,
lebonyolitasa,

személy, és egyéb szallitasok lebonyolitasa

cseretidiiléssel kapcsolatos tigyek intézése

az irodahaz takaritasi feladatainak ellatasa
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2.5.1.7. Ugyfélszolgdlat:

¢+ feladata a viz-, csatorna- és szemétdijak, valamint a lakas, fold és
helyiség bérleti dijak, a koztertilet foglalasi dijak, valamint egyéb
dijak szadmlazasa, a szamldkkal kapcsolatos pénzintézeti

nyilvantartasok bonyolitasa.

3. EGYEB RENDELKEZESEK .

3.1.

3.2.

3.3.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
A jogkor gyakorlasanak részletes feltételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Helyettesités.

¢

Az iligyvezetdt (altalanos igazgatot) tavollétében a f6mérndk, annak
tavollétében a f6konyveld helyettesiti. Mindhdrmuk tavollétében a helyettesités
az illetékes vezet6 eseti kijelolése alapjan torténik. Az tigyvezetd (altalanos
igazgato) esetenként megszabhatja, hogy tavolléte alatt a hatalyos jogszabalyok
és a jelen szabalyzat szerint szdmdra fenntartott jogok koziil helyettesitdi,

melyeket és milyen mértékben gyakorolhatjak.

A szervezeti egységek vezetdit akadalyoztatdsuk esetén irdsos megbizdsuk

alapjan valamelyik csoportvezet6 helyettesiti.

A csoportvezet6k egymast helyettesitik a szervezeti egység vezet6jének irdsos

megbizédsa alapjan.

Az egyéb munkakorokben foglalkoztatott, 6nall6 feladatot ellat6 munkavallalok

helyettesitésér6l a munkaltatdi jogkor gyakorldja esetenként frasban intézkedik.

Uzemegységek, csoportok tikodése.

¢

a csoportok feladatainak meghatarozasa a szervezeti egységek vezetéinek a
feladata, ugyancsak 6k szabalyozzdk a csoportvezet6k éltalanos és speciélis

feladatait (munkakori lefrasban),
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¢+ a beosztott dolgozok feladatait az illetékes tizemegység- és csoportvezetSk

hatarozzak meg (irdsban).
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1. MUKODESI SZABALYZAT

A./ AMUKODES ALTALANOS SZABALYAI.

1. AVEZETES MODSZEREI.

+ A vezetés kiilonboz6 szintjein all6 vezetSknek az aldbbi alapelveket kell érvényre

juttatniuk:

a) egységes gazdasagi vezetés,

b) az egyéni kezdeményezésekkel a dolgozé aktiv részvétele a gazdéalkodas

irdnyitdsaban,
c) a dolgozo6 anyagi érdekeltsége.

¢+ A cégvezetési funkci6 az egyszemélyi felel6s vezet6 elvébsl kiindulva
decentralizalt formaban jut kifejezésre. Ez azt jelenti, hogy az adott alsébb vezetdti
posztot betolté dolgozé rendelkezik az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok és eszkozok
folott kell6 hataskorrel, ugyanakkor az 4ltala vezetett egység munkajaért

felel6sséggel tartozik.

¢+ A cégvezetés kivételes beavatkozési jogat csak akkor érvényesiti, ha a felmertilt

esemény igen fontos a tarsasdg szamara, tehat ossz-tarsasagi érdeket képvisel.

+ A tarsasag szervezése, azon beliil a szervezeti egységek, csoportok, munkaszervezetek
szervezése igazodjon a tarsasdggal szemben tamasztott kovetelményekhez, kiilsé
gazdasagi valtozasokhoz, igényekhez. Ez annyit jelent, hogy sziikség van egyrészt a
tarsasag egészére vonatkozoan, masrészt azon beliil a kisebb munkaszervezetek esetében
is a feladatokhoz legjobban megfelel6 szervezet kialakitdsdra és eredményes

mikodtetésére.
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A szervezés tehat a vezetés decentralizdldsa miatt nem csupan tigyvezet6i feladat,

hanem minden szintl vezetd kotelessége.

2. ASZEMELYZETI MUNKA RENDJE
+ Tarsasagi szinten a munkatigyi el6ado latja el a személyzeti munkaval Osszefliggd

feladatokat.

¢+ Minden szintli vezet6 kotelessége a személyzeti munka terén:

a) egyiittmtikodni a munkatigyi el6adéval,

b) a beosztott vezettk és szakemberek kivalasztasa.
3. AKOZPONT ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATA .
¢+ A kozpont dolgozéi a centralizalt funkcidk ellatdsan feliil segitik a szervezeti

egységek munkéjat.

