
 

 



I.  SZERVEZETI SZABÁLYZAT 
 

A./ ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 
 

1. A TÁRSASÁG FŐBB ADATAI  
 

1.1.  Alapító szerve: Gyula Város Képviselő-testülete 
 

� Az alapítási határozat kelte és száma:  

 

1996. XII. 16. Gyula Város Önkormányzata Képviselő-testületének 266-z/1996. 

(XII.16.) számú -,illetve az ezt módosító 20/1997. (I.27.) számú határozata. 

 

� A tevékenység kezdete: 1997. I. 1. 

 

� A társaság. neve: Gyulai Közüzemi Nonprofit Korlátolt Felelősségű 

Társaság 

 

� A társaság székhelye:  Gyula, Szt. László u. 16. 

 
� A társaságnak jelenleg 8 önkormányzat tulajdonosa van a 2013. május 9. napján 

elfogadott Társasági Szerződés alapján. A társaság tulajdonosai:  

 
Gyula Város Önkormányzata 

Kondoros Város önkormányzata 

Mezőkovácsháza Város Önkormányzata 

Végegyháza Község Önkormányzata 

Nagybánhegyes Község Önkormányzata 

Kaszaper Község Önkormányzata 

Medgyesegyháza Város Önkormányzata 

Újkígyós Város Önkormányzata 
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1.2.  A Társaság jogállása és felügyelete 
� A társaság általános vezetését az ügyvezető látja el. 

� A társaság felügyeleti szerve:  Gyulai Közüzemi Nonprofit Kft. Taggyűlése 

 

1.3.  A Társaság tevékenységi köre 

TEÁOR kód 
2008. 

Tevékenység megnevezése 

01.61 Növénytermesztési szolgáltatás 

02.10 
Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási 
tevékenység 

02.20 Fakitermelés 
02.40 Erdészeti szolgáltatás 

29.32 
Közúti jármű, járműmotor alkatrészeinek 
gyártása 

36.00 Vízteremelés-kezelés-ellátás 
37.00 Szennyvíz gyűjtése-, kezelése 
38.11 Nem veszélyes hulladék gyűjtése 
38.12 Veszélyes hulladék gyűjtése 
38.21 Nem veszélyes hulladék kezelése, 

ártalmatlanítása 

38.22 
Veszélyes hulladék kezelése, 
ártalmatlanítása 

38.32 Hulladék újrahasznosítása 

39.00 
Szennyeződésmentesítés, egyéb 
hulladékkezelés 

41.20 Lakó- és nem lakó épület építése 
42.11 Út, autópálya építése 
42.13 Híd, alagút építése 

42.21 
Folyadék szállítására szolgáló közmű 
építése 

42.91 Vízi létesítmény építése 
42.99 Egyéb m.n.s. építés 
43.11 Bontás 
43.12 Építési terület előkészítése 
43.21 Villanyszerelés 
43.22 Víz-, gáz-, fűtés-, légkondicionáló-szerelés 
43.29 Egyéb épületgépészeti szerelés 
43.31 Vakolás 
43.32 Épületasztalos-szerkezet szerelése 
43.33 Padló-falburkolás 
43.34 Festés, üvegezés 
43.91 Tetőfedés, tetőszerkezet építés 
43.99 Egyéb speciális szaképítés m.n.s. 
45.20 Gépjárműjavítás-, karbantartás 
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46.77 Hulladék-nagykereskedelem 
49.32 Taxis személyszállítás 
49.39 M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás 
49.41 Közúti áruszállítás 
52.10 Raktározás, tárolás 
52.21 Szárazföldi szállítást kiegészítő szolgáltatás 

55.20 
Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely 
szolgáltatás 

55.90 Egyéb szálláshely-szolgáltatás 

68.20 
Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, 
üzemeltetése 

71.11 Építészmérnöki tevékenység 
71.12 Mérnöki tevékenység, műszaki tanácsadás 
71.20 Műszaki vizsgálat, elemzés 
72.11 Biotechnológiai kutatás, fejlesztés 

72.19 
Egyéb természettudományi, műszaki 
kutatás, fejlesztés 

72.20 
Társadalomtudományi, humán kutatás, 
fejlesztés 

74.90 
M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, 
műszaki tevékenység 

77.11 Személygépjármű kölcsönzése 
77.12 Gépjármű kölcsönzés (3,5 tonna felett) 
77.31. Mezőgazdasági gép kölcsönzése 
77.32 Építőipari gép kölcsönzése 
77.39 Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése 
81.10 Építményüzemeltetés 
81.29 Egyéb takarítás 
81.30 Zöldterület kezelés 
81.10 Építményüzemeltetés 
82.11 Összetett adminisztratív szolgáltatás 
84.11 Általános közigazgatás 
84.24 Közbiztonság, közrend 
85.51 Sport, szabadidős képzés 

93.29 
M.n.s. egyéb szórakoztatás, szabadidős 
tevékenység 

96.04 Fizikai közérzetet javító szolgáltatás 
96.09 M.n.s. egyéb személyi szolgáltatás 

 

1.4. A Társaság jellege 
Nonprofit Közüzemi Korlátolt Felelősségű Társaság 
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1.5.  A Társaság működési területe 
Gyula, Kaszaper, Kondoros, Medgyesegyháza, Mezőkovácsháza, 
Nagybánhegyes, Újkígyós és Végegyháza településekközigazgatási területe, 
illetve az önkormányzatok tulajdonában lévő közigazgatási határon kívül 
elhelyezkedő ingatlanvagyonokra. 
 
 

1.6.  A Társaság  azonosítási adatai 
� Számlaszáma:   10402623 - 26210876 - 00000000 

� Telefonszáma:   66/ 521-200 

� Telefaxszáma:   66/ 521-227 

� Postafiók:    38 

� Statisztikai száma:  11056218 3700 113 04 

� Adószáma:   11056218 - 2 – 04 

 

2. A TÁRSASÁG IRÁNYÍTÁSI RENDSZERE  
 

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

 

2.2.  Az irányítási rendszer általános alapelvei. 

2.2.1. A Társaság vezetése 

 
� Az egyszemélyi felelős vezetője az ügyvezető. 

� Az ügyvezető és az egyes szervezeti egységek között, valamint azokon 

belül a vezetés különböző szintjein a funkciók és a hatáskörök 

decentralizáltak. 

� Az ügyvezető mellett döntés-előkészítő szervként ad.hoc. jelleggel 

összehívott értekezlet működik. 

2.2.2. A feladatok megoszlása a központ és a szervezeti egységek között 

 
Centralizáltak mindazok a funkciók, amelyek eredményesebben 

működtethetők központosítottan. 
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Minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlásához alsóbb szinten 

kedvezőbbek a feltételek, decentralizált. 

2.2.2.1. Centralizált funkciók: 

� a társasági politika, éves tervek készítése és a célok meghatározása, 

� műszaki fejlesztés és végrehajtás, 

� beruházási tevékenység, 

� a társaság pénzügyei, 

� árpolitika, árszínvonal megállapítás, 

� energetikai teendők, 

� munkavédelem, szociálpolitika, tűzvédelem, 

� társasági szervezés, 

� számviteli nyilvántartás, mérlegkészítés, 

� keresetszabályozás, 

� munkabér-elszámolás, társadalombiztosítási ügyek. 

 2.2.2.2.Decentralizált funkciók: 

� üzemi tervek készítése, 

� üzemenkénti termelés, szolgáltatás szervezése, irányítása és 

ellenőrzése, 

� üzemi szolgáltatási kötelezettségek vállalása fogyasztók és 

megrendelők felé, 

� a lebontott műszaki fejlesztési feladatok végrehajtása, 

� üzemi munkaerő gazdálkodás, valamint bérgazdálkodással 

kapcsolatban javaslat tétel, 

� az üzem biztonságos munkafeltételeinek megvalósítása, 

� a termelő-szolgáltató berendezések állagmegóvása, 

� eszközgazdálkodás. 

2.2.3. Feladatok meghatározása és végrehajtása 

� Az ügyvezető évente meghatározza a szervezeti egységek kiemelt 

feladatait. 
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� A beruházási, műszaki fejlesztési célokat az ügyvezető tűzi ki, azok éves 

szintű megvalósítását a társasági terv tartalmazza. 

� Az operatív feladatok végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi 

feltételeket a mindenkor érvényes szabályzókkal összhangban 

megállapított belső érdekeltségi rendszer biztosítja.  

2.3.  A tervezési rendszer 
 

A Társaság az országos ágazatok iránymutatása alapján éves tervet készít. 

Hosszabb távú terv nem készül, de a társasági politika kialakításához szükség van 

az ágazatok és az ellátási terület hosszú távú fejlesztési tervének a 

figyelembevételére. 

2.3.1.  Az éves terv tartalmazza: 

� az árbevétel alakulását tevékenységi körönkénti bontásban, 

� az anyagi források várható alakulását, azok igénybevételét, 

� a személyi jövedelmeket és hatékonysági mutatókat, 

� a létszám előirányzatot szervezeti egységenként, 

� naturális mutatókat tevékenységi körönként. 

2.3.2. A tervkészítés rendje 

2.3.2.1.  Az éves gazdasági terv kialakítása és 

jóváhagyása: 

� a felmérés alapján ismert termelési-szolgáltatási igények 
kielégítésére épül (vízmérleg, előző évi adatok, 
igénybejelentések, szerződések, stb.), 

 
� a terv készítéséhez a szervezeti egységek vezetői is 

hozzájárulnak, 
 

� a tervet a Társaság főmérnöke és főkönyvelője készíti elő, 

� a tervet az ügyvezető igazgató hagyja jóvá, 

 

2.4. A tervben foglalt feladatok végrehajtásának szabályozása 
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A terv teljesítését intézkedési tervek, a belső anyagi érdekeltségi rendszer és az 

egyéb szabályzatok biztosítják. 

A Társaság szabályzatainak jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza. 

2.5. Az ellenőrzési - elemzési - értékelési rendszer. 
 

Feladata a gazdasági tevékenység átfogó vizsgálata, elemzése, értékelése. 

 

2.5.1. A Társaság ellenőrzési rendszere 

2.5.1.1.  A vezetők ellenőrzési tevékenységének formái: 

� a folyamatos információk értékelése, 

� a beosztottak beszámoltatása, 

� a munka végzésének helyszíni ellenőrzése. 

