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) ) I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg a VUZ
Keszthelyi Virosiizemeltetd Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
(székhely: 8360 Keszthely, Vaséar tér 10.; cégjegyzékszam: 20-09-060943; tovabbiakban:
Tarsasag) szervezeti felépitését, valamint a Tarsasag miikédési szabélyait.

Az SZMSZ ismerete és rendelkezéseinek betartasa az ligyvezetd igazgatonak, a Feliigyel
Bizottsag tagjainak, valamint a Tarsasdg minden munkavallal6janak kotelessége. A Tarsasag
SZMSZ-ét a Taggylilés (Alapitd) hagyja jova és az ligyvezetd igazgatd utasitds formajiban
adja ki, ezaltal ismerteti a munkavallalokkal.

2. A Tarsasag adatai

A Tarsasag adatait a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza, ezen beliil a fontosabb cégadatok
az alabbiak:

Megnevezés: VUZ Keszthelyi Varostizemelteté Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

Roviditett cégnév: VUZ Nonprofit Kft.

Cégjegyzékszam: 20-09-060943

A Térsasag statisztikai szama: 10746569-3530-572-20
Addszam: 10746569-2-20 (HU10746569)
Fétevékenység: 3530°08 — Gozellatas, lIégkondiciondlas
Székhely: 8360 Keszthely, Vasar tér 10.

Telephelyek: 8360 Keszthely, Csapas u. 1-3.

8360 Keszthely, Lehel u. 2.

8360 Keszthely, Szalaszté u. 3.

8360 Keszthely, Fodor u. 1.

8360 Keszthely, Rakdczi tér 13.

8360 Keszthely, Felsémajori u. 2.
8360 Keszthely, Rakéczi F.u. 3.

8360 Keszthely, Csapas ut 4720/5 hrsz
8360 Keszthely, Csapas ut 4720/7 hrsz
8260-Yeszthelr Dedl v 32

8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.
8360 Keszthely, Entz Géza sétany 3.
8360 Keszthely, hrsz. 3795/2.

8360 Keszthely, Kossuth L. u. 131.
8360 Keszthely, Fenyves fasor 2.

8360 Keszthely, Piac tér 633/21 hrsz.
8360 Keszthely, Piac tér 637/3 hrsz.
8360 Keszthely, Piac tér 638 hrsz.



8360 Keszthely, Fenéki ut 0444/15 hrsz.
8360 Keszthely, Fodor u. 43.

A Térsasag alapitéja, tagja: Keszthely Varos Onkormanyzata HU 8360 Keszthely, F6 tér 1.

A Térsasag jegyzett tokéje: 256 560 000 Ft, azaz kettGszazétvenhatmillio-6tszazhatvanezer
forint.

Alakulds datuma: 1992. februéar 1.

A Tarsasdag mikoddésének id6tartama: hatarozatlan

Jogeldd cég adatai: Keszthelyi Varosgazdalkodasi Vallalat;

Szadmlavezetd pénzintézetek neve, bankszamlaszdmok:

OTP Bank Nyrt.: 11749039-20085470-00000000;
OTP Bank Nyrt: 11763495-47560884-00000000;
OTP Bank Nyrt: 11749039-20092658-00000000;
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.: 10404955-49520640-00000000;
CIB Bank Zrt.: 10701111-43416408-51200002;
CIB Bank Zrt.: 10701111-43416408-50000005;
CIB Bank Zrt.: 10701111-43416408-50100002;
CIB Bank Zrt.: 10701111-43416408-51100005;
CIB Bank Zrt.: 10701111-43416408-52000001;
Oberbank Ag: 18400010-16100513-10183338;
Oberbank Ag: 18400010-10060513-10201932;
Cberbank Ag: 18400010-10€00513-16200902;
Oberbank Ag: 18400610-10060513-10201161;
Gberbank Ag: 18400010-10060513-10201240;
Cberbank Ag: 18400010-10000513-10201329

E-mail: titkarsag@khvuz.hu;

Honlap: www.khvuz.hu

3. Cégtorténet

A Tarsasag torténete 1952. évben kezdddott, amikor Keszthely Varos Tanacsa létrehozta a
Keszthelyi Ingatlankezeld Véllalatot, mely a késébbiek soran Keszthelyi Varosgazdalkodasi
Vallalatként miik6dott tovabb. Ezen Villalat jogutodlasa folytan 1992. februar 1. napjan j6tt
létre a Keszthelyi Varostizemeltetd Egyszemélyes Kft., melynek megnevezése 2011. marcius
1. napjatél névvaltozas miatt VUZ Keszthelyi Viarosiizemeltetd Egyszemélyes Nonprofit
Kft..

4. A Tarsasag feladatai

A Tarsasag alapfeladata az Alapité altal meghatarozott kézszolgaltatasok elvégzése, illetve
az azokban val6 kdzremlikodés Keszthely varos kozigazgatési teriiletén. A Tarsasag koteles
az Alapit6 altal rabizott szolgéltatasokat az elvartak szerinti szinvonalon biztositani. Ezen
felill a Tarsasag a gazdasagi feltételekhez igazodd kiegészité jelleggel vallalkozasi
tevékenységet is folytathat - a kozszolgéltatasi feladatok ellatisat nem veszélyeztetve -
nonprofit céljainak megval6sitasa érdekében.



A Téarsasag els6dleges feladatai koz€ tartozik:

- Keszthely vérosaban a tavfiités és melegviz szolgéltatds biztositisa az érintett
ingatlanok tekintetében;

- Vaérosi energiakdzpont miikddtetése, kdzvilagitas karbantartésa;

- Keszthely Véros Onkormanyzatival kotott ingatlankezelési szerzédés alapjan a
Tarsasag kezelésébe atadott, nkormanyzati ingatlanok kezelése;

- A Szent Miklés temetd és az Uj koztemetd fenntartisa, iizemeltetése, valamint a
temetkezési feladatok ellatasa;

- Utfenntartss és belvizvédelem, valamint egyéb titépités kiilsé megrendelSk részére;

- Az 6nkorméanyzati rendelet altal kijelolt dijkoteles parkoldhelyek {izemeltetése;

- Vérosi piac lizemeltetése;

- A Viaros Strand, a Helikon Strand, és a Libas Strand, valamint a Csik Ferenc
tanuszoda lizemeltetése;

- Virosfejlesztési tevékenység;

A fenti feladatokat a Tarsasag az Alapit6 Okiratban meghatérozott TEAOR besorolés szerinti
tevékenységi kérok gyakorlasaval latja el.

) . 1L fejezet .
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE

1. A Tarsasag legfébb szerve
(Taggyiilés)

A Tarsasag 100%-os onkorményzati tulajdonban 1évé egyszemélyes nonprofit korlatolt
felel6sségli tarsasdg, legfobb szerve a Taggyllés.

A Térsasag egyediili tagja - egyben alapitéja - Keszthely Varos Onkorméanyzata (a
tovabbiakban: Alapit6, vagy Tulajdonos), melynek hatdskorét és jogkorét Keszthely varos
mindenkori képviselo-testiilete 14tja el.

A taggylilési hataskorbe tartozd kérdésekben az egyediili tag dont, és errdl az ligyvezetd
igazgatot irasban értesiti.

A Taggyilés milkddésére, hatarozatképességére ¢s a hatarozathozatal médjara Keszthely
Véros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltak, valamint a
jogszabalyi el6irasok az irdnyadodak.

A Taggytilés hatarozatair6l a Tarsasag ligyvezetd igazgatdjat haladéktalanul, de legfeljebb 15
napon beliil kételes irdsban értesiteni. Az ligyvezetd igazgaté a Taggytilés altal hozott — a
Tarsasag ligyeit érintd - hatdrozatokat késedelem nélkiil kételes felvezetni a nyilvantartdst
szolgélo Hatérozatok Konyvébe.

A Taggytlés kizar6lagos hataskorébe tartoznak kiilondsen:

¢ a Feliigyeld Bizottsag hatarozatdnak, ¢és a konyvvizsgdlé jelentésének
figyelembevételével a szamviteli torvény szerinti éves beszamolé elfogaddsa,
ideértve az ad6zott eredmény felhasznalasra vonatkozé dontést;

# az éves lizleti terv jovahagyasa az ligyvezet6 igazgato eloterjesztése alapjan;



¢ az lgyvezetd igazgatd, a Feliigyeld Bizottsdg tagjainak, valamint a Térsasig
konyvvizsgélojanak megvélasztasa, visszahivasa;

¢ az ligyvezetd igazgatd javadalmazasanak megallapitasa, valamint az ligyvezetd
igazgato feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa;

¢ a Felugyel6 Bizottsag tagjainak jard tiszteletdijnak, valamint a konyvvizsgald

konyvvizsgalati dijanak megéllapitasa;

a Tarsasag Alapité Okiratdnak modositasa

a Tarsasag torzstokéjének felemelése és leszallitasa;

a Tarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasinak elhatarozasa;

a Tarsasdg Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatanak, valamint Uzletszabélyzaténak

jovahagyasa,

a Feliigyeld Bizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

¢ az lgyvezetd igazgaté részére korlatozd jellegli belsdé szabaly megallapitasa,
elsOsorban a Tarsasag vagyonanak értékesitése targyaban;
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¢ aszokasos lizletmenetet meghaladé kotelezettségvallalas;

¢ azon szerz6dések megkdtésének jovahagyasa, melyeket a Téarsasag sajat tagjaval,
ligyvezetd igazgatdjaval, Felligyeld Bizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi
konyvvizsgalojaval, vagy azok kozeli hozzatartozojaval kot;

¢ az iigyvezetd igazgatéo és a Feliigyel6 Bizottsagi tagok elleni kartéritési igény
érvényesitése;

¢ mindazon ligyek, amelyek eldontésérol a Tarsasag Alapité Okirata, vagy jogszabaly
rendelkezik.

A Taggytlés az Alapitoé Okiratban nevezi meg a Tarsasag Feliigyeld Bizottsaginak tagjait, a
konyvvizsgalo, valamint az ligyvezetd igazgato személyét.

2. Feliigyelo Bizottsag

A Felligyeld Bizottsdg a Tarsasag ligyvezetését és tigyvitelét ellenérzé legfbb testiilet,
ellen6rzi a Tarsasag jogszabalyok €s eldirasok szerinti mitkddését, az Alapité Okiratnak és a
taggylilési hatarozatoknak valé megfelelését.

‘A Felligyel6 Bizottsag tagjait a Taggytilés valasztja legfeljebb 6t évre sz616 hatarozott idore,
mely tagok Ujravalaszthatok és visszahivhatok. Feladataikat valasztott tisztségvisel6i
jogviszony keretében latjak el, dijazdsuk mértékérol a Taggytilés dont.

A Feliigyel6 Bizottsag mlikddési szabalyait, hataskorét, jogkorét és feladatat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, valamint az ennek alapjan kidolgozott és a
Taggytilés ltal jovahagyott igyrendje hatarozza meg. Ugyrendjét maga allapitja meg, melyet
a Taggylilés hagy jova. Miikddése sordn az iigyrendjében meghatarozott elbirasok
figyelembevételével koteles eljarni.

A Feliigyel6 Bizottsdg feladat- €s hatdskore, jogkore valamint kotelezettsége kiiléndsen:

¢ A Feliigyel6 Bizottsag sajét tagjai koziil elnokoét valaszt, akinek jogkorébe tartozik a
feltigyel bizottsagi iilés dsszehivasa, a napirendi pontok kdzlésével. Az iilésekrdl - a
Felugyelo Bizottsag tugyrendjének figyelembevételével - jegyzOkdnyvet kell
késziteni.



¢ A Feliigyel6 Bizottsag koteles minden olyan elbterjesztést megvizsgalni, arrdl irdsos
dokumentumot (hatarozat és/vagy jelentés) késziteni, amely a Taggyiilés kizar6lagos
hatéskérébe tartoz6 iigyre vonatkozik, illetve jogosult minden egyéb, a Taggy(ilés elé
keriilé eloterjesztést ellendrizni, tovabba koteles napirendre tiizni a konyvvizsgald
altal megtargyalasra javasolt ligyeket. A Feliigyelé Bizottsag évenként munkatervet
allit 6ssze, melyben meghatarozza a Téarsasag ellendrizendd teriiletét.

¢ A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a Tarsasag tigyvezetésétol fiiggetlenek, tevékenységiik
sordn nem utasithatéak. Amennyiben a Feliigyel6 Bizottsig megitélése szerint a
Tarsasdg, valamint az {igyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az Alapité Okiratba,
vagy jelen SZMSZ-be litkozik, ellentétes a Taggy(ilés hatarozataival vagy egyébként
sérti a Tarsasag érdekeit, koteles kérelmezni a Tarsasdg legfobb szerve iilésének
Osszehivasat, ezen kérdés megtargyalasa és a sziikséges hatarozatok meghozatala
érdekében.

¢ A Felligyel6 Bizottsag a Térsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, az {igyvezetd igazgatdtol és a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast
kérhet, a Tarsasag szerzOdéseit megvizsgalhatja és szakértével megvizsgaltathatja. A
Tarsasag tizleti {igyeivel Osszefliggésben tudomasara jutott €rtesiiléseiket a tagok
tizleti titokként koételesek kezelni és megorizni.

¢ A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a véllalt feladataik ellatdsa soran az ilyen tisztséget
betsltd személyekt6l 4ltaldban elvarhatdé gondossiggal kotelesek eljarni, az
ellendrzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem megfeleld teljesitésével a
Térsasagnak okozott karokért a Ptk. szabalyai szerint felelnek.

3. Kényvvizsgail6

A konnyvizsgalét a Taggylilés valasztja legfeljebb 6t évre sz6l6, hatarozott idére. A
konyvvizsgélo feladatat a jogszabalyok szerint, valamint a Tarsasaggal megkotott szerzodés
keretén beliil latja el, a Taggytlés altal meghatarozott feltételekkel és dijazas mellett.

A konyvvizsgalo feladat- és hatdskorébe, jogkorébe valamint kotelezettségébe tartozik
kiilénésen:

¢ A konyvvizsgalé feladata, hogy a kdnyvvizsgélatot szabdlyszerlien elvégezze, €s
ennek alapjan fliggetlen konyvvizsgaléi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a
Térsaség beszamoldja megfelel-e a jogszabdlyoknak €s megbizhatd, valds 6sszképet
ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérol.

¢ A konyvvizsgdld feladatai elldtdsa érdekében betekinthet a Térsasdg irataiba,
szamviteli nyilvéantartasaiba, kdnyveibe. Az tigyvezetd igazgatotol, a Feliigyel6
Bizottsag tagjaitol és a Téarsasdg munkavallal6ito] felvilagositast kérhet, a Tarsasag
bankszamlait, pénztarat, szerzddéseit, valamint belsé szabalyzatait megvizsgalhatja.

¢ A konyvvizsgald a Térsasdg SZMSZ-ét, éves beszamoldjat, valamint éves iizleti
tervét a Taggytlilés jovahagyésa elbtt koteles megvizsgalni és véleményezni, tovabba
a Taggylés elé terjesztett minden egyéb gazdasagi jelentést megvizsgalhat abbdl a
szempontbol, hogy azok valés adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a
jogszabalyok eldirdsainak és allaspontjat ismerteti, sziikség szerint megallapitasait
jelentésbe foglalja.

¢ Amennyiben a kdnyvvizsgalo a Tarsasag vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely
veszélyezteti a Tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan
koriilményt észlel, amely az tigyvezetd igazgatd, vagy a Feliigyel6 Bizottsagi tagok e
minéségiikben kifejtett tevékenységiikért vald felelosségét vonja maga utdn,
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késedelem nélkiil koteles err6l a Feliigyel6 Bizottsdgot, illetve a Tarsasag
ligyvezetését értesiteni, valamint kezdeményezni a Taggyiilés 6sszehivasat.

¢ A konyvvizsgalo jogosult részt venni a Taggytilés €s a Felligyel6 Bizottsag iilésein.

¢ A Felugyel6 Bizottsag felhivasa esetén a kdnyvvizsgalo a Feliigyel6 Bizottsag {ilésén
kdoteles részt venni.

¢ A konyvvizsgdlot a Taggytlilésnek a Téarsasag éves beszamoldjat targyalo tilésére meg
kell hivni. A kdnyvvizsgald ezen az iilésen koteles részt venni, de tdvolmaradésa az
lilés megtartasat nem akadalyozza.

¢ A koényvvizsgilo a kényvvizsgalora vonatkozo jogszabalyokban, illetve a Ptk.-ban
meghatarozott feleldsségi szabélyok szerint felel.