+ A kapcsolattartas utasitas, ellenérzés, szamonkérés, szakmai tanacsadas és informativ

céla adatszolgaltatds formajaban nyilvanul meg.

+ A szervezeti egységek a szolgaltato-termel6 tevékenységiik ellatdsa sordn igénybe
vehetik a kozponthoz tartozé dolgozok segitségét, akik a kért segitséget kotelesek

megadni.

4. ATARSASAG BELSO INFORMACIOS RENDSZERE .

¢+ A bels6 informdciés rendszer miikodtetése a tarsasdghoz érkezé kiils6 informaciok

tovabbitasat és a bels6 informdciok adasat, feldolgozasat, értékelését célozza.
¢+ Az informaciok els6sorban a Tarsasdg tevékenységének tizemelési, szolgéltatési,
termelési adatainak elemeit tartalmazzak, kulonos tekintettel a gazdasagos,

koltségtakarékos eljarasok kidolgozasdhoz sziikséges szempontokra.

¢+ Az informaci6é aramlas eszkozei:
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kiilonboz6 vezet6 szintl értekezletek (tigyvezetdi, vezetdi),

a demokratikus féorumok,

+ Az informaciéaramlias a kozpont és a szervezeti egység kozott két iranyban

torténik:

a) Havi jelentések késziilnek a termel6-szolgéltato szervezeti egységek és a kozpont
létszam és kereset-felhasznalasarol, valamint allomanycsoportonkénti bontasban
a létszam és keresettomeg alakulasarol. A jelentést a munkatigyi el6ado6 késziti el
minden hé 07-ig. Az informaciot kapjak az tigyvezetd (altaldnos igazgato), a

fémérnok és a f6konyveld.

b) Havi jelentések késziilnek az épitési-szerelési tevékenység arbevételének és
koltségeinek alakulasarol. A jelentést a fémérnok késziti el minden ho 15-ig.
Kapjék az tigyvezetd (altalanos igazgatd), f6mérnok, f6konyvels, tizemvezetdk,

gazdasagi csoportvezetd,

c) Havi jelentés késziil a viz- és csatornaszolgéltatds naturalis mutatéirdl. Az
informdciét a gazdasagi csoport késziti el minden hoé 5-ig. Kapjak az tigyvezet6
(altalanos igazgatd), fémérnok, fékonyvels, az alaptevékenységet végzo

szervezeti egységek vezetdi, gazdasagi csoportvezetd.

d) Havi jelentés késziil a Tarsasadg gazdalkodasar6l minden ho 15-ig. A jelentést a
gazdasagi csoport késziti el. Kapjak az tigyvezet6 (altaldnos igazgato), f6mérnok,
fokonyvels, szervezeti egységek vezet6i. (Az év els6 harom hénapjarol

Osszevontan késziil jelentés.)

e) Eves beszamolé késziil a Tarsasdg gazdalkoddsarol. Késziti a Tarsasag
fokonyvel6je a felsbb iranyité szervek altal elirt hataridére. Kapja a Tarsasag
ugyvezetdje (altaldnos igazgatoja), a féomérnok és a f6konyvels.

A Dbels6 informaciés jelentések részletes tartalmi és alaki el6irasait fékonyvel6i

utasitds szabalyozza.
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B./ A TARSASAGI FOLYAMATOK SZABALYOZASA.

1. MUSZAKI FEJLESZTES.

Célja a tevékenység minél gazdasagosabb és tizembiztosabb elldtdsa érdekében a
miiszaki haladas eredményeinek alkalmazasa, a technolégia tovabbfejlesztése, targyi

eszkozok korszertisitése, bévitése.

1.1. Afejlesztés ebkészitése:
+ aszervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot a f6mérnok felé az éves tervek

készitése soran a fejlesztés témajara, sziikségszertiségének részletes, adatokkal

alatdmasztott indoklasaval,

¢+ a fomérnok a beérkezett javaslatokat szakmailag feltilbirdlja és javaslatot tesz
az ligyvezet6 (altalanos igazgato) felé azok végrehajtasara,

z 22

¢+ afejlesztések miiszaki dokumentacidjanak elkészitéséért a fémérncok a felel6s.