2.5.1.2.  A tevékenységi folyamatba épített ellenőrzés 

formái: 

� a termelési és szolgáltatási folyamatba épített ellenőrzési pontok, 

� az ügyviteli folyamatokba épített ellenőrzési pontok (pénzkezelés, 

a pénztárak ellenőrzése, számlaellenőrzés, készletellenőrzés, stb..). 

2.5.2. A Társaság számviteli rendszere 

Rendjét a hatályos jogszabályok, ügyvezetői, főkönyvelői belső utasítások 

szabályozzák. 

2.5.2.1.  Centralizált tevékenységek: 

� főkönyvi számlák vezetése, 

� szállító-vevő folyószámlák, valamint a befejezetlen beruházások 

és a beruházási szállítók analitikus nyilvántartása, 

� általános költségek nyilvántartásának vezetése, 

� tárgyi eszközök nyilvántartása, 

� vásárolt és saját gyártású termékek, anyagok félkész áruk 

analitikus nyilvántartása, 

� dolgozóknál lévő eszközök személyi nyilvántartása, 

� termelési-szolgáltatási költségek költséghelyi felosztása, 
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� bérszámfejtés, TB. ügyek, ezekkel kapcsolatos egyedi nyilvántartás. 

2.5.2.2.  Decentralizált tevékenységek: 

� tárgyi eszközök kezelése, 

� vásárolt és saját gyártású termékek, anyagok, félkész áruk 

analitikus nyilvántartása, 

� saját beruházások munkaszámonkénti elszámolása, 

 

2.6.  Függelmi kapcsolatok. 

2.6.1. Utasítási jogkör 

A különböző vezetői (vezető állású dolgozók: lsd. SZMSZ, B./Különös rész, 9.o. 

2.4. pont) szinteken tevékenykedő dolgozókat a munkaköri leírásban 

foglalt jogkör illeti meg.  

2.6.2. Szolgálati út 

Alapelv, hogy a Társaság szervezeti felépítésében a magasabb szinten 

elhelyezett vezető irányítja az alárendelt alacsonyabb szervezeti egység(ek) 

vezetőjét, aki viszont közvetlenül irányítja az egységhez beosztott összes 

dolgozót. Így minden társasági szerv és minden dolgozó közvetlenül csak 

egy vezetővel áll függelmi kapcsolatban. Ez egyben azt is jelenti, hogy a 

dolgozó csak a közvetlen felettes vezetőjétől fogadhat el utasítást, minden 

vezető csak a közvetlenül beosztott szerveknek, vagy dolgozóknak adhat 

utasítást, ill. minden dolgozó csak a közvetlen felettes vezetője útján kerülhet 

magasabb beosztású vezetővel hivatalos kapcsolatba. Ha azonban valamely 

magasabb beosztású vezető az ügymenet kívánta gyorsabb lebonyolítás, vagy 

az alacsonyabb beosztású vezető akadályoztatása miatt beosztottak részére 

közvetlenül ad ki utasítást, vagy közvetlenül intézkedik erről az, aki az 

utasítást kapta, utólag köteles tájékoztatni az illetékes alacsonyabb beosztású 

vezetőt. 

 
Nem kötelező a szolgálati út betartása: 
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� a társasági, önkormányzati vagy nemzetgazdasági érdeket, továbbá a 

személyek, vagy vagyontárgyak biztonságát, épségét veszélyeztető 

esetekben, amikor is az erről értesülő, vagy észlelő dolgozónak a 

leggyorsabban elérhető vezetőnek azt jelentenie kell, de az eset 

körülményeihez mérten utasítás nélkül is köteles a tőle telhető 

intézkedést foganatosítani, illetve segítséget nyújtani. 

 
� a személyes jellegű panaszok és kérelmek előterjesztése esetén, ha 

azokat a szolgálati út betartásával nem orvosolták. 

A szolgálati út betartása érdekében minden vezető köteles gondoskodni 

arról, hogy beosztottjai és a vezetése alatti szervezeti egységgel szakmai 

kapcsolatban álló társasági szervek kellő időben tudomást szerezzenek 

arról, hogy őt ki helyettesíti, és kitől fogadhatna el utasítás akkor, ha ő 

maga a vezetői funkció gyakorlásában akadályoztatva van. Ez a 

kötelezettség a társaságon kívüli szervekkel kapcsolatot tartó szervezeti 

egységek vezetőire, önálló ügyintéző feladatot ellátó dolgozókra is 

vonatkozik. 

2.6.3. A vezetők kivételes beavatkozási joga 

 
A különböző szinteken elhelyezkedő vezetőknek kivételes beavatkozási 

joguk van. Ez azt jelenti, hogy minden vezető jogosult az alárendelt 

vezetők vagy dolgozók hatásköréből a döntési, intézkedési - végrehajtási 

jogot konkrét ügyekben és az ügymenet bármely szakaszában saját 

hatáskörébe vonni, ha megítélése szerint a döntést, intézkedés végrehajtást 

megalapozó információk, az egyébként döntésre, intézkedés végrehajtásra 

kötelezett közvetlen beosztottak nem állnak rendelkezésre, vagy nem 

állhatnak rendelkezésre. (Pl.: ivóvíz-hálózati hibaelhárítás.) 

Akkor is joga van a vezetőnek a beavatkozásra, ha a döntéshez szükséges 

információ beszerzése hosszadalmas lenne, vagy a gyors intézkedés 

kívánalma azt indokolja (üzemzavar elhárítás.) 

2.7.  Szakmai - funkcionális kapcsolatok 
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Célja a központ és a szervezeti egységek, valamint az utóbbiak egymás közötti 

kapcsolatának szabályozása. 

2.7.1. A központ és a szervezeti egységek közötti kapcsolat. 

� A központhoz tartozó dolgozók azokban az esetekben, amikor az 

ügyvezető nevében járnak el külső szervek felé, ill. a Társaságot  

képviselik, kötelesek az érintett szervezeti egység vezetőjével a témában 

konzultációt folytatni, információkat beszerezni. (Pl.: tervegyeztetés, 

műszaki átadás-átvétel, statisztikai jelentés összeállítása, stb.) 

A szakmai és egyéb információ megadását a szervezeti egységek vezetői 

nem akadályozhatják és nem tagadhatják meg. 

 

� A központhoz tartozó önálló előadó funkciót betöltő dolgozók a 

társaság egész területén felelősséggel tartoznak szakterületük 

előírásszerű működéséért, ezért ilyen minőségükben az ügyvezető 

nevében általános felügyeleti és ellenőrzési jogkörrel rendelkeznek. 

Szabálytalanság észlelése esetén kötelesek az üzemeknél rendszeresített 

ellenőrzési naplóba azokat bejegyezni, a hiányosság megszüntetésére a 

megoldást megadni, a hiba kijavítási határidejét és felelősét előírni. 

A szervezeti egységek vezetői a hiányosság felszámolására kötelesek 

intézkedni. Abban az esetben, ha úgy vélik, hogy üzemük érdekeit sérti 

az intézkedés, azonnal az intézkedő feletteséhez kell fordulniuk az eset 

elbírálása céljából. (Ennek azonban halasztó hatálya nincs.) 

 

 

 

 

Intézkedési, ellenőrzési, felügyeleti jog megilleti: 

 

� ügyvezető igazgató, főmérnök, főkönyvelő, belső ellenőr, környezet-

munka- tűzvédelmi előadó, illetve a vezető munkakörökben (lsd. 

SZMSZ, különös rész, 9. o. 2.4. pont) foglalkoztatottak.  

 



 11

Adatszolgáltatást vagy ahhoz információt kérhetnek: 

� gazdasági csoportvezető, statisztikus, munkaügyi előadó és az 

előzőekben felsoroltak. 

 
Az üzemi szervezeti egységek vezetői kérhetik a felsorolt dolgozók 

közreműködését feladataik ellátásához. A segítségnyújtást azok nem 

tagadhatják meg. 

2.7.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolat 

A szervezeti egységek vezetői a Társaság feladatainak eredményes 

végrehajtása érdekében kötelesek együttműködni.  

Így különösen: 

� az alapellátási tevékenység zavartalan ellátásában, szükség esetén a 

termelő munka rovására is rendelkezésre kell bocsájtani a 

termelőeszközöket, munkaerőt a felmerülő igény kielégítésére (pl. 

hibaelhárítás, belvízmentesítés, kárelhárítás), 

� a Társaság eszközeinek gazdaságos kihasználásában, 

� a munkaerő és munkaidő alap célszerű kihasználásában, 

� a Társaságnál feleslegessé vált készletek feltárásában és 

hasznosításában, 

� a termelő-szolgáltató tevékenység gazdaságos viteléhez szükséges 

eszközök biztosításában, 

� az üzemi szervezeti egységek önállóak, ezért csak mellérendelt függelmi 

kapcsolatban állnak egymással. 

3. A SZEMÉLYI FELTÉTELEKKEL KAPCSOLATOS ÁLTALÁNOS 
KÖVETELMÉNYEK  

3.1.  Általános erkölcsi követelmény. 
Valamennyi dolgozó kötelessége: 

� a társadalmi együttélés szabályait betartani és a Társaság fejlődését elősegíteni, 

� a Társaság szakmai és gazdasági hírnevét megőrizni, azt szorgalmas 

munkával, kifogástalan emberi magatartással öregbíteni, 

� a Társaság érdekeinek érvényesítése érdekében a törvényesség keretei között 

végzettségének, szakmai gyakorlatának és a szerzett ismereteinek 
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alkalmazásával a legjobb tudása szerint eljárni és ezzel a rábízott feladat 

gyakorlati sikerét és eredményességét a legmesszebbmenőkig biztosítani, 

� szakmai ismereteit továbbfejleszteni, 

� munkájában és magánéletében beosztásához méltó erkölcsi magatartást tanúsítania. 

3.2.  A munka végzésével összefüggő kötelezettségek 
 

� Minden dolgozó kötelessége megismerni és a munkavégzés során betartani a 

munkájával kapcsolatos jogszabályokat, szabályzatokat és utasításokat. 