4. Ugyvezeté igazgaté

A Téarsasag ligyvezetd igazgatdjat a Taggyilés legfeljebb 6t évre sz016, hatarozott id6re
véalasztja. Az ligyvezetd igazgaté a Tarsasidg ligyvezetését munkaviszonyban ldtja el a
Tarsasag érdekeit szem el6tt tartva. Az ligyvezetd igazgaté megvalasztasara, visszahivasara,
dijazdsénak mértékére irdnyulé munkaltatdi jogokat Keszthely Varos Onkorményzata
Képviseld-testillete gyakorolja, egyéb tekintetben Keszthely Véaros Onkorményzata
Képviselo-testiiletének megbizasab6l Keszthely Varos Polgérmestere gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, a munkaszerzédésben foglaltak szerint.

Az ugyvezetd igazgatd felelosséggel gazdalkodik az Alapité altal rabizott vagyonnal,
gondoskodik a vagyon megdrzésérdl, allaganak megovasarol.

Az ligyvezetd igazgatd, mint a Térsasag vezetd tisztségvisel6je a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Taggyllés hatarozatai, jelen SZMSZ és egyéb bels
szabalyzatok, valamint munkaszerzddése alapjan végzi feladatat, gyakorolja jogkorét,
hataskorét €s viseli mindezekbdl ad6dé feleldsségét.

Feladatkore:

a Tarsasag képviseletének ellatdsa, valamint munkaszervezetének folyamatos,
szakmai és hierarchikus attételeken keresztiil torténé operativ iranyitésa, a hataskérok
és felelosség megosztasaval;

- képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mas
hatosagok el6tt. E jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve atruhdzhatja;

- szervezi, iranyitja €s ellendrzi a Tarsasag munkajat, tdjékoztatast ad a szervezeti
szintli dontésekr6l a szervezeti egységek vezetOinek, sziikség szerint fejleszti a
Tarsasag szervezetét;

- kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a Tarsasagnak azokat a szervezeti egységeit,

munkavallaléit, amelyeket jelen SZMSZ a kozvetlen iranyitasi jogkdrébe rendel;

- gondoskodik a Taggyiilés és a Felligyel6 Bizottsag altal kért jelentések, beszamoldk,
valamint a Térsasdg elGterjesztéseinek elkészitésérdl, benyujtia a fenti
dokumentumokat az Alapit6 felé megtargyaldsra, annak munkatervéhez igazodéan,
kell6 id6ben;

- a jogszabalyokban, a Taggylilés hatarozataiban, a jelen SZMSZ-ben és a Tarsasag
belst szabdlyzataiban meghatarozott feladatokat végrehajtja/végrehajtatja és annak
végrehajtasat ellendrzi;



munkéja soran koteles betartani a jogszabalyokat, valamint jelen SZMSZ-ben
foglaltakat, a Taggytlilés hatdrozatait, valamint a tSrvényes hataskoriikben eijard
hatoésagok utasitasait;

késedelem nélkiil koteles gondoskodni a Taggylilés altal hozott hatarozatok
»Hatarozatok Konyvében” torténd felvezetésérol, és azok folyamatos
nyilvantartasarol;

a Taggytilés, a Feliigyeld Bizottsag, valamint a kényvvizsgild részére koteles a
Téarsasdgra vonatkozoan felvilagositast adni, és kérésikkre az iratokba és
nyilvantartdsokba betekintést biztositani;

folyamatosan kapcsolatot tart az Alapitoval, annak bizottsagaival, Keszthely Varos
Jegyzbjével, a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetbivel, munkatarsaival,
tovabba az Alapité kérésére, az irdnyitdsa ala tartozé Tarsasigot érintden
adatszolgaltatast nyujt;

gondoskodik a jogszabalyok altal el6irt, valamint a Téarsasdg mikddésével
Osszefliggésben szlikséges bels6 szabalyzatok, utasitasok
elkészitésérol/elkészittetésérdl, ismertetésérdl, és nyilvantartasardl;

gondoskodik a Tarsasdg tizleti konyveinek, nyilvantartasainak szabalyszer(i
vezetésérol;

gondoskodik a Tarsasdg szamviteli beszdmoldjanak, és éves iizleti tervének
elkészitésérol/elkészittetésérol - szem eldtt tartva a Tarsasdg eredményes és
gazdasagos miik6désének biztositdsat -, valamint azok Taggytilés elé terjesztésérdl;
gondoskodik a Téarsasdg éves beszamoldjanak jogszabalyok szerint torténd
kozzétételérol, letétbehelyezésérol,

biztositja az Alapité Okirat médositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek €s adatoknak és ezek véltozasanak, valamint jogszabalyban eldirt mas
adatoknak a cégbirdsigi bejelentését, jogszabaly &ltal eldirt okiratok letétbe
helyezését, tovabba a Tarsasagot terheld kozzétételi kotelezettségek teljesitését;
koteles gondoskodni a koztulajdonban 4ll0 gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb
miikddésérd] szolé 2009. évi CXXII. toérvényben foglalt kozzétételi kitelezettségének
megtételérol,

gondoskodik a Tarsasag SZMSZ-ének elkészitésérdl, annak a Taggylilés elé torténd
terjesztésérdl, tovabba annak elfogaddsat koévetéen a munkavillalok 4ltali
megismertetésérol;

vezetdi értekezleteken keresztiil iranyitja és koordindlja a vezet6k munkavégzését,
kozvetiti a tulajdonos elvarésait, tovabba a Tarsasdg egészét érintden - az tizleti tervi
célokkal val6 Osszevetés alapjan - értékeli a kiilonb6zd teriiletek altal nydjtott
teljesitményeket;

biztositja a munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket a Tarsasag
szamara;

kapcsolatot tart a Tarsasdgnal mlik6dé munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel;

Jogkore/Hatéskore:

egyszemélyben, oOnalléan jogosult a Térsasag jegyzésére, illetve bir6sagok,
hatosagok, valamint harmadik személyekkel szembeni képviseletre;

jogosult — a jogszabéalyok, az Alapité Okirat, jelen SZMSZ, taggyiilési hatdrozatok,
valamint a Tarsasag bels6 szabalyzatai 4ltal meghatarozott keretek kozott —a T4rsasag
miikodését szabalyozd dontések meghozataléra;

jogosult a Tarsasdg munkaszervezetének irdnyitasara, ennek keretében kizardlagos €s
teljes korii munkéltatéi jogokat gyakorol a Térsasdg valamennyi munkavillaloja
felett;
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jogosult a munkavéllalok munkaviszonyanak létesitésére, megsziintetésére,
beosztasra, alapbérre, erkOlcsi és anyagi elismerésre vonatkozd, illetve a
munkavéllalok feleldsségre vonasaval dsszefiiggé intézkedések megtételére;

a Tarsasag egészére vagy egyes szervezeti egységei szamdra utasitast, szabalyzatot,
illetve a munkavégzéssel kapcsolatos barmilyen iranymutatast adhat ki;

jogosult az utalvanyozasi jog, alairasi jog megadasara, visszavondsara;

a Térsasdg tevékenységével, feladataival &sszefiiggésben a tdmegkommunikacios
szervek részére tdjékoztatast adhat, illetve ezzel a Térsasag mas munkavallaléjat
megbizhatja, a Tarsasag reklam és propaganda munkajaban jogosult donteni;
javaslatot tehet a Taggytilésnek a konyvvizsgalo személyére a Feliigyeld Bizottsag
egyetértésével;

feladatainak végrehajtasa sordn - a Taggy(ilést6l kapott utasitasok teljesitése mellett
- eltérd allaspontjat régzitheti, és azt a Taggyiilés tudomasara hozhatja;

Feleléssége:

az ligyvezetd igazgatd, mint a Tarsasag vezetd tisztségviseldje koteles a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Taggytilés hatarozatai, jelen SZMSZ és
egyéb bels6é szabélyzatok, valamint munkaszerz6dése alapjan végezni feladatat,
gyakorolni jogkorét, hataskorét és viselni mindezekbdl ad6dé feleldsségét;
felelds az iranyitdsa alatt 4ll6 szervezet hatékony és térvényes mikodtetéséért,
munkatarsai foglalkoztatasaért;
az ligyvezetd igazgatd az ligyvezetési tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott
karokért a Ptk., valamint a Munka Térvénykonyve szabélyai szerint felel, tovabba
korlatlanul felelds azokért a karokért, amelyek a cégbirosaghoz bejelentett adat, jog,
vagy tény val6tlansagabdl, illetve a bejelentés elmulasztasabol szarmaznak;
felelos a Tarsasag belsé szabalyzatainak elkészitéséért, elkészittetéséért, valamint
jogszabélyi és tartalmi feliilvizsgalataért;
a rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasag kezelésébe atadott ingatlanok kezelése,
hasznositdsa érdekében kételes folyamatosan egyiittmiikédni az Alapitoval;
a Téarsasdg vagyonanak tekintetében - az ilyen tisztséget betoltd személyektdl
altaldban elvarhaté gondossaggal, a Tarsasag érdekének megfelelden - a mindenkor
hatalyos jogszabalyok betartasaval koteles gazdalkodni;
koteles a Taggytilést tdjékoztatni minden tudomasara jutott eseményr6l, amely a
Tarsasdg gazdalkodéasat kedvezotleniil befolyasolja, tovabba késedelem nélkiil
koteles a Taggytilés dsszehivasat kérni a sziikséges intézkedések megtétele céljabol,
ha tudomasara jut, hogy:

= a Térsasag sajat tékéje veszteség folytdn a torzstdke (jegyzett toke) felére

csokkent;
= a Térsasdg sajat tOkéje a torzstbke torvényben meghatdrozott minimalis
Osszege ala csokkent;
= a Téarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette; vagy
= ha vagyona tartozasait nem fedezi;

felelés a Tarsasag miikodésével Osszefiiggésben felmeriilé adatvédelem és az
adatbiztonsag megvalosuldsaért;

a munkavégzése sordn tudomadsara jutott adatokat, informéciokat, a Tarsasag lizleti
ligyeirdl szerzett értestiléseit koteles lizleti titokként kezelni és meg6rizni;

felelés a fentiekben fel nem sorolt - munkaszerzédésében meghatarozott - feladatok
maradéktalan végrehajtasaért;
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- nem terheli felel6sség az ligyvezetd igazgatdt, ha a Taggytilés altal hozott hatarozat
vagy az intézkedés ellen tiltakozott, és ezen tiltakozasat a Taggyiilés részére szoban
vagy irésban eléterjesztette;

Helyettesités

Az ligyvezet6 igazgatd helyettesitését - varatlan, elére nem tervezhet6, tartos tavolléte esetén
- a Feliigyel6 Bizottsag éltal meghatalmazott személy latja el, mindaddig mig a Taggytilés
ettdl eltérden nem rendelkezik.

Az ligyvezetd igazgatd helyettesitését - elére tervezett tavolléte esetén - a miiszaki vezetd
latja el, kivéve mindazon személyzeti, bér-€s egyéb ligyeket, melyeknek kizardlagos intézését
az ligyvezetd igazgaté maganak fenntartotta, kivéve tovabbéd azokat az egyedi iigyeket,
amelyekro6l az ligyvezetd igazgat6 kiilon rendelkezik.

A fokdnyveld a helyettesités id6tartama alatt alairasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Képviselet atruhdzasa

Az ligyvezetd igazgatd képviseleti jogat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve irasbeli meghatalmazas mellett &truhazhatja, eldzetesen egyeztetve a képviselendd
allasfoglalast.

VezetOi tisztségre vonatkozo egveéb rendelkezések

Az lgyvezetd igazgatdé nem létesithet tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt, nem lehet vezetd tisztségviseld, valamint korlatlanul felelds tagja a
Térsasagéhoz hasonlé tevékenységet végz0 mas gazdasagi tarsasagban. Nem szerezhet
részesedést — a nyilvanosan mikodo részvénytarsasdgban vald részvényszerzes kivételével —
a Téarsasagéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végz6, illetve a Tarsasaggal
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdasagi szervezetben.

_ IIL fejezet ]
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

1. A szervezeti felépités alapelvei

A Térsasag szervezeti felépitése a Térsasdg feladatainak hatékony ellatasat szolgalja. A
Téarsasag élén az ligyvezeté igazgatd all, aki a részlegek, csoportok vezetdi, a vezetd
beosztasu munkavallaldk (a tovabbiakban egyiittesen: szervezeti egységek vezet6i), valamint
a szervezeti felépités alapjan kozvetlen iranyitasa alatt [évé munkavallalok szdmadra utasitast
ad, feladatot hatdroz meg, azok végrehajtasat ellendrzi, tovabba nem megfelel6 végrehajtas
esetén felel6sségre vondst kezdeményezhet.

A Tarsasag szervezete egységekbdl, részlegekbdl és csoportokbol épiil fel. A szervezeti
egységek vezetdi 6nalldan vezetik a hozzajuk tartozo egység szakmai munkajat, felelések az
adott szervezeti egység 4ltal ellatand6 feladatok szinvonalas végrehajtasaért.

A szervezeti felépitésben egymés mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik
végrehajtdsa soran konzultativ, tandcskérési, egylittmiikddési, tanicsadasi, javaslattételi,
véleményezési joga, illetve kotelezettsége van.

Amennyiben t6bb szervezeti egység érdekelt az adott feladat megolddsdban, ugy az a
szervezeti egység felelos els@sorban annak elvégzéséért, amelyik hataskorébe, munkakorébe
tartozik. Ebben az esetben a t6bbi érdekelt szervezeti egység koteles észrevételeket,
javaslatokat adni.

A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében a szervezeti egységek vezetdi, -
egyetértésiik hianyaban — felettesiik hozhat dontést.
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A Téarsasag munkaszervezeti hierarchidja hatdrozza meg a munkavallalék tekintetében a
szolgalati utat. A Tarsasdg minden munkavéllaldja a munkéval kapcsolatos, valamint egyéni
jellegli kérelmeit, javaslatait a szolgélati Uit betartasaval intézheti. A szolgalati Gt betartisa
nem kotelez6 abban az esetben, ha a Tarsasdg érdekeit sértdé magatartds, vagy egyéb
cselekmény silirgds intézkedés megtételét teszi szilkségessé. Ez esetben a Tarsasag
munkavallal6ja kozvetleniil az ligyvezet6 igazgatohoz fordulhat. A szolgalati Ut betartasanal
kihagyhat6 az a szervezeti egység vezetd, akinek az intézkedése, vagy mulasztasa miatt keriilt
panasztételre sor.

2. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag szervezeti felépitésének abrajat jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza,
mellyel Gsszhangban az aldbbiakban részletezésre keriilnek a Tarsasag altal ellatand6
fontosabb feladatok, azok ellatdséval osszefliggésben adod6é munkavallaloi felelsség:

2.1. Ugyvezeté igazgaté

A jelen SZMSZ 11. fejezet 4. pontja részletesen taglalja az ligyvezet6 igazgat6 feladatkorét,
hatas- és jogkorét, felel6sségét, valamint helyettesitését.

Az ligyvezet igazgato kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete alé tartozik a Titkarsigi asszisztens,
a Személyzeti vezetd, a Rendszergazda, a F6konyveld, a Miiszaki vezet6 és az Szelgaltatasi
egységek részleg- és csoportvezetoi.