1.2. Afejlesztés végrehajtasa:
¢+ a fejlesztés engedélyezése az ligyvezetd (altalanos igazgatd) hatdskorébe

tartozik, aki az elrendeléssel egy id6ben intézkedik annak végrehajtasarol,

gondoskodik pénziigyi fedezetérdl, a f6konyveldvel egyeztetve,

+ az tigyvezetd (4ltalanos igazgato) jeloli ki azt a tarsasdgon beliili szervezeti
egységet, amely a kézhez kapott mtiszaki dokumentéaci6 és engedély

birtokaban a végrehajtasrol gondoskodik,

+ a miszaki fejlesztésre kijelolt szervezeti egység vezetSje gondoskodik a
megvalodsitds dokumentalasarol, az elért eredmény kiértékelésérsl és

alkalmazésba vételének elrendelésére javaslatot tesz a f{6mérnok felé,
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¢+ a miuszaki fejlesztés szakmai ellenére a fémérnok, eredményes zéardjelentés

esetén javaslatot tesz az tigyvezetd (altalanos igazgatd) felé az alkalmazasra,

eredménytelenség esetén pedig a felmertilt koltség elszdmolasara,

¢ az ugyvezet6 (4ltalanos igazgatd) a zardjelentés alapjan dont a fejlesztés

tovabbi sorsardl,

¢ a

miiszaki fejlesztést koltségvisel6 hely (munkaszam) megjeloléssel kell

nyilvantartasba venni.

1.3. Beruhazas.

¢ A

fémérnok fogja Ossze az eszkozfejlesztéssel, feltjitdssal, rekonstrukcidval

Osszefiiggd teendbket, feladatokat.

A

szamitogépes beruhdzas esetén ennek felelése a rendszergazda, aki

beszamoléassal tartozik a f6mérnok felé.

¢+ A beruhazasi tevékenység folyamata:

a)

ELOKESZITES: a fOmérnok Osszegytjti a szervezeti egységek vezet6itl a
fejlesztési igényeket az éves tervezést megel6zéen.

Azokat Osszesiti, szakmailag feliilbirdlja, rangsorolja, hozzavetSleges
koltségel6iranyzatot készittet hozzajuk.

A beruhazasi tervjavaslatot az ilyen célra rendelkezésre all6 alapok
nagysagat figyelembe véve késziti el és terjeszti fel jovahagyasra az

tigyvezetdnek (altalanos igazgatonak).

VEGREHAJTAS: az tigyvezet6 (altaldnos igazgatd) engedélyezi a fejlesztés
végrehajtasat. Ennek elrendelésekor gondoskodik a pénziigyi fedezetrdl - a
fokonyvel6vel egyeztetve - és a végrehajtasért felel6s szervezeti egység

kijelolésérol.

A fémérnok a beruhédzasi engedély birtokaban gondoskodik a sziikséges
miiszaki tervek elkészittetésérdl, vagy a gépek, berendezések, eszkozok,

miiszerek megrendelésérdl.



40

d) A hatosagok éaltal jovahagyott engedélyes és kiviteli tervek mitiszaki hazi
tervbirdlatat a fomérnok tartja meg az illetékes (érintett) szervezeti egység

vezetGje és a szakiranyu el6ad6k bevonasaval.

e) A hazi tervbirdlat észrevételei alapjan a fémérnok gondoskodik a terv

kijavittatasarol.

f) A beruhazas megvaldsitdsahoz sziikséges anyagkigydijtést, a févallalkozo
vagy az alvallalkozo6 felkutatdsat, a szerz6dés el6készitését, a koltségvetés

elkészitését az illetékes szervezeti egységvezettk végzik.

g) A munkakezdési engedélyt az tigyvezet6 (altaldnos igazgatd) adja ki (amit a

fémérnok készit elo).

h) A beruhézasi alapokmany elkészitéséért a fémérnok a felelds.

i) A beruhédzéds lebonyolitdsat a fémérnok végzi el, bevonva a szakiranya
el6adokat a miiszaki ellenérzésbe.

Utébbiak ilyen iranyt tevékenységiiket 6nalldan és teljes felel6sséggel végzik.

j) A beruhazas elkésziilte utdn, annak aktivalasarél a fé6mérnok gondoskodik,
aki megallapita a mindenkor érvényes leirasi kulcsok szerint az

alkalmazandé értékcsokkenési normativat.

A beruhdzisi munkdk elszamoldsa, nyilvintartdsba vétele a tdrsasig Szdmuiteli Politikdja

szerint végzendo.

2. TARGYI ESZKOZ ELLATAS

¢+ A tarsasdg eredményes miikodéséhez sziikséges tartds élettartamt eszkozok

tartoznak ebbe a fogalomkorbe.

¢+ Az alapja lehet sajat forras vagy atvett pénzeszkoz.
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¢ A targyi eszkoz elldtds a centralizalt feladatcsoportba tartozik, kovetkezésképpen

arrél a kozpont, pontosabban az tigyvezet6 (altalanos igazgatd) gondoskodik.

2.1. Targyi eszk6z gazdalkodas.
¢+ A tarsasag kezelésében 1év6é eszkozok korét egyrészt az alapitd, mint

tulajdonos bocsatia a Tarsasag rendelkezésére abbol a célbol, hogy a
tevékenységi korével osszefiigg6 feladatokat el tudja latni, méasrészt a Tarsasag

sajat eszkozei képezik.

