Paks Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete
2020. oktdber 7-i lilésének
..:f.. napirendi pontja
Targy: DC Dunakom Varosfejlesztési és Szolgaltatd Zrt. SZMSZ médositadsanak ismertetése
Eléadéd: Szabd Péter polgdrmester
Véleményezd: Jogi, Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsag

Tisztelt Képviselo-testiilet!

ADC Dunakom Zrt. alapszabalyénak II. 5.1.14. pontja a Vezérigazgato feladatai korébe utalja
a Tarsasag Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak megallapitdsat és modositasat.

A Térsasdg 2020. augusztus 1. napjdn mddositotta Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatat,
melyet a KépviselS-testiilet részérére tdjékoztatdsként megklldott. A mddositasok a
szervezeti felépitést és egyes munkakoroket érintik.

Jelen elSterjesztés a fentiek figyelembe vételével javaslatot tesz a Tisztelt Képviselo-
testiilet részére a DC Dunakom Vérosfejlesztési és Szolgaltatd Zrt. mddositott Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatanak tudomasul vételére.

Hatarozati javaslat:

Paks Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete, mint a DC Dunakom Varosfejlesztési és
Szolgaltatd Zrt. egyediili részvényese a Tarsasag Alapszabalyanak Il. 5.1.14 pontja szerint
elkészitett Szervezeti és M(ikoddsi Szabdlyzatédban foglaltakat, mddositdsokat megismerte
és tudomasul veszi.

Felelds: Szabd Péter polgdrmestere
Hataridé: 2020. oktdber 30.

Paks, 2020. szeptember 25.
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polgdrmester
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DC DUNAKOM VAROSFEJLESZTESI ES SZOLGALTATO
ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
SZ/001 V-1/2020.

1. ERVENYESSEGI ADATOK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari Toérvénykdnyvrol
szO0l6 2013. évi V. torvény alapjan készilt. Figyelembe veszi a szamviteli torvény
rendelkezéseit, a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket, valamint az Alapszabalyt.
A Tarsasag Alapszabalyanak 5.1.14 pontjaban foglaltak szerint a Tarsasag Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak megallapitasa (modositasa) a vezérigazgato joga €s feladata.

2. A SZABALYOZAS ALKALMASSAGANAK TERULETEI

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak

elsorendii kotelessége.

3. HIVATKOZASOK

Alapszabaly

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
Munka Torvénykonyvérdl szold 2012 .évi 1. térvény

4. ALTALANOS RESZ
4.1 A Tarsasag adatai

Cégjegyzékszam:

A tarsasag alapitoja:
Név:

Székhely:

A cég elnevezése:

A tarsasag roviditett neve:
A tarsasag székhelye:
A tarsasag telephelye:

A tarsasag bankszamlajanak szama:

A tarsasag statisztikai szama:
A tarsasag addszama:

A tarsasag jegyzett tokéje:

Cg. 17-10-001307

PAKS VAROS ONKORMANYZATA
Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.

DC Dunakom Varosfejlesztési és Szolgaltatd
Zartkoruen Mikodo Tarsasag

DC Dunakom Zrt.

7030 Paks, Kolesdi u. 46.

7030 Paks, Kolesdi u. 46.

Takarékbank Zrt
70600078-11115005
26256720-4110-114-17
26256720-2-17

190 000 000.,- Ft
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A tarsasag tevékenységi kore:

4110'08 Epiiletépitési projekt szervezése (Fotevékenység)
0113'08 Zoldségféle, dinnye, gyokér-, gumosndveény termesztése
0119'08 Egyéb, nem éveld novény termesztése

0125'08 Egyéb gyiimolcs, héjastermésii termesztése

0130'08 Novényi szaporitdanyag termesztése

0161 °08 Novénytermesztési szolgaltatas

0164 '08 Vetési célu magfeldolgozas

0210'08 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
0230 '08 Vadon termd egyéb erdei termék gyijtése

0812 '08 Kavics-, homok-, agyagbanyaszat

3299 '08 Egyéb m.n.s feldolgozoipari tevékenység

3700 '08 Szennyviz gytjtése, kezelése

3811'08 Nem veszélyes hulladék gytijtése

3812'08 Veszélyes hulladék gytijtése

3821'08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3822'08 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3832'08 Hulladék ujrahasznositasa

3900 '08 Szennyez6désmentesités, egyeb hulladékkezelés
4120'08 Lako- és nem lako épiilet épitése

4211'08 Ut, autépalya épitése

4299 '08 Egyéb m.n.s. épités

4311'08 Bontas

4312'08 Epitési teriilet elokészitése
4331'08 Vakolas

4334 '08 Festés, livegezés

4339 '08 Egyéb befejezo épités m.n.s.
4399 '08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.