2.1.1. Titkarsagi asszisztens

Feladatat Onalléan végzi, kozvetlen felettese az ligyvezetd igazgaté. A munkakoérére
alapvetden jellemz0:

¢ gondoskodik a beérkez posta bontasardl, ajanlott, tértivevényes levelek ,,postai
kiildemények 4tado-atvevé” konyvben vald nyilvantartasardl, az tigyiratok
elektronikus irat-nyilvantartasi rendszerben valé iktatdsardl, iigyintézok részére
térténd tovabbitasarél, valamint az ligyiratok eredeti példanyanak irattari
elhelyezésérol;

¢ a Téarsasdghoz beérkezd 4atutaldsos szdmldkat sorszdmmal latja el, majd el6adoi
flizetbe felvezeti €s atadja a Konyvelési csoport részére, a készpénzfizetési szamlikat
az ligyvezetd igazgato 4ltali aldirast kovetden a kdzponti pénztarba tovébbitja;

¢ gondoskodik a kimend iigyiratok - ligyvezet6é igazgatd altali alairast kdvetden -
elektronikus irat-nyilvantartasi rendszerben torténd iktatdsarél, postazasar6l, egy
eredeti példany irattari elhelyezésérol;

¢ gondoskodik az Iratkezelési szabalyzat Osszeéllitdsarol, annak folyamatos
karbantartasarol;

¢ felel6s a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért;

¢ feladata a kozponti irattar kialakitdsa, kezelése, iratselejtezések végrehajtasa, az
irattari elbirdsoknak megfeleléen az iratanyagok rendezése az Iratkezelési
szabélyzatban foglaltaknak megfelelen;

¢ feladata a Tarsasag postai forgalmanak koordindlésa, postakényv vezetése;

¢ gondoskodik a szervezeti egységek 4ltal leadott irodaszer igények Gsszegyijtésérol -
ligyvezet6i igazgatd altal torténd jovahagyast kovetben - annak megrendelésérél,
valamint reprezentécios és egyéb ellatmanyok intézésérdl;

¢ fogadja az tigyvezetd igazgatdt felkeres6 vendégeket, ezt megel6z6en id6pontot
egyeztet;
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¢

feladata az ligyvezetd igazgaté munkdjanak, valamint napi rutinjanak tdmogatésa;
nyilvantartja az iigyvezetd igazgat6 hataridos feladatait;

biztositja az ligyvezetd igazgatd tevékenységi koréhez tartozd reprezentaciot;

kiilén nyilvantartast koteles vezetni az Alapité altal hozott, a Térsasdgot érintd
Képvisel6-testiileti hatdrozatokrol, Felligyel6 Bizottsagi jegyzokonyvekrdl, igazgatoi
utasitasokrdl, a Tarsasag belso szabalyzatairdl;

gondoskodik a Tarsasag bélyegzbinek beszerzésérdl, nyilvantartasarol, kiadasarol és
visszavételérol, esetleges selejtezésérol,

feladata a vezet6i értekezletek megszervezése €s jegyzékonyveinek vezetése;

figyeli és kezeli a Tarsasaghoz beérkez6 elektronikus leveleket;

fogadja a telefonokat, feljegyzi az esetleges lizeneteket és tovabbitja az illetékes
részére;

egyéb, a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok;

2.1.2. Személyzeti vezetd

Feladatat 6nalldan végzi, kozvetlen felettese az ligyvezetd igazgatd. Az ligyvezetd igazgatd
altal adott megbizasok, feladatok végrehajtdsa sordn a munkakdrében Gnalléan jogosult
eljarni. A munkakérére alapvetOen jellemz6:

¢
L 4

*

* & o o

* S & o

személyligyi munkaval kapcsolatos tigyvezet$ igazgatoi dontések végrehajtasa;

a jogszabalyi — kiemelten a Munka Torvénykdnyvében és egyéb munkaiigyi
jogszabalyokban foglalt — rendelkezések, igazgatéi utasitasok, valamint belsd
szabdlyzatok maradéktalan betartasa;

a Tarsasdg munkavallaléi esetében a személyiigyi és humanpolitikai feladatok
ellatasa;

munkaszerzddések, megbizdsi szerz6dések megkotésével, moddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos tigyek intézése, a szervezeti egységek vezet6i altal
biztositott adatok alapjan a munkakdri leirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

munkavéllalok felvétele, személyiigyi nyilvantartasok vezetése;

képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek intézése, tanulményi szerzédések
elkészitése;

kereseti kimutatasok készitése;

a munkabéren kiviili juttatisok ligyeinek intézése;

a Tarsasag munkavallaléinak munkaiigyi nyilvantartéasa;

a Tarsasdg munkaviéllaloi éves szabadsagdnak megdéllapitdsa, nyilvantartisa, a
felhasznalas ellen6rzése;

jovedelemigazolasok, egyéb munkaiigyi igazoldsok, kimutatasok készitése, kiad4sa;
kilép6é munkavéllaldk elszamoltatdsa, munkaiigyi igazolasok kiadasa;
havi, negyedéves, éves munkaiigyi statisztikai jelentések elkészitése;

kozérdekli munkavégzéssel kapcsolatos teenddk ellatdsa (szabélysértések, birdsagi
itéletek alapjan torténd munkavégzések lebonyolitasa);

egyszerisitett foglalkoztatissal kapcsolatos szerzodések elkészitése, bejelentése,
elszamolasok elkészitése;

kozfoglalkoztatdsi ~ programok  vonatkozdsaban  palydzatok  elkészitése,
szerz0désekkel, bejelentésekkel, az illetékes hivatal felé torténd elszamolasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa;

munkakari alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos teendék lebonyolitdsa;
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a szakteriilethez kapcsoloédd belsé (pl. Tarsasdg szervezeti egységei) és kiilsé (pl.
Alapité, az illetékes hivatal, stb...) egylttmikodési és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése;

a munkakorével Osszefiiggésben tudomasara jutott adatok, informaciok,
dokumentumok kiemelten bizalmas kezelése;

a munkaiigyi iratok, dokumentumok, okmanyok tdérvény szerinti megérzésének
biztositasa;

az ligyvezetd igazgato utasitasa alapjan fegyelmi intézkedések elokészitése;

egy¢éb, a munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok ellatasa;

2.1.3. Rendszergazda

Feladatat Onalléan végzi, kozvetlen felettese az ligyvezetd igazgaté. A munkakorére
alapvet6en jellemzo:

¢

® ¢ & o

feladata a Tarsasdg szamitégépes halézatdnak, valamint eszkozeinek folyamatos
karbantartdsa, helyes mitkodésének feliigyelete, gazdasagos tizemeltetése;

felelés a szamitastechnikai rendszerek {izembiztonsagaért, biztonsagi masolatok
készitéséért, karbantartasaért;

segitséget nydjt az esetleges rendszerhibak kideritésében, elharitdsardl lehetdség
szerint sajat maga gondoskodik;

a feladatok pontos ismeretében javaslatot tesz az ligyvezetd igazgatonak a
szamitogépek, szamitégépes rendszerek (hardverek, szoftverek) beszerzésére,
boévitésére;

nyilvantartja a Tarsasdg hardvereit, szoftvereit, az azokban bekdvetkezett
valtozasokat (bOvitések, cserék, selejtezés...stb.);

feladata a rendszerhozzaférések kidolgozasa, szamitogépes programok jogszer(i
hasznalatanak biztositasa, felligyelete, a szoftverek eredetiségét és jogos hasznalatat
igazol6 dokumentumok, valamint a szoftverek telepitdé lemezeinek megb6rzése és
nyilvantartésa;

halézatfejlesztés esetén a teljes tervdokumentéciot elkésziti/elkészitteti, egyben
egylittm{ikodik és ellen6rzi annak kivitelezését;

elkésziti a hardver- és szoftver eszk6zok selejtezéséhez sziikséges szakvéleményt és
tovabbitja az illetékes szervezeti egység részére;

egylittmiikodik a kiils6 fejlesztésli szoftverek rendszerfelligyeletét ellaté szervezet
kijelslt tagjaval, tovabbd ellatja a sajat fejlesztésii szoftverek rendszerfeliigyeletét;
egylttmiikodik a Tarsasdg munkavéllaléival annak érdekében, hogy a szamitdgépes
munkavégzés, illetve adatszolgaltatas zokkenémentes legyen;

az ligyvezet6 igazgato 4&ltal engedélyezett javitasokhoz, karbantartadsokhoz sziikséges
alkatrészek, valamint 0j szamitastechnikai eszk6z6k beszerzésérél gondoskodik;

az informatikai eszk6zokkel kapcsolatban gondoskodik a munka- és tlizvédelmi-,
valamint a balesetvédelmi szabalyok kidolgozasarol és azok
betartasarol/betartatasarol;

gondoskodik az adattarolasi, adatmentési feladatok rendszeres ellatdsarol;

a munkavégzés sordn birtokéba keriilt adatokat, informacidkat tizleti titokként kezeli;
ellatja a szamitastechnikai titokvédelmi munka szervezését €s felligyeletét;

feladata a kiilsd gazdasagi tarsasagok kdnyvelési feladatainak ellatasidhoz sziikséges
folyamatos rendszerfeliigyelet ellatasa, esetleges szoftver bevezetés;

egyéb, a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok;
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2.1.4.

Zaldfeliileti referens

az Onkorményzat 4ltal meghatdrozott belteriileti és kiilteriileti zoldfeliileti tigyekben
végez szakértdi feladatokat

az Onkormanyzat 4ltal kért természetvédelmi szakvélemények elkészitése

egyéb, a munkakdri leirdsdban meghatérozott feladatok;

2.1.5. Gazdasagi egység

A Gazdasagi egység elsddlegesen a Téarsasdg pénziigyi, szamviteli, bér- és
tarsadalombiztositdsi, valamint egyéb kapcsolddo ligyviteli feladatait latja el - a vonatkozé
jogszabdlyoknak, belsé szabalyzatoknak, igazgat6i utasitisoknak megfelel6 médon -, ezen

beliil

¢

*

kiemelten:

a Tarsasag konyvvezetési, beszamolo készitési, ad6zasi és a Tulajdonos felé vald és a
jogszabélyokban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség;

a Térsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetében bekovetkezett valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérése és azok dokumentaldsa (rendszeres és ad hoc beszamoldk és
jelentések készitése);

a Tarsasag teljes szamviteli és bizonylati rendjének kialakitdsa és folyamatos
karbantartasa, azok maradéktalan betartasa;

a Térsasdg gazdasagi eseményeit dokumentald, azt tiikrozd analitikai és szintetikai
nyilvantartdsok vezetése, a kapcsolatos kdnyvelési tevékenységek elvégzése;

a szallitok felé fennalld kotelezettségek utalasa és minden egyéb banki stutalds intézése,
ezek nyilvantartasa, szabalyszertien utalvanyozott tételek pénziigyi teljesitése, a pénz-
és értékdllomany biztonsagos Orzése, a napi bevételek és kiadasok tételes —
bizonylatokkal alatdmasztott — elszamolasa;

a Térsaséag altal végzett szolgaltatasok, illetve a Tarsasagot érintd minden egyéb — a
jogszabalyok 4ltal szdmlaadasi kotelezettségként eloirt — tigylet ellenértékének
szamlazasa;
az éves beszamolot alatdmaszto leltarok elkészitése, valamint az év végi leltar feladatok
ellatasa;

a bériigyek tekintetében a munkabérek, egyéb bérjellegii és béren kiviili juttatasok
szamfejtése, folyositasa, tovabba a munkavallalokat terheld jarulékok, valamint egyéb
levondasok intézése;

a Térsasagot érintd tarsadalombiztositdsi és szocialis ellatasokkal Osszefiiggésben
felmertild, sziikség szerinti feladatok ellatasa;

a szervezeti egységeknél 1évé pénztarak (parkolas, piac, uszoda, temetkezés, strand)
ellendrzése, konyvelése;

a bizonylatok térvény szerinti megdrzésének biztositisa;

2.1.4.1. Fokonyvel6
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A Térsasag vezetd beosztasii munkavallaldja, aki feladatat 6nélldéan végzi, kozvetlen felettese
az ligyvezet6 igazgatd. A munkakérére alapvet6en jellemz6:

L

¢

az lgyvezetd igazgatd kozvetlen alarendeltségében miikédve — a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével — iranyitja és feliigyeli a Tarsasdg SZMSZ-ében
meghatdrozott, kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek operativ
miikdését;

feladata a Térsasdg éves beszamoldjanak Osszedllitasa, ezzel Gsszefiiggésben a
koényvvizsgaloval torténd kozremiikodés, a beszamolé — Taggyiilés altal torténd
elfogadasat kvetden — letétbehelyezésének és kozzétételének megszervezése;
kozremilikodik a Tarsasag éves tizleti tervének elkészitésében, az abban foglaltakat
folyamatosan nyomon koveti;

elkésziti/elkészitteti a Tulajdonos, az ligyvezetd igazgatd, valamint a koltségvetési
szervek és egyéb hatosagok 4ltal kért - a gazdasagi teriiletet érint6 - nyilvantartasokat,
jelentéseket, eseti beszadmolokat, illetve biztositja részikkre a sziikséges egyéb
adatszolgaltatésokat;

a Térsasag gazdasagi miikdéséhez sziikséges, illetve a teriiletet érintd, kotelezOen
eloirt szabalyzatokat elkésziti/elkészitteti, gondoskodik - az érvényben 1évo
jogszabalyok, illetve a Tarsasag gazdalkodasi koriilményeinek figyelembevételével -,
azok folyamatos modositasarodl, kiegészitésérol, betartasardl és betartatasardl, valamint
ellen6rzésérdl;

gondoskodik a pénziigyi elemzések, kalkulaciok, kimutatdsok készitésérsl,
készittetésérol, a Tarsasag likviditasi- és finanszirozasi koriilményeinek figyelemmel
kisérésérol;

gondoskodik a hitelkérelmek elokészitésérol, hitelek €s kolesondk nyilvantartasdnak
vezetésérol, devizaarfolyamok figyelemmel kisérésérél,

feladata olyan koltség elszamolasi rend kialakitidsa, amely lehetévé teszi a termékek,
szolgaltatasok onkoltségének kiszamitasat, a miik6dési koltségek folyamatos figyelését,
elemzését;

biztositja a gazdasagi teriiletet érinté mindennemti adatszolgaltatas hataridére val6
teljesitését;

személyesen koézremilkodik a koltségvetési szervek, illetve hatdsagok altali — a
Téarsasag gazdasagi teriiletét érintd - ellendrzések soran, kapcsolatot tart a gazdasagi
teriiletet ellen6rzé hatdsdgok, valamint koltségvetési szervek képviselbivel, a
Tulajdonossal, a pénzintézetekkel, valamint a Térsasdg partnereinek gazdasagi
vezetbivel; '

feladata a Téarsasag vagyonaban bekdvetkezd valtozasok folyamatos nyilvantartasanak
biztositasa;

javaslatokat tesz a Téarsasag miikddési hatékonysdganak javitasara az 4ltalanos
gazdalkod4s és a kozvetlen aldrendeltségében mikodo teriiletek tevékenysége
vonatkozasaban,

javaslatot tesz a szamviteli és pénziigyi adatfeldolgozas szamitégépes rendszerének
kialakitdsara, fejlesztésére;

az Ugyvezetd igazgatd utasitasa alapjan részt vesz a gazdasagi ligyeket érintd
targyalasokon, valamint képviseli az altala feliigyelt teriileteket;

¢

egyéb, a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok;
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A Fokonyvel6 kozvetlen iranyitasa, feltigyelete ala tartozik: Pénziigyi csoport, Kényvelési
csoport, Bérszamfejtés és TB ligyintézés.

2.1.4.1.1. Pénziigyi csoport

A Fékonyveld kdzvetlen irdnyitasa, feltigyelete alatt miikodd szervezeti egység. A csoport
munkdjara alapvet6en jellemza:

¢

¢

a jogszabalyi rendelkezéseknek, valamint a Tarsasdg belsé szabalyzatainak
maradéktalan betartdsa, valamint az azokban foglalt el6irasok szerinti m{ikddés;

a Térsasagot érintd konyvelési munkdk elvégzése, valamint a szervezeti egységek altal
biztositott adatok alapjan a vevok felé térténd szamlak kiéllitasa;

a hazipénztdr mikodésével, a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellitdsa, a
hazipénztarban taldlhaté pénzeszk6zok, €s a pénztarban tarolt értékek kezelése,
megbrzése, nyilvantartdsa, elszdmoldsa, a készpénzéllomany belsé szabalyzatban
rogzitett felsd hatarat meghaladé esetben annak pénzintézetbe torténd elszallitatdsa;

a Téarsasag pénzforgalménak lebonyolitasa (4tutalasok, beszedési megbizasok, stb...);

a csoportot érintd pénziigyi adatszolgéltatasok, statisztikai jelentések hatdridore, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld formaban és tartalommal val6 elkészitése;

az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartisi feladatok elldtisa, az AFA
bevallasok elkészitése, az AFA befizetésének, illetve visszaigénylésének intézése, a
Téarsasagot érintd egyéb — a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé formaban és
tartalommal t6rténd — bevallasi kotelezettségek, az adé befizetések/visszaigénylések
(pl. energiaadd, kézmiivezeték add...stb.) hataridében torténd intézése;

a beérkez6 szamlak alaki, tartalmi, szamszaki ellenbrzése, teljesitésének leigazoltatasa,
fizetési hatdridejének folyamatos nyomon kovetése, ligyvezet6 igazgatd altal torténd
jovahagyast kovet6 kifizetése;

a Tarsasag fizetési kotelezettségeinek nyilvantartdsa, az tigyvezetd igazgatd 4ltal
engedélyezett utaldsok végrehajtasa;

a bérfizetési jegyz€k szerinti illetmények utalasa, a jogszabalyoknak illetve a Tarsasag
belsd szabélyzatainak megfelelben a munkavallalok egyes juttatdsainak és
koltségtéritéseinek elszamoldsa, nyilvantartasa és kifizetése;

a Tarsasag eszkozeinek és forrasainak sziikség szerinti analitikus nyilvantartasa;