+ Az el6z6ekbdl kovetkezik, hogy az eszkozgazdalkodds nem csak a tarsasag
egyszemélyi felel6s vezetSjének a feladata, hanem minden dolgozé érdeke és

egyben kotelessége is.

¢+ Az eszkozgazdalkodassal kapcsolatban két alapveté kovetelményt kell

érvényre juttatni:

a) az eszk6zok minél hosszabb ideig feleljenek meg rendeltetésiiknek, amit az

eléirasszert kezeléssel, karbantartdssal, javitassal lehet elérni,

b) olyan eszkozoket kosson le a tarsasag, melyek valoban nélkiilozhetetlenek

tevékenységi korének ellatasdhoz.

2.2. Targyi eszk6zok tarolasa, allagvédelme és kiadasa.
¢+ A gépeket, berendezéseket, miszereket fedett (lehetSleg zart) térben kell

tarolni. (Ez annak a szervezeti egységnek a kotelessége, ahol ilyen jellegii

eszkozok vannak hasznalatban.)

¢+ Az eszkozok allagvédelmérsl minden érintett dolgozénak kotelessége
gondoskodni. Az éves targyi eszkoz fenntartdsi terv készitésekor az ezzel
Osszeftiggben jelentkezd koltségigényeket a szervezeti egységek vezetSinek a
fémérnokkel egyeztetni kell.
A betervezett és jovahagyott koltségkeretet takarékossag és tizembiztonsag

szempontjait betartva kell felhasznalni.
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A targyi eszkozok kiadasardl, ill. azok utalvanyozasarol az tizembe helyezésre
jogosult vezetd intézkedik. (Err6l a Kft. Munkavédelmi Szabalyzatdban

talalhato részletes rendelkezés.)

Alapelv, hogy csak olyan ,nagy” targyi eszkozt lehet hasznalatba venni,
melyrdl egyrészt az tizembe helyezési okmény ki van é&llitva a fé&mérnock
részérdl - s azt az ligyvezet6 (altalanos igazgatd) engedélyezte - mdsrészt
munkavédelmi szempontbdl, az MVSZ-ben felhatalmazott vezet§, annak

alkalmazasba vételére az engedélyt megadta.

2.3. Atérgyi eszkoz ellatas szamvitele.
A tarsasag fékonyvelGje utasitds formajaban szabalyozza az ezzel kapcsolatos

teendéket.

3. ANYAG ES ENERGIAELLATAS .

3.1. Anyaggazdalkodas.

¢

Decentralizalt folyamat, melyet a szolgaltatast-termelést végz6 szervezeti

egységek végeznek, a Gazdasagi csoport koordinélasaval.

Az anyaggazdalkodds a tarsasag éves tervfeladatainak végrehajtdsahoz
megallapitott készleten beliil az egyik legfontosabb tevékenység.

Els6dleges felel6se a Gazdaségi csoport.

Alapvet6 szempont, hogy az anyaggazdalkodasban résztvevék csak olyan
nagysagli anyagkészletet tartsanak, amely sziikséges éves terveik

teljesitéséhez, és biztositja a folyamatos - biztonsagos - tizemelést.

Az anyagok megrendelése a kozpontban a Gazdasagi csoportvezetének és a
szervezeti egységek vezetSinek a feladata. A rendelést a Gazdasagi csoporthoz
kell eljuttatni, ahol azt Osszesitik és a megrendelt anyagok beszerzésérdl

gondoskodnak.

Az anyagok felhaszndldsanak utalvanyozasira az tugyvezet6 (altalanos
igazgato), a fémérnok, a fékonyvels, a szervezeti egységek vezet6i, valamint a

csoportvezetSk jogosultak. (Lsd. Onkdltség szamitisi szabdlyzat)
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Anyagbeszerzés.
+ A Gazdasagi csoport feladata.

*+ Az anyagok beszerzésére az anyagbeszerzS, akadalyoztatdsa esetén a
Fékonyvels,valamint a Gazdasagi csoportvezetd altal megbizott személy

jogosult.

+ A nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzésérdl a Titkarsagi- és Gondoksagi csoport

vezetSje gondoskodik.

Anyagok tarolasa, allagvédelme és kiadasa.
Az anyagok taroldsa a Tarsulds raktadrdban torténik. (A tarolas torténhet a

szervezeti egységek kézi raktdraiban is.) Az anyagok szakszer(i tarolasaért,

nyilvantartasaért, allaganak megovasaért és kiadasaért a készletkezel6 felels.

Az anyagellatas szamvitele.
Az anyag és eszkozellatas folyamatat - részletesen - f6konyvel6i utasitasban kell

szabalyozni.