4520'08 Gépjarmujavitas, -karbantartas
4622 '08 Disznovény nagykereskedelme
4781'08 Elelmiszer, ital, dohanyaru piaci kiskereskedelme

4782 '08 Textil, ruhazat, labbeli piaci kiskereskedelme
4789 '08 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

4799 '08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
4939 '08 M.ns. egyéb szarazfoldi személyszallitas

4941 '08 Kozuti aruszallitas

4942 '08 Koltoztetés

6810 '08 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

6820'08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

6831'08 Ingatlantigynoki tevékenység
6832 '08 Ingatlankezelés

7010 '08 Uzletvezetés

7021 '08 PR, kommunikacio

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
7111°'08 Epitészmérmnoki tevékenység

711208 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7120'08 Muszaki vizsgalat, elemzés
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7219 '08 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
7220 '08 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
7311'08 Reklamiigynoki tevékenység

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
7830 '08 Egyéb emberieréforras-ellatas, -gazdalkodas

8110'08 Epitményiizemeltetés

8121'08 Altalanos épiilettakaritas

8122'08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas
8129'08 Egyéb takaritas
8130'08 Zoldteriilet-kezelés

4.2 A Tarsasag alapveto miitkodési szabalyai
4.2.1 Zartkoriien Miikodo Részvénytdarsasdg

A Tarsasag jogi személyiségii gazdasagi tarsasag, amelynek célja iizletszerti gazdalkodo
tevékenység folytatésa.

A DC Dunakom Varosfejlesztési és Szolgaltatd Zartkorien Mikodé Tarsasag
(tovabbiakban: DC Dunakom Zrt. illetve Tarsasag) a DC Dunakom Plusz Kereskedelmi
és Szolgaltato Korlatolt Felelosségti Tarsasag jogutodja.

A Tarsasagnak Paks Varos Onkormanyzata a 100%-os tulajdonosa.
4.2.2 A Tarsasdg tevékenysegi korével kapcsolatos jogi kiovetelmények

Tarsasag a tevékenységi korét csak az Alapitd hozzajarulasaval médosithatja. Errél a
dontésrol koteles értesiteni a cégbirdsagot a valtozastol szamitott 30 napon beliil.

4.2.3 Torvenyességi feliigyelet

A Tarsasag felett a torvényességi feliigyelet a Tolna Megyei Birdsag, mint Cégbirdsag
latja el.
A torvényességi feliigyelet keretében a cégbirdsag ellendrzi, hogy:

e az Alapszabaly, valamint a Téarsasag szervezetére és mitkodésére vonatkozé mas
okiratok, illetve azok mddositasai megfelelnek -e a jogszabalyoknak,

e a Tarsasag szerveinek hatarozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és
miukodésére iranyadd jogszabalyokat, az Alapszabalyban és a Tarsasag mas
okirataiban foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan tigyekre, amelyekben mas
birdsagi vagy allamigazgatasi eljarasnak van helye.
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4.3 A Tarsasag munkaszervezete
4.3.1 Szervezeti felépités

A szervezetek fiiggdségi kapcsolatat, egymas folé- és alarendeltségi, illetve
mellérendeltségi viszonyat a szervezeti séma tartalmazza, amely a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 1. sz. melléklete.

5. A TARSASAG MUNKASZERVEZETERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

5.1 A Tarsasag operativ iranyitasa

A Tarsasag tigyeinek intézését és a tarsasag képviseletét 5 éves idotartamra valasztott 1 (f6)
vezérigazgato latja el. A vezérigazgatd, mint a Tarsasag vezeto tisztségviseloje, a Tarsasag altal
végzett tevékenységre vonatkozo torvények, jogszabalyok, alapitoi hatarozatai, belsd
szabalyzatai, valamint a munkaszerzodése és a munkakor leirasa alapjan végzi feladatat,
gyakorolja hataskorét €s viseli a felel0sséget.

A vezérigazgatd a Tarsasag iizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles
megorizni.

5.2 A vezeté munkakort ellatok felelossége
A vezet61 munkakort betdltok felelossége:

e aszakmai teriiletre vonatkozo eldirasok maradéktalan betartasa, betartatasa

e szakmai teriiletre vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok elkészitése, tartalmanak
megismertetése, betartatasa a munkavallalokkal

e a szakmai teriileten végzend6 feladatok szakszerti, pontos, hataridére, mindségben

torténd elvégzése, elvégeztetése, a munkafegyelem és a bizonylati fegyelem

betartasaval

szakmai teriilet munkajanak, eredményessége

kozremiik6dés a piaci pozicid folyamatos javitasa érdekében

a szakmai teriiletek k6z6tti koordinacid biztositasa

a Tarsasag érdekeinek érvényesitése

a Tarsasag vagyoni helyzetének gyarapitasaban kézremikodés

tiz és munkavédelmi eldirasok betartasa, betartatasa

szakmat teriilet munkavallaldinak szakmai fejlodésének biztositasa

szakmai tovabb képzéseken részvétel

6
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5.3 Az egyes vezetok feladatai
5.3.1  Vezérigazgato

A vezérigazgatd jogallasa:

A vezérigazgatd a Tarsasaggal all munkaviszonyban, a munkaszerzédést vele a munkaltato
nevében, mint a munkaltatdi jogok gyakorlasara feljogositott személy. Paks Varos
Onkormaényzatanak polgarmestere irja alé.

A vezérigazgatd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatol jogokat a tarsasag valamennyi alkalmazottja felett.