 

� Minden dolgozó felelős a társasági, önkormányzati tulajdon védelméért, a 

feladat elvégzéséhez szükséges, rendelkezésre bocsátott eszközök szakszerű 

kezeléséért, azok biztonságos megőrzéséért. A munkájával vagy egyéb módon 

tudomására jutott társasági titok megőrzéséért. Bármely szerv előtt ilyen 

ügyekben tanúskodni, nyilatkozatot tenni, szakértői véleményt adni csak 

abban az esetben szabad, ha az ügyvezető a titoktartás alól felmentést adott. 

 

� Minden dolgozó jogosult és köteles felhívni az illetékes vezető figyelmét, ha 

valamely belső utasítást helytelennek, ill. károsnak tart. Ez azonban az 

érvényes utasítások végrehajtása alól nem mentesít. 

 

� A Társaság minden vezető állású dolgozója illetékességi területén köteles olyan 

munkahelyi légkört kialakítani, amelyben a beosztottak szakmai képessége, a 

Társaság érdekeivel összehangoltan, maximális mértékben kibontakozhat. 

 

� A Társaság minden vezető állású dolgozója felelős a felügyelete és irányítása alá 

tartozó szervezeti egység működéséért, a tervekben, szabályzatokban, vagy 

utasításokban a szervezeti egység részére meghatározott feladatok 

végrehajtásáért, ill. a végrehajtás megszervezéséért, az irányításért és az 

ellenőrzésért. 

 

� A Társaság minden vezető állású dolgozójának kötelessége, hogy a 

munkavédelmi rendelkezésekre és társasági utasításokra az előírt gyakoriságban 

és módon a beosztott, vagy kijelölt dolgozókat betanítsa, a szabályok betartását 



 13

folyamatosan ellenőrizze. Egyben minden dolgozó kötelessége a munkavédelmi 

szabályok és a társasági utasítások elsajátítása és azok következetes alkalmazása, 

megtartása. 

 

� Minden vezető állású dolgozó kötelessége a felügyelete és irányítása alá tartozó 

összes dolgozó vonatkozásában ellenőrizni a jogszabályok, a Kollektív Szerződés, a 

Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb szabályzatok és utasítások előírásainak 

megtartását. Mulasztások, vétségek esetén - azok súlyától, vagy gyakoriságuktól 

függően - jogosult, ill. köteles a részére meghatározott keretek között eljárni. 

 

3.3.  A szakmai tanácsadás 
A Társulás minden dolgozója köteles a társaság más dolgozója, vagy szervezeti 

egysége kérésére a képezettségénél fogva ismert szakszerű, valós szakmai 

tanácsadást adni. 

Szándékos félrevezetés esetén a vétkes dolgozót felelősség terheli. 

3.4.  Az intézkedések és jelentések tartalmi és formai követelményei 
� Az intézkedések kiadhatók szóban és írásban. Követelmény vele szemben az 

érthetőség, egyértelműség. Csak olyan intézkedés adható ki a dolgozók felé, 

melyet képzettségüknél fogva képesek végrehajtani, ill. a végrehajtásban külső 

körülmények nem gátolják, valamint a végrehajtáshoz szükséges idő, személyi 

és tárgyi feltételek biztosítottak. Ezeknek meglétét az intézkedést kiadó 

vezetőnek még annak kiadása előtt biztosítania kell. 

 

� A jelentések írásban készítendők. A jelentésnek rövid, szabatos fogalmazású, valós 

adatokat tartalmazó formai jegyei legyenek. A Társaság külső szervek felé 

fennálló jelentési kötelezettsége esetén a jelentést kérő igénye szerint kell eljárni. 

3.5.  Az információk fogadása és hasznosítása 
Minden dolgozó kötelessége az adott ügyekről valós információkat szolgáltatni, 

illetve az információt kérőnek további munkájában kellő mérlegelés után kell azt 

hasznosítani. 
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3.6.  Bejelentések és panaszok kezelése 
� A Társaság tevékenységével kapcsolatos ilyen jellegű ügyeket írásos formája 

esetén elkülönítetten kell irattári nyilvántartásba venni. 

 

� Érdemi elintézésük koordinálását az ügyvezető végzi az illetékes szervezeti 

egységek között. 

 

� A Társaság nevében az ügyvezető illetve az intézkedő dolgozó írásban köteles 

tájékoztatást adni a bejelentést, panaszt tevő személy, vagy szerv felé az 

elintézés módjáról. 

 

� Ha a beadvány belső szabályozást érint, az ügyvezető rendezi az ügyet. 

4. JOGKÖRÖK GYAKORLÁSA . 

4.1.  Általános képviseleti jogosultság 
A Társaságra nézve jog, vagy egyéb kötelezettség vállalással járó ügyekben az 

általános képviselet joga az ügyvezetőt illeti meg. Egyes részterületeken a 

képviseleti jog alacsonyabb beosztású dolgozókat is megillet, amennyiben erre az 

ügyvezető szóban vagy írásban megbízást ad. 

4.1.1. A képviselet szabályai 

A Társaság képviselete külső szervek, magánszemélyek felé 

nyilatkozattétellel, jegyzőkönyvi aláírással, emlékeztetőbe foglalt 

vélemény-nyilvántartással történik.  

 
A részterületek és az arra vonatkozó képviseleti jogosultsággal felruházott 

munkakörök: 

 
� vízellátási és szennyvízelvezetési-, vagyonkezelési, parkgondozási és 

kommunális üzemek  -  üzemvezetők, 

� a Társaság jogi képviseletét a megbízott ügyvéd látja el. 

4.1.2. Képviseleti könyv - aláírási jog 

A képviseleti könyvbe fel kell venni azon dolgozók adatait és aláírását, 

akik a Társaság képviseletére jogosultak. 
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Kimenő levelek aláírására jogosult:   ügyvezető igazgató, illetve 

      az általa megbízott helyettes 

 
Banknál aláírásra jogosult:     az aktuális pénzintézeti aláírás bejelentő  

        szerint meghatározott személy(ek) 

a banknál bejelentett módon. 

 
A ügyvezető igazgató által aláírási joggal megbízott dolgozók jegyzékét a 

szabályzat 6. számú melléklete tartalmazza.  

A képviseleti könyvet a főkönyvelő tartja naprakészen. 

4.1.3. A Társaság bélyegző használata 

 
A kiadott bélyegzőket a Gazdasági csoport tartja nyilván. A bélyegzőket 

nyilvántartásba vétel után, az azt használó dolgozó részére aláírás 

ellenében kell átadni, aki a jogosulatlan használatból eredő 

következményekért teljes felelősséggel tartozik. A bélyegző használatra 

jogosult dolgozók jegyzéke a Társaság főpénztárában, a 

páncélszekrényben található. Az elhasználódott, vagy tartalmában 

érvényét vesztett bélyegzőt jegyzőkönyv egyidejű felvétele mellett meg 

kell semmisíteni, a nyilvántartásból a jegyzőkönyv alapján kell azokat 

kivezetni. 

Elveszett bélyegzőt, annak észlelésekor azonnal jelenteni kell a Gazdasági 

csoport felé. A Társaságnál használt bélyegzők tartalmi és formai elemeit 

az 5. sz. melléklet tartalmazza. 

4.2.  Az utalványozás rendje 
 

Az utalványozással kapcsolatos részletes szabályozást a főkönyvelő adja 

ki. Az utalványozás rendjét a Társaság Önköltség számítási szabályzata 

tartalmazza. 

4.3.  Kártérítési jog 
A Társaságot ért károk személyre való áthárítása az ügyvezető hatáskörébe 

tartozik. 
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5. A HATÁSKÖRHÖZ KAPCSOLÓDÓ DÖNTÉSI JOGKÖR ÁLTALÁNOS 
SZABÁLYAI  

5.1.  Az ügyvezető önállóan és felelősséggel dönt: 
� a Társaság szolgáltatási és termelési terveinek meghatározásában, 

� az éves tervfeladatok teljesítéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

gazdaságos felhasználásáról, 

� a Munka Törvénykönyve szerint a munkáltatói jogkörök gyakorlásának 

szabályozásában, 

� a műszaki fejlesztési kérdésekben, 

� az újítások és találmányok elfogadásáról, bevezetéséről, 

� a hitelek igénybevétele tekintetében (főkönyvelővel egyeztetve), 

� a szerződések kötését illetően, 

� a beruházások kérdésében, 

� a Társaság mérlegének megállapításában, 

� az árak kialakításáról, alkalmazásáról (főkönyvelővel egyeztetve), 

� más gazdasági szervezetekkel való együttműködés kérdéseiben, 

� a társasági szintű tanácskozások megtartásáról,  

� a polgárvédelmi szervezet működéséről, 

� a Társaság Szervezeti és Működési Szabályzatának kiadásáról, módosításáról, 

� az iratok titkos vagy nyílt kezelésű minősítéséről. 

5.2.  A főmérnök önállóan és felelősséggel dönt: 
� a tárgyi eszköz fenntartási munkák engedélyezéséről, 

� az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításáról, 

� a munka- és tűzvédelem operatív tervének kialakításában és végrehajtásában. 

5.3.  A főkönyvelő önállóan és felelősséggel dönt: 
� a számviteli renddel összefüggő belső szabályozások, utasítások kiadásáról, 

� a leltározási utasítás elkészítéséről, gyakorlati lebonyolításáról. 

5.4.  A szervezeti egység vezetője önállóan és felelősséggel dönt: 
� az egység éves tervének végrehajtásához szükséges tárgyi és személyi 

feltételek gazdaságos felhasználásáról, 

� az egység éves tárgyi eszköz fenntartási tervének végrehajtásáról. 
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6. A TÁRSASÁG KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁSA  

6.1.  Kapcsolattartás az ágazati és funkcionális gazdaságirányítással 
� A Társaságot az államigazgatási, valamint a társadalmi és gazdasági 

szerveknél vezetői szinten az ügyvezető, vagy annak megbízása alapján más 

vezető képviseli. 

 

� A képviseletet ellátó dolgozó beosztásának megfelelő hatáskörben, ill. külön 

megbízása szerint nyilváníthat véleményt. Ha az adott kérdésben előtte nem 

ismeretes valamilyen okból a Társaság hivatalos álláspontja, ill. hatáskörrel 

nem rendelkezik az adott képviseletre, köteles tartózkodni az érdemi 

állásfoglalástól azzal, hogy a Társaság hivatalos álláspontját később írásban 

fogja közölni. 