4. MUNKAER O ELLATAS.

4.1.

Munkaer 6 gazdalkodas.
¢ Részben centralizalt, részben decentralizalt folyamat, a szervezeti el6irdsok

szerint.

¢+ Munkaviszony létesitésére a munkdaltatéi jogkorok gyakorlaséra felruhazott
vezetSk (Isd. SZMSZ, Kiilonos rész, 9.0. 2.4. pont) jogosultak a szervezeti

szabéalyzati részben meghatarozottak szerint.

+ A felvételi lapot a tarsasag képviseletében, az arra illetékes munkaltatoéi jogkort
gyakorlo vezeté (Isd. SZMSZ, Kiilonos rész, 9.0. 2.4. pont) éllija ki. A
munkaszerz6dést a felvételi lap alapjan a Bér és munkatigy koti meg,.

A munkaviszony megsziintetése a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak hataskorébe

tartozik, az ezzel kapcsolatos adminisztraciot a Bér és munkatigy latja el.
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¢+ A dolgoz6 éves szabadsagdnak megallapitdsa, a kivett szabadsag
nyilvantartasa, a dolgoz6 és a munkaltatoi jogkort gyakorlok kiértesitése a Bér
és munkatigy feladata.

¢+ Valamennyi dolgozérol Tarsadalombiztositasi nyilvantart6 lapot kell kiéllitani
a munkaviszony létesitését kovetd 15 napon beliil, melyrél a Bér és munkatigy
gondoskodik.

¢+ A munkaer6-gazdédlkodas statisztikai adatszolgéltatdsat - a mindenkori

el6irasok szerint - a Bér és munkatigy latja el.

4.2. Berezés.
a) A tarsasagnal alkalmazandé bérezési formak:

¢+ id6bér
+ alapbér + poétlék
A munkaltatéi jogkort gyakorlok kotelesek az iranyitasuk ala tartozé tertileten a

lehet6ségek adta kereteken beliil a teljesitményt 6sztonzé bérezést alkalmazni.

b) A munkabérek elszamolasa és kifizetése:
+ a bérek szamfejtését a szervezeti egységek altal kiéllitott bizonylatok alapjan
a Bér és munkatigy végzi,

+ amunkabér kifizetése (banki atutalassal) havonta egy alkalommal torténik.

¢) Soron kiviili bérkifizetések az alabbi esetekben torténhetnek:
+ ha a fizetési napon a dolgozé munkahelyétél tavol van,
(kiktildetés, szabadsag, igazolt tavollét, stb.)
¢+ nyugdijazas esetén,

¢+ adolgoz6 munkaviszonyanak megsziinése esetén.

4.3. A dolgozo tarsadalombiztositasa, érdekvédelme.
+ A tarsasagnal a Bér és munkatigyon beliil tizemi kifizet6hely mtikodik.

A dolgoz6 tarsadalombiztositési tigyeit szakképzett munkatars intézi.

¢+ A dolgozé érdekvédelmét a tarsadalombiztositasi tigyekben a tarsasag

szakszervezete, azon beliil a Segélyezési bizottsag latja el.
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Oktatés, tovabbképzés, képesités.
+ A szakmai szinvonal emelése tarsasagi és egyéni érdek, ezért a Kft. tanulmanyi

szerz6dést kot azokkal a dolgozokkal, akik vallaljak a szakirdanyua
tovabbtanulast kiilonb6z6 oktatasi intézményekben. Feltétel, hogy az oktatas

jellege a tarsasag érdekének, tevékenységnek megfeleljen.

¢+ A Térsasdg a dolgozoit a munkakoriik eredményes elldtasa érdekében
tovabbképzésben részesitheti. Ennek formadja lehet kiils6 szervek vagy a tarsasag
szakemberei 4ltal megtartott tanfolyam. A tanfolyam koltségeit a Tarsasag

biztositja.

Egészseégugy, balesetvédelem.
¢+ A dolgozék egészséges és biztonsdgos munkavégzésének feltételeit a

tarsasagnak biztositania kell. Az éves terv kulon részét képezi az ilyen célra

eléiranyzott koltségkeret és az elvégzend6 feladatok meghatarozasa.

+ A dolgozdék oktatasaval, a felvilagosité propaganda munkéval Osszefiiggd

koltségeket a tarsasag viseli.

¢+ A munkavégzéshez sziikséges egyéni védSeszkozoket felszereléseket,

ruhazatot a tarsasdgnak kell biztositania.

A munkasellatas.
¢+ A Tarsulas az allando6 telephelyen dolgozok részére, napi egyszeri meleg étel

fogyasztasanak lehet6ségét biztositja.