A vezérigazgatd feladatai tulnyomorészt a Ptk. eldirasain és az Alapszabalyban
megfogalmazott jogokon és kotelességeken alapulnak.

A jogszabalyokban és az Alapszabalyban, tovabba az alapitoi hatarozatokban el6irtakon tul. a
Tarsasag miikodtetésével kapcsolatos belsé feladatai a kovetkezok:

a Tarsasag szervezeti és mikodési rendjének megaéllapitasa

a Tarsasag tizleti és fejlesztési politikdjara vonatkozo javaslat kidolgozasa

a Térsasag rovid, kozép és hosszu tavii mikodésének tervezése, koncepcio kialakitasa

tizleti jelentés elkészitése, a Tarsasag mérlegének és nyereségfelosztasanak

elkészittetése

a Tarsasag informacids rendszerének a kialakitasa, fejlesztése

e a Téarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének a kidolgozasa a gazdasagi vezetdvel
egyiittmiikodve, a tervezési tevékenység iranyitasa, a tervek teljesitésének figyelemmel
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kisérése
e a gazdasagossag. jovedelmezdség és hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések
kidolgozasa

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Altalanos utalvanyozasi joga van. Egy személyben cégszerii alaird, e vonatkozasban nem
helyettesithet6. Képviseleti jogat jogosult atruhazni, nem jogosult teljes kortien képviseleti
joganak alland¢ jellegii atruhazasara.

Alairasi jogot ad az éltala kijeldlt személy(eknek) meghatarozva a jogosultsag terjedelmét,
illetve, korlatait.

A Tarsasag mukodésének menedzselése, ennek keretében a hozza kozvetleniil beosztott vezeto
munkatarsai feladatainak iranyitasa. Kozvetlen alarendeltségbe tartoznak a vallalatiranyitasi
vezetd, az lizemeltetési igazgatd és a gazdasagi vezetd munkakdroket ellatd munkavallalok,
kozvetetten a Tarsasag valamennyl munkavallaloja.

A Tarsasaggal kapcsolatos menedzseri tevékenységet altalaban a vezetdkon keresztiil latja el.
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A vezérigazgato feleldssége:

Az érvényes torvények, jogszabalyok és szabalyozasok szerint felelos a tarsasag mitkodéséért,
a taggyulési hatarozatok, a vonatkozo jogszabalyok betartasaért, illetve betartatasaért.

5.3.2

Titkdrsdag vezetd

Feladata a Vezérigazgatdo munkajanak tamogatasa, a dontések elokészitése. A Tarsasag egészét
érintd koncepcionalis és stratégiai jellegii kérdések koordinalasa a Gazdasagi vezetovel és az
Uzemeltetési igazgatoval szorosan egyiittmiikodve. Kapcsolattartas a tulajdonos képviseldivel
szerzOdéses kérdésekben.

Rendszeres feladatai az alabbiak szerint:

beérkezo levelek attekintése, iigyintéz6 meghatarozasa intézkedés céljabol
iratselejtezések végrehajtasanak iranyitasa

titkos tigyiratokkal kapcsolatos munkaltatoi feladatok

részvétel a fejlesztési célok, az érdekeltségi rendszer, belsé szabalyzatok
kidolgozéasaban

alapfeladatok ellatdsahoz kapcsolodd szerzodések eldkészitése, kidolgozasa,
egyeztetése

a szerzOdések végrehajtasi rendjének kialakitasa

szerzOdések elokészitése

a vezérigazgatd dontéseinek elokészitése

projektek elokészitése, szervezése

Felel6s a hozza tartozo szakmai teriiletek egész tevékenységéért:

felelés a tevékenységéhez tartozd jogszabalyok, a hatdsagi és egyéb eldirasok
szakteriiletén valo betartasaért

a Tarsasag gazdasdgos milkodésének, eszkozeinek hatékony felhasznalasanak
eldsegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtése

a rabizott eszk6zok megorzéséért

részvétel a fejlesztési célok, az érdekeltségi rendszer, belsd szabalyzatok
kidolgozasaban

a Mt. és a munkakorn feladataihoz tartozo jogszabalyok betartasa, illetve betartatasa
munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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5.3.3

Gazdasdgi igazgato

A gazdasagi vezetd iranyitja a tarsasag pénziigyi, szamviteli és munkatigyi feladatait.

Feladatkorébe tartoznak a tervezési, szervezési, iranyitasi ellenérzési feladatok. valamint az
alarendeltségben miikodé munkakorok, az alabbi tevékenységekkel:

a) Konyvelés és munkaiigy:

e szamvitel
e szamlazas
e bérelszamolas, Tb. tigyintézés és munkatigyi feladatok

b) Ugyfélszolgalat:

o A Tarsasag tigyfélforgalmanak kezelése

A munkajat 1 f6 konyveld, 1 f6 bériigyintézo és 2 f6 adminisztrator segiti.