 

� Ha a képviselet témája több szervezeti egységet érint, az illetékes megbízott 

köteles valamennyi információt beszerezni és annak ismeretében tenni meg 

nyilatkozatát. 

 

� Az ügyvezető megbízásából képviseletet ellátó dolgozó köteles az eljárást 

követő legrövidebb időn belül arról az ügyvezetőnek beszámolni. 

 

� Az ágazati, vagy funkcionális gazdasági szervek által tartott értekezleteken a 

témának megfelelő megbízott, szervezeti egység vezető, vagy előadó képviseli 

a társaságot. 

 

� A rendőrségi, ügyészségi, bírósági szervek előtt a társaságot az ügyvezető, vagy 

valamelyik megbízottja képviseli. 

6.2.  Kapcsolattartás a társasági és külső társadalmi szervekkel 
� A társasági szintű kapcsolattartás a helyi és külső társadalmi szervezetekkel az 

ügyvezető feladata. 
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6.3.  A külső szervek tájékoztatásának szabályai 
� A Társaságról információt csak az ügyvezető, illetve a megbízása alapján 

felhatalmazott dolgozó adhat. 

6.4.  A hivatali titok betartása alóli felmentés 
� A Társaság valamennyi dolgozója köteles a tudomásukra jutott hivatali titkot 

mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt 

nem kapnak. 

6.5.  A bel- és külföldi kiküldetés szabályai 
 

A kiküldetés szabályait a Társaság Bel- és külföldi kiküldetési szabályzata 

tartalmazza. 

7. A TÁRSASÁG ÁLTALÁNOS IGAZGATÁS SZABÁLYAI  

7.1.  A belső szabályzat alkotás rendje 
 

Az ügyvezető igazgató, a főmérnök és a főkönyvelő hatáskörébe tartozó 

szabályzatok, utasítások jegyzékét - melyeknek elkészítéséért és kiadásáért 

felelősek - az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza. 

 

7.2. Az ügyvezetői és egyéb vezetői rendelkezések formái 
� A társaság feladatainak eredményes végrehajtása érdekében szükség szerint 

ügyvezetői, vagy egyéb utasítások adhatók ki, melyeknek betartása minden 

dolgozó számára kötelező érvényű. 

� Az ügyvezető igazgató és a főmérnök jogosult a munkavédelemmel, 

tűzvédelemmel és az alkalmazandó technológiával kapcsolatos utasítások 

kiadására. 

7.2.1. A munkaköri leírások. 

A Társaság minden dolgozója közvetlen hivatali felettesétől munkaköri 

leírást kap, melynek főbb tartalmi és formai követelményei az alábbiak: 

 

� Név 

� Beosztás 

� Szervezeti egység megnevezése 
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� Munkakör megnevezése 

� Munkaköri besorolás 

� FEOR 

� Függelmi kapcsolat 

� Hatáskör gyakorlásával járó feladatok leírása 

 
A munkaköri leírásokat az illető dolgozó által betöltött munkakörre kell 

elkészíteni. 

7.2.2. Munkakör átadás - átvétel 

� A munkába lépő dolgozóval munkakörét közvetlen felettese írásban közli. 

Ezzel egy időben a dolgozóval meg kell ismertetni a Társaság Szervezeti 

és Működési Szabályzatának rá vonatkozó részét, az ügyvitellel és 

egyéb folyamatokkal kapcsolatos belső szabályozásokat, továbbá a 

dolgozó munkakörének ellátásával kapcsolatos legfontosabb 

előírásokat, jogszabályokat. 

 

� A dolgozó munkaköri leírását munkába lépését követően legkésőbb 15 

munkanapon belül ki kell adni. 

 

� A dolgozó munkaviszonyának megszűnése esetén munkakörét vagy 

közvetlen felettesének, vagy - annak jelenlétében - utódjának köteles 

átadni. A vezető állású dolgozók munkakör átadás-átvételét a 

felügyeletet ellátó magasabb vezető jelenlétében kell megtartani, arról 

jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet aláír az átadó-átvevő és a magasabb 

vezető. 

 

� A munkaviszony megszűnésekor a dolgozó köteles a társaság eszközeit 

visszaszolgáltatni a társaság azon raktárába, ahonnan azt felvette. 
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7.3.  Az iratkezelés rendje 

7.3.1. Levélforgalom. 

A Gondnokság bonyolítja. A beérkező leveleket iktatja, miután az 

ügyvezető igazgató, a főmérnök vagy a főkönyvelő azokat szignálták. A 

kimenő leveleket az ügyvezető igazgató akadályoztatása esetén valamelyik 

megbízottja írja alá. 

7.3.2. Irattározás. 

A Gondnokság feladata. Szabályait a Társaság Iratkezelési szabályzata 

rögzíti. 

 

7.3.3. Titkos ügykezelés. 

� Az ügyvezető minősíti az adott ügyet, ill. az azzal kapcsolatos iratokat 

titkosnak. 

 

� A titkos ügyiratokat az irattáros elkülönítetten kezeli. 

 

� A titkos iratokat páncélszekrényben kell tartani. Azokba betekintést 

csak az ügyvezető engedélyezhet. 

 

� A titkos ügyiratkezelőket a hivatali titoktartásra vonatkozó 

jogszabályok szerinti felelősség terheli. 
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B./ KÜLÖNÖS RÉSZ 
 

1. A TÁRSASÁG FELADATÁNAK RÉSZLETEZÉSE  
 

A Társaság társasági szerződése szerint, a Társaság alaptevékenysége és egyéb 

tevékenysége ellátási területére, illetve az ellátási terület önkormányzatai tulajdonában 

lévő közigazgatási határon kívül elhelyezkedő ingatlanvagyonokra terjed ki.  

1.1. A Társaság tevékenységhez tartozó feladatok 
� a Társaság működési területén a lakossági és egyéb fogyasztók ivóvízzel 

történő ellátása. 

� az ellátási területen keletkező szennyvizek elvezetése, tisztítása és elhelyezése, 

települési folyékony hulladék gyűjtése és kezelése, belvízcsatorna rendszer és 

szökőkutak üzemeltetése. 

� a lakosságtól, közterületről, illetve az egyéb szilárd, települési hulladékot 

termelőktől a hulladék elszállítása, elhelyezése 

� A kapcsolódó építési, fenntartási munkák elvégzése. 

� Parkgondozás 

� A Társaság kezelésében lévő önkormányzati bérlakások és nem lakás céljára 

szolgáló helyiségek, területek üzemeltetése, karbantartása, hasznosítása, piac 

üzemeltetése, valamint fizető parkolók üzemeltetése 

� Állategészségügyi feladatok ellátása 

� Közbeszerzési feladatok ellátása 

� Idegen megrendelők részére végzett munkák. 

2. A KÖZPONT M ŰKÖDÉSE. 

2.1.  Ügyvezető 

2.1.1. Jogállás 

� Az ügyvezető önállóan képviseli és jegyzi a Társaságot. 

� Az ügyvezető Gyula Város Önkormányzata Képviselő-testületével 

kötött „Megbízási Szerződés”-ben foglaltak alapján, a gazdasági 

társaságokra vonatkozó törvényben, az egyéb jogszabályokban, illetve a 

társasági szerződésben meghatározott feladatokat látja el. 
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2.2. Általános igazgató 
� Képviseleti jogát jogosult időszakosan általánosságban és egyedi ügyekben is 

átruházni.  

� Az általános igazgató irányító jogköre kiterjed a Társaság egészének 

működésére, következésképpen jogosult bármely - átruházott hatáskörben vagy 

az operatív vezetés körébe eső - ügyet bármikor magához vonni és abban 

személyesen dönteni. 

2.2.1. Jogállás 

Az általános igazgató munkáját a Gyula Város Önkormányzatával, mint 

egykori kizárólagos tulajdonossal kötött munkaszerződésben és munkaköri 

leírásban foglaltak alapján végzi. Az általános igazgató felett a munkáltatói 

jogokat a Társaság Taggyűlése gyakorolja.  

2.2.2. Feladatai általában. 

A jogszabályok és az irányító hatóságok rendelkezéseinek megfelelően, 

tervező, szervező, operatív irányító és ellenőrző tevékenysége során a 

társaság működését és fejlődését biztosító: 

� alapvető célok meghatározása és rögzítése perspektivikus és éves 

tervekben, 

� a feladatok, tervek végrehajtására legalkalmasabb működési szervezet 

kialakítása, 

� az eredmények ellenőrzése, megállapítása és minősítése. 

2.2.2.1.  Feladatai részletesen. 

a) Részben a Társaság gazdasági környezetéből közvetlenül, részben 

a társaság információrendszerétől kapott információk alapján 

szempontokat határoz meg a társaság céljainak, gazdaságpolitikai 

irányelveinek kidolgozásához. 

b) Elkészíti a Társaság éves tervfeladatait. 

Ennek keretében: 

� fejlesztéssel (beruházással) kapcsolatban tervet készít a 

megvalósítás összegéről, pénzügyi forrásáról és a megvalósítás 

ütemezéséről, 
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� műszaki fejlesztéssel kapcsolatban dönt annak 

szükségességéről, a lebonyolítás elveiről, a gyakorlati 

megvalósításról, illetve a pénzügyi fedezetről, 

� a készletgazdálkodással kapcsolatban megállapítja a társaság 

feladataihoz igazodó anyag, forgóeszköz értékek nagyságát, 

� a létszám és bérgazdálkodással kapcsolatban jóváhagyja a 

szervezeti egységek szerinti bontásban kidolgozott munkaügyi 

tervmutatókat, 

� dönt az éves tervmutatók időközbeni értékelése alapján teendő 

módosításokról, intézkedésekről. 

 
c) A pénzgazdálkodással kapcsolatban jóváhagyja az ezzel 

kapcsolatos terveket. 

 

d) Meghatározza a felügyelete alatt dolgozó vezetők feladatkörét. 

 

e) Az Üzemi Tanáccsal illetve a Szakszervezet illetékes szervével 

egyetértésben jóváhagyja a társaság Munkavédelmi Szabályzatát. 

 

f) Teljes körűen képviseli a társaságot külső szervek előtt, kiválasztja 

és meghatalmazza a Társaság képviseletére jogosultakat. 

Meghatározza a képviselet mértékét és a képviselet gyakorlásának 

módját. 

 

g) Aláírási jogosultságát érvényesíti, különösképpen azokban az 

ügyekben, melyekre vonatkozóan a cégszerű aláírás jogát 

kizárólag saját hatáskörében tartja fenn, vagy aláírását jogszabály 

megköveteli. Meghatározza az aláírási jogosultság mértékét és 

gyakorlásának módját. 

 

h) Utalványozási jogosultságát érvényesíti, kiválasztja és 

meghatalmazza - a főkönyvelővel való előzetes egyeztetés alapján 

- az utalványozásra jogosultakat. Meghatározza az utalványozási 

jogosultság mértékét és gyakorlásának módját. 
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i) A munkáltatói jog gyakorlása körében: 

� kiválasztja a felügyelete alá tartozó vezetőket és megköti velük 

a munkaszerződést, megállapítja besorolásukat, alapbérüket, 

beosztásukat, dönt a velük kötött szerződés módosításáról, 

felmentésükről és munkaviszonyuk megszüntetéséről, 

� dönt a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók társaságon 

belüli áthelyezéséről, engedélyezi szabadságuk igénybevételét, 

� megállapítja a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók 

prémiumát, jutalmát,  

 

j) Engedélyezi a - külön utasításban részletezett - használaton kívül 

helyezett eszközök értékesítését. 

 

k) Dönt az újítások, találmányok megvételéről, elfogadásáról, 

alkalmazásuk elrendeléséről. 

 

l)  Dönt az egyéb gazdasági szervezetekkel való együttműködés 

kérdéseiről. 

 
m) A Társaság tevékenységét érintő ügyekben tájékoztatást, 

nyilatkozatot ad a sajtó, a rádió, a televízió - általában a 

nyilvánosság számára - ill. előzetes engedélyt ad másoknak, ilyen 

tájékoztató nyilatkozat megtételére. 

 

n) Ellenőrzési funkciója keretében vizsgálja és elemzi konkrét 

célkitűzéseinek eredményességét, utasításainak és konkrét 

intézkedéseinek érvényesülését, azok végrehajtását, a végrehajtó 

folyamatok tervszerűségét, az eredményeket és a társasági szervek 

működését, a folyamatba épített ellenőrzési mechanizmust és vezetői 

ellenőrzések hatékonyságát. Az ellenőrzési információk rendszeres 

értékelésével felügyel a Társaság működésére, a gazdálkodás 

tervszerűségére, értékeli a társasági szervek tevékenységét, a vezetők 

vezetőkészségét, illetve vezetőképességét. 



 25

 

 

o) A Társaság vezetésében a dolgozó kollektívára támaszkodik. 

Ennek alapján: 

� meghallgatja és döntéseinél mérlegeli a közvetlenül felügyelete alá 

tartozó vezetők és a szervezeti egységek vezetőinek véleményét, 

� biztosítja az Üzemi Tanács és a szakszervezeti szervek jogainak 

gyakorlását. 

 

p) Dönt a szervezeti egységek vezetői, továbbá a közvetlen irányítása 

alá tartozó vezetők között esetleg felmerülő hatásköri és egyéb 

vitákban. 

 

q) Szabályozza a belső szabályzatok, utasítások elkészítésének rendjét. 

 

r) Jogosult a titkos ügyiratok minősítésére, a minősítő jogkör 

átruházására, valamint a betekintési jog engedélyezésére. 

 

s) Gondoskodik a polgárvédelmi feladatok ellátásáról. 

 

t) Meghatározza a társaság tulajdonában lévő gépkocsik 

használatának rendjét, valamint a dolgozók tulajdonában lévő 

gépkocsik társasági célú igénybevételének lehetőségeit és 

feltételeit. 

 

u) Ellátja a Társaság általános munkavédelmi felügyeletét. 

2.2.3. Az ügyvezető igazgató közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök: 

� főmérnök 

� főkönyvelő 

� gazdasági tanácsadó 

� belsőellenőr 
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Munkaköri leírásaik elkészítése az ügyvezető igazgató feladata. 

2.3. Főmérnök és Főkönyvelő 
� A Társaság tevékenységi területeinek irányítási, szervezési, ellenőrzési 

feladatait látják el. 

� A műszaki vonatkozású vezetői teendőket a főmérnök, a közgazdasági 

jellegűeket a főkönyvelő látja el. 

2.3.1. Jogállásuk 

� Az ügyvezető (általános igazgató) nevezi ki, menti fel őket és gyakorolja 

velük szemben a munkáltatói jogokat. 

� Munkáltatói jogkört gyakorolnak a Szervezeti és Működési Szabályzat 

szerint közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységek vezetői és 

előadói fölött. 

� A társaság területén szakirányítási-, ellenőrzési joguk és kötelezettségük 

van. 

� Az ügyvezető (általános igazgató) általános helyettesítője a főmérnök. 

Az ügyvezető (általános igazgató) helyettesítésének ideje alatt jogállása 

megegyezik az ügyvezetőével. 

2.3.2. Feladata általában 

� Irányítja, szervezi, összehangolja a tervek eredményes végrehajtása 

érdekében a szervezeti egységek munkáját. 

� Gyakorolja az aláírási és képviseleti jogokat. 

� Szakterületére vonatkozóan belső utasításokat, szabályzatokat ad ki. 

� Az ügyvezetőt (általános igazgatót) folyamatosan tájékoztatja az általa 

tervezett intézkedésekről. 

� Az ügyvezető (általános igazgató) hatáskörének átruházása a 

főmérnökre, nem érinti az ügyvezetőnek azt a jogát, hogy helyettesének 

intézkedéseit felülbírálja, illetve részére utasítást adjon. 

2.3.3. A főmérnök speciális feladatai: 

� a munkavédelem és tűzvédelem operatív irányítója és felelőse, 

� ellátja a társaság általános műszaki irányítását és felügyeletét, 
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� a munkafegyelem betartása, javítása, a munkaidőalap védelmi 

érdekében utasításokat ad ki, azok végrehajtását ellenőrzi, 

� irányítja, összehangolja a szolgáltatást - termelést végző szervezeti 

egységek munkáját, 

� gondoskodik a társasági és az önkormányzati tulajdonú eszközök 

gazdaságos felhasználásáról, 

� folyamatosan ellenőrzi, hogy a termelő-szolgáltató berendezések, gépek 

állapota megfelel-e a biztonságos üzemvitel követelményeinek, szükség 

esetén intézkedést tesz a hiányosságok megszüntetésére, 

� a tulajdon védelmével összefüggő intézkedéseket kiadja, 

végrehajtásukat ellenőrzi, 

� gondoskodik a műszaki színvonal állandó emeléséről, 

� a műszaki fejlesztési javaslatokat elkészíti, elbírálásra az ügyvezető elé 

terjeszti, 

� elkészítteti a társaság Munkavédelmi Szabályzatát, azt jóváhagyásra az 

ügyvezető (általános igazgató) elé terjeszti, gondoskodik azok folyamatos 

karbantartásáról, 

� megszervezi a munka- és technológiai folyamatokat, a szükséges 

utasításokat, szabályzatokat kiadja, 

� dönt a fenntartási munkák ütemezéséről, végrehajtásának 

elrendeléséről, megszervezéséről és ellenőrzéséről, 

� megszervezi az építési-szerelési munkákat, azok gazdaságos 

kivitelezéséről gondoskodik, 

� a Társaság részére készített különböző műszaki tervek tervbírálatakor 

képviseli a társaságot, érvényesíti a társasági érdekeket, 

� munkáját a hatályos jogszabályok, szabályzatok, szabványok, belső 

utasítások szerint végzi, 

� munkája során szorosan együttműködik a főkönyvelővel és az 

ügyvezetőhöz (általános igazgatóhoz) tartozó közvetlen beosztású 

dolgozókkal, 

� figyelemmel kíséri a társaság tevékenységével kapcsolatos 

jogszabályokat, belső szabályzatokat, utasításokat, felsőbb 
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határozatokat, irányelveket, rendeleteket, szakterületén a műszaki 

munkák tervezését, szervezését, irányítását, ellenőrzését azok 

szellemében végzi. 

2.3.3.1. A főmérnök irányítása alá tartozó szervezeti egységek és önálló műszaki előadók. 

 

� vízellátási- és szennyvízelvezetési üzemek 

� vagyonkezelési, parkgondozási és kommunális üzem 

� környezetvédelmi, munkavédelmi és tűzvédelmi előadó 

 
Munkaköri leírásaik elkészítése a főmérnök feladata. 

 

2.3.4. A főkönyvelő speciális feladatai: 

� szervezi és irányítja a társaság közgazdasági tevékenységét, 

� szervezi, irányítja a társaság pénzgazdálkodását, 

� irányítja a számvitelt, az annak adatain nyugvó statisztikai 

adatszolgáltatást,  

� szervezi a pénzügyi és gazdasági ügyvitelt, 

� gondoskodik az előírt bizonylati rend kialakításáról és alkalmazásáról, 

� részt vesz a társaság gazdálkodását és számvitelét érintő értekezleteken 

a Társaság képviseletében, 

� gondoskodik a társasági és önkormányzati tulajdon védelméről, 

� megszervezi a leltározást, rovancsolást, selejtezést, az ezekkel 

kapcsolatos utasításokat elkészíti, végrehajtásukat ellenőrzi, 

� a főmérnökkel szorosan együttműködve elkészíti a társaság éves 

gazdasági tervét, jóváhagyásra az ügyvezető elé terjeszti, 

� figyelemmel kíséri a készletgazdálkodást, szakmai felügyeletet gyakorol 

fölötte, 

� a társaság közgazdasági tevékenységével kapcsolatos belső 

szabályzatokat kidolgozza, betartásuk végrehajtását ellenőrzi, 

� a társaság bér- és munkaügyi gazdálkodását irányítja, 

� figyelemmel kíséri a társaság tevékenységével kapcsolatos 

jogszabályokat rendeleteket, felsőbb határozatokat, irányelveket, belső 
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szabályzatokat, utasításokat, szakterületén a közgazdasági munkák 

szervezését, irányítását, ellenőrzését, azok szellemében végzi. 

2.3.4.1.  A főkönyvelőhöz tartozó szervezeti egységek: 

� gazdasági csoport 

� bér- és munkaügy  

� gondnokság 

� rendszergazda 

� ügyfélszolgálat 

 

A csoportvezetők és a rendszergazda munkaköri leírásának elkészítése a 

főkönyvelő feladata. 

2.4. Vezető állású dolgozók 
Vezető állásúnak minősül a Társaság ügyvezetője (általános igazgatója), a 

főmérnök, főkönyvelő, üzemvezetők, illetve helyetteseik, csoportvezetők, 

munkavezetők (piac, parkolás). 

2.5. Szervezeti egységek a Társaságnál 
Szervezeti egységnek a Társaságnál 
 
� a központ, 

� a vízellátási és szennyvízelvezetési üzemek, a vagyonkezelési, parkgondozási 

és kommunális üzem, a gazdasági csoport, a bér és munkaügy, a gondnokság 

valamint az ügyfélszolgálat minősül. 

2.5.1. A szervezeti egységek feladata. 

2.5.1.1.  Központ. 

� A társaság vezetésében a törzs szerepét látja el. Feladata a 

szervezeti egységek tevékenységének irányítása, koordinálása, 

más gazdálkodó szervezetekkel a kapcsolattartás, hatóságok, 

felügyeleti szervek határozatainak, előírásainak végrehajtása, 

a társaság többi szervezeti egységének ellenőrzése,  

közbeszerzési feladatok ellátása.  

 
A Központ szervezeti tagozódását az 1. sz. melléklet tartalmazza. 
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2.5.1.2. Vízellátási- és szennyvízelvezetési üzemek. 

vízellátás: 

� Az ellátási terület lakosságának intézményeinek üzemeinek és 

egyéb fogyasztóinak ivóvízzel való folyamatos ellátása, 

� a tevékenységével kapcsolatos víztermelési, üzemelési, 

fogyasztási adatok rögzítése, azok feldolgozása, értékelése, ezek 

alapján évente javaslat készítése a főmérnök felé műszaki 

fejlesztésre vagy üzemelési technológiai módosításra, 

� a fogyasztók részéről jelentkező építési - szerelési igények kielégítése, 

 

szennyvízelvezetés: 

� az ellátási területen keletkező szennyvizek és a települési 

folyékony hulladék összegyűjtése, tisztítása és elhelyezése oly 

módon, hogy a település környezetében ártalom ne keletkezzen, 

� a városi belvízcsatorna rendszer üzemeltetése, karbantartása, 

� szökőkutak üzemeltetése, karbantartása, 

� a tevékenység ellátásához szükséges és az üzem kezelésében lévő 

művek folyamatos működtetése, karbantartása, javíttatása, 

� a szennyvízkibocsátók részéről jelentkező építési jellegű igények 

kielégítése. 

 

Az üzemek, a Társaság alapellátást végző szervezeti egységei, 

melyek szervezeti tagozódását az 1. sz. melléklet tartalmazza. 

2.5.1.3.  Vagyonkezelési parkgondozási és kommunális üzem 

� feladata a város lakosságától, intézményeitől, közterületeiről, 

üzemeitől a keletkező települési szilárd hulladék elszállítása, 

elhelyezése, 

� üzemelteti a városi hulladékátrakó állomást, fogadja a kiszállított 

települési szilárd hulladékot, gondoskodik annak végleges 

elhelyezéséről, 

� üzemelteti a piacot, 
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� ellátja az állategészségügyi feladatokat, 

� üzemelteti és fenntartja a dögtelepet, 

� üzemelteti a város fizető parkolóit 

� üzemelteti, karbantartja, hasznosítja az önkormányzati tulajdonú 

bérlakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségeket, föld- és 

közterületeket, 

� ellátja a parkgondozási feladatokat, 

� gondoskodik a felhagyott városi hulladéktelep rendszeres 

ellenőrzéséről 

� végzi a társaság járműveinek rendszeres karbantartását, javítását, 

 
Az üzem, a Társaság alapellátást végző szervezeti egysége, melynek 

szervezeti tagozódását az 1. sz. melléklet tartalmazza. 

2.5.1.4.  Gazdasági csoport: 

� feladata a társaság tevékenységével kapcsolatos 

pénzgazdálkodási és eszközkönyvelési, nyilvántartási feladatok 

szervezése, irányítása, ellátása, 

� közreműködés a gazdasági tervek készítésében, 

� éves mérlegbeszámoló elkészítése, 

� üzemgazdasági jelentések elkészítése, 

� a banki és házipénztár forgalom biztosítása és egyeztetése a 

folyószámlával, 

� a hitelnyilvántartás vezetése, a keretszámok betartásának ellenőrzése, 

� beérkező, kollaudált számlák kiegyenlítése, 

� statisztikai jelentési kötelezettségek, 

� számviteli feladtok folyamatos ellátása, a bizonylatok alaki és 

számszaki helyességének ellenőrzése, az okmányok előírásszerű 

megőrzése, 

� a főkönyvi feladások elkészítése, a kivonat egyezőségének 

biztosítása, a főkönyvi elszámoláshoz kapcsolódó analitikus 

nyilvántartások és költségnyilvántartások vezetése, 
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� a költségfelhasználással és közvetett költségek felosztásával 

kapcsolatos adatok elkészítése és ellenőrzése, 

� a teljesítményértékek nyilvántartása, feladása a főkönyvi nyilvántartása, 

� adóbevallások elkészítése, egyeztetés az adóhatósággal, az adók 

átutalása, 

� a költségvetéssel kapcsolatos egyéb befizetési illetve 

visszaigénylési kötelezettségek nyilvántartása, pénzügyi 

rendezése, 

� a munkák elszámolásához szükséges költségadatok egyeztetése a 

költségnyilvántartás adataival, 

 
� a kiállított bizonylatok beáramlásának folyamatos biztosítása,  

ellenőrzése, 

� a raktári nyilvántartások folyamatos ellenőrzése, 

� a társaság készlet-nyilvántartási rendjének kialakítása, irányítása, 

ellenőrzése, 

� az éves leltározás előkészítése, megszervezése, lebonyolítása, 

kiértékelése, az eltérések rendezése, a gazdasági csoporttal 

közösen. 

2.5.1.5.  Bér- és munkaügy: 

 
� feladata a bér, munkaügy, TB. ügyek bonyolítása, nyilvántartása, 

� az önkéntes nyugdíjpénztárral kapcsolatos ügyek intézése. 
 

2.5.1.6.  Gondnokság 

� feladata a levélforgalom bonyolítása, titkársági feladatok ellátása, 

� a társaság külső- és belső rendezvényeinek megszervezése, 

lebonyolítása, 

� személy, és egyéb szállítások lebonyolítása 

� csereüdüléssel kapcsolatos ügyek intézése 

� az irodaház takarítási feladatainak ellátása 
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2.5.1.7.  Ügyfélszolgálat: 

 
� feladata a víz-, csatorna- és szemétdíjak, valamint a lakás, föld és 

helyiség bérleti díjak, a közterület foglalási díjak, valamint egyéb 

díjak számlázása, a számlákkal kapcsolatos pénzintézeti 

nyilvántartások bonyolítása. 

 

3. EGYÉB RENDELKEZÉSEK . 

3.1. Munkáltatói jogkör gyakorlása. 
A jogkör gyakorlásának részletes feltételeit a 2. sz. melléklet tartalmazza. 

 

3.2. Helyettesítés. 
� Az ügyvezetőt (általános igazgatót) távollétében a főmérnök, annak 

távollétében a főkönyvelő helyettesíti. Mindhármuk távollétében a helyettesítés 

az illetékes vezető eseti kijelölése alapján történik. Az ügyvezető (általános 

igazgató) esetenként megszabhatja, hogy távolléte alatt a hatályos jogszabályok 

és a jelen szabályzat szerint számára fenntartott jogok közül helyettesítői, 

melyeket és milyen mértékben gyakorolhatják. 

 

� A szervezeti egységek vezetőit akadályoztatásuk esetén írásos megbízásuk 

alapján valamelyik csoportvezető helyettesíti. 

 

� A csoportvezetők egymást helyettesítik a szervezeti egység vezetőjének írásos 

megbízása alapján. 

 

� Az egyéb munkakörökben foglalkoztatott, önálló feladatot ellátó munkavállalók 

helyettesítéséről a munkáltatói jogkör gyakorlója esetenként írásban intézkedik. 

 

3.3. Üzemegységek, csoportok működése. 
� a csoportok feladatainak meghatározása a szervezeti egységek vezetőinek a 

feladata, ugyancsak ők szabályozzák a csoportvezetők általános és speciális 

feladatait (munkaköri leírásban), 
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� a beosztott dolgozók feladatait az illetékes üzemegység- és csoportvezetők 

határozzák meg (írásban). 
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II.  MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
 

 

A./ A MŰKÖDÉS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI. 
 
 

1. A VEZETÉS MÓDSZEREI . 
 

� A vezetés különböző szintjein álló vezetőknek az alábbi alapelveket kell érvényre 

juttatniuk: 

a) egységes gazdasági vezetés, 

 

b) az egyéni kezdeményezésekkel a dolgozó aktív részvétele a gazdálkodás 

irányításában, 

 

c) a dolgozó anyagi érdekeltsége. 

 

� A cégvezetési funkció az egyszemélyi felelős vezető elvéből kiindulva 

decentralizált formában jut kifejezésre. Ez azt jelenti, hogy az adott alsóbb vezetői 

posztot betöltő dolgozó rendelkezik az irányítása alá tartozó dolgozók és eszközök 

fölött kellő hatáskörrel, ugyanakkor az általa vezetett egység munkájáért 

felelősséggel tartozik. 

 

� A cégvezetés kivételes beavatkozási jogát csak akkor érvényesíti, ha a felmerült 

esemény igen fontos a társaság számára, tehát össz-társasági érdeket képvisel. 

 

� A társaság szervezése, azon belül a szervezeti egységek, csoportok, munkaszervezetek 

szervezése igazodjon a társasággal szemben támasztott követelményekhez, külső 

gazdasági változásokhoz, igényekhez. Ez annyit jelent, hogy szükség van egyrészt a 

társaság egészére vonatkozóan, másrészt azon belül a kisebb munkaszervezetek esetében 

is a feladatokhoz legjobban megfelelő szervezet kialakítására és eredményes 

működtetésére. 
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A szervezés tehát a vezetés decentralizálása miatt nem csupán ügyvezetői feladat, 

hanem minden szintű vezető kötelessége. 

 

2. A SZEMÉLYZETI MUNKA RENDJE . 
 

� Társasági szinten a munkaügyi előadó látja el a személyzeti munkával összefüggő 

feladatokat. 

 

� Minden szintű vezető kötelessége a személyzeti munka terén: 

 
a) együttműködni a munkaügyi előadóval, 

b) a beosztott vezetők és szakemberek kiválasztása. 

3. A KÖZPONT ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPCSOLATA . 
 

� A központ dolgozói a centralizált funkciók ellátásán felül segítik a szervezeti 

egységek munkáját. 

 

� A kapcsolattartás utasítás, ellenőrzés, számonkérés, szakmai tanácsadás és informatív 

célú adatszolgáltatás formájában nyilvánul meg. 

 

� A szervezeti egységek a szolgáltató-termelő tevékenységük ellátása során igénybe 

vehetik a központhoz tartozó dolgozók segítségét, akik a kért segítséget kötelesek 

megadni. 

 

4. A TÁRSASÁG BELSŐ INFORMÁCIÓS RENDSZERE . 
 

� A belső információs rendszer működtetése a társasághoz érkező külső információk 

továbbítását és a belső információk adását, feldolgozását, értékelését célozza. 

 

� Az információk elsősorban a Társaság tevékenységének üzemelési, szolgáltatási, 

termelési adatainak elemeit tartalmazzák, különös tekintettel a gazdaságos, 

költségtakarékos eljárások kidolgozásához szükséges szempontokra. 

 

� Az információ áramlás eszközei: 
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� különböző vezető szintű értekezletek (ügyvezetői, vezetői), 

� a demokratikus fórumok, 
 

� Az információáramlás a központ és a szervezeti egység között két irányban 

történik: 

 

a) Havi jelentések készülnek a termelő-szolgáltató szervezeti egységek és a központ 

létszám és kereset-felhasználásáról, valamint állománycsoportonkénti bontásban 

a létszám és keresettömeg alakulásáról. A jelentést a munkaügyi előadó készíti el 

minden hó 07-ig. Az információt kapják az ügyvezető (általános igazgató), a 

főmérnök és a főkönyvelő. 

 

b) Havi jelentések készülnek az építési-szerelési tevékenység árbevételének és 

költségeinek alakulásáról. A jelentést a főmérnök készíti el minden hó 15-ig. 

Kapják az ügyvezető (általános igazgató), főmérnök, főkönyvelő, üzemvezetők, 

gazdasági csoportvezető,  

 

c) Havi jelentés készül a víz- és csatornaszolgáltatás naturális mutatóiról. Az 

információt a gazdasági csoport készíti el minden hó 5-ig. Kapják az ügyvezető 

(általános igazgató), főmérnök, főkönyvelő, az alaptevékenységet végző 

szervezeti egységek vezetői, gazdasági csoportvezető. 

 

d) Havi jelentés készül a Társaság gazdálkodásáról minden hó 15-ig. A jelentést a 

gazdasági csoport készíti el. Kapják az ügyvezető (általános igazgató), főmérnök, 

főkönyvelő, szervezeti egységek vezetői. (Az év első három hónapjáról 

összevontan készül jelentés.) 

 

e) Éves beszámoló készül a Társaság gazdálkodásáról. Készíti a Társaság 

főkönyvelője a felsőbb irányító szervek által előírt határidőre. Kapja a Társaság 

ügyvezetője (általános igazgatója), a főmérnök és a főkönyvelő. 

A belső információs jelentések részletes tartalmi és alaki előírásait főkönyvelői 

utasítás szabályozza. 
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B./ A TÁRSASÁGI FOLYAMATOK SZABÁLYOZÁSA. 

 

1. MŰSZAKI FEJLESZTÉS . 
Célja a tevékenység minél gazdaságosabb és üzembiztosabb ellátása érdekében a 

műszaki haladás eredményeinek alkalmazása, a technológia továbbfejlesztése, tárgyi 

eszközök korszerűsítése, bővítése. 

1.1. A fejlesztés előkészítése: 
� a szervezeti egységek vezetői tesznek javaslatot a főmérnök felé az éves tervek 

készítése során a fejlesztés témájára, szükségszerűségének részletes, adatokkal 

alátámasztott indoklásával, 

 

� a főmérnök a beérkezett javaslatokat szakmailag felülbírálja és javaslatot tesz 

az ügyvezető (általános igazgató) felé azok végrehajtására, 

 

� a fejlesztések műszaki dokumentációjának elkészítéséért a főmérnök a felelős. 

 

1.2. A fejlesztés végrehajtása: 
� a fejlesztés engedélyezése az ügyvezető (általános igazgató) hatáskörébe 

tartozik, aki az elrendeléssel egy időben intézkedik annak végrehajtásáról, 

gondoskodik pénzügyi fedezetéről, a főkönyvelővel egyeztetve, 

 

� az ügyvezető (általános igazgató) jelöli ki azt a társaságon belüli szervezeti 

egységet, amely a kézhez kapott műszaki dokumentáció és engedély 

birtokában a végrehajtásról gondoskodik, 

 

� a műszaki fejlesztésre kijelölt szervezeti egység vezetője gondoskodik a 

megvalósítás dokumentálásáról, az elért eredmény kiértékeléséről és 

alkalmazásba vételének elrendelésére javaslatot tesz a főmérnök felé, 
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� a műszaki fejlesztés szakmai ellenőre a főmérnök, eredményes zárójelentés 

esetén javaslatot tesz az ügyvezető (általános igazgató) felé az alkalmazásra, 

eredménytelenség esetén pedig a felmerült költség elszámolására, 

 

� az ügyvezető (általános igazgató) a zárójelentés alapján dönt a fejlesztés 

további sorsáról, 

 
� a műszaki fejlesztést költségviselő hely (munkaszám) megjelöléssel kell 

nyilvántartásba venni. 

1.3. Beruházás. 
� A főmérnök fogja össze az eszközfejlesztéssel, felújítással, rekonstrukcióval 

összefüggő teendőket, feladatokat. 

A számítógépes beruházás esetén ennek felelőse a rendszergazda, aki 

beszámolással tartozik a főmérnök felé. 

 
� A beruházási tevékenység folyamata: 

a) ELŐKÉSZÍTÉS: a főmérnök összegyűjti a szervezeti egységek vezetőitől a 

fejlesztési igényeket az éves tervezést megelőzően. 

Azokat összesíti, szakmailag felülbírálja, rangsorolja, hozzávetőleges 

költségelőirányzatot készíttet hozzájuk. 

A beruházási tervjavaslatot az ilyen célra rendelkezésre álló alapok 

nagyságát figyelembe véve készíti el és terjeszti fel jóváhagyásra az 

ügyvezetőnek (általános igazgatónak). 

 

b) VÉGREHAJTÁS: az ügyvezető (általános igazgató) engedélyezi a fejlesztés 

végrehajtását. Ennek elrendelésekor gondoskodik a pénzügyi fedezetről - a 

főkönyvelővel egyeztetve - és a végrehajtásért felelős szervezeti egység 

kijelöléséről. 

 

c) A főmérnök a beruházási engedély birtokában gondoskodik a szükséges 

műszaki tervek elkészíttetéséről, vagy a gépek, berendezések, eszközök, 

műszerek megrendeléséről. 
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d) A hatóságok által jóváhagyott engedélyes és kiviteli tervek műszaki házi 

tervbírálatát a főmérnök tartja meg az illetékes (érintett) szervezeti egység 

vezetője és a szakirányú előadók bevonásával. 

 

e) A házi tervbírálat észrevételei alapján a főmérnök gondoskodik a terv 

kijavíttatásáról. 

 

f) A beruházás megvalósításához szükséges anyagkigyűjtést, a fővállalkozó 

vagy az alvállalkozó felkutatását, a szerződés előkészítését, a költségvetés 

elkészítését az illetékes szervezeti egységvezetők végzik. 

 

g) A munkakezdési engedélyt az ügyvezető (általános igazgató) adja ki (amit a 

főmérnök készít elő). 

 

h) A beruházási alapokmány elkészítéséért a főmérnök a felelős. 

 

i) A beruházás lebonyolítását a főmérnök végzi el, bevonva a szakirányú 

előadókat a műszaki ellenőrzésbe. 

Utóbbiak ilyen irányú tevékenységüket önállóan és teljes felelősséggel végzik. 

 

j) A beruházás elkészülte után, annak aktiválásáról a főmérnök gondoskodik, 

aki megállapítja a mindenkor érvényes leírási kulcsok szerint az 

alkalmazandó értékcsökkenési normatívát. 

 
A beruházási munkák elszámolása, nyilvántartásba vétele a társaság Számviteli Politikája 

szerint végzendő. 

2. TÁRGYI ESZKÖZ ELLÁTÁS . 
 

� A társaság eredményes működéséhez szükséges tartós élettartamú eszközök 

tartoznak ebbe a fogalomkörbe. 

 

� Az alapja lehet saját forrás vagy átvett pénzeszköz. 
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� A tárgyi eszköz ellátás a centralizált feladatcsoportba tartozik, következésképpen 

arról a központ, pontosabban az ügyvezető (általános igazgató) gondoskodik. 

2.1. Tárgyi eszköz gazdálkodás. 
� A társaság kezelésében lévő eszközök körét egyrészt az alapító, mint 

tulajdonos bocsátja a Társaság rendelkezésére abból a célból, hogy a 

tevékenységi körével összefüggő feladatokat el tudja látni, másrészt a Társaság 

saját eszközei képezik. 

 

� Az előzőekből következik, hogy az eszközgazdálkodás nem csak a társaság 

egyszemélyi felelős vezetőjének a feladata, hanem minden dolgozó érdeke és 

egyben kötelessége is. 

 

� Az eszközgazdálkodással kapcsolatban két alapvető követelményt kell 

érvényre juttatni: 

 
a) az eszközök minél hosszabb ideig feleljenek meg rendeltetésüknek, amit az 

előírásszerű kezeléssel, karbantartással, javítással lehet elérni, 

 

b) olyan eszközöket kössön le a társaság, melyek valóban nélkülözhetetlenek 

tevékenységi körének ellátásához. 

2.2. Tárgyi eszközök tárolása, állagvédelme és kiadása. 
� A gépeket, berendezéseket, műszereket fedett (lehetőleg zárt) térben kell 

tárolni. (Ez annak a szervezeti egységnek a kötelessége, ahol ilyen jellegű 

eszközök vannak használatban.) 

 

� Az eszközök állagvédelméről minden érintett dolgozónak kötelessége 

gondoskodni. Az éves tárgyi eszköz fenntartási terv készítésekor az ezzel 

összefüggően jelentkező költségigényeket a szervezeti egységek vezetőinek a 

főmérnökkel egyeztetni kell. 

A betervezett és jóváhagyott költségkeretet takarékosság és üzembiztonság 

szempontjait betartva kell felhasználni. 
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� A tárgyi eszközök kiadásáról, ill. azok utalványozásáról az üzembe helyezésre 

jogosult vezető intézkedik. (Erről a Kft. Munkavédelmi Szabályzatában 

található részletes rendelkezés.) 

 

Alapelv, hogy csak olyan „nagy” tárgyi eszközt lehet használatba venni, 

melyről egyrészt az üzembe helyezési okmány ki van állítva a főmérnök 

részéről - s azt az ügyvezető (általános igazgató) engedélyezte - másrészt 

munkavédelmi szempontból, az MVSZ-ben felhatalmazott vezető, annak 

alkalmazásba vételére az engedélyt megadta. 

2.3. A tárgyi eszköz ellátás számvitele. 
A társaság főkönyvelője utasítás formájában szabályozza az ezzel kapcsolatos 

teendőket. 

3. ANYAG ÉS ENERGIAELLÁTÁS . 

3.1. Anyaggazdálkodás. 

� Decentralizált folyamat, melyet a szolgáltatást-termelést végző szervezeti 

egységek végeznek, a Gazdasági csoport koordinálásával. 

 

� Az anyaggazdálkodás a társaság éves tervfeladatainak végrehajtásához 

megállapított készleten belül az egyik legfontosabb tevékenység. 

Elsődleges felelőse a Gazdasági csoport. 

 

� Alapvető szempont, hogy az anyaggazdálkodásban résztvevők csak olyan 

nagyságú anyagkészletet tartsanak, amely szükséges éves terveik 

teljesítéséhez, és biztosítja a folyamatos - biztonságos - üzemelést. 

 

� Az anyagok megrendelése a központban a Gazdasági csoportvezetőnek és a 

szervezeti egységek vezetőinek a feladata. A rendelést a Gazdasági csoporthoz 

kell eljuttatni, ahol azt összesítik és a megrendelt anyagok beszerzéséről 

gondoskodnak. 

 

� Az anyagok felhasználásának utalványozására az ügyvezető (általános 

igazgató), a főmérnök, a főkönyvelő, a szervezeti egységek vezetői, valamint a 

csoportvezetők jogosultak. (Lsd. Önköltség számítási szabályzat) 
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3.2. Anyagbeszerzés. 
� A Gazdasági csoport feladata. 

 

� Az anyagok beszerzésére az anyagbeszerző, akadályoztatása esetén a 

Főkönyvelő,valamint a Gazdasági csoportvezető által megbízott személy 

jogosult. 

 

� A nyomtatványok, irodaszerek beszerzéséről a Titkársági- és Gondoksági csoport 

vezetője gondoskodik. 

 

3.3. Anyagok tárolása, állagvédelme és kiadása. 
Az anyagok tárolása a Társulás raktárában történik. (A tárolás történhet a 

szervezeti egységek kézi raktáraiban is.) Az anyagok szakszerű tárolásáért, 

nyilvántartásáért, állagának megóvásáért és kiadásáért a készletkezelő felelős. 

 

3.4. Az anyagellátás számvitele. 
Az anyag és eszközellátás folyamatát - részletesen - főkönyvelői utasításban kell 

szabályozni. 

 

4. MUNKAER Ő ELLÁTÁS . 

4.1. Munkaerő gazdálkodás. 
� Részben centralizált, részben decentralizált folyamat, a szervezeti előírások 

szerint. 

 

� Munkaviszony létesítésére a munkáltatói jogkörök gyakorlására felruházott 

vezetők (lsd. SZMSZ, Különös rész, 9.o. 2.4. pont) jogosultak a szervezeti 

szabályzati részben meghatározottak szerint. 

 

� A felvételi lapot a társaság képviseletében, az arra illetékes munkáltatói jogkört 

gyakorló vezető (lsd. SZMSZ, Különös rész, 9.o. 2.4. pont) állítja ki. A 

munkaszerződést a felvételi lap alapján a Bér és munkaügy köti meg. 

� A munkaviszony megszüntetése a munkáltatói jogkör gyakorlójának hatáskörébe 

tartozik, az ezzel kapcsolatos adminisztrációt a Bér és munkaügy látja el. 
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� A dolgozó éves szabadságának megállapítása, a kivett szabadság 

nyilvántartása, a dolgozó és a munkáltatói jogkört gyakorlók kiértesítése a Bér 

és munkaügy feladata. 

� Valamennyi dolgozóról Társadalombiztosítási nyilvántartó lapot kell kiállítani 

a munkaviszony létesítését követő 15 napon belül, melyről a Bér és munkaügy 

gondoskodik. 

� A munkaerő-gazdálkodás statisztikai adatszolgáltatását - a mindenkori 

előírások szerint - a Bér és munkaügy látja el. 

 

4.2. Bérezés. 
a) A társaságnál alkalmazandó bérezési formák: 

� időbér 

� alapbér + pótlék 

A munkáltatói jogkört gyakorlók kötelesek az irányításuk alá tartozó területen a 

lehetőségek adta kereteken belül a teljesítményt ösztönző bérezést alkalmazni. 

 

b) A munkabérek elszámolása és kifizetése: 

� a bérek számfejtését a szervezeti egységek által kiállított bizonylatok alapján 

a Bér és munkaügy végzi, 

� a munkabér kifizetése (banki átutalással) havonta egy alkalommal történik. 

 

c) Soron kívüli bérkifizetések az alábbi esetekben történhetnek: 

� ha a fizetési napon a dolgozó munkahelyétől távol van,  

(kiküldetés, szabadság, igazolt távollét, stb.) 

� nyugdíjazás esetén, 

� a dolgozó munkaviszonyának megszűnése esetén. 

4.3. A dolgozó társadalombiztosítása, érdekvédelme. 
� A társaságnál a Bér és munkaügyön belül üzemi kifizetőhely működik.  

A dolgozó társadalombiztosítási ügyeit szakképzett munkatárs intézi. 

 

� A dolgozó érdekvédelmét a társadalombiztosítási ügyekben a társaság 

szakszervezete, azon belül a Segélyezési bizottság látja el. 
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4.4. Oktatás, továbbképzés, képesítés. 
� A szakmai színvonal emelése társasági és egyéni érdek, ezért a Kft. tanulmányi 

szerződést köt azokkal a dolgozókkal, akik vállalják a szakirányú 

továbbtanulást különböző oktatási intézményekben. Feltétel, hogy az oktatás 

jellege a társaság érdekének, tevékenységnek megfeleljen. 

 

� A Társaság a dolgozóit a munkakörük eredményes ellátása érdekében 

továbbképzésben részesítheti. Ennek formája lehet külső szervek vagy a társaság 

szakemberei által megtartott tanfolyam. A tanfolyam költségeit a Társaság 

biztosítja. 

4.5. Egészségügy, balesetvédelem. 
� A dolgozók egészséges és biztonságos munkavégzésének feltételeit a 

társaságnak biztosítania kell. Az éves terv külön részét képezi az ilyen célra 

előirányzott költségkeret és az elvégzendő feladatok meghatározása. 

 

� A dolgozók oktatásával, a felvilágosító propaganda munkával összefüggő 

költségeket a társaság viseli. 

 

� A munkavégzéshez szükséges egyéni védőeszközöket felszereléseket, 

ruházatot a társaságnak kell biztosítania. 

4.6. A munkásellátás. 
� A Társulás az állandó telephelyen dolgozók részére, napi egyszeri meleg étel 

fogyasztásának lehetőségét biztosítja. 

 

� Kedvezőtlen időjárás esetén a társaság gondoskodik melegedő helyiségről és 

védőitalról. 

5. ÉRTÉKESÍTÉS . 

5.1.  Az értékesítés tervezése. 
� A Társaság éves tervében kell megállapítani az értékesítési előirányzatot az 

ivóvíz, szennyvízelvezetés, tisztítás volumenét, valamint a kommunális 

tevékenységet illetően. 
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• A szennyvízgyűjtés, szállítás, gépkölcsönzés (bérmunka) szolgáltatások

tervezett mennyiségi és bevételi tervét éves szinten kell a társaság tervébe

beépíteni.

5.2. Termékek és szolgáltatások üzemek közötti átadása, elszámolása.
Belső szolgáltatásként kell kezelni a szervezeti egységek egymásnak nyújtott

teljesítéseit, melynek elszámolása a mindenkor érvényben lévő számviteli

előírások szerint történik.

5.3. Az értékesítés számvitele.
A folyamatot főkönyvelői utasítás keretében kell szabályozni.

6. PÉNZ ÉS HITELELLÁTÁS.

• A Társaság valamilyen cél eléréséhez szükséges anyagi eszköz pótlásához a

mindenkor érvényes hitelpolitikai irányelvek hitelt vehet fel. Erről az ügyvezető a

főkönyvelő véleményének meghallgatása után dönt.

• A pénz és a számlaforgalom bonyoIítása, részletes szabályozása a főkönyvelő

utasítása szerint történik.

7. EGYÉB RENDELKEZÉSEK.

A Társaság Szervezeti és Működési Szabályzatában kapott felhatalmazásuk alapján az

általános igazgató, a főmérnök és a főkönyvelő kötelesek területükön részletes utasítás

formájában szabályozni a működési folyamatokat.

Gyula, 2015.június 1.

Daróczi László
ügyvezető igazgató
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aláírjon. 
 
 
Meghatalmazott a meghatalmazást elfogadja.  
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