¢+ Kedvezétlen id6jaras esetén a tarsasag gondoskodik melegedé helyiségrol és

védaitalrol.

5. ERTEKESITES.

5.1.

Az értekesités tervezese.
¢+ A Tarsasag éves tervében kell megallapitani az értékesitési elSirdnyzatot az

ivoviz, szennyvizelvezetés, tisztitds volumenét, valamint a kommunélis

tevékenységet illetGen.
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+ A szennyvizgytijtés, szallitas, gépkolcsénzés (bérmunka) szolgaltatasok
tervezett mennyiségi és bevételi tervét éves szinten kell a tdrsasdg tervébe
beépiteni.

5.2. Termékek és szolgaltatasok lizemek kozotti atadasa, elszimolasa.
Bels6 szolgéltatasként kell kezelni a szervezeti egységek egymadsnak nyujtott

teljesitéseit, melynek elszamoldsa a mindenkor érvényben 1évé szdmviteli

elbirasok szerint torténik.

5.3. Az értékesités szamvitele.
A folyamatot f6konyveldi utasitas keretében kell szabalyozni.

6. PENZ ES HITELELLATAS.

+ A Téarsasag valamilyen cél eléréséhez sziikséges anyagi eszkdz poétlasahoz a
mindenkor érvényes hitelpolitikai irdnyelvek hitelt vehet fel. Errél az iigyvezetd a

fékonyvel6 véleményének meghallgatdsa utdn dont.

* A pénz és a szamlaforgalom bonyolitasa, részletes szabalyozdsa a fékonyvels

utasitasa szerint torténik.

7. EGYEB RENDELKEZESEK.

A Tarsasag Szervezeti és Milik6dési Szabalyzataban kapott felhatalmazdsuk alapjan az
altalanos igazgato6, a fémérnok és a fékonyvels kotelesek teriiletiikon részletes utasitas

forméjaban szabalyozni a mtikodési folyamatokat.

Gyula, 2015. janius 1.
e
Daroczi Laszlo
ligyvezets igazgato
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MUNKALTATOI JOGKOROK RENDEZESE

MUNKALTATOI JOGKOR TARTALMA

1./ Munkaviszony létesitése:

¢+ személyi alapbérnek,
+ munkakornek,

* munkavégzés helyének meghatarozasa.

2./ Munkaviszony médositasa:

+ személyi alapbérnek,

+  munkakoérnek,

+ munkavégzés helyének,

+ munkaidének valtoztatasa.

3./ Munkaviszony megsziintetése:

¢+ kozds megegyezéssel,

+ hatarozott id6 lejartaval,

+ munkavallalo rendes felmondésaval,

¢+  munkaéltatd rendes felmondéasaval,

+  munkavallalé rendkiviili felmondésaval,
+ proba idé alatt azonnali hatéllyal.

Gyula, 2015. janius 1.
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3. sz. melléklet

MUNKALTATOI JOGKORT GYAKORLOK.

(munkaviszony létesités, médositas, megsziintetés)

1./ Ugyvezet6, Altalanos Igazgat6

2./ Fémérnok

3./ F6konyvels

4./ Vizellatasi és Szennyvizelvezetési iizemvezetdk, lizemvezets helyettesek
5./ Vagyonkezelési, parkgondozasi és kommundlis tizemvezets, lizemvezetd

helyettes

Tavollétiik, illetve akadéalyoztatasuk esetén helyettesitésiik az illetékes vezet6 kijeldlése
vagy irdsos megbizéasa alapjan torténik. Ha a munkaltatéi jogkort nem az arra jogositott
személy gyakorolta, eljardsa érvénytelen, kivéve, ha a jogkdr gyakorléja a
jognyilatkozatot jovahagyta. Jévadhagyas hianyédban is érvényes a jognyilatkozat, ha a
munkavéllal6 a koritlményekbél alappal kovetkeztethetett az eljaré6 jogosultsagara.

UTASITASI JOGKORT GYAKORLOK

Munkaltaté utasitasi joga:

Magaban foglalja a munkavégzés minden lényeges elemére, koriilményeire vonatkozé

jogositvanyokat. Ezen jogot a munkavallal6 kozvetlen felettese gyakorolja.

1./ Ugyvezets, Altalanos Igazgat6

2./ Fé6mérnok

3./ Fékonyvels

4./ Vizellatasi és Szennyvizelvezetési iizemvezetd, tizemvezets helyettes

5./ Vagyonkezelési, parkgondozasi és kommunalis {izemvezet6, iizemvezets

helyettes




6./ Csoportvezettk
7./ Munkavezet$ (parkolas)

A szervezeti egységeken belill az utasitdsi jogkorrel rendelkezé személyek javaslata
alapjan a munkéltatéi jogkorrel rendelkezé vezetS létesithet, modosithat, illetve
sziintethet meg munkaviszonyt, mindenkor irasban, mivel ezen jogokkal kapcsolatban a

Munka Torvénykonyve ezt el6irja.