Felel6s a hozza tartozo szakmai teriiletek egész tevékenységéért:

felelés a tevékenységéhez tartozo jogszabalyok, a hatdsagi és egyéb eldirasok
szakteriiletén vald betartasaért

a Tarsasag gazdasagos mikodésének, eszkozeinek hatékony felhasznalasanak
elosegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtése

a rabizott eszk6zok megdrzéséért

a Tarsasag, pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi tevékenységének megszervezése,
iranyitasa és ellenérzése

a Tarsasag mérlegének vagyon és eredmény kimutatasanak, az éves beszamolonak az
elkészitése

a pénzforgalom bonyolitasa, likviditas biztositasa, hiteliigyek intézése, kapcsolattartas
a bankkal, pénzintézetekkel

a koltséggazdalkodas a hazipénztar mukodtetésérol és ellenorzésérol

a leltarozasi tevékenység elokészitése, végrehajtasa ellendrzése

a kintlévoségek hataridore valo behajtasa, a szallitok felé a tartozasok hataridore térténd
teljesitése

elokalkulacio, utdkalkulacio, koltségelemzés, vezetdr dontéshez elokészitd szamitasok
elvégzése

részvétel a fejlesztési célok, az érdekeltségi rendszer, belsé szabalyzatok
kidolgozasaban

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitése. az addbevallasi- adofizetési-
visszaigénylési ligymenet iranyitasa

a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasainak teljesitése

a Mt. és a munkakon feladataihoz tartozo jogszabalyok betartasa illetve betartatasa
munka és tizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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5.3.4  Uzemeltetési igazgato

Az tzemeltetési 1gazgatd iranyitja a Tarsasdg miuszaki jellegti feladatait, a szerzddéses
kotelezettségek miiszaki tartalmanak végrehajtasat.

Feladatkorébe tartozik Tarsasag miuszaki, logisztikai, szervezési, ellendrzési feladatai,
valamint az alarendeltségbe tartozo szervezeti egységek az alabbi tevékenységekkel:

a) Kozteriiletfenntartasi részleg (részlegvezeto iranyitja)
e Parkfenntartasi csoport (parkfenntartasért felelos részlegvezeto-helyettes iranyitja)
e Uttisztitasi csoport
e  Gépi uttisztitas

b) Epitészeti és varosiizemeltetési részleg (részlegvezeto iranyitja)
e Varosiizemeltetési csoport (csoportvezeto iranyitja)

¢) Ingatlankezelési és épiilettakaritasi részleg (részlegvezet6 iranyitja)
e Ingatlankezelés

Temet6 lizemeltetés

Epiilettakaritas

Jatszoterek ellendrzése

Telepiilési allati hulla és melléktermék gyijtohely

d) Miiszaki és beszerzési részleg (részlegvezeté iranyitja)
e Beszerzési feladatok koordinalasa
e Jarmijavitdo mihely (muihelyvezetd iranyitja)

Lakatos miihely

Gépészet és szallitas

Inert hulladékkezelés

Hulladékszallitas

Homokbanya iizemeltetés

Haztartasi szennyviz szippantas

e) Egyéb kozvetleniil iranyitott feladatok
e Tél tizemeltetési feladatok szervezése
e Mijjégpalya iizemeltetése
e Rekultivalt hulladékleraké utdogondozasi feladatai

Munkajat 1 f6 adminisztrator segiti.

Felelds
e a hozzatartozo szakmai teriiletek egész tevékenységének iranyitasaért
e a tevékenységéhez tartozd jogszabalyok, hatosagi és egyéb eldirasok a
szakteriiletén valo betartasaért
e a Tarsasag tervezeési és ellendrzési rendszerének a kidolgozasa a szakteriiletén a
tervezési tevékenység iranyitasa, tervek teljesitésének ellendrzéséért
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e a Tarsasag gazdasagos mukodésének. eszkozeinek hatékony felhasznalasanak
elosegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtéséért

e arabizott eszk6zok megorzéséért

e a rabizott részlegek logisztikai. kornyezetvédelmi, gépészeti, ingatlankezelési és
foglalkoztatasi feladatainak fejlesztéséért

o ¢érdekeltségi rendszereinek, belsé szabalyzatainak kidolgozasa és a vezetdi

dontéshez vald anyagok és szamitasok elokészitéséért

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséért

a munka és tlizvédelmi eloirasok betartasaért, betartatasaért

a muszaki technikai eszkoz6k megfelelo allapotaért, tizemképességéért

a Mt. és a munkakori feladataihoz tartozo jogszabalyok betartasa és betartatasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.4.1 KOZTERULET-FENNTARTASI RESZLEG — Részlegvezeti

Feladatai kozé tartozik a kozteriiletfenntartasi — beleértve a zoldfeliilet fenntartasat és a szilard
burkolata feliilletek tisztitasat — feladatok szakmai iranyitasa, szemléje, ellenérzése. A
hianyossagok kijavitasara iranyuld javaslatok, allapotfelmérések, szakmai tanulmanyok
elkészitése az alarendeltségbe tartozo szervezeti egységek az alabbi tevékenységekkel:

a) Parkfenntartasi csoport (parkfenntartasért felelos részlegvezetd-helyettes
iranyitja)
= Parkfenntartas (az iranyitasaban a részlegvezeto és részlegvezeto-
helyettes mellett csoportvezetd 1s részt vesz)

b) Kézi uttisztitasi csoport
= kézi uttisztitasi feladatok
= kutyatoalettek iizemeltetése
= {innepi zaszlozas
= nyilvanos WC-k iizemeltetése