Keszthely Varos Onkorményzatdval 2005. marcius 4. napjan kétott, a lakdsok és nem
lakds céljara szolgalé helyiségek, telkek értékesitésének el6készitésérol és
lebonyolitasardl szolé megbizasi szerzodés alapjan az értékesitett dnkorményzati
lakasokkal és nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése, befizetések konyvelése;

a szakteriilethez kapcsolddo belsd (pl. Tarsasig szervezeti egységei) és kiilsé (pl.
koltségvetési szervek, hatdsagok, Alapitd) egylittmiikddési és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése;

a Téarsasag gazdasiagi mikddéséhez sziikséges, illetve a teriiletet érintd, kotelezden
eloirt szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos karbantartasiban valé
k6zremkodés;

egy€b, a csoporthoz tartozé munkavallalok munkakoéri leirdsdban meghatérozott
feladatok;
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2.1.4.1.2. Kdnyvelési csoport

A Fékonyveld kozvetlen iranyitdsa, feliigyelete alatt miik6dé szervezeti egység. A csoport
munkajara alapvetden jellemzo:

¢

¢

> & & o

a jogszabdlyi rendelkezéseknek, valamint a Tarsasdg bels6é szabalyzatainak
maradéktalan betartasa, valamint az azokban foglalt el6irasok szerinti miikodés;

a Térsasagot érint6 konyvelési munkék elvégzése, valamint a szervezeti egységek altal
biztositott adatok alapjan a vevok felé torténd szamlak kiallitasa;

a Tarsasag beérkez6 szamlainak kontirozasa;
szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa, elszimoltatasa;
a Téarsasag eszkozeinek és forrdsainak sziikség szerinti analitikus nyilvantartsa;

a csoportot €rintd adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések hataridére, a vonatkozé
jogszabalyoknak megfelelé formaban és tartalommal val6 elkészitése;

parkolé automatabodl szarmaz6 pénzkazettdkban 1évo készpénz szamoldsa, zsakolasa, és
atadasa pénzszallité felé — szezonon kiviil heti egyszer, szezonban heti kétszer -,
kazettak plombaval torténé ellatasa, nyilvantartdsa;

tarsashazakkal sszefliggésben felmeriilé gazdasagi események kdnyvelése, szamlak
utaldsa, beszamolok készitése, kozgylléscken val6 részvétel,;

kiilsé gazdalkodé szervezet konyvvezetésével kapcsolatos teend6k ellatasa;

a munkafolyamattal sszefliggésben felmertilé dokumentumok, iratok, torvény szerinti
megOrzésének biztositasa;

a szakteriilethez kapcsolddé belsd (pl. Tarsasdg szervezeti egységei) és kiilsd (pl.
koltségvetési szervek, hatdsdgok, Alapitd) egyiittmikodési és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése;

a Tarsasag gazdasagi miikddeséhez szilkséges, illetve a teriiletet érintd, kotelezéen
eloirt szabdlyzatok elkészitésében, azok folyamatos Kkarbantartdsiban valé
kozremikodés;

egyéb, a csoporthoz tartoz6 munkavéllalok munkakéri leirdsaban meghatarozott
feladatok;

2.1.4.1.3. Bérszamfejtés és tarsadalombiztositasi iigyintézés

A Foékonyveld kozvetlen irdnyitdsa, felligyelete alatt miikod6 szervezeti egység, munkésjara
alapvetden jellemz6:

L4

L4

a jogszabalyi rendelkezések maradéktalan betartdsa, valamint az azokban foglalt
elbirasok szerinti mikodés;

munkabérek, megbizasi dijak, tiszteletdijak, egyéb juttatdsok szamfejtésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint a munkavallaléi levonasok és munkaltatoi
jérulékok intézése;

munkabérek szamfejtéséhez a jelenléti ivek, valamint munkadra Osszesitok
feldolgozasa, a szamfejtéshez szitkséges eldkészité munkak elvégzése, esetleges hokozi
kifizetések szamfejtése;

bér- ¢s tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos mindenneml kimutatas,
nyilvantartas, statisztikai jelentés elkészitése, adatszolgaltatas nyujtasa;

keresetek, ledolgozott 6rak, talorak folyamatos nyilvantartasa;
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tarsadalombiztositasi tigyek intézése;

kiils6 gazdalkodd szervezet valamint sziikség szerint Tarsashdz részére torténd
bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi és munkatigyi feladatok ellatasa;

Onkéntes nyugdijpénztarak felé a levont dijak kozlése, atutalasardl valé intézkedés;
Konyvelési csoport felé a levonédsokrdl feladas készitése (pl. jarulékok, letiltasok,
gyermektartasi dij, stb...);

a csoportos munkabér 4tutalason kiviili utaldsok feladasa, munkabérek koltséghelyekre
torténd feladasa, Gsszesitd tablazat készitése;

munkabér eldlegek tigyintézése, nyilvantartasa, levonasa;
NAV felé tortén6 bevallasok elkészitése, év végi SZJA bevallassal kapcsolatos
nyilatkozatok, igazolasok kiadasa, esetleges bevallasa;

a szakteriilethez kapcsolodo belsé (pl. Téarsasag szervezeti egységei) és kiilsd (pl.
hivatalok) egyiittmiik6dési és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

a munkakorrel Osszefliggésben tudomaséra jutott adatok, informaciok, dokumentumok
kiemelten bizalmas kezelése;

a Tarsasdg gazdasagi mikddéséhez sziikséges, illetve a teriiletet érint6, kételezben
eloirt szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos karbantartasaban valéd
kozremilkddés;

egyéb, az adott munkavallaléo munkakéri leirdsdban meghatarozott feladatok;

2.1.5. Miiszaki egység és szolgdliatisi egvséy

A Miszaki egység elsddlegesen a Tarsasdg miiszaki, beruhazasi, felqjitasi, karbantartasi,
javitési, fenntartasi feladatait latja el, ezen beliil kiemelten:

*

L4
¢

+
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a Téarsasag altal végzendd beruhdzasok, felujitdsok végrehajtasanak, valamint
karbantartasi, javitidsi munkék koordindlasa, ellenérzése;

egyes szakipari feladatok ellatasa a Tarsasdg szervezeti egységei részére;

Keszthely Varos Onkormanyzatdval megkotott Ingatlankezelési Szerzédés alapjan a
felujitasi, karbantartasi, javitasi, valamint egyéb miiszaki feladatok elvégzése;

Keszthely Véaros Onkormanyzata megbizasabél a kozttkezelési, csapadék elvezetési
és egyéb miszaki feladatok ellatdsa;

Keszthely Varos Onkormanyzat tulajdonaban 4l16 z5ldteriiletek fenntartasa
Keszthely Varos Onkorményzat intézményeinek igény szerinti, valamint a
kozteriiletek miiszaki 1étesitményinek miiszaki fenntartasa

A Varos temetdinek fenntartasa, és temetkezési tevékenysége

A Varos teriiletén 1év6 strandok, és fiird6, uszoda tizemeltetése

A Miiszaki és szolgaltatasi egységhez tartozik a Téarsasdg miikodését szolgalé ingatlanok
takaritasi feladatainak ellatdsa.

2.1.5.1. Miiszaki vezet6

A Térsasag vezet$ beosztast munkavallaldja, aki feladatat 6nalldan végzi, kdzvetlen felettese
az ligyvezetd igazgatd. A Miiszaki vezetd a Miiszaki és Szolgaltatasi részlegek vezetéje, a
részlegek, csoportok beszamolési kotelezettséggel, fegyelmi felelosséggel tartoznak neki,
munkajuk irdnyitasban segiti az ligyvezeté munkajat.
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A munkakorére alapvetGen jellemz6:

¢

¢
¢

az ligyvezet0 igazgatd kozvetlen alarendeltségében miikddve — a mindenkor hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével — iranyitja, felligyeli és ellendrzi a Tarsasag
SZMSZ-ében meghatérozott, kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo részlegek, csoportok,
munkavallalok munkajat;

kozremlikodik a Tarsasdg éves lizleti tervének, valamint Keszthely Viros
Onkormanyzata részére benyujtandé éves feltijitasi, illetve karbantart4si, fenntartasi
tervek osszeallitasaban;

szakteriiletét érintéen dontés-elOkészitd tevékenységet végez az ligyvezetd igazgato
erre vonatkozé utasitasa €s itmutatdsa alapjan;

kozremiikodik a feladatkdrébe tartozé beruhdzasi, felujitési, javitasi feladatok
végrehajtasara vonatkozdan a kivitelezok kivalasztasanak, valamint a véllalkozasi
szerzOdések alairdsanak el6készitésében;

feladata a Dberuhazédsi, felujitasi, fenntartasi feladatok koltségkereteinek
nyilvantartasa, a megvaldsitasok soran koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a
tébbletkdltségek iligyvezetd igazgatd felé torténd elérejelzése, a teljesitések és a
szamlak ellen6rzése;

gondoskodik a miiszaki feladatokhoz kapcsolddé nyilvantartdsok vezetésérol, illetve
a hatdskorébe tartozo beruhazasi jelentések elkészitésérol, egyéb adatszolgaltatasrdl;
elkészitteti a miiszaki feladatok végrehajtasdhoz sziikséges tanulmdanyokat,
szakvéleményeket, valamint az engedélyezési és kiviteli terveket;

kezdeményezi az engedélyezd hatosagoknal az engedélyezési eljarasok lefolytatasat,
illetve a feladatok végrehajtidsahoz sziikséges valamennyi engedélyt beszerzi az éltala
lebonyolitasra, ellendrzésre keriil6é beruhazasi, felajitasi feladatokkal kapcsolatban;
feladata a Tarsasdg altal ellatandé miszaki feladatok vonatkozasaban palyazati
anyagok 6sszeallitisa, palydzatok meghirdetése;

személyesen kézremiiksdik a hatdsagi ellenérzések soran, kapcsolatot tart a miiszaki
teriiletet ellen6rzd hatdsagok képviselbivel, a Tulajdonossal, valamint a Tarsasag
partnereinek miiszaki szakembereivel;

az ligyvezetd igazgatd utasitisa alapjén részt vesz a miszaki ligyeket érintd
targyalasokon, valamint képviseli az altala feliigyelt tertileteket;

kozremikodik a Tarsasag miiszaki teriiletét érintd szabélyzatok elkészitésében, azok
folyamatos karbantartdsédban;

kozvetleniil iranyitja a Tarsasag miikodését szolgald ingatlanok takaritdsi feladatait
ellaté munkavallalokat;
helyettesiti az tigyvezet6 igazgatdt a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint;

egyéb, a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok;

2.1.5.1.1. Miiszaki ligyintézo

A szervezeti felépitésen beliil kdzvetleniil a Milszaki vezetd irdnyitasa, feliigyelete ala
tartozik.

A miuszaki tigyintéz6 feladatat képezi, kiilsnosen Keszthely Varos Onkorményzataval
megkotott Ingatlankezelési Szerzdés alapjan:

*

a Téarsasdg kezelésébe atadott Onkorményzati ingatlanok vonatkozasaban éves
felujitdsi terv Osszedllitdsa, arajanlatok bekérése, véleményezése, vallalkozdi
szerzddések megkdtése, éves karbantartasi javaslat elkészitése, a szlikséges javitasi,
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karbantartdsi munkdk elvégeztetése, bonyolitasa - sziikség esetén vallalkozo
bevonasival -, folyamatos ellenérzése, miiszaki atvétele;

¢ azépiiletek, lakasok és helyiségek miiszaki allapotaval kapcsolatos feladatok ellatésa,
rendeltetésszer( hasznalat biztositasa;

¢ bérléi felujitas vagy atalakitas esetén az elvégzett munkalatok miiszaki szempontbol
torténé feliilvizsgalata, szamléak ellendrzése és Gsszevetése a beépitett anyagokkal, a
feliilvizsgalatot kovetden az elfogadhatd bekeriilési érték irdsban torténd rogzitése,
ezen dokumentum ataddsa az Ingatlankezelési €s kozponti ligyfélszolgalati csoport
részére;

¢ a Téarsasag kezelésében 1évo, statikai szempontbol leromlott épiiletek rendszeres
ellenbrzése, az ¢épiilet allagat veszélyeztetd, valamint az épiiletben 1€vd
onkormdnyzati tulajdont lakas vagy helyiség rendeltetésszer(i hasznalatét akadalyozo
vagy életveszélyt jelentd hibdk, haladéktalan elharitasanak intézése;

¢ az esetleges bontdsi munkalatok elokészitése, hatésdgi hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasa, elbontasra itélt épiileteknél a lakhatatlanna tétel intézése;

¢ ¢épiilet vagy bérlemény kezelésbe vétele vagy bérldi visszaaddsa esetén miszaki
allapotfelmérés készitése;

¢ iires bérlemények elfagyés elleni védelme, viztelenitése;

¢ akezelésbe atvett nkorméanyzati ingatlanok esetében a jogszabalyi eldirdsok szerinti
biztonsagtechnikai €s €rintésvédelmi felilivizsgalatok elvégeztetése;

¢ feladatainak szakszer(i, hatiridében torténé elvégzése, nyilvantartasok folyamatos
vezetése, adatszolgaltatidsok elkészitése, azok valddisiganak, pontossaganak
biztositasa;

¢ egyeb, a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok ellatasa;

2.1.5.2. Utfenntarto6 és karbantarté részleg

A szervezeti felépitésen beliil a Miszaki €s szolgdltatasi egységhez kapcsolddo, kozvetlen
részlegvezetdi irdnyitds alatt mikodd szervezeti egység. A részleg munkajira alapvetben
jellemzo:

¢ Keszthely Véros Onkormanyzataval k6tott éves szerzddések alapjan a kozutkezelést
érint6 feladatok ellatasa, ezen beliil kiemelten:

- az Onkormdnyzati utak, jardak, hidak, kerékparutak javitasa, aszfaltozas,
utellendrzési feladatok;
- kozlekedési tablak potlasa, cseréje, ttburkolati jelek festése;
- kozatkezeldi szakfeliigyelet ellatasa;
¢ Keszthely véros tertiletén 1évd zart és nyilt csapadékviz elvezet6k {izemeltetése és
javitasa;
¢ egyes szakipari feladatok ellatasa a Tarsasdg szervezeti egységei részére;
¢ arészleg altal ellatando feladatokkal dsszefiiggd anyagbeszerzés;
¢ a részleg munkdjaval Gsszefiiggésben felmeriilé nyilvantartasok, havi elszamolasok
készitése, egyéb adminisztrativ feladatok ellatésa;
¢ a Tarsasag rendelkezésére allo gépparkjanak javitasa, a gépek miikSdésével
Osszefliggd miiszaki feladatok ell4tdsa, valamint a gépkocsikkal kapcsolatos torvényi
¢és egy€b szabalyozasi megfeleloség biztositasa,
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¢ egycb, a részleghez tartoz6 munkavallalék munkakori lefrasdban meghatarozott
feladatok;

Lolsbduolodlintdsi-coysde

A—Szolpaltatisi—esység—elsddleges—feladata Keszthely Vares—Onkorményzata—altal a
Térsass fzoti o arcasag-szolgdliatisikérébetartozd feladatokellitioncz Snkormanszati

2.1.5.3. Energiaszolgailtaté részleg

A szervezeti felépitésen belill az {ligyvezeté igazgatéhoz kapcsolddd, kozvetlen
részlegvezetdi iranyitas alatt miik6dd szervezeti egység. Ezen részleg végzi a Téarsasag f6
tevékenységeként megjelslt 3530°08 TEAOR szamu gbzellatss, légkondicionlés
szakagazaton beliili tivhdszolgaltatast - mint kdzszolgéltatast -, a vonatkozo jogszabalyok, a
Térsasag ,,Tavhoszolgaltatdsi Uzletszabalyzat™-a, valamint Keszthely Véros Jegyzbje
51.804/2001. szédmu, tavhé termeld és mikodési engedély megadasara vonatkozo,
hatarozatlan idejli hatarozata alapjan.

A részleg feladatat képezi a Viérosi energiakdzpont miikddtetése is - melynek keretében
térténik Keszthely Varos intézményei energiaelldtasanak koordindldsa -, valamint a
kozvilagitas karbantartasanak koordinalasa.

A részleg feladatksrébe tartozik, kiilonosen:

¢ energiaellatassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

¢ kapcsolattartds a felligyeleti szervekkel, a szerzOdéses partnerekkel, az
Oonkormanyzati intézmények vezetdivel;

¢ a részleg tevékenységét érintGen a Tarsasag altal megbizott kiils6 vallalkozasok,
szakcégek altal végzett munkék ellenérzése;

¢ a szervezeti egységhez kothetd beruhdzasok, korszeriisitések koordinalésa,
feliigyelete, ellendrzése;

¢ gazmotor lizemeltetése;

¢ tavhorendszerrel Osszefliggésben a karbantartidsok iitemezésének meghatarozasa,
koordindlasa;

¢ teljesitmény-lekotések, gazkorlatozok figyelése, sziikség szerinti modositasa;

*

a szervezeti egység tevékenységére vonatkozd adatszolgaltatisi kotelezettségek
teljesitése, gazdasagossagi szamitdsok, kimutatasok készitése;

a szervezeti egység tevékenységével 6sszefliggd adatbazis folyamatos vezetése;
Onkormanyzati lakasok energetikai tanisitasa;

energia beszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

* & & o

folyamatszabalyzé rendszer miiszaki felligyelete, méréeszkozok nyilvantartssa,
javitasok €s hitelesitések megrendelése;

¢ tavhé szamldk elkészitése havi rendszerességgel a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével, kiemelten a rezsics6kkentéssel kapcsolatos elbirdsok
folyamatos figyelemmel kisérését €s betartdsat;

¢ hideg-és melegvizes 6rék, hdmennyiségek rogzitése, tivhoszolgaltatassal kapcsolatos
ligyfélvaltozasok rogzitése, csoportos beszedések intézése;

¢ szamlazasi adatok biztositasa a Gazdasigi egység részére;
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¢ egyéb, a részleghez tartozd munkavillalok munkakori leirasdban meghatarozott
feladatok;

2.1.5.4. Fiirdészolgiltatd részleg

A szervezeti felépitésen belill az Ugyvezetdé igazgatdéhoz kapcsol6ds, kozvetlen
részlegvezetdi irdnyitds alatt miikodd szervezeti egység, mely Keszthely Varos
Onkormaényzataval kotstt szerzédések alapjan ellatia a keszthelyi Vérosi Strand, Helikon
Strand és Libas Strand, valamint a Csik Ferenc Tanuszoda iizemeltetését.

A részleg feladatkorébe tartozik, kiilondsen:

¢ amikddéshez sziikséges hatosagi engedélyek beszerzése;

¢ a részleg tevékenységi korével osszefliggésben alkalmazandé jogszabalyok, belsé
szabalyzatok, valamint a sziikséges hatdsagi engedélyekben foglalt elbirdsok
maradéktalan betartasa, betartatdsa;

¢ astrandok, valamint az uszoda lizemeltetéséhez sziikséges targyi- és forgd eszkdzok,
megfelelden képzett személyzet rendelkezésre allasanak biztositasa;

¢ a strandok, valamint az uszoda iizemeltetéséhez sziikséges anyagok takarékos
felhasznalésa, a targyi eszk6zok leltar szerinti meglétének biztositasa;

¢ mind a strandok, mind az uszoda esetében a vendégek altal igénybe vehetd ingatlanok,
eszk6z6k haszndlatra alkalmas allapotédnak biztositasa, sziikség szerinti feljitasa,
tisztantartasa;

¢ a részleg tevékenységét szolgald gépészeti berendezések szakszerli ilizemeltetése,
karbantartdsa, allaganak megdvasa;

¢ a strandi szolgéltatasok biztositasahoz sziikséges onkorményzati, illetve a Tarsasag
tulajdonaban 1év6 ingatlanok bérbeadasa, egyéb hasznositasa, az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa;

¢ a strandok teriiletén 1€vo, kiilonb6z6 szolgaltatast nyujté bérldkkel/iizemeltetokkel
vald kapcsolattartas, a veliik kotétt szerzodésben foglaltak betartasanak ellenérzése;

¢ a részleg tevékenységét érintd mindennemii nyilvantartasi, mérési €s adatgy(jtési
kotelezettség, statisztikai adatszolgaltatas teljesitése, valamint az lizemeltetési ido
alatti eseményekrol tizemviteli naplé naprakész vezetése;

¢ Dbelépdjegyek, bérletek drusitdsa, napi pénztari bevételek eloirdsszeri elszamolésa és
a kijelolt helyre torténd szallitasa;

¢ arészleg tevékenységi korével dsszefliggésben mind a hézi rend, mind a kiiiritési terv
elkészitése, folyamatos karbantartdsa, az abban foglaltak betartasa, betartatisa;

¢ a Varosi Strandon taldlhaté Balaton alaki medence strandi nyitvatartiasi idében
torténd lizemeltetése a jogszabalyi, hatdsdgi és miiszaki el6irdsok betartasaval;

¢ uszodamesteri feladatok ellatdsa, ennek keretében baleset esetén elsdsegélynyuijtas,
valamint a strandok tekintetében - kiilsé vallalkozd bevondsdval - vizimentdi
feladatok eliatasanak biztositasa;

¢ cgyéb, a részleghez tartozé6 munkavallalok munkakéri leirasdban meghatarozott
feladatok;

2.1.5.5. Ingatlankezelési részleg

A részleg elsddleges feladata Keszthely Varos Onkormanyzatdval megkotott Ingatlankezelési
Szerz6dés alapjan az Snkormanyzat tulajdondban 1évé — a Tarsasag kezelésében atadott —
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lakasok és nem lakéds céljara szolgal6é helyiségek, valamint az ezeket magukba foglalo
épiiletek kezelése, lizemeltetése, karbantartisi feladatok bonyolitdsa a Miiszaki egység
bevonaséval.

2.1.5.5.1. Ingatlankezelés és kozponti iigyfélszolgalati csoport

A szervezeti felépitésen beliil az {igyvezetd igazgatohoz kapcsolods, kozvetlen
csoportvezetdi irdnyitas alatt mikddo szervezeti egység. A csoport feladatkorébe tartozik
kiildndsen:

L4

*

lakas- és helyiség bérleti  szerzOdések megkotése és modositdsa, tovabbitisa a
tulajdonos 6nkorményzat részére;

6vadék beszedésének intézése, nyilvantartdsa, a bérleti jogviszony megsziinését
kovetd visszafizetéssel kapcsolatos teenddk;

bérbeszamitdsi megéllapodéasok elkészitése, nyilvantartdsa, ezzel Osszefliggésben
felmeriil6 feladatok ellatasa;

a bérl6 altal vallalt kotelezettségek nem teljesitése vagy a tulajdonos 6nkormanyzat
ilyen értelmii dontése esetén a bérleti szerz6dés felmondasa;

lakds- és helyiségbérlemények atadas-atvétele jegyzOkonyv felvétele és helyszini
fénykép készitése mellett;

bérlt terheld kotelezettségek elmulasztisa esetén - a tulajdonos 6nkormdanyzat
érdekének érvényesitése érdekében - a sziikséges intézkedések megtétele;

bérleti- és koziizemi dijak nem fizetése esetén, illetve a bérlemény visszaadasa
érdekében — pénzkovetelés €s/ vagy meghatarozott cselekmény vonatkozasdban -
peres eljards meginditasara iranyulé intézkedések, ezt megel6zéen a sziikséges
levelezések, felszolitdsok megtétele;

kilakoltatasok megszervezése végrehajtd kdzremiikodésével,

a tulajdonos Onkormdnyzat azonnali irasbeli értesitése a bérleti jogviszony
megsziinésérdl, a jogcim nélkiili hasznalat bekovetkeztérol vagy az Snkényes lakas-
¢s helyiségfoglalasrol;

bérlemény ellendrzés, kiilonos tekintettel a rendeltetésszerti hasznélatra, a bérleményt
hasznalok jogosultsagara €s a bérlét terheld kotelezettségek teljesitésére, illetve
sziikség szerinti utdellendrzés lefolytatasa;

lakasbérleti dijak mddositasa, lakésbérlok irasban torténd tajékoztatasa;
helyiségbérleti dijak mddositasa, a szamlazast végzé munkavallalé részére torténd
tovabbitasa;

koziizemi szolgaltatok irdsban - adatlapok kit6ltésével - t6rténd tajékoztatasa a bérldi
valtozasokrol;

koziizemi szamlak ellenérzése, vizdij kiilnbozet felosztasa bérlék részére;

hideg- ¢és meleg vizmérd alordk hitelesittetésére iranyuld intézkedések megtétele,
nyilvantartasba vételének €s plombaltatasanak intézése mind a fogyaszt6, mind az
illetékes szervezeti egység felé;

strandi bérlemények fogyasztasmérd orainak ellenorzé leolvasasa, nyilvantartésa,
adatok tovabbitasa a Pénziigyi csoport felé;

szilkség esetén ingatlankezelbi javaslatok megtétele, eléterjesztések elokészitéséhez
adatszolgéaltatas;

a tulajdonos dnkormanyzat altal Gjonnan vaséarolt ingatlanok kezelésbe vétele, ezzel
Osszefliggésben a sziikséges intézések megtétele (pl. helyszini jegyzokdnyv és leltar
felvétele, koziizemi atirdsok intézése, adott esetben a tarsashdzi kozos képviseld
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*

tajékoztatasa, ...stb.);

Keszthely Véaros Onkorményzata felé kimutatisok, nyilvantartisok készitése és
megkiildése, a részleg tevékenységével Osszefiiggésben felmeriild mindennemi
egyeb kimutatdsok Osszeallitasa, nyilvantartisok vezetése;

Tarsashazak tekintetében, kiilonisen:

¢

onkormanyzati tulajdonu bérlemények vonatkozésiban tdrsashdzi kézgyliléseken
valo képviselet, tobbségi 6nkormanyzati tulajdont tarsashaz esetén a tarsashazi kozds
képviseleti teenddk ellatasa, kozgylilések dsszehivasa, lebonyolitasa, jegyzokdnyv,
valamint hatrozatok kényvének folyamatos vezetése;

azon tarsashdzi ingatlanok esetében, ahol a Tarsasig nem lat el k6z6s képviseleti
feladatokat, az 6nkorményzati tulajdont bérlemények utan fizetendd kozos koltségek
nyilvantartasa, egyeztetése, sziikség esetén megkifogasolasa;

tobbségi 6nkormanyzati tulajdont, a Tarsasag koz6s képviselete ala tartozo tarsashdz
vonatkozasaban alapitd okirat, szervezeti és mikodési szabalyzat megszerkesztése,
sziikség szerinti modositasa;

Kozponti iigyfélszolgdlat tekintetében, kiilondsen:

*

személyes, telefonon vagy irdsban torténd panaszbejelentések teljes korii intézése -
szlikség szerint egyeztetve a fogyasztovédelmi referenssel - az illetékes szervezeti
egység tajékoztatasa alapjan, betartva a jogszabdlyi eldirasokat, majd a panaszos
irasban torténé értesitése;

a panasziigyek naprakész nyilvantartdsa, fogyasztovédelmi és mas hatdsagi
megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgaltatés, sziikség szerint a fogyasztovédelmi
referens bevondsaval;

a Téarsasag kozponti tigyfélszolgalati teend6inek ellatdsa, a torvényi eldirasok szerinti
hosszitott tigyfélfogadasi id6 betartasa mellett;

egyéb, a csoporthoz tartozd munkavallalok munkakéri leirdsdban meghatarozott
feladatok;

2.1.5.5.2. Kdveteléskezelési csoport

A szervezeti felépitésen beliil az tigyvezetd igazgatohoz kapcsolddd, kodzvetlen
csoportvezetoi iranyitds alatt miikodé szervezeti egység. A csoport els6dleges feladata a
Térsasdg sajat hataskorébe tartozé kintléviségeinek hatékony kezelése, behajtasa, ennek
keretében, kiilonssen:

+

fizetési emlékeztetok, felszolitasok kiildése, sziikség szerint behajtasi koltségatalany
megallapitasa;

az ugyfelekkel vald egyiittmikodés eredményeként részletfizetés biztositésa,
késedelmi kamat megallapitasa;

adosok kozremilikddésének hidnydban az alabbi szankciok alkalmazésa:

- hasznélati melegviz, valamint tavfiitési szolgaltatas felfliggesztése;

- peres eljaras meginditasara irdnyulé intézkedések megtétele, ezt megel6zden
a szlikséges levelezések bonyolitédsa;

- adok modjara torténd behajtds intézések megtétele, ezt megeldzben a
szitkséges levelezések bonyolitasa;

- felszamolasi eljaras meginditasara irdnyuld intézkedések, ezt megel6zden a
szilkséges levelezések megtétele;
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a peres eljarashoz sziikséges kimutatasok és egyéb dokumentécié dsszeallitasa;
peresitett hatralék kiegyenlitése esetén a jarulékos koltségek elszdmolasa;
hitelezdi igénybejelentés megtétele, az ehhez szlikséges dokumentécid dsszegytijtése;

> & & o

az ligyek meghatarozott csoportjara nézve kiilonb6z6 megéllapodéasok, szerz6dések
Osszedllitasa;

¢ egyéb, a csoporthoz tartozd munkavallalék munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok;

A csoport feladata - a tarsashazi k6zos képviselettel megbizott ingatlanok esetében - a
tarsashdz felé¢ fennalld hatralékok kezelése, behajtdsa, a sziikséges jogi intézkedések
megtétele.

2.1.5.6. Temetkezési részleg

A szervezeti felépitésen belil az ligyvezeté igazgatéhoz kapcsolods, kozvetlen
részlegvezetSi irdnyitds alatt mikddd szervezeti egység, amelynek elsddleges feladata a
temetkezési szolgdltatds nytjtisa, valamint - Keszthely Véaros Onkorméanyzatival kotott
szerz8dés alapjan - Keszthely véros kdztemetdi vonatkozasaban az iizemeltetési €s fenntartasi
munkalatok ellatasa.

A részleg munkajara alapvetoen jellemzo:
¢ a temetkezési szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatok teljes korii elvégzése,
temetések, hamvasztasok lebonyolitdsa, exhumaéldas;
¢ helyi és tdvolsagi halottszallitas végzése, 24 oras ligyeleti szolgdlat megszervezése és
mukddtetése;
¢ ligyfélszolgalat fenntartdsa a részleg tevékenységével Gsszefiiggésben;

¢ temetdk belsod rendjének biztositdsa;

¢ a Szent Miklos és az Uj koztemetd iizemeltetési és fenntartdsi munkalatainak
elvégzése;

¢ atemetok rendjével, a temetdk 6rzésével, a sirhelyek, sirboltok urnafiilkék hasznalati
idejével, a hamvasztasos temetéssel és egyéb a szervezeti egység tevékenységére
vonatkozé nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése;

¢ temetkezési és kegyeleti cikkek beszerzése, drusitasa, nyilvantartasa;

¢ egyéb, a részleghez tartozd munkavéllalok munkakdri leirdsaban meghatéarozott
feladatok;

2.1.5.7. Parkolé- és piaciizemeltetd részleg

A szervezeti felépitésen belill az ligyvezetd igazgatdhoz kapcsolodo, koézvetlen
részlegvezetdi iranyitas alatt miikodd szervezeti egység. A részleg ellétja - Keszthely Varos
Onkormanyzataval megkotott (lizemeltetési-fejlesztési) szerzédésben régzitett szabalyok
szerint - az 6nkormanyzati rendelet altal kijelslit parkolohelyek miikdtetését. Ellatja tovabba
- Keszthely Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete hatdrozatai alapjan - a vérosi piac

fenntartasanak és lizemeltetésének feladatait.
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Parkolé iizemeltetés vonatkozdsdban, kiilondsen:

*

L4

parkol6 helyek lizemeltetése, ezen belill a parkoldk ttfeliiletének karbantartasa,
burkolatjelek lathatosadganak fenntartasa, h6-és sikossdgmentesités, tisztitas;

parkolédsi és pétdijak beszedése, a parkolé automatdbdl szarmazéd pénzkazettak
beszallitasa a Tarsasag k6ézponti pénztaraba;

a dijfizetést biztositd berendezések, eszkdzok folyamatos miikddésének biztositasa;
parkolasi dij fizetésének ellendrzése, szankcionaldsa;

tigyfélszolgalat fenntartasa a részleg tevékenységével Osszefliggésben (bérlet és
jegyvasarlas, szamlaadas, panaszok kezel€se, nyilvantartasok készitése, hatralékkal
kapcsolatos feladatok ellatasa);

a parkolok lizemeltetésére vonatkozd jogszabalyokban, nkormanyzati rendeletben
foglaltak érvényesiilése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele;

egyéb, a terlilet munkavallaléi munkakdri leirasaban meghatérozott feladatok;

Piac tizemeltetés vonatkozdsaban, kiilondsen:

L R 4
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a vasarok és piacok rendjének, az arusitas zavartalansaganak biztositasa;
arusitShelyek kijelolése, helypénzek, bérleti és egyéb jogcimen meghatarozott dijak
beszedése;

a vasarok ¢€s piacok rendjére vonatkozé jogszabalyokban foglaltak érvényesiilése
érdekében a sziikséges intézkedések megtétele;

napi €s heti piacok, hasznaltcikk piac és vasarok megszervezése;

gombavizsgal6 szolgalat fenntartasa heti piacnapokon;

a vérosi piac teriiletén, a Tarsasag kezelésében 1€vo lizlet, valamint a Tarsasag
tulajdonaban 1évo pavilonok bérbeadésa;

reklamfeliiletek hasznositasa, hangosbemondo¢ lizemeltetése;

a piaci teriilet folyamatos tisztantartdsdnak biztositdsa, a telepitett névényzet
gondozasa;

egyéb, a teriilet munkavallaléi munkakari leirdsdban meghatarozott feladatok;

2.1.5.8. Varosfejlesztési részleg

A szervezeti felépitésen bellil az Ugyvezetd igazgatéhoz kapcsolodd, kézvetlen
részlegvezet6i iranyitds alatt mikddoé szervezeti egység. A részleg munkdjara alapvet6en
jellemz6:

L4
¢

palyézatok el6készitése, palyéazatirds;
nagyobb mértékit beszerzések lefolytatisa a belsé szabalyzatokban foglaltak
figyelembevételével;
kézbeszerzésekben vald kézremiikodes;
kapcsolattartads a kozremitk6d szervezettel és vallalkozokkal;
projekt menedzseri tevékenység, ezen beliil:
- projektek teljes koordinacidja;
- projektek elokészitése, Osszedllitdsa
- projektdokumentaciok készitése, folyamatos kezelése;
- projektekkel kapesolatos tajékoztatasok szervezése, megvaldsitasa;

- projektekhez kapcsolodo szerzédések elokészitése;
- projektek pénzligyi elszamolasa;
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¢

egyéb, a részleghez tartoz6 munkavéllalok munkakéri leirdsaban meghatarozott
feladatok;

2.1.5.9. Zildfeliilet-fenntart6 részleg

Keszthely Véaros Cnkorményzat z6ldteriileteinek fenntartasaért felelés részleg feladata a
parkok, fasorok, egyéb belteriileti kozteriiletek miivelése

¢

L 4
¢
¢
L J

fasorok fenntartasa

parkteriiletek fenntartasa

koztisztasagi feladatok végzése
jatszoterek zoldteriileteinek fenntartasa

egyéb, a részleghez tartozd munkavallalok munkakoéri leirdsdban meghatirozott
feladatok;

2.1.5.10. Miiszaki fenntartisi részleg

L4

*
¢

*

az Onkormdanyzat kozterilleten talalhatdé miiszaki létesitményeinek, eszkdzeinek
fenntartasa

jatszoterek fenntartasa, miiszaki biztonsaganak biztositdsa

szOkOkutak, ivé-kutak fenntartésa, a higiéniai eldirdsok betartdsa a fenntartasi
idészakban

adventi dekoracid, egy€b varosdekoracios feladatok kivitelezése

egy¢b, a részleghez tartoz6 munkavallalok munkakori lefrasdban meghatdrozott
feladatok;

3. Szervezeti egységek vezetdinek
(részlegvezetdk, csoportvezetdk, vezetd beosztasi munkavillalok)
feladatai, jogai, kitelezettségei és felelossége

A szervezeti egységek vezetdinek feladatkdre mindenekel6tt az Alapitd, illetve az ligyvezetd
igazgatd altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtasat biztositd munkafolyamatok €s szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott
munkavallaldk irdnyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellen6rzését foglalja magéban.

A szervezeti egységek vezetdinek altaldnos feladatai, jogai, kotelezettségei és felelGssége
kiilénésen:

¢

szervezi, iranyitja €s ellenérzi az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység munkajat,
gondoskodik arrél, hogy a jogszabalyok, a jelen SZMSZ-ben foglaltak, a Térsasag
belsé szabalyzatai, valamint az ligyvezet6 igazgat6 rendelkezései az adott szervezeti
egység munkajaban érvényesiiljenek;

meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egység munkafolyamatit,
munkamddszerét, folyamatos vezetdi irdnymutatissal el6segiti a szervezeti
egységchez tartoz6é munkavallalok munkavégzését;

kozremiikddik a Tarsasag tizleti tervének kidolgozasaban;

biztositja és ellendrzi az éltala iranyitott teriilet mitkodésére vonatkozé jogszabalyok,
eldirasok betartasat, betartatasat;

iranyitja és feltigyeli a rendelkezésre all6 erdforrdsok optimélis és koltséghatékony
felhasznalasat, illetve felelds ennek Ssztonzéséért;

biztositja az eredményes és biztonsdgos munkavégzéshez  sziikséges
munkakdriilményeket, munkafeltételeket;
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¢ gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység hasznalatadban 1év6 targyi
eszk6z6k szakszer hasznalatardl, karbantartasar6l, javitasardl;

¢ kozremiikodik a beosztottak munkakori leirasanak elkészitésében;

¢ az irdnyitdsa ald tartozd teriilet vonatkozasdban kozvetleniil gyakorolja a
munkavégzés irdnyitasanak, ellendrzésének jogkorét, valamint jogosult a hozza
beosztott munkavallaldk évi rendes szabadsaganak kiadasara;

¢ jogosult a vezetdi hataskorrel €lni, amely a vezet6i feladatok végrehajtaséra biztositott
utasitasi jogkort jelenti;

¢ jogosult a szakteriiletét, illetve a szervezeti egységét kozvetleniil érintd
megbeszéléseken részt venni, tdjékoztatdst kérni, illetve véleményt nyilvénitani,
javaslatot adni a miik6dést és a szervezeti egység feladatait érint6 kérdésekben;

¢ az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység személyi alloményanak kialakitaséra,
valtoztatasara javaslatot tesz;

¢ feleldés az irdnyitdsa alatt mikodd szervezeti egység hataskorébe tart6zo — vagy
esetenként oda utalt — feladatok végrehajtasaért, az akadalyozoé tényezok elharitasaért,
sziikséges intézkedések megtételéért, a jogszabalyok, jelen SZMSZ-ben foglaltak,
valamint a Tarsasag belsé szabdlyzatainak betartdsaért/betartatasaért, a hozza
beosztott munkavallalok feladatainak szakszerl, hataridoben t6rténé elvégzéséért, az
adatszolgaltatasok valédisagéaért, pontossagaért;

¢ Lkotelezettsége a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység esetleges
hidnyossagainak feltdrdsa, munkamoddszerének javitasa, fejlodéképességének
biztositasa;

¢ felelds a szervezeti egysége munkavallaldi részére kiadott intézkedéseiért, valamint
utasitasaiért;

¢ felelds a munkarend é€s a munkafegyelem betartisaért és betartatasaért;

¢ felelds annak betartdsdért, hogy a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott
eszkozoket kizardlag az arra jogosult, - amennyiben jogszabaly elbirja - vizsgaval
rendelkezé munkavallalok hasznaljak;

¢ felelés mindazért, amit jogallasdnak, hataskorének, beosztasdnak megfelelden tennie
kell, illetve amit megtenni elmulasztott;

A szervezeti egységek vezetdire €s a vezetd beosztdsti munkavéllalokra - mint a Tarsasdg
munkavallaléira - fentieken tilmenden a jelen SZMSZ 1V. fejezet 2. pontjaban felsoroltak
egyarant vonatkoznak.

4. A Tarsasag jogi képviselete
(Ugyvéd)

A Tarsaség jogi képviseletét tigyvéd 1atja el, aki a Tarsasaggal kétott megbizasi szerzédésben
foglaltak alapjan képviseli a Tarsasagot jogi tigyekben, feladatat 6ndlléan végzi. A Tarsasagot
érint6en, feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

¢ a Téarsasag tevékenységi koréhez kapcsolodd szerzodések ellendrzése, azok hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekhez t6rténd igazitisa;

¢ a Térsasag 4ltal kdtendd eseti szerzodések sziikség szerinti véleményezése, javitasa,
sziikség szerint a szerz6dések megszerkesztése;

+ fizetési meghagyasos, illetve peres eljaras keretében a Tarsasag jogi képviseletének
ellatasa, felszamolasi eljarasok sziikség szerinti kezdeményezése;

¢ a Tarsasag altaldnos jogi képviselete, targyalasokon vald részvétel;

30



¢ a Tarsasdg munkavéllaléinak megkeresése esetén jogalkalmazasi, jogértelmezési
kérdésekben tortén6 tanicsadas;

¢ egyéb, a megbizési szerz6désében meghatarozott feladatok ellatasa;

IV. fejezet
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti, ide tartozik kiilonGsen a munkaviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése, bér- és egyéb anyagi 0szt6nzés megillapitdsa, a munka
mindsitése, felelésségre vonas és az anyagi felel6sség alkalmazisa.

A Tarsasag valamennyi munkavaéllaldja felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd igazgatd
gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd felett a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
illetve a munkavéllalé dijazdsdnak megéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatdéi jogokat
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete, egyéb esetekben Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

A Térsasdg munkavallaléira a mindenkor hatidlyos Munka Térvénykoényvben foglalt
rendelkezések az iranyadodak.

A Téarsasag alkalmazasaban 4116 munkavallalok munkaviszonyt 1étesitenek, melyet hatarozott
vagy hatarozatlan idejii munkaszerz6désben foglalnak. A szerzddésnek tartalmaznia kell a
munkaltatéi jog gyakorldjanak megnevezését tovabba, hogy a munkavillalé milyen
munkakérben, milyen munkabér ellenében és egyéb feltételek alapjan latja el feladatait.

Az ligyvezet6 igazgatd kizardlagos hatdskoérébe tartozik, kiillondésen:

¢ a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa;
a munkavallalok munkabérének (alapbér) megallapitasa;

a dolgozdk jutalmazisanak megdllapitdsa, engedélyezése;

prémium feladatok meghatarozasa, prémium kifizetések engedélyezése;
a munkabér eldleg nytjtasdnak engedélyezése; |

a Tarsasdg egészét érintd munkarend meghatarozisa,

vezetd beosztasti munkavallalok évi rendes szabadsaganak kiadasa;
fizetés nélkiili szabadsag kiadésa;

talmunka, készenlét elrendelése;

munkajogi feleldsségre vonas, kartérités kiszabasa a jogszabalyok alkalmazasaval;
munkatligyi vitdban a foglalkoztatéi dontés meghozésa;

tanulmanyi szerzodés megkotése;

kikiildetés elrendelése, engedélyezése;

sajat személygépkocsi hivatali céla hasznélatanak engedélyezése;

a munkavallalok min6sitése;

korengedményes nyugdijazasra vonatkoz6 kérelmek engedélyezése;
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foalléson kivili barmilyen jogviszony létesitésének vagy folytatdsanak megtiltdsa,
amennyiben az a Tarsasag jogos gazdasagi érdekét veszélyezteti;
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Az ligyvezet igazgatd kizardlagos hataskoérébe tart6zd kérdésekben a kozvetlen felettest
véleményezési €s javaslattételi jog illeti meg.

Az ligyvezetd igazgaté a szervezeti egységek vezetdi vonatkozasdban munkaviszony
létesitése, megsziintetése esetén eldzetesen egyeztet a Tulajdonos képviseletében eljard,
Keszthely Véros Polgarmesterével.

2. A munkavillald jogai és kitelezettségei, felelgssége

Munkavallalok mindazok, akik hatérozott vagy hatdrozatlan id6re a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4llnak.

A munkavallalé — a mindenkor hatalyos Munka Torvénykényvben eloirtak figyelembe vétele
mellett — munkajogilag felelés a Tarsasdg eredményes miikddése érdekében a
munkaszerzddésében, a munkakéri leirasaban és szabalyoz6 dokumentumokban — kiilénésen
a bels6 szabalyzatokban, valamint jelen SZMSZ-ben — részére eloirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéséért, utasitasok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatisok, jelentések
tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak, hataskrének, beosztasanak
megfelelden tennie kell, illetve amit tenni elmulasztott.

A munkavillalé jogait, kotelezettségeit és felelsségét a mindenkor hatalyos Munka
Torvénykonyve, jelen SZMSZ, valamint a munkaszerz6dése €s munkakédri leirasa
szabalyozza.

A munkavallal6 jogai kiilléndsen:

¢ az elvégzett munk4jaért megkapja azt a juttatdst, amely a hatalyos Munka
Torvénykonyve, valamint a munkaszerzodése alapjan jar;

¢ amunkavégzes feltételei és eszkdzei rendelkezésére alljanak;

+ megismerje a jelen SZMSZ-ben foglaltakat, a Tarsasdg bels6 szabalyzatait, valamint
a munkakorével dsszefliggésben kiadott Igazgat6i utasitasokat;

¢ munkajaval Osszefiiggésben véleményt nyilvanithat, javaslatokat tehet koézvetlen
felettesének;

+ jogosult, sot koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkét kellene
végeznie az eldirt feltételek (véddeszkdz , védbberendezés) nélkiil, amely sajat vagy
masok testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné;

¢ a munkavéllal6 a munkaviszonyénak fennallasa alatt - a vonatkozd jogszabalyok
betartasa mellett - tovdbbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt
létesithet, azonban kételes azt a munkaltatonak a munkaviszony, illetve jogviszony
Iétesitéséto] szamitott 8 napon beliil irasban bejelenteni;
A munkaltaté a tovabbi munkaviszonyt, jogviszonyt akkor tilthatja meg, illetve a
munkavallalé6t a tovdbbi munkaviszonya, jogviszonya megsziintetésére akkor
kételezheti, ha a tovabbi munkaviszony, jogviszony a munkaltaté jogos gazdasagi
érdekét veszélyezteti. A munkaltatd ezen tiltd, illetve megsziintetésre kételezd iratat
a munkavéllalé bejelentésété]l szdmitott 30 napon beliil irdsban kiildheti meg a
munkavillalé részére.

¢ joléti, szocialis, gazdasagi koriilményeiket befolyasolo dontésekkel kapesolatosan az
érdekképviseleteken keresztiil ezekrél véleményt nyilvénitani;

A munkavallalé kotelezettséoe. feleldssége kiiléndsen:
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¢ a munkavallalé kételes a munkaltatd altal eldirt helyen és iddben munkavégzés
céljabél megjelenni, munkaideje alatt - munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni;

¢ a munkavallalé koteles munkéjat a munkakorébdl adéddan altaldban elvarhatéd
szakértelemmel és gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a
munkdjdra vonatkozo hatalyos jogszabalyok, el6irasok és utasitdsok szerint végezni,
tovabba koteles a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat alkalmazni, a
valtozasokat nyomon kdvetni, és munkéja sordn a torvényes hataskoriikben eljard
hatosagok utasitdsait, valamint a jelen SZMSZ-ben, az egyéb bels6 szabalyzatokban,
igazgatéi utasitdsokban, munkaszerzddésében és munkakori leirasaban foglaltakat
maradéktalanul betartani;

¢ a munkavallald kételes elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését;

¢ a munkavallald kételes a Tarsasadg vagyonat és eszkozeit megovni, azok megbvasat
elémozditani, baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében
intézkedni, vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

¢ a munkavallalé koteles a rendelkezésére bocsatott eszkozoket, felszereléseket,
berendezéseket gondosan megérizni, a leltar szerinti meglétiiket biztositani, az
anyagokat takarékosan kezelni,

¢ a Térsasadg gépeit, berendezéseit, szerszamait kizardlag az arra jogosult, -
amennyiben jogszabaly eldirja - vizsgaval rendelkezd munkavallalé kezelheti oly
médon, hogy ezen munkavallalot terheli a nem szakszeri hasznalatbdl eredd

felel6sség;
¢ a munkavallalé koteles a munka teljesitését gatlé akadalyt felettesének késedelem
nélkiil jelenteni;

¢ a munkavallalé koteles a Tarsasag tigyfeleivel szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tandsitani, munkatarsaival egytittmiikdni;

¢ a munkavallalo koteles a Tarsasdg munkarendjét, valamint a munkafegyelmet
betartani;

¢ a munkavéllalé koételes a Tarsasag jo hirnevét, megitélését megérizni, tovabba a
munkaviszonya fennalldsa alatt nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel
munkaltatdja jogos gazdasagi €s szervezeti érdekeit veszélyeztetné,

¢ a munkavéllalé koteles a munka- és tlizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyokat
betartani;

¢ a munkavéllalé koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott adatokat,
informécidkat, a Tarsasag lizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként kezelni
és megOrizni;

¢ a Térsasag munkavallaléja a munkaviszonya soran végzett munkdjaért anyagi
felelosséggel tartozik, a feleldsségre vonas feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi
rendjére a mindenkor hatilyos Munka Torvénykonyvében, illetve
munkaszerz6désében foglaltak az iranyaddak;

¢ a munkavallalok a Téarsaség keretén beliili feladatuk ellatisaért nem igényelhetnek
¢és nem fogadhatnak el elényt, kedvezményt a munkaitatéjukon kiviili harmadik
személytdl;

3. Munkakdri leirdasok

A Térsasagban foglalkoztatott munkavallalok adott munkakdrbe tartozé feladatainak
részletezését a munkakori leirdsok tartalmazzdk, melyek kijel6lik az adott munkavillald
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helyét a Térsasag szervezeti felépitésében, részletezik a munkakorrel Osszefiiggésben
ellatand¢ feladatokat.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység feladatkoreinek moédosuldsa, valamint a
munkavallalo 4ltal ellatand6 feladatok valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.

A munkakdri leirds tartalma a kvetkez6:
¢ Név
Munkako6r
Szervezeti egység megnevezése
Kozvetlen felettese
Munkaltatéi jogok gyakorldja
Kozvetlen alarendeltek
Feladatkorok, hataskorok és felelosség
Helyettesités
A munkakdr betoltésével kapesolatos kdvetelmények
Ervénybelépés iddpontja
A munkaltatdi jogok gyakorldja és a munkavallalo alairasa
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A munkakéri leirast a munkakort irdnyitd kozvetlen felettes altal Gsszedllitott szempontok
szerint a Tarsasag személyzeti vezetdje késziti el €s az ligyvezetd igazgato hagyja jova.

A munkakoéri leirdsok harom példanyban késziilnek, melybdl egy példany a munkavallal6é,
egy példany a kozvetlen felettest illeti, egy példany a Személyzeti vezeténél keriil
elhelyezésre, ahol az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezi.

4. Munkakorok atadasa

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavéllalé jogviszonydnak megsziinése vagy mads
munkakdrbe torténd athelyezése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval
Osszefliggd informdcidkat, iratokat, tovabba berendezéseket és eszkozoket atadas-atvételi
eljaras keretében koteles atadni az 4tvevonek.

A munkakoér atadasit a munkavallaldé munkahelyrdl vald végleges kilépése elbtt kell
lebonyolitani.

Amennyiben a kilépés el6tt nem 4ll rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort véglegesen
atveszi, abban az esetben a kozvetlen felettes, vagy az altala kijelolt munkavallal6 ideiglenes
jelleggel veszi 4t a munkakort.

A munkakdr atadés-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet mind az atvevd, mind az
atad6é munkavallalo alair.

¢ Az ligyvezetd igazgatéi munkakor atadas-atvétele az Alapitd altal kijelSlt személy
jelenlétében trténhet, aki a jegyzokonyv alairasdval igazolja az atadés-atvéielt.

¢ A szervezeti egységek vezet6i, valamint a szervezeti felépités alapjan az ligyvezetd
igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 1évé munkavallalok munkakérének atadas-
atvételénél az ligyvezetd igazgatd jelenléte és aldirdsa sziikséges.

¢ Egyéb munkakor atadas-atvételénél minden esetben sziikséges a kdzvetlen felettes
jelenléte, és a jegyzOkonyv éltala torténd aldirasa.
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Az atadas-atvételi jegyzokonyvben régziteni kell az ataddskori allapotokat, az 4tadé részletes
tajékoztatasat a folyamatban 1évo tigyekr6l, és mindazt, amit akar az atado, akar az atvevd
lényegesnek tart.

A munkakor atadas-atvételérdl szolo jegyvzokdnyv kotelezd tartalmi elemei:

¢ az atadas-atvétel idépontja;

¢ jelenlévo személyek neve, beosztésa;

+ munkahely és munkakér meghatdrozasa;
L

a folyamatban [év6 feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentéciokat, iratokat, valamint a munkakdrrel Gsszefiiggésben minden olyan
egyéb iratot, amelyek sziikség szerinti tovabbi ligyintézése a munkakort atvevd
munkavallal6 intézkedését igényli;

¢ a leltar szerinti, dtadasra keriilé eszk6zok listéja;

¢ az anyagi felel0sséggel jar6 munkakor atadasa esetén csatolni kell a leltart, valamint
a munkakort atvevé munkavallaldé anyagi felel6ssége tudomasulvételérdl szold
nyilatkozatat;

¢ minden olyan egyéb megjegyzes, informacio, amit akar az atvevd, akar az atadé
lényegesnek tart;

¢ az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges
tigyben tajékoztatast adott;

¢ az itadd, az atvevd és a résztvevok aldirdsa;

A jegyzOkdnyvet harom példanyban kell elkésziteni, melynek egy példénya az atadét, egy
példinya az atvevot illeti, tovabba egy példanyt a Tarsasag kozponti irattdraban sziikséges
elhelyezni.

S. Helyettesités

Az ligyvezet6 igazgat6 helyettesitésére vonatkozo szabalyokat a jelen SZMSZ 11 fejezet 4.
pontja tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetdi, az ligyvezetd igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt 1évo
munkavallalok, valamint az egyéb, nem vezetd beosztasi munkavallalok a munkakori
leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymaést.

A helyettesité munkavallalé legjobb szakmai tudasanak és a jogszabalyoknak megfeleléen
koteles ellatni a helyettesitést, tovdbba a helyettesitendé munkakérbe tartozd feladatokat
hatéridében tartozik elvégezni. A helyettesités befejezésekor a helyettes kételes beszamolni
a meghozott intézkedésekrol és a helyettesités id6tartama alatt tortént eseményekrol.

6. Az iigyiratkezelés rendje
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Alapelvként ligyvezetd igazgatoi jogkdrbe tartozik minden, a Tarsasdghoz beérkezd iigyirat
az illetékes szervezeti egységhez ¢és/vagy munkavallalohoz t6rténd szignaldsa, valamint a
Tarsasag altal kiildendo6 tigyirat alairasa.

Az ligyvezetd igazgatd helyettesitése esetén a jelen SZMSZ-ben szabdlyozottak szerinti
helyettes az ligyvezetd igazgaté megnevezés mellé ,h” jelzés alkalmazaséval gyakorolhatja
alairasi jogat.

A Tarsasaghoz beérkez6 ligyiratok kezelésének menete:

1. Az ligyvezetd igazgatd a beérkezett ligyiratokat - azok attekintését, esetleges
utasitdsok megtételét kdvetden — kiszignalja az ligyirat tartalmanak megfelelGen, az
illetékes szervezeti egység és/vagy munkavallalé részére.

2. Az lgyirat a szignalast kévetOen az illetékes szervezeti egység és/vagy munkavallald
részére iktatasra, illetve elektronikus tton torténd tovAabbitisra keriil, az eredeti
példany a k6zponti irattarba keriil elhelyezésre.

3. A szervezeti egységek vezetdi az ligyiratot annak kézhezvételét kévetden - a lehetd

legrévidebb idén beliil - az {igyben feladatkorrel rendelkezé iigyintézd részére
tovabbitjak.

A Térsasag altal kiildendo tigyiratok kezelésének menete:

A Térsasadg munkavéllal6ja 4ltal 6sszedllitott barmely - akar beérkezett ligyirat valaszaként,
akér ondllo tgyként kezelt - ligyirat a titkarsagon keresztiil, ligyvezetd igazgatd aldirdsat
kovetben iktatdsra, majd postdzasra, vagy sziikség szerint tovabbi tigyintézésre, illetve egy
példany kézponti irattarba térténé elhelyezésre keriil.

Az lgyintéz0 altal készitett ligyiratot - a titkarsagra torténd tovabbitdsat megel6zben - az
illetékes szervezeti egység vezetdje annak tartalmanak jovdhagydsaként szignoval latja el.

A Tarsasédg belsd ligyiratainak kezelése:

A szervezeti egységek egymas kozotti hivatalos levelezése ugyancsak a titkarsagon keresztiil,
ligyvezet6 igazgatd jovahagyo alairasat kvetden keriil iktatasra, majd tovabbitdsra a cimzett
felé.

Ugyvezetd igazgat6i alairast nem igényld, kételezettséggel nem jar6 levelezés - az tigymenet
meggyorsitasa érdekében mind a szervezeti egységek kozotti, mind harmadik személy részére
- térténhet elektronikus uton is.

A Térsasdgnal fellelheté valamennyi tgyirat kezelésére vonatkozdan az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak az irdnyadoak.

A Térsasag altal kotott valamennyi okiratot (szerz6dés, megallapodas, stb...) a Tarsasag
kozponti irattaraban, az illetékes szervezeti egységnél, sziikség esetén - amennyiben pénziigyi
tartalmii — a Gazdasagi egységnél kell elhelyezni.

7. Kitelezettségvallalas, utalvanyozais

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra — az illetékes szervezeti egységek vezetbivel tortént elGzetes
egyeztetést kdvetden - kizardlag az igyvezetd igazgatd jogosult a jogszabalyi elbirdsokban,
valamint bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasa mellett.
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Kételezettséget vallalni a Tarsasdg targyévi iizleti tervében meghatarozott eldiranyzatok
terhére lehet azzal, hogy figyelembe kell venni az el6z6 évben/években vallalt 4thuzédo vagy
folyamatos kotelezettségeket, azok targyévi kihatasat.

A kotelezettségvallalas elétt az ligyvezetd igazgatonak minden esetben meg kell gy6zédnie
arrol, hogy - a Taggyiilés éltal jovahagyott targyévi lizleti terv figyelembevételével - a
sziikséges fedezet rendelkezésre all.

Szakmai teljesitésigazolas

A szakmai teljesitésigazolds az utalvanyozasa elétt torténik és az érvényesités alapja.

A kifizetés elrendelése elott — a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan - ellenérizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagét, Osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés,
megidllapodas teljesitését. Az igazolast annak a munkavallalonak kell végeznie, aki a szakmai
teljesitésrdl teljes kor( informécidval rendelkezik.

A szakmai teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a teljesités tényére torténd utalast, a
szakmai teljesitésigazolas datumat, valamint a szakmai teljesitésigazol6 al4irasat.

A szakmai teljesitésigazolas torténhet:
- aszamlan a ,teljesitést igazolom” megjelSléssel, datummal és a szakmai igazol6

alairasaval,
- feljegyzés formdjéban, amely tartalmazza a teljesitésigazoldsra vonatkozd
hivatkozast.

Nem sziikséges kiilon teljesitésigazolds a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkil végrehajthato6 birosagi, hatosdgi dontésen alapul6 fizetési ktelezettség esetén.

Utalvanyozas

Utalvanyozas a szamla, vagy egyéb fizetési kotelezettség teljesitésigazolasinak elfogadasarol
tett felel6s vezetdi nyilatkozat, melyet kévetden a pénziigyi teljesités engedélyezhetd.

Az ligyvezet igazgat6 — helyettesités esetén a miiszaki vezetd — 6n4ll6 utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

A Tarsasaghoz beérkezett bizonylatokat - a szakmai teljesités igazolasit kdvetGen - az
igyvezet0 igazgatonak jovahagyé aldirdsaval kell ellatnia az utalast/kifizetést megelézden.

Az utalvanyozasi joggal valé felruhdzds az tigyvezets igazgat6 hataskore.

A bankoknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezet$ igazgaté jelsli
ki. Neviiket €s aldirasukat - az adott bank eljardsi rendje szerint - be kell jelenteni a
szamlavezetd pénzintézetnél.

Az utalvinyozisra vonatkoz6 tovabbi elbirdsokat a Térsasidg bels6 szabalyzataként
nyilvantartott, mindenkor hatélyos Pénz-és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. Bels6 szabalyozasi rend

Az iigyvezet§ igazgato6 a Tarsasag teljes tevékenységét koteles frasban szabalyozni, melynek
alapja a keretszabalyozist képez6 szervezeti és miikodési szabalyzat. Amennyiben a jelen
SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb szabalyozast igényelnek, ugy
azokat kiilon szabalyzatban kell rogziteni. A szabalyzatokat igazgatdi utasitassal kell hatalyba
léptetni. A szabélyzatok elkészitéséért, elkészittetéséért, valamint jogszabalyi és tartalmi
feliilvizsgélataért az ligyvezetd igazgaté a felelds. Ennek keretében - ligyvezetd igazgato
utasitdsa alapjan - az adott szervezeti egységre, vagy feladatkorre vonatkozé szabdlyzatokat
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a szervezeti felépités alapjan kozvetlen Uligyvezetd igazgatéi irdnyitds alatt 1évod
munkavéllalok koételesek elkésziteni, folyamatosan karbantartani. A belsé szabalyzatokat az
ligyvezetd igazgatd jovahagyasat megel6zden a Feliigyel6 Bizottsag targyalja meg.

A Tarsasag egészét érintd, altalanos jellegl, tartosan érvényesiild szabalyok ,,szabalyzat”
formajaban, mig egy adott téméra vonatkoz6 szabalyozasok ,,igazgatoi utasitas” formajaban
kertilnek kiadasra. A bels0 szabalyzatokat, valamint az igazgato6i utasitasokat az ligyvezetd
igazgatd alairasat kovetden a Titkarsagi asszisztens nyilvantartasba veszi, sorszammal latja
el, majd eljuttatja valamennyi szervezeti egység vezetdjéhez, valamint az érintetteknek. A
szervezeti egységek vezetdi a kapott szabdlyzatokat, valamint utasitasokat kételesek az adott
egységhez tartozé munkavallalokkal megismertetni és az elGirasok betartasat rendszeresen
ellendrizni.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a Tarsasaghoz minden 0j belépé munkavallalé megismerje a
Tarsasag egészére érvényes, tovabbd sajat munkateriiletét érintd bels szabdlyzatokat,
melyek ismertetése a kézvetlen felettes kitelezettsége.

A Dbelsd szabdlyzatokban €s igazgat6i utasitasokban foglaltak betartdsa a Téarsasag
valamennyi munkavallal6jara nézve kotelezo.

A Térsasag a rendeltetésszerll és torvényes miikddeés biztositdsa érdekében — figyelemmel a
Tarsasag szervezeti felépitésére — az alabbi bels6 szabalyzatokat alkotta:

Tavhdszolgaltatasi Uzletszabalyzat

Szamviteli politika

Szdmlarend, szamlatiikor

Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzat

Pénz- ¢s értékkezelési szabdlyzat

Bizonylati szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Iratkezelési szabélyzat

Szabalyzat a Szent Miklés temetd és az Uj koztemeté mitkodési rendjérsl
Kozponti tigyfélszolgalati, fogyasztovédelmi és panaszkezelési szabalyzat
Haétralékkezelési szabélyzat

A munkavédelmi tevékenység munkaltatoi szabalyozasa
Tlzvédelmi szabalyzat

Varosi Strand/Helikon Strand/Libas Strand tizemviteli szabdlyzata
Strand agazat lizletszabélyzata

Csik Ferenc Tanuszoda iizemviteli szabalyzata

A biztonsagi kamerék felhasznalasi és miikodési szabélyzata

Piac mikodési szabalyzata

Adatvédelmi szabalyzat
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A bels6 szabdlyzatok, illetve igazgatdéi utasitasok nyilvantartasdval és kezelésével
Osszefliggésben a Titkarsagi asszisztens koteles olyan nyilvantartdst vezetni, melybdl
megallapithatd, hogy:
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- mikor és milyen témaban keriiltek kiadasra, valamint
- abels6 szabalyzat modositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének id6pontja és azon
hivatkozas, mely a hatdlyon kiviil helyezést elrendelte.

A bels6 szabalyzatok, valamint az igazgatdi utasitasok eredeti példanyainak meg6rzésérdl a
Titkarsagi asszisztens koteles gondoskodni.

9. A Tarsasdg képviselete, cégjegyzés, aldirasi jog, bélyegzohasznalat

A Téarsasag képviselete

A Tarsasdg egyszemélyi felelds vezetdje az ligyvezetdé igazgatd, akit a Tarsasag
tevékenységével Osszefliggd ligyekben A&ltalanos, 6nalld képviseleti jog illeti meg. A
Tarsasagot az tligyvezetd igazgaté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatésdagok el6tt. A Tarsasag nevében cégjegyzésre az ligyvezetd igazgatd
jogosult, amelyet a cégbirsdghoz benyujtott, kdzjegyz6 éltal hitelesitett alairasi cimpéldanyon
kell bejelenteni és nyilvantartani.

Az ligyvezetd igazgato képviseleti jogat esetenként, vagy az tigyek meghatarozott csoportjéara
nézve irasbeli meghatalmazas mellett 4truhazhatja, elézetesen egyeztetve a képviselendd
allasfoglalast.

Cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kotelezettségvallalast, vagy egyéb
jognyilatkozatot tartalmazé dokumentumok alairdsanak jogét jelenti a Tarsasag nevében, a
képviseld részérél meghatarozott forméban. A cégjegyzés akként torténik, hogy a Térsasig
eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cégnevéhez az ligyvezetd igazgatd sajat nevét 6nalléan
irja, a hiteles aldirasi cimpéldany szerint. Cégjegyzésre kizardlag az iigyvezet6 igazgatd
jogosult.

Aléirasi jog
A Téarsasdg nevében kotelezettségvallalast, vagy egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazd
kiils®, valamint a Tarsasag belsé dokumentumainak aldirasi jogat jelenti.

Ezzel 6sszefliggésben az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve az ligyvezetd igazgatd
irasban jogosult a kézvetlen irdnyitasa alatt 1évé munkavallalok részére 6nall6 alairasi jogot
biztositani. Ebben az esetben a munkavallal6é neve, beosztasa €s alairasa mellett a Tarsasag
bélyegz6 lenyomata is sziikséges. Az aléirdsi jog megsziinik, ha azt az tigyvezet6 igazgatd
irasban visszavonja, illetve ha az aldirasi joggal felruhdzott munkavéllalé munkaviszonya
megsziinik.

Bélyegzbhasznalat

Cégbélyegzo6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket a cégjegyzésre jogosult, vagy az
alairasi joggal rendelkezd munkavallalo irt ala.

A Tarsasagnéal hasznélt bélyegz6k lenyomatét, valamint az egyes bélyegz6k hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket, tovabba a bélyegzd atvételének
idépontjat €s az atvevd aldirdsat a Tarsasag bélyegz6 nyilvantartdsanak kell tartalmaznia.
Minden bélyegz6 beszerzésérdl, kiadasarol és visszavételérol, esetleges selejtezésérol
folyamatos nyilvantartast kell vezetni, mely a Titkarsagi asszisztens kitelezettsége.

A bélyegz6k tarolasar6l oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. Elvesztése esetén haladéktalanul, irdsban jelenteni kell ezt a tényt az ligyvezetd
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igazgatonak, aki a jogtalan hasznalat megakadalyozasa érdekében annak érvénytelenitésérol
gondoskodik.

Az elavult bélyegzoket érvényteleniteni kell, mely tényrél jegyzOkdnyvet sziikséges felvenni.
Az elavult és rossz minbségili bélyegz6t meg kell semmisiteni.

10. A Tarsasig munkarendje

A munkarendet a munkaltat6 allapitja meg €s igazgatoi utasitasban szabalyozza.
A Tarsasag hivatalos munkarendje - amely a maximum 30 perces pihend id6t is tartalmazza
- a kovetkez6:

- Kozponti Iroda: hétfo-csiitortok: 8:00 - 16:30; péntek: 8:00 - 14:00;
- Kozponti iigyfélszolgalat: hétf6: 8:00 - 12:00;

kedd: 13:00 - 16:00;
szerda: 7:00 - 19:00;
csiitorték: 13:00 - 16:00;
péntek: 8:00 - 12:00;

- Csapas uti telep: hétf6- péntek: 7:00 - 15:00;

- Zdldfeliilet fenntartds hétfo- péntek: 7:00 - 15:00;
péntek: 7:00 — 13:00
Ralatonpart, belvaros takaritok, fenntartok folyamatos munkarend, 7:00 — 15:00

- Miiszaki fenntartds: hétf6- csiitortdk: 7:00 - 15:30;
péntek: 7:00 — 13:00

- Parkolas és piaciizemeltetési csoport:

Ugyfélszolgdlati iroda:
Szezonon kiviili idészakban (szeptember 16. €s majus 14. kéz6tt):
hétf6tdl - szombatig 8:00 - 16:00;
Szezonalis idOszakban (majus 15. €s szeptember 15. kbzott):
hétfotol-vasarnapig  8:00 -18:00;
Hivatalos linnepnapokon, illetve Advent II. szombatja és december 31. k6zott nincs
munkavégzes!
Parkoléellendrok és parkoldsi miiszerész:
Szezonon kiviili idészakban (szeptember 16. €s majus 14. kozott):
hétf6tdl - szombatig 7:30 - 16:00;

Szezondlis iddszakban (m4jus 15. és szeptember 15. kdzott):
hétf6tol - vasarnapig  7:30 - 18:00;

Hivatalos tinnepnapokon, illetve Advent II. szombatja és december 31. k6z6tt nincs
munkavégzes!

Piaciizemeltetés:

Heti piaci napon (szerda €s szombat) 6:00 - 14:00;
Egyéb hétkdznap (hétfo, kedd, csiitortk, péntek) 7:00 - 15:00;
Hasznaltcikk piaci napon (vasarnap) 8:00 - 12:00;
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- Temetkezési csoport: hétfo - péntek: 7:30 - 15:30;
24 éras halott szallitasi ligyelet

- Fiirdészolgiltaté részleg:

Uszoda:
05:30 - 21:00 (valtott miiszakban), kivéve az uszoda nyéari idészak alatti zarva tartasat;

Strandok:
Szezonélis id6szakban: 7:00 - 20:00 (valtott m{iszakban);
Szezonon kiviili idészakban (felkészités és téliesités esetén): 8:00 - 14:00;

A fenti hivatalos munkarendtdl kizardlag ligyvezetd igazgatd elézetes engedélyével lehet
eltérni.
A Téarsasdg munkavéllaléi kotelesek ,Munkaidé nyilvantartds® megnevezési

formanyomtatvanyon folyamatosan, napi rendszerességgel vezetni a munkahelyen toltott
munkaid6t.

11. Szabadsagok

A Térsasdg munkavallal6i vonatkozasaban az éves rendes szabadsag kiaddsara a kézvetlen
felettes jogosult. Az éves rendes szabadsag mértéke a Munka Toérvénykonyve alapjan keriil
meghatérozésra.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadség engedélyezésére kizardlag az iigyvezetd igazgatd
jogosult.

12. Juttatasok

A tobbletfeladatok jo mindségben és hatarid6re torténd elvégzése érdekében az ligyvezetd
igazgat6 6sztdénzd prémiumot tlizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kovetden
kertil sor.

13. A cégauté hasznalata

»A Tarsasag tulajdondban levé gépjarmivek — az ligyvezetd és a miiszaki vezetd altal
hasznalt személygépkocsi kivételével - menetlevél vezetési kotelezettség mellett kizarolag
hivatalos és lizemi célra hasznalhatok, melynek moédja a gépjarmii lizemeltetésrdl sz6l6
szabalyzatban keriil r6gzitésre.

Az tigyvezetd €s a muszaki vezetd a Tarsasag tulajdondban levo személygépkocsi hivatalos
¢s magancélil személyes haszndlatdra jogosult legfeljebb évi 30.000 kilométer
futasteljesitésig, melynek rendje a Kft. belsé szabalyzataiban keriil meghatirozasra.

A személyes hasznélati gépkocsi lizemeltetése soran futasteljesitést igazol6 napl6 vezetése
sziikséges.

A Tarsasag a szabad gépjarmi-kapacitdsanak hasznositdsa érdekében gépjarmiiveit
szerzddéses keretek kozott harmadik személy - elsésorban Snkorményzati intézmények,
gazdasagi tArsasagok - részére bérbe adhatja.
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14. Telefonhasznalat

A Tarsasag tulajdondban 1évé mobiltelefonok munkaviéllalé részére torténd biztositdsat,
illetve a mobiltelefon hasznalat dijfizetésének maodjat igazgatodi utasitas rogziti.

A vezetékes telefon magén c€la hasznilata - telefon ellen6rzé program alapjan - térités
ellenében torténik.

15. Az iizleti titok megorzése

Uzemi, iizleti titok minden olyan, a Tarsasig tevékenységéhez kapcsolodd tény, adat,
informacid, szakmai megoldas, amelynek titokban tartisdhoz a Téarsasagnak méltanyolhatd
érdeke fliz6dik.

A munkavallalé kételes a munkavégzése soran tudomasara jutott adatokat, informaciokat,
a Tarsasag tizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként - idébeli korlatozas nélkiil -
megérizni. A munkavallalo nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdséara, €s amelynek kézlése a
munkéltatora vagy harmadik személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a Taggytilés, valamint a Feltigyel6 Bizottsag tagjaira is.

A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbol nyilvanos
adatra vonatkozd, torvényben meghatdrozott adatszolgéltatisi és t4jékoztatasi
kotelezettségre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informacidkra,
amelyeket a Tarsasag tzleti, ligyfélszolgalati tevékenysége sordn az iizleti partnerek,
tigyfelek, hatosdgok tudomaséra kell hozni.

Az iizleti titok megsértése megalapozza az illetdé munkavallaléval szemben a rendkiviili
felmonddsra iranyulo intézkedés megtételét.

16. Kapcsolati rendszer

Kapcsolattartas az Alapitoval:

- Az Alapité és a Tarsasag kapcsolatdban az alé- és folérendeltség elve érvényesiil.

- Az egylittm{ikddés konkrét szabalyaira az Alapito altal kiadott utasitasok, a vele kotott
szerzddések, megallapodasok az iranyadok.

- Az Alapitoval az ligyvezet$ igazgatd kozvetlen és kdzvetett modon tart kapesolatot. A
kapcsolattartas az Alapité altal kialakitott rendszernek megfelelden valosul meg.

- A Téarsasag szervezeti egységei és az Alapitd kozvetett kapcsolattartasa az elvart
informacioszolgaltatas alapjan torténik.

A Tharsasag szervezeti egységeinek kapcsolata:

- A Tarsasag azonos szinten 1évd szervezeti egységei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tandcskérési, tandcsadasi, javaslattételi, véleményezési
jog gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi.
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- Az egylittmlik6dés elssorban egyeztetd, &sszehangold tartalmu, célja a szemléleti és
cselekvési egységre valé torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek
véleményeltérésében a kozvetlen felettes hoz dontést.

A sajt6 tdjékoztatdsa:

- A sajtd t4jékoztatasat — az érdekelt szervezeti egységek bevonasdval — az ligyvezetd
igazgat6 szervezi és végzi, illetve ezzel a Tarsasdg mas munkavallaldjat megbizhatja.
A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.

- A sajtotajékoztatas célja, a Tarsasag kozszolgaltatasaival €s egyéb szolgaltatasaival
kapcsolatos informéciok atadésa a lakossag részére azon célbol, hogy a szolgaltatasok
soran a lehetd legkevesebb probléma meriiljén fel a szolgaltatist igénybe vevok
részérl. A tipikusan és visszatéréen felmeriild gondok és problémak megel6zése
érdekében a Tarsasag €1 a sajtotdjékoztatas eszkdzeivel.

17. A munkavallalok érdekeinek védelme

A Téarsasag vezetése egylttmikddik a munkavallalok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalo érdekképviselete és érdekvédelme. A
Téarsasag vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikdését.

18. Anyagi felelosség

Anyagi felel6sséggel tartozik a Térsasag munkavallalja, ha a munkaviszonybdl eredd
kotelezettségének megszegésével a Tarsasagnak kart okozott. A felelésségre vonas
feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi rendjére a munkajogi, valamint polgir jogi
jogszabalyokban, illetve a munkavaéllalé6 munkaszerz6désében foglaltak az iranyadéak.

19. A Tarsasag j6 hirneve (goodwill)

A Térsasag minden munkavallaldjanak erkélcsi kotelessége, hogy erdsitse a Tarsasdg
elismertségét €s jo hirnevét. A beosztasdhoz méltd kulturdlt magatartds €s megjelenés
minden munkavallalé kotelezettsége az egymaéssal és az ligyfelekkel vald
kapcsolattartasban, tovabba a Tarsasag képviselete soran.

20. Fogyasztovédelem, esélyegyenloség, adatvédelem, munkavédelem, tizvédelem

Fogyasztovédelem

A torvényi el6irasnak eleget téve a Téarsasag fogyasztovédelmi referenst alkalmaz.

A fogyasztovédelmi referens feladata a Tarsasdg fogyasztokat érintd tevékenységének
figyelemmel kisérése - ennek keretében az tigyfélszolgalatot is ellatd szervezeti egységek
munkajanak feliigyelete -, a Tarsasag munkavallaldi részére fogyasztévédelmi targyn oktatas,
képzés szervezése. A fogyasztévédelmi referens kapcsolatot tart a fogyasztévédelmi
hatdsaggal, békéltetd testiiletekkel, valamint egyéb, fogyasztovédelmi feladatokat is ellatd
allami szervekkel.

Esélyegyenlség
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A Téarsasdgon beliili esélyegyenldség érvényesitéséhez é€s az egyenlé baniasméd
biztositasdhoz esélyegyenldségi referens alkalmazasa sziikséges, aki szervezeti eljarasok
kidolgozasaval (pl. panaszeljarés), képzések szervezésével erdsiti a diszkriminiciémentes és
egyenl6 esélyeket biztositd szervezeti kultira kialakulasat.
A referens feladata kiilonosen:
¢ az esélyegyenldségi terv elkészitése €s annak teljesiilésének vizsgalata, amelyrél
beszamolot készit;
¢ esélyegyenléségi terv munkaltatoval és a munkavallaldi érdekképviseletekkel valé
egyeztetése;
¢ munkavallalok tajékoztatidsa az esélyegyenldségi tervr6l, valamint a kapcsolodd
tigyekrol;
¢ részvétel a panaszkezelésben é&s egyéb, az esélyegyenléséggel kapcsolatos
feladatokban vald kdzremikddés;
Adatvédelem

A torvényi elbirasnak eleget téve a Tarsasag adatvédelmi feleldst alkalmaz, akinek feladata
kiilonbsen:

¢ a Téarsasdgon beliili adatkezelésre, adatvédelemre és adatbiztonsigra vonatkozé,
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld feltételek kialakitasa azok betartiasdnak
ellendrzése;

¢ kivizsgalja a hozz4 érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel a munkavallal6 figyelmét;

¢ clkésziti — sziikség esetén aktualizalja — a bels6é adatvédelmi szabalyzatot;

¢ vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatasarol;

Munka- és tiizvédelem

A munkavégzésre vonatkozé munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi kovetelményeket, az
élet- és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd tiizek megel6zésére, valamint a védekezésére
irdnyul6 szabélyokat, valamint ezek végrehajtasat jogszabalyi elbirasok, illetve a Tarsasag
belsé¢ szabalyzatai rogzitik, melyek betartdsa a Tarsasdg minden munkavallal6jdnak
kotelezettsége.

A Tarsasdg munka- és tlizvédelmi vezet6t alkalmaz, akinek feladatkérébe tartozik,
kiil6ndsen:

¢ a munkavédelmi, valamint tGzvédelmi szabalyzat 6sszeallitasa és karbantartdsa;

¢ minden bejelentett munkahelyi és Uti balesetet, illetve tlizesetet koteles kivizsgalni a
jogszabalyban meghatarozott részletességgel, gondoskodik azok dokumentélasarol és
a hatésagok felé t6rténd bejelentésrdl;

¢ részt vesz az lizembehelyezési eljarason, észrevételeivel segiti az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat, ellendrzi és
segiti a tlizvédelmi elbirdsok betartasét, az eljaras szakszeriiségét;

¢ részt vesz a Tarsasagnal tartott munkavédelmi, valamint tzvédelmi szemléken, a
feltart hianyossagok megsziintetésére felhivja a figyelmet, Osszeéllitja a szemle
jegyzokonyvét;

¢ véleményezi a munkahelyi gyakorlati oktatasi tematikakat, munkavédelmi szakmai
szempontbol segiti a munkahelyi vezetdket ennek Gsszeallitdsaban;

¢ gondoskodik arrél, hogy a Téarsasdg munkavéllaléi megismerjék a munkéjukra
vonatkozé munka-¢s tiizvédelmi elbirdsokat;
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¢ feladata a Tarsasidg tlizvédelmi eszkézeinek és berendezéseinek meghatarozasa,
gondoskodas szabélyszerli elhelyezésiikrdl, hasznélhat6sdgukrol, feliilvizsgalatukrol
és sziikség szerinti potlasukrol.
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~ V.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Keszthely Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete - mint a Térsasag
taggyllése — altal torténd 117/2021. (IV.29.) jovahagyd hatdrozat meghozatalaval, 2021.
majus 1. napjan lép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével az alabbiakban felsorolt igazgatdi utasitisok, valamint
szabalyzatok hatalyukat vesztik:

¢

1992. december 8. napjan kelt Keszthelyi Viarosiizemelteté Egyszemélyes Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

1993. dprilis 29. napjan kelt a Keszthelyi Varosiizemeltetd Egyszemélyes Kft.
Szervezeti és Miikddési szabalyzata 1. sz. modositasa;

2011. oktdber 28. napjan kelt 5. szdmu Igazgatdi Utasitas, mellyel hatalyba 1éptetésre
keriilt a 2011. oktober 6-1 RS-01 Szervezeti és Miikdési Szabalyzat;

2012. november 30. napjan kelt 12. szam®, a Téarsasag szervezeti felépitését
tartalmazd Igazgatdi Utasitas;

2018. oktdber 29. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Keszthely, 2021. aprilis 29.

Laczk6 Maria
lgyvezetd igazgatd
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