A munkaszerz6dés megkotése minden esetben kozpontilag torténik a ,Felvételi lap”
alapjan. Az Gj munkavéllalé a munkaiigyi elad6é altal aldirt munkaszerzédés
bemutatasaval allithaté munkaba.

UTASITASI JOGKORT GYAKOROLNAK
a funkcionalis tevékenységiikkel kapcsolatban:

1./ Kornyezet,- munkavédelmi- és tlizvédelmi el6ad6 és kapcsolt munkakorei

Ezen munkakdrokben foglalkoztatottak az utasitds kiaddsarol haladéktalanul kotelesek
tajékoztatni az illetékes vezetdt.

Gyula, 2015. janius 1.
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4. sz, meliéklet

A GYULAI KOZUZEMI NONPROFIT KFT.
SZERVEZETEVEL ES MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYZATAINAK JEGYZEKE

A Gyulai Kéziizemi Nonprofit Kft. miikodését, és gazdalkodasat az aldbbiakban felsorolt
szabalyzatok alapjan végzi:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Felelds: tligyvezetd igazgatod

BESZERZESI SZABALYZAT
Felel6s: ligyvezetd igazgatod

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT
Felel6s: fomérndk

TUZVEDELMI SZABALYZAT
Felelds; fomérnok

MUNKAHELYI BIOLOGIAI ES KEMIAI KOCKAZATERTEKELES
Felelds: féomérnok

SZAMVITELI POLITIKA
Felelos: f6kdnyveld

ONKOLTSEG-SZAMITASI SZABALYZAT
Felelds: fokonyveld

ARKEPZESI SZABALYZAT
Felelds: fomémok

SZAMLAKERET TUKOR
Felelds: fokonyvelo

ERTEKELESI SZABALYZAT
Felelos: fokonyveld

LELTAROZASI SZABALYZAT
Felel6s: fokonyveld

SELEJTEZESI SZABALYZAT
Felelos: fokonyvelo




PENZKEZELESI SZABALYZAT
Felelds: fokonyveld

BIZONYLATI SZABALYZAT
Felelds: fékonyveld
SZAMLAREND

Felelos: fokonyveld

SZERZODES-KOTESEK RENDJENEK SZABALYZATA
Felel6s: ligyvezetd igazgatd

IRATKEZELESI SZABALYZAT
Felelos: tigyvezet6 igazgat6

KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYZAT
Felelds: tigyvezetd

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT
Felel6s: rendszergazda

BEHAJTASI SZABALYZAT
Felelds: ligyfélszolgalati csoportvezetd

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT
Felelds: ligyvezet6 igazgatd

AZ UN. ,HORDOS” UZEMANYAG BESZERZES ES FELHASZNALAS SZABALYOZASA
Felelds: fokonyveld

A cyuLAl KoOzUzemi KFT. TULAJDONAT KEPEZO, ILL. AZ ONKORMANYZATTOL
MUKODTETESRE ATVETT MOBIL TELEFONKESZULEKEK SZEMELYI HASZNALATAROL
Felelos: fokonyvelod

ELJARASREND BIZTOSITASI UGYEKBEN
Felel6s: fokonyvel

ANYAG- ES  ESZKOZBESZERZESEK, ILLETVE SZOLGALTATAS IGENYBEVETEL
FOLYAMATANAK SZABALYOZASA
Felelds: fokonyveld

ELJARAS FOLYAMATANAK SZABALYOZASA A KOZTERULETEN TORTENT BALESET UGYEBEN
BEERKEZETT ES KELETKEZETT IRATOK VONATKOZASABAN
Felelds: fokonyveld

GEPJARMU HASZNALATI SZABALYZAT
Felelds: ligyvezetd igazgatd

GEPJARMU UZEMELTETESI SZABALYZAT
Felelbs: féomérnok




KIKULDETESI (BEL- ES KULFOLDI) SZABALYZAT
Felelds: ligyvezetd igazgatd

LAKASON TOLTOTT KESZENLETROL SZOLO SZABALYZAT
Felel6s: izemvezetSk

UZLETSZABALYZAT

Felelds: ligyvezetd igazgat6d

KEREKPARHASZNALATI SZABALYZAT
Felelds: t6mérmok

KOZERDEKT ADATOK KOZZETETELERE, MEGISMERESERE VONATKOZO SZABALYZAT
Felelds: adatvédelmi felelGs

Gyula, 2015. junius 1.
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5. sz. melléklet

A GYULAI KOZUZEMI NONPROFIT KFT. BELYEGZOHASZNALATA

A Gyulai Koziizemi Nonprofit Kft. a kovetkez6 bélyegziket hasznalja:

Hosszbélyegz6:

» Gyulai K6ziizemi Nonprofit Kft.
Gyula, Szt. Laszl6 u. 16.
Adészam: 11056218-2-04

Szamlaszam:
10402623-2610876-00000000
1.”