¢) Gépi uttisztitas

Felelds a hozza tartozo teriilet egész tevékenységéért, de kiilondsen:

e a miszaki-technikai eszkozok megfeleld allapotaért és iizemképességért

e kiils6 vallalkozok bevonasa esetén a munkajuk figyelemmel kiséréséért a teljesités
elfogadasaért, vagy a hibas teljesités kijavitasaért

e aszolgaltatasok mindsége érdekében a technologiai fegyelem betartasaért

e varosi fokertésszel valod kapcsolattartas

e varosi utellendrrel valo kapcsolattartas

e azadott technikai, technologiai feltételek mellett a maximalis termelékenység eléréséért

e hidnyossagok kijavitasara iranyuld javaslatok elkészitéséért, és ezek bevezetéséért

e az elkészilt munkdk szamlazasanak elokészitéséért. szamlak i1gazolasaért és
tovabbitasaért a szamlazas felé
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e beosztott munkavallalok munkaido6 nyilvantartasaval kapcsolatos munkaltatoi feladatok
betartasaért

e a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért

e munkavédelmi eszk6zok hasznalatanak ellendrzése

e munka és tizvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.4.2 EPITESZETI ES VAROSUZEMELTETESI RESZLEG — Részlegvezetd

Feladatai kozé tartozik az alarendelt csoportok szervezési, iranyitasi €s ellenorzési feladatai,
valamint a kozvetlen hataskorébe tartozo feladatok ellatasa az alabbiak szerint:

a) Kozvetleniil a részlegvezeto altal ellatott feladatok:
e Epitdipari kivitelezési munkak eldkészitése, szervezése és iranyitasa
e Ingatlanfelujitasi munkak elokészitése, szervezése és iranyitasa

b) Varosiizemeltetési csoport (csoportvezeté iranyitja):
e Ingatlanok miszaki iizemeltetési, fenntartasi és karbantartasi feladatai
e Varosi berendezések ¢és utcabutorok miszaki tizemeltetési, fenntartasi és
karbantartasi feladatai
Foldutak fenntartasi, felujitasi munkai
Jatszotéri eszkozok miszaki tizemeltetése, karbantartasa
Varosi rendezvények eszkozigényének biztositasa
Dunai strand tizemeltetése
Részvétel épitdipari kivitelezésekben

A csoportvezeté munkajat 1 fo csoportvezeto-helyettes segiti.

Felel6s a hozza tartozo teriilet egész tevékenységéért, de kiilondsen:
e ahozza tartozo csoportok tevékenységéért, gazdasagos mukodéséért.

arészleg tevékenységéhez tartozo jogszabalyok. hatdsagi eldirasok betartasaért

a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséért.

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért.

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

a muszaki-technikai eszk6z6k megfelel6 allapotaért és tizemképességért

a szerzOdéses kotelezettségek betartasanak ellenorzéséért

a szolgaltatasok minosége érdekében a technoldgiai fegyelem betartasaért

alvallalkozdi teljesitések ellendrzéséért

a szerzddéses partnerekkel torténo kapcsolattartasért

e az adott technikai, technoldgiai feltételek mellett a maximalis termelékenység eléréséért

e hianyossagok kiyjavitasara iranyuld javaslatok elkészitéséért, és ezek bevezetéséért

e az elkészilt munkdk szamlazasanak elokészitéséért, szamlak igazolasaért és
tovabbitasaért a szamlazas felé
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beosztott munkavallalok munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos munkaltatoi feladatok
betartasaért.

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéseért

munkavédelmi eszkdzok hasznalatanak ellenérzése

munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért. betartatasaért

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.4.3 INGATLANKEZELESI ES EPULETTAKARITASI RESZLEG - Részlegvezeti

Feladatai kozé tartozik a csoportok munkajanak szervezése. iranyitasa és ellenorzése az
alabbiak szerint.

a) Ingatlankezelési feladatok:

e bérlakasokkal kapcsolatos adminisztrativ jellegti feladatok
e nem lakascélu bérleményekkel kapcsolatos adminisztrativ jellegi feladatok

e {diilok iizemeltetése

e rovar- és ragcsaloirtasi feladatok szervezése

e temetd lizemeltetési adminisztrativ jellegti feladatok
e jatszoterek ellendrzése

o telepiilési allati hulla és melléktermék atvétele

Munkajat 1 f6 adminisztrator segiti.

b) Epiilettakaritasi csoport (csoportvezeté iranyitja):

e irodahazak takaritasa
e bérlakasok kozoshasznalati helyiségeinek takaritasa
e egyes nem lakas céljara szolgalo ingatlanok takaritasa

A csoportvezetd felelos a hozza tartozo teriilet egész tevékenységéért, de kiilonosen:

a hozzatartozo csoport tevékenységéért, gazdasagos mikodéséért

felelos a csoport tevékenységéhez tartozo jogszabalyok, hatosagi eloirdsok betartasaért
a muszaki-technikai eszk6zok megfelelo allapotaért és iizemképességért

az ingatlanokkal kapcsolatos szerzodéses kotelezettségek betartasanak ellendrzéséért

a szolgaltatasok mindsége érdekében a technologiai fegyelem betartasaért
alvallalkozoi teljesitések ellenérzéséért

a statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséért

az Onkormanyzattal és az ingatlanbérldkkel kapcsolattartasért

az adott technikai, technologiai feltételek mellett a maximalis termelékenység eléréséért
hianyossagok kijavitasara iranyuld javaslatok elkészitéséért, és ezek bevezetéséért

az elkésziilt munkak szamlazasanak elokészitéséért, szamlak igazolasaért és
tovabbitasaért a szamlazas felé
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beosztott munkavallalok munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos munkaltatoi feladatok
betartasaert.

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért

munkavédelmi eszk6zok hasznalatanak ellendrzése

munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaért. betartatasaért

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.4.4 MUSZAKI ES BESZERZESI RESZLER - Részlegvezeti:

a) Miiszaki feladatok:

e sajat gépek- és jarmiivek tervezett karbantartasa
e sajat gépek- és jarmiivek javitasa
e kiilsd megrendelésekre javitasok elvégzése

b) Beszerzési feladatok:

e anyagbeszerzés
e tenderezés

¢) A fentieken tul részt vesz:

e a foldmunkagépekkel torténé munkavégzések.
e fuvarozasok,

e hulladékszallitasok,

e személyszallitasok,

e gépi sikossagmentesitési feladatok,
e inert hulladékkezelési feladatok,

e homokbanya iizemeltetési feladatok

munkaszervezésében és kdzvetlen lebonyolitasaban.

FelelOs a hozza tartozo teriilet egész tevékenységéért, de kiilondsen:

r

a muszaki-technikai eszk6zok megfeleld allapotaért és tizemképességért
a szerzodéses kotelezettségek betartasanak ellenorzéséért

a szolgaltatasok mindsége érdekében a technoldgiai fegyelem betartasaért
alvallalkozoi teljesitések ellenérzéséért

a szerzddéses partnerekkel térténd kapcsolattartasért

az adott technikai, technoldgiai feltételek mellett a maximalis termelékenység eléréséért
hidnyossagok kijavitasara iranyuld javaslatok elkészitéséért, és ezek bevezetéséért

az elkésziilt munkdk szamldzasanak elokészitéséért, szamlak i1gazolasaért és
tovabbitasaért a szamlazas felé

beosztott munkavallalok munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos munkaltatoi feladatok
betartasaért.

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért

munkavédelmi eszk6zok hasznalatanak ellendrzése

munka és tlizvédelmi el6irasok betartasaért, betartatasaért
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Részletes feladatait a munkakor: leiras tartalmazza.

5.4 A vezetokre vonatkozé kozos szabalyok

A részleg és csoportvezetok kotelesek:

beosztottjainak munkakori feladatait munkakori leirdsban kell meghatarozni

az informacidt beosztottjainak tovabbadni olyan részletességgel. hogy munkakériiket
felelosséggel ellathassak

a Jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket a beosztott munkavallalokkal pontosan és félre
nem érthetd modon ko6zolni, azokat betartani €s betartatni

munkafegyelmet betartani, betartatni

a munkavallaldk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

sajat egysége munkajat megszervezni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol az iigyvezetot tajékoztatni

biztositani a nyilvantartasok egyezdségét az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki, szempontbol, val6
helyességét betartani

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerti nyilvantartasat. megdérzését, megszervezni
szigoru szamadasi okmanyok Orzésének. kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni

a vezérigazgatd tudomasaval intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések 4ltal feltart,
szervezetét érintd hianyossagok megsziintetése érdekében

munkateriiletét érinté belsé rendelkezéseket elézetesen véleményezni, illetve ilyen
készitését kezdeményezni.

5.5 A MUKODES RENDJE

55.1

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltatoil jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagl 6sztonzés megallapitasa. a munka mindsitése,
feleldsségre vonas és az anyagi felelosség alkalmazasa.

A vezérigazgato felett a munkaltatdi jogokat az Alapitd gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

A vezérigazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés modositasa

a Tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa a vezetdk bérének
megallapitasa, a munkavallalok jutalmazasanak engedélyezése

tulmunka elrendelés, 1lletve engedélyezés

N
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e tanulmanyi szerzodések megkdotése

e munkaiigyi vitdban a munkaltatoi dontés meghozatala

e prémium feladatok kitiizése, a prémium teljesitések értékelése és a kifizetések
engedélyezése.

Az SZMSZ szerinti vezetok gyakoroljak a szakmai teriiletiikre vonatkozoan:

e a vezérigazgatd a vezetOket munkaveégzési utasitasi joggal ruhdzza fel. a kozvetlen
alajuk  beosztott munkavallalok vonatkozasaban

a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, felelosségre vonas kezdeményezését

a tilmunka végzés elrendelésének kezdeményezését

rendes szabadsag kiadasat

munkakozi sziinet biztositasat

a munkabér személyenkénti megallapitasara a rendelkezésre allo kereteken beliil
javaslattételi joga van.

A szervezeti felépités azonos szintjén allo vezetdk kozott keletkezett vitas iligyekben az
vezérigazgatd dont.

A Mt. munkavégzés szabalyaira vonatkozo eldirasainak betartasa illetve betartatasa minden
vezetdnek kotelessége.

A munkaltatdr jogok gyakorlasa soran figyelemmel kell lenni a munkavallalok érdekvédelmi
szervezeteivel kapcsolatban a jogszabalyok és belso szabalyok betartasara.

5.5.2 A cégbélyegzo hasznalata

A cégbélyegz6 a cég hivatalos elnevezését tiinteti fel.

A Tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerti alairas sziikséges.
Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznalni, melyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala és
az alairasuk alatt a neviiket feltiintették.

A cégbélyegzékrol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdt kezel6 munkavallalo a bélyegzo
jogszert hasznalataért biintetdjogi, fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik. A bélyegzd
elvesztése esetén a munkavallalo haladéktalanul koteles értesiteni az tigyvezetot. aki a
felelosség megallapitasa irant intézkedik, illetve meghozza az esetleges kar megeldzésére, a

bélyegzd potlasara stb. vonatkozo intézkedéséket is.

A bélyegzd megsemmisitése jegyzokonyv feltétele mellett lehetséges.

5.5.3 Bankszamla feletti rendelkezési jog

A Térsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat kezeld bankhoz
bejelentett, képviseleti alairasi joggal felruhazott munkavallalo alairasa sziikséges.
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A vezérigazgatd korlatozas nélkiil, onalldéan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozd jogosultsaga
korlatozott.

A képviseleti alairasi joggal felhalmozott munkavallalot a vezérigazgatot ruhazza fel a
bankszamla feletti rendelkezési joggal.

5.5.4 Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy pénz, anyag vagy targyi
eszkoz feletti rendelkezésre jogosult.

A Tarsasag vezetoit, alkalmazottjait a vezérigazgatd ruhazza fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatozasokat irasban kell k6zoIni az e jogosultsaggal
felruhazott munkavallaloval.

Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrodl a kovetkezo adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi
jog tartalma, esetleges korlatozasok, jog megadasanak, illetve, megvonasanak idépontja, sajat
kezii névalairasa.

Pénz, anyag, targyi eszkoz utalvanyozasara csak utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd
jogosult.

A vezérigazgatd onalldan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozo jogosultsaga korlatozott.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarakban és a raktarakban,
az utalvanyozo alairasat is magaban foglald utalvanyozasi engedélyokmanyokkal egyiitt.

5.5.5 Belso szabalyzati rend

A Tarsasag szabalyozott keretei k6z6tt miikodéshez szitkséges szabalyzatok kidolgozasanak a
felelGse és koordinatora a vezérigazgato, illetve a titkarsag vezetd és a gazdasagi igazgato.

A szabalyzatok kidolgozasanak folyamata:
e aszabalyozas targyanak és céljanak a meghatarozasa
a tartalmi és formai kovetelmények meghatarozasa
a témafelelos és a résztvevok korének a kijelolése
végrehajtasi iitemterv készitése, a szabalyzat témajahoz kapcsolddd jogszabalyok,
eldirasok 6sszegytjtése, tanulmanyozasa
a szabalyzattervezés elkészitése
egyeztetés az érintett teriiletek vezetdivel, beosztott munkavallaloival
esetleges véleményeztetés megfelel6 szakértdi korrel
a szabalyzattervezet eléterjesztése jovahagyasra.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a szamviteli politikat, tovabba a feliigyeld bizottsag
tigyrendjét a taggyulés, a tobbi szabalyzatot a vezérigazgatd hagyja jova.

A szabalyzat hatalybalépésérdl a vezérigazgatd intézkedik.

Komplett szabalyzatgytjteményt kell kapnia:
e avezérigazgatonak
o vezetOknek
o a feliigyeld bizottsag tagjainak.

Valamennyi érvényben 1év0 szabalyzatot évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, és sziikség
esetén korszertisiteni kell. A szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, koordinalasa a
vezérigazgatd feladatat képezi. Abban az esetben is aktualizalni kell a_szabalyzatot, ha a
vonatkozo torvények, egyéb jogszabalyok megvaltoznak.

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara a vezérigazgatd vagy mas vezetok kiilonféle
utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitas nem lehet ellentétes hatalyban 1évo
Jogszabalyokkal és szabalyzatok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat
végrehajtasaval hatalyat veszti.

A szabalyok eldirasait valamennyi beosztott munkavallalonak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajat az eldirasoknak megfeleléen tudja végezni. Gondoskodni kell arrol, hogy
minden érdemi munkakorbe keriilé uj belépé munkavallalé tanulmanyozza és megismerje a
tarsasag egészére érvényes, tovabba a sajat munkateriiletét érintd szabalyokat.

A kovetkez0 szabalyzatok, kiadasara keriil sor:
e Szervezeti és Miikodési szabalyzat
e Szamviteli politika
e Egyéb, az el6zoekben fel nem sorolt belsé szabalyzatok sziikségességérol a
vezérigazgato jogosult donteni.

5.5.6 Az iizleti titok megorzése

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkokat,
valamint a munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megorizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelyet munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titoknak kell tekinteni — az allami vagy szolgélati titoknak nem minésiild — minden olyan
ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely a tarsasag rendeltetésszeri miikodéséhez, annak
elosegitéséhez sziikséges, ugyanakkor kiviilallo, illetéktelen személyek birtokdba jutasa a
rendeltetésszerti mikodést veszélyezteti.
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A munkavallalo az iizleti titok megszegésével Osszefiiggésben munkatigy1 felel6sséggel
tartozik.

Az iizleti titok korébe tartozo dokumentumokat, anyagokat az tigyvezeto irasbeli rendelkezéssel
annak mindsithet.

5.5.7 Hirkozlo6 szervek tajékoztatasa

A hirkozl6 szervek részére a tarsasagot érinté barmely kérdés vonatkozasaban a vezérigazgato
ad tajékoztatast. A vezérigazgato felhatalmazasa alapjan esetenként mas munkavallalé is adhat
tajékoztatast a sajat teriiletét érintd kérdésekben. A tajékoztatast adod nyilatkozatanak
valodisagaért, pontossagaért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

5.5.8 Ugyfelekkel, kiilsé szervekkel, szervezetekkel valo targyalas, kapcsolattartas

Az ugyfelekkel elsodlegesen a vezérigazgatd jogosult targyalast folytatni, masodlagosan a
tarsasag e szabalyzatban felsorolt vezetd allasi munkavallalér koézill azok, akik a
vezérigazgatotdl felhatalmazast kapnak. A felhatalmazottaknak utdlagos jelentéstételi
kotelezettségiik van.

Kiils6 szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas joga az alairasi szabalyzatban foglaltak
szerint illeti meg, illetve kotelezi a tarsasag munkavallaloit.

5.5.9 Iratforgalom, levelezés, irattar

Valamennyi beérkezé és kimend levelet, iratot, faxot iktatni kell és azok nyilvantartasat,
irattarozasat ugy kell megoldani, hogy azok i1gény szerint barmikor elérhetoek legyenek.

A beérkezo levelek, tajékoztatok és faxok a titkarsag vezetohoz keriilnek, aki kijeldli az adott
témaban intézkedésre jogosult munkavallalot, mint az adott iigy intézojét.

Minden levelet a beérkezés napjanak datumaval kell ellatni.

A munkavallalok felé tovabbitott kiilso-, és belso leveleket kézbesitokdnyvi (iktatdszam, név,
és datum) bejegyzéssel kell atadni alairas ellenében az iraton kijeldlt tigy intéz6jének.

5.5.10 Munkakorok atadasa

Az e szabalyzatban felsorolt vezeté munkakori munkavallalok, valamint a vezérigazgatd altal
meghatarozott munkakorben pénzkezeléssel megbizott munkavallalé munkakoérének atadasara
Jegyzékonyvfelvétele mellett keriilhet sor. Ha a munkakor bet6ltésére i munkavallalot nem

jelolnek ki. akkor a kézvetlen vezetének kell a munkakort atvennie.
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5.5.11 Helyettesités

A vezérigazgatd akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd helyettesiti, akit irasban,
visszavonasig terjedd hatallyal, ezzel meghatalmaz.

A helyettesitési megbizas kiadasaval egy idoben gondoskodni kell a masodsorbani
helyettesitésrol is.

Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsé helyettes, masodik helyettes), tovabba a
helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a felelosséget.

A helyettesitésre  vonatkozd sorrendet ¢€s egyéb informacidkat személyenkénti
(munkakoronkénti) munkakori leirasok tartalmazzak.

5.5.12 Osszeférhetetlenség

A Tarsasag miikodése soran kiemelt figyelmet kell forditani a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara, illetve azok betartasanak
ellenorzésére. Ennek megfeleloen nem lehet a feliigyeld bizottsag tagja a vezérigazgatd
kozvetlen hozzatartozdja (p. 685. § b), vagy aki a tarsasaggal munkaviszonyban all.

A feliigyeld bizottsag képviseli a Tarsasagot a vezérigazgatoval szembeni jogiigyeletnél és a
Tarsasag altal a vezérigazgato ellen folytatott perekben vagy eljarasokban.

Tovabbi 6sszeférhetetlenség all fenn a Tarsasagnal, ha:
e A munkabér, pénzbeli egyéb juttatas elszamoldja, vagy elbiraldja egyben pénzt kezel,
illetve forditva,
e A vasarlas, szolgaltatas igénybevételét engedélyezo és ellen6rz6 személy maga a
vasarl6 vagy a szolgaltatast igénybevevo.

5.6 Hatalybalépés

A hatalybalépés id6pontja: 2020. augusztus 1. nap. Jelen Szabalyzat hatalyba lépésével
egyidejlileg a Tarsasagnal addig hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.
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