Hosszibélyegz6:

» Gyulai Koéziizemi Nonprofit Kft.
Gyula, Szt. LaszI6 u. 16.
Adészam: 11056218-2-04

Szamlaszam:
10402623-2610876-00000000
ANYAGBESZERZ(O”

Hossziibélyegz:
~Gyulai Kéziizemi Nonprofit Kft.
Gyula, Szt. Laszl6 u. 16.”

Hosszibélyegzs:
»Gyulai Kéziizemi Nonprofit Kft.
Gyula, Szt. LaszI6 u. 16.
Adoészam: 11056218-2-04"

Hossztibélyegz8 sorszamozott
»Gyulai K6ziizemi Nonprofit Kft. Gyula, Szt. Laszl6 u. 16. 5701. Pf: 38. 1.”
»,Gyulai Koziizemi Nonprofit Kft. Gyula, Szt. Laszl6 u. 16. 5701. Pf: 38. 2.”

Hosszibélyeozd:
»Gyulai Kéziizemi Nonprofit Kft. 5700. Gyula, TB. KifizetShely, Torzsszam: 301117-7
Nyilvéantartasi szam: 370215”

Korbélyegz6 sorszamozott:
»Gyulai Kéziizemi Nonprofit Kft. 1.”-t6l ,,Gyulai Kéziizemi Nonprofit Kft. 18.”-ig

Gyula, 2015. janius 1. %




6. sz. melléklet

A GYULAI KOZUZEMI NONPROFIT KFT.-NEL ALATRASI JOGGAL
MEGBIZOTT DOLGOZOK JEGYZEKE

Altalinos helyettes:

Viranyi Istvan fémérnsk

Banki bejelentettek:

Lasd: pénzintézeti aldirds bejelentd
Szerzédéskotésekre vonatkozéan:

Ldsd: Gyulai Koziizemi Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata B./Kiilonos
rész 2.3.1. Jogdllasuk rész alapjdn az éltalanos helyettes, tovabba
a Gyulai Koziizemi Nonprofit Kft. Szerzédéskotési rendjének Szabdlyzata 2. §

Képviseleti és szerzédéskotési jogosultsag alapjéan:

- a kiadésra irdanyulo kotelezettségvallalasok koziil az lizemegység ala tartozd

kézszolgaltatasi szerz6déseket az lizemvezetdk, azok helyettesei jogosultak alairni.

- a rendeletben megallapitott vagy arképzési szabalyzatban meghatérozott dijak
alkalmazasa szerinti bevételszerzésre iranyulo szerzdédéseket minden esetben az

lizemvezetOk, azok helyettesei, és az ligyfélszolgalat vezetdje jogosult alairni.



A GYULAI KOZUZEMI NONPROFIT KFT.-NEL ALAiRASI JOGGAL
MEGBIZOTT DOLGOZOK JEGYZEKE

> Viranyi Istvan fomérnok

> Kovacsné Benye Klara fokonyveld

»  Gutiné Juhasz Laura gazdasagi csoportvezetd

» Karacsonyi Istvan vizellatasi- szennyvizelvezetési lizemvezetd

> Bengery Zsolt vagyonkezelési-, parkgondozasi-, kommunélis lizemvezetd

> Béanyai Gyorgy vagyonkezelési-, parkgondozasi-, kommunalis tizemvezetd helyettes

» Mez6 Janos teriileti vizellatasi- szennyvizelvezetési lizemvezet

> Benko6 Judit tigyfélszolgélati csoportvezetd

Gyula, 2015. junius 1.
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*“ﬂéﬂ“fp GYULAI KOZUZEMI NONPROFIT KFT.

MEGHATALMAZAS

Alulirott Daréczi Laszlg a Gyulai Koézizemi Nonprofit Kft. Ugyvezgt igazgatdja
meghatalmazom:

hOgY @ oo TEMABAN helyettem és nevemben
alairjon.

Meghatalmazott a meghatalmazast elfogadja.
A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

Gyula, ...cooeii
MEGHATALMAZOTT MEGHATALMAZO
DAROCZILASZLO
UGYVEZETD IGAZGATO
Taniik:
L 1I.
NEV: NEV:
LAKCIM: LAKCIM:
S71G.SZ.: S71G.SZ:

ALAIRAS: ALAIRAS:




