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I. BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a tirsasdg munkaszervezete, szervezeti és miikddési
viszonyainak szabdlyozdsdval foglalkozik, igy tartalmazza:
e a tarsasdgra, miikddésére jellemz5, nagyrészt hosszabb idSre érvényes adatokat,
alapvetb elveket és eldirdsokat, a tevékenységi korét,
e a tirsasig irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltaldnos miikGdési

rendelkezéseit, belsd szabilyozésait,
o atérsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait

és kitelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatisa) a tarsaség tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak
elstrend(i kitelessége.

II. A TARSASAG ALAPADATAI

A térsasig neve: TiszaSzolg 2004 Kbzszolgiltaté, Vagyonkezelé és Gazdasdgfejlesztd
Korldtolt Felelosségii Tarsasag

A téarsasig roviditett elnevezése: TiszaSzolg 2004 Kft.

A térsasdg székhelve: 3580 Tiszadjvaros, Tisza ut 2/F. sz.

Telefonszéma: 06-49/544-310, 341-195, 341-166, 06-70/333-74-86
Telefax szdma: 06-49/544-316, 341-483

A thrsaség telephelyei:

3580 Tiszaiijvaros, Tisza it 2/E.

3580 Tiszajvéros, Szederkényi Gt 12.
3580 Tiszadjvéros, Szederkényi Gt 53.
3580 Tiszatjvaros, Bartok Béla it 1-5.

A térsasig fibktelepei:
3412 Bogécs, Dézsa Gyorgy u. 16/A.
3412 Bogécs, Fenyd u. 1, sz.
3412 Bogdcs, Szarvas u. 10. sz.
4450 Tiszalok, Tabor u. 1.

A jogeldd térsasg thrsasigi szerz0dés kelte: 1992. december 30.

A jogutéd tirsasig térsasagi szerzddésének kelte: 2006. mdjus 25.

TEAOR: TEVEKENYSEGI KOROK:

3530 Gézellitds, légkondiciondlds (Fitevékenység)

7320 Piac-, kézvélemény-kutatés
7120 Miiszaki vizsgilat, elemzés
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6920 Szémviteli, kdnyvvizsgéloi, adoszakérti tevékenység
6831 Ingatlaniigynoki tevékenység

6820 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadésa, Gzemeltetése
6810 Sajat tulajdont ingatlan adsvétele

6209 Egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatis

5629 Egyéb vendéglatis

5530 Kempingszolgiltatas

5510 Széllodai szolgaltatis

5221 Szérazfoldi széllitast kiegészits szolgiltatis

4939 M.n.s egyéb szdrazfoldi személyszallitds

4399 Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

4334 Festés, iivegezés

4333 Padlé, falburkolas

4332 FEpiiletasztalos-szerkezet szerelése

4331 Vakolds

4329 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

4322 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalé-szerelés

4313 Talajmintavétel, prébafiiris

4110 Epiiletépitési projekt szervezése

9609 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatds

9604 Fizikai kbzérzet javitd szolgiltatas

0524 Biitor, lakberendezési tirgy javitisa

9329 M.n.s. egyéb szérakoztatds, szabadidos tevékenység
8299 M.n.s egyeb kiegészitd iizleti szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, mfiszaki tevékenység
7112 Mérmdoki tevékenység, miiszaki tandcsadés

7111 Epitészmémoki tevékenység

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanicsadés

7021 PR, kommunikicid

6832 Ingatlankezelés

6619 Egyéb pénziigyi kiegészit$ tevékenység

6499 M.n.s. egyéb pénziigyi kdzvetités

6420 Vagyonkezelés (holding)

5590 Egy¢éb szélidshely-szolgiltatis

5520 Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgéltatés
4942 Koltdztetés

4941 Kozl druszéllitds

4520 Gépjarmiijavitds, -karbantartds

4391 Tetbfedés, tetGszerkezet-épités

4339 Egyéb befejez0 épités m.n.s.

4321 Villanyszerelés

4312 Epitési teriilet el6készités

4311 Bontas

4299 Egyéb m.n.s. épités

4291 Vizi létesitmény épitése

4222 Elektromos, hiradds-technikai céli kozmi épitése
4221 Folyadék széllitdsara szolgdlé kézmii épitése

3831 Hasznélt eszkdz bontdsa

8413 Uzleti élet szabélyozésa, hatékonysaginak 6sztdnzése

8110 Epitményiizemeltetés
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3600 Viztermelés, -kezelés, -ellatds

3700 Szennyviz gyiijtése, kezelése

3811 Nem veszélyes hulladék gytijtése
7711 Személygépjirmil kblcsinzése

7712 Gépjarmiikélcsdnzés (3,5 tonna felett)

A térsasdg hatérozatlan id6re alakult.

A Térsasig torzstbkéje: 4.351.200.000,-Ft, azaz Négymillidrd-hiromszazitvenegymilli6-

kettészazezer forint.
A tag torzsbetétje, rendelkezésre bocsatisanak modja €s ideje:

Tiszaiijvdros Viros Onkorminyzata
képviseletében eljar: Briz Gyorgy polgirmester
Adoészim: 15726463-2-05

3580 Tiszatjvaros, Bethlen G. u. 7. sz.

A tag tOrzsbetétje: 4.351.200.000,-Ft, azaz Négymillidird-hdromsziztvenegymillié-

kettdszdzezer forint.
Az Alapit6 a torzsbetétet kordbban teljesftette.

A térsasig Alapftbja:

Tiszadjviros Varos Onkorményzata
képviseletében eljir: Briz Gyorgy polgirmester
Adbszim: 15726463-2-05

3580 Tiszatjvaros, Bethlen G. u. 7. sz.

A tirsasig iligyvezetQije:
Név: Odor Istvénné szill, Csirmaz Erzsébet
An.: Kosina Erzsébet
sziil. hely, id6: Polgéar- Foly4s, 1957. 07. 14.
adbészam: 8330663817
Lakcim: 3580 Tiszatjvdros, Hajda tér 1. 4/4. sz.

Cégbirdsig: Miskolci Torvényszék Cégbirésiga
Cégjegyzék szdma: Cg. 05-09-002486

A térsasag KSH szdmjele: 11064686-3530-113-05

A térsasig pénzforgalmi jelz8szémai:

OTP Bank NyRt. 11734114-20646893-00000000
UniCredit Bank ZRt. 10918001-00000004-08190008

A tarsasig ad6igazgatdsi jelzbszdma: 11064686-2-05
A tirsasig TB szima: 75669714
A Tiérsaség elektronikus elérhetésége: tiszaszolg@tszolg.hu
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II. A TARSASAG SZERVEZETE

IIL1. A LEGFOBB SZERV

Az egyszemélyes tirsasdgndl taggyiilés nem mikédik, a tirsasdg taggylilési hatiskorébe
tartoz6 kérdésekben az alapité tag hatérozattal dont, és errdl a vezetd tisztségvisel6t irdsban
koteles értesiteni.

Az Alapitd kizdr6lagos hatiskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a Ptk.
(kiilonosen a 3:109. §, 3:188. §), illetve az Alapité Okirat az Alapité kizAr6lagos hatdskdrébe
utal.

Az Alapit6 kizdrélagos hatdskorébe tartozik a Tarsasdg vezetl tisztségviselbi, a Feliigyelé
Bizottsdg tagjai, valamint méds, az Alapit6 altal meghatirozott vezetd alldst munkavéllalok

javadalmazéaséra vonatkoz6 szabdlyzat megalkotdsa.

A szabilyzatot az elfogadésit6él szamitott 30 napon beliil a cégiratok kozé letétbe kell
helyezni.

Az alapité tag dontéshozatalit megel6z6en koteles a Feliigyeld Bizottsigirdsos véleményét
beszerezni. Az frdsos vélemények nyilvinosak.

A Feliigyel6 Bizottsig a fent megjeldlt véleményezési jogat rendkiviili tlés Gsszehivasdval
koteles gyakorolni az Ugyrendjében meghatérozottak szerint azzal, hogy az Alapit6 ez irdnyii
felkérését kovetd 3 munkanapon beliil kbtelesek legkésdbb 8 napon beliili id6szakra az iilést
Osszehivni, illetve a meghivo a tagok részére rovid tton (telefon, fax, e-mail) is megkiildhet6

a napirend egyidejii kozlésével.
Az Alapit6 a dontését frdsban koteles a véleményezésre jogosultak részére megkiildeni.

Az irisos véleményt az Alapitd hatdrozataval egyitt — a dontés meghozatalatdl szimitott 30
napon beliil — a cégbirésdgon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

I1.2. AZ OGYVEZETO

A Térsasdg tigyvezetbt jelol ki, akik a Tarsasag fizleti életét folyamatosan szervezi és
irdnyitja.

A Térsasdg ligyvezetdjének a kivetkezd személyt jelolte ki:

Név: Odor Istvénné sziil. Csirmaz Erzsébet

An.; Kosina Erzsébet

sziil. hely, id6: Polgér- Folyés, 1957. 07. 14.

ad6széim: 8330663817
Lakcim: 3580 Tiszafjvéaros, Hajda tér 1. 4/4. sz.

A kijelolt tigyvezetd megbizatdsa 2013. évi aprilis h6 23. napjatdl hatdrozatlan ideig tart.
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Az iigyvezetd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint biréségok,
vagy més hatosigok el6tt. Az ligyvezetl jogkorét az figyek meghatdrozott csoportjara nézve a
Térsasig doigozdira atruhézhatja.

A Térsaség munkavallal6i tekintetében a munkéltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az figyvezetd az Alapité képviseletében eljir6 személy szakmai irdnyitdsa mellett, utasitésai
szerint, illetve a kdzszolgéltatds ellatasérol valé gondoskodds kdvetelményét figyelembe véve
koteles eljami. Ebben a korben az figyvezetd hatdskorét az Alapité elvonhatja, korldtozhatja,
az ligyvezetb pedig mentesiil a Ptk. 3:117. és 3:118. §-okban megjeldlt felel6sség alol.

Az figyvezetd a Téhrsasdg tagjarél/tagjaird] nyilvéntartist (tagjegyzéket) vezet. A
tagjegyzékben a Ptk. 3:197. § (2) bekezdésében irtakat kell feltiintetni.

A tagok személyében, vagy iizletrészeiben bekdvetkezett minden valtozast, igy az lizletrészek
struhdzasat (Atszdllasét), felosztdsdt, a Térsasdg tulajdondba keriilését vagy bevonasat az
ligyvezetdnek 4t kell vezetnie a tagjegyzéken. Az iligyvezetd kbteles a tagjegyzeéket, illetve a
tagjegyzéken feltiintetett adatok megvéltozdsa esetén a hatdlyos tagjegyzéket a cégbirdsdgnak

benygjtani.
A jelen alapfté okirat felhatalmazza, és egyben kotelezi az figyvezett, hogy belsd
szabilyzatot készitsen, amelynek a kovetkez26r61 kell rendelkeznie:

a) olyan nyilvéntartis vezetésérdl, amelybél az Alapit6i dontések tartalma, idSpontja és
hatalya, illetve - amennyiben a Tarsasig nem egyszemeélyes tarsasdgként miikodik - a
dontést tAmogatdk &s ellenz8k szdmardnya (ha lehetséges személye) megéllapithato,

b) az Alapité dontéseinek az érintettekkel valé kozlési, illetve nyilvinosségra hozatali

médjar6l.

A Tarsasig cégjegyzése a Térsasig iratain Ggy torténik, hogy a Térsasig képviseletére
jogosultak az elbirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégszGveg ald teljes neviiket - hiteles
cégaléirdsi nyilatkozatinak megfelelden - az alébbiak szerint frjdk al:

- az {igyvezetd fnalldan, vagy
- a gazdaségi vezetd ondlléan.

A Tirsasig képviseletére az tigyvezetd, illetve a gazdasigi vezet6 Ondlléan jogosult.
Képviselik a Térsaségot harmadik személyekkel szemben, valamint birGsig és mas hatdsdgok

el6tt.
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IL3. FELUGYELO BIZOTTSAG

A Tharsasagnél feliigyeldé szerv, a tovdbbiakban Feliigyeld Bizottsidg létrehozésa kotelezb,
amely 2011. évi 4prilis h6 07. napjatél 3 tagbol 4ll. Tagjait az alapité tag vélasztja meg. A
Feliigyel6 Bizottsg sajat tagjai koziil — legkésGbb az els6 iilésén — elndkét vélaszt,

A Feliigyeld Bizottség tagjainak megbizatdsa 2015. évi jiilius hé 01. napjitél 2016. évi
december hé 31. napjdig sz6l.

A Feliigyeld Bizottsig tagjai:
1. név: Dr. Fiillop Gydrgy (an.: Szénégets Irma; lakcim: 3580 Tiszafjvéros, Babits Mihély
utca 23/A.)

2. név: Kovics Gyula (an.: Faragd Eszter, lakcim: 3580 Tiszadjvaros, Karinthy Frigyes u.
16. sz.)

3. név: Vismeg Moénika (an. - Bdrifai Julianna, lakcim: 3580 Tiszaljviros, Kossuth 1t 20.
sz.)

A Feliigyeld Bizottsig figyrendjét maga éllapitja meg, amelyet az Alapit6 hagy j6v4.

A Feliigyelo Bizottsag iiléseit az elndk hivja 8ssze €s vezeli. Az {ilés dsszehivasat - az ok
cél megjeldlésével - a Feliigyel6 Bizottsdg barmely tagja irdsban kérheti az elnokt6l, aki a
kérelem kézhezvételét6l szdmitott nyolc napon beliil koteles intézkedni a Feliigyeld Bizottsig
tlésének harminc napon beliili idGpontra térténé dsszehivasirdl. He az ¢Indk a kérelemnek
nem tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés Gsszehivaséra.

A Feltigyel6 Bizottsdg akkor hatdrozatképes, ha iilésén hérom tagja jelen van. Hatdrozatait

nyilt szavazissal, egyszer(i sz6tGbbséggel hozza.

Ha a Feliigyel6 Bizoitsig tagjainak szidma az alapfté okiratban meghatirozott 1étszdm ald
csokken, vagy nincs aki az filését Gsszehivja, Térsasdg ligyvezetése a Feliigyel6 Bizottsig
rendeltetésszer(i mikodésének helyredllitisa érdekében kiteles az Alapitét értesiteni.

A Feliigyeld Bizottsig cllendrzi a Téarsasdg milikodését, ligyvezetését. E tevékenység
gyakorlasa érdekében a vezeté tisztségviselOktdl, a Térsasig vezetd beosztist
alkalmazottait6l jelentést, a tarsassg munkavéllaléitél pedig tdjékoztatast vagy felvildgositist
kérhet, a Térsasdg konyveibe vagy irataiba betekinthet, azt megvizsgilhatja, illetve
szakérttkkel megvizsgaltathatja.

A Feliigyelé Bizotisdg koteles megvizsgalni az Alapfté elé terjesztett valamennyi lényeges
lizletpolitika jelentéseket, a mérleg és vagyonkimutatdst, valamint minden olyan
elGterjesztést, amely az Alapité kizdrélagos hatdskorébe tartozik. A vizsgilat eredményét a
Feliigyel6 Bizottsdg elnfke ismerteti az Alapitéval, e nélkill a jelentésekrdl, a mériegrél
érvényesen nem hozhat6 hatérozat.

A Feliigyeld Bizottsig koteles az Alapitot tijékoztatni abban az esetben, ha az ligyvezetés
tevékenysége soran jogszabdlyba, alapité okiratba iitkdzé intézkedést vagy mulasztist
tapasztal, a vezetd tisztségviseldk felel6sségét megalapoz6é korilmény merdl fel, illetve a
Térsasig €rdekeit sértd intézkedés, mulasztas vagy visszaclés észlelése esetén.

9
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A Feliigyeld Bizottsagi tagok korlitlanul és egyetemlegesen felelnek a Tarsasignak az
ellendrzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért.

L4, KONYVVIZSGALO

A Térsaségnal egy konyvvizsgilé miikodik.

A Térsasag konyvvizsgéldjat az Alapit6 valasztja meg.

A konyvvizsgalé szervezetre, illetve a kbnyvvizsgilé személyére az tigyvezetd igazgaté a
Feliigyeld Bizottsig egyetériésével tesz javaslatot az Alapité felé.

sgald a Ptlc. 3:129.

. betekmthetaTérsaség konyveibe és irataiba,
o felvilgositist kérhet az igazgatGsig tagjaitdl, a Térsasdg vezetd A4lldsh

alkalmazottaitdl & a munkavéillaléitdl,
¢ megvizsgilhatja a Tarsasdg pénztarit, értékpapir-, és drvdlloméanyat, szerz6déseit és
bankszaml4jat,

» tandcskozasi joggal részt vehet a Feliigyel6 Bizottsag iilésein,

o megvizsgil az Alapité elé terjesziett minden jelentést - kiilonGsen & mérleget és
vagyonkimutatést - abbél a szempontbél, hogy azok valbs adatokat tartalmaznak-e,
illetve megfelelnek-e a jogszabdlyok elbirisainak, véleményét ismerteti, amely
nélkiil a jelentésrl érvényes hatirozat nem hozhatd,

¢ koteles az Alapit6t irdsban tdjékoztatni - a Feliigyel6 Bizottsig egyidejli értesitése
mellett - abban az esetben, ha a Térsasdgi vagyon jelentSs csbGkkenése varhatd,
tovabbd ha olyan tényrbl szerez tudomédst, amely avezetség tagjai vagy a
Feliigyelb Bizottsig tagjai torvényben meghatirozott feleldsségét vonja maga utan.
Ha az Alapit6 a jogszabilyok éltal megkivint dbntéscket nem hozza meg, a
konyvvizsgilé koteles errfl a tdrvényességi feliigyeletet ellftdé cégbirdsagot

értesiteni.
A Térsasag kbnyvvizsgalGja:

»GyY&GY”? PERFEKT AUDIT Kionyvvizsgiléi, Pénziigyi és Szolgiltaté Korlitolt
Felel6sségli Thrsasdg (székhely: 3800 Sziksz6, Hunyadi u. 40. sz., cégjegyzékszdm: Cg.05-

09-006124, adbészam: 11580513-2-05)

A konyvvizsgilatért személyében felel6s:
Gy6rffi Dezsé (an.: Klinga Erzsébet, 3800 Sziksz6, Hunyadi u. 40. sz. alatti lakos).

A kdnyvvizsgilé megbizatisa 2018. évi jiinius hé 30. napjdig szél.

-

IIL5. KOZEPVEZETOI MUNKAKORT ELLATOK FELADATAI
KOZEPVEZETOI MUNKAKOROK BETOLTO!:

® miszaki és lizemeltetési vezetd
. gazdasagi vezetd
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A kézépvezetbi munkakdrt bettltok legfbb feladatai:

az 4ltaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) teljes korii képviselete és
irdnyitésa,

a tarsasdg célkitlizéscinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkoz6
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitdsi, ellenbrzési és értékelési feladatok elvégzése,
jelentésck készitése az tigyvezetd felé,

részvétel a szervezeti egység éves gazdilkodasi tervének fizleti tervének/ az

elkészitésében,

a szervezeti egység munkafeltételeinck és mikodésének biztositisa, operativ
informéciérendszer kialakftisa,

a feladatok megfogalmazésa, rendszerezése €s kiadasa,

a szervezeti egység erbforrdsaival (anyagi és munkeerd) valé gazdalkodés,

o a szervezeti egység miikidtetése, hidnyossdgainak feltdrdsa, munkamddszerének

javitasa, fejlodSképességének biztositisa,

o a beosztottak munkajinak min0sitése, értékelése,
o a feladatok végrehajtisira legalkalmasabb munkamegosztis kialakitasa, a

részfeladatok Gsszehangoldsa, a miikddés szabilyozésa,
a térsasdg huménpolitikdja szervezeti egységre vonatkozd feladatainak

végrehajtasa,
képzettségének és vezetési médszereinek fejlesztése.

A KOZEPVEZETOI MUNKAKORT ELLATOK FELELOSSEGE KITERJED:

a szervezeti egység feladatait, mikOdését szabdlyozd elbirasok betartdsdért,

betartatéséért,
a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatérid6k

betartasaért, betartat4saért,
a munkafeladatok szakszerfi elvégzeseert, elvégeztetéséért, az adatszolgéltatisok

valodisdgaért, pontossdgaért, ~ -

a szakterfiletre vonatkozé torvények, rendeletek, belsd szabdlyzatok
megismertetéséért, ezek betartdsdért és végrehajtdsaért,

a szervezeti egység munkéjénak eredményességéért, a tevékenységi kirbe utalt

. feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,
s aszervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositdsdért,

a Térsasig érdekeinek érvényesitéséért,
a szolgdlati titok megdrzéséért és meglriztetéséért, biztonsdgi intézkedések
betartasaért,
a Thrsasdg vagyona megbrzésében és gyarapitdsdban valé hatékony
kozremiikodéséért,

a tiiz- és munkavédelmi elbirasok betartiaséért,
az irdnyitisa ala tartozé dolgozdk szakmai fejlédéséért,

a jo munkahelyi 1égkorért.
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A vezetbi ellendrzés:

A vezetdi ellendrzés kdrében a kbdzépvezetSk kitelesek a szervezetilkhOz tartozo
munkavillalékat az dltaluk végzett munkdkrél és feladataik teljesitésérd]l sziikség szerinti
gyakorisdggal beszémoltatni & meggybz6dni a kitliztt feladatok teljesitésérfl, ill.
haladéktalanu) intézkedniiik kell a feltart és észlelt hisnyossdgok, esetleges szabdlytalansdgok
megsziintetése érdekében.

A kozépvezetdk munk4jukat a vonatkozd jogszabélyok, valamint a tirsasdg hatérozatai szerint
végzik.

A kdzépvezetbk a térsasig tzleti figyeirbl szerzett érteshiléseiket iizleti titokként kotelesek
megbrizni.

IIL6. MUNKAVALLALOI JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A Térsasdg dolgoz6janak elidegenithetetlen és dlland6an érvényes joga, hogy:

szabadon nyilvénithassa véleményét a munkahelyi tandcskozdsokon,

szémira biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei,

Magyarorszig Alaptdrvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

elvégzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, kedvezményt, amely
a Munka Térvénykidnyve, a munkaszerz5dés, valamint a térsasig belsé szabilyai

alapjén jér.

A Tirsasag valamennyi dolgozéjinak kételessége sajit munkateriiletén:

e cldsegiteni a tarsasag célkit(izéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

» ajogszabalyokban, belsd szabilyzatokban és utasftdsokban elbirt feladatokat elbirds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasét el6segiteni &s ellen6rizni,

o munkateriiletén a tdrvényességet betartani,

o munkakédrével jard (funkciondlis) ellenbrzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellétni,

o atérsasdgi vagyon és eszk6z5k megbvisat eldsegiteni,

e a baleset vagy anyagi kér megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy
az erre illetékesek figyelmét felhivni,

¢ munkahelyen az eldirt idépontban munkéra képes &llapotban megjelenni,

» munkaidejét beosztdsinak megfelels, hatékony munkavégzéssel tolteni,

o a felettese altal kiadott munkét haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz
jogszabédlyoknak és wutasitisoknak megfelelfen batariddre végrehajtani és
tevékenységérdl! felettesének beszamolni,

o a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

o az Alapité hatdrozatait, és az iligyvezetd, valamint kdzvetlen felettese utasitésait

késedelem nélkill végrehajtani, akkor is ha annak térgydban kiilén végrehajtési

utasitds nem keriilt kiadasra,

tilos a dolgozéknak mds szerveknél tartott értekezleten allast foglalniuk, ha arra

felhatalmaz4st nem kaptak,
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» més szerveknél megtartott értekezletrbl a megbizott dolgozé a kikiildd felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasag ligyfeleivel és dolgozotirsaival szemben udvarias eldzékeny ¢s figyelmes
magatartist tandsitani, Oltdzkodésében ¢és viselkedésében a tirsasig
kovetelményeinek megfelelni az eldirt szakmai oktatdson, tovibbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkéja ellétasdhoz sziikséges és eloirt képesitést letenni,
e a tirsasdg gazdalkodéasihoz szikséges eszko6zOk és anyagok csak a tirsasdg

érdekében hasznilhatok, illetve hasznosithatbak.

A jogtalan hasznélattal a tdrsasdgnak okozott kért a munkajog szabélyai szerint meg kell

I11.7. BELSO SZABALYOZASI RENDSZER

Tulajdonosi szintii rendelkezések:
o Alapit6 okirat és modositsai

o Alapitéi hatdrozatok

Munkaszervezeti szintli rendelkezések:
U %zabélyzatok
¢ Ugyvezetbi utasitasok

A TiszaSzolg 2004 Korlétolt Felelosségli Tarsasig szervezeti felépitése az 1. sz. mellékletben
taldlhato.

A Thérsasag aktiv dllomdnyil, idényjellegli munkavdllalok nélkiil szdmitott 1étszimkerete 101
6. A vezetd allasi munkavallalék szdma 1 0, Ggyvezet6i munkakdrben. Kozépvezetbi dlldst

beitltd munkavallalok széma 2 £6, ezek az aldbbiak:
s a guzdasigi vezetd
o amiiszaki és lizemeltetési vezet6

A szezondlis tevékenységek elltdsa, hatirozott idejli munkavallalok foglalkoztatdsdval
torténik a nydri szezon idején. Az egyes szervezeti egységek 4ltal ellatott feladatok

bemutatdsa az adott tevékenységnél torténik.

Az Alapité felhatalmazza az iigyvezetft, hogy a teljes keretszdm 5 %-énsk megfeleld
mértékig, sajit hataskérben munkakdr Gsszevonist €s dtszervezést hajthasson végre az egyes
iizemek kozott, a Felligyelo Bizottsdg tijékoztatdsa mellett. E mérték feletti atszervezés az

Alapitd hozzajaruldsaval torténhet.

IV. A TARSASAGSZERVEZETI EGYSEGEI
IV.l. UGYVEZETO IGAZGATO

Feladatai:
o kotelessége a Cégbirosiggal sziikséges kapcsolattartas, ezen beliil kialonosen

mindazon jelentési kbtelezettségek teljesitése, amelyre a tdrvény, illetve az alapito
okirat k&telezi;
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o a tarsasag mikodtetésének, a vagyon megfeleld kezelésének irdnyftisa gy, hogy a
tevékenység eredményes, ezen tilmenSen a tagok érdekeivel Osszhangban lévo
legyen;

e bel- és kiilfldi kapcsolatokban, valamint tomegtdjékoztatds sorin a céggel
kapcsolatos tajékoztatds, adatszolgdltatas;

¢ dbntés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabélyok, hatbsagi elbfrisok éltaldban
az elsb szémii vezetd hatéskérébe utalnak, valamint minden olyan {igyben, mely a
tarsasig mikodését, credményét, jovibeni lehetségeit és pozicibjat érinti;

e a cég fennmaraddsinak, nvekedésének és fejlédésének optimélis mikidésének
biztositasa, ennek érdekében a cég tivlati céljainak megfogalmazésa;

s a piaci helyzet elemzése, a tirsasdg céljaihoz illeszked6 koncepcié meghatdrozésa,
az ehhez sziikséges cselekvési programok kidolgozisa;

e a cég szervezeti rendszerének, egységeinek létrehozdsa és folyamatos illesztése a
tényleges gazdalkodasi, piaci helyzethez és a fejlesztési koncepcibhoz. A szervezeti
és miikodési rend meghatdrozasa, a vezetési rendszer kialakitdsa, a cégvezetd dlldst
dolgoz6i hatdskdrének, irfnyitdsi jogosultsdginak, dontési és felel6sségi korének
kialakitdsa é&s meghatérozisa;

e a cég valamennyi alkalmazottjaval kapcsolatban a munkaltatéi jogkor gyakorldsa
(alkalmazés, kinevezés, felmentés, szakmai képviseleti iigyek, juttatdsok elbirdlésa,
stb.);

e a cég miikddésével, terveinek megvaldsitdsaval kapcsolatos forrdsok, alapvet
pénziigyi-, munka- és bériigyi, anyagi-miszaki, stb. feltételek biztositisa, raciondlis
kihasznildsa és koncentrdlasa;

o a cég feladatainak &s terveinek megvaldsitasat elosegitd belsd érdekeltségi rendszer,
a premizilasi rendszer kialakftasa;

o a bizionsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtése, a munkafegyelem és a
munkarend betartdsa;

o 4ltaldban az ellenfrzés, az erkdlcsi- anyagi elismerés kozvetlen beosztottaira
vonatkozéan a sziikséges mértékii kozvetlen irdnyitds,

e a tarsasig jellegébdl adodéan minden olyan operativ feladat ideiglenes vagy
hosszabb tévil ellditdsa, amelyre a gazdasigi megfontolésok alapjén nem alkalmaz
specialis képesitésii rész vagy fofoglalkozdst munkaerdt, vagy amelyet nem épit be
meglévd alkalmazott feladatkérébe;

o hatékony vagyon é&s ingatlangazdélkodédsi rendszer kialakitdsa, az ingatlanok
iizemeltetési koltségeinck csokkentése;

¢ akiemelt jelentdséglinek mindsiteit beruhdzésok feliigyelete a tarsasagnil;

o szerzddéskotést megelézben valamennyi szerzddés — kivéve a kozlizemi
szerzodéseket —ellenjegyeztetése a tirsasig jogi képviselojével.

Az tigyvezetd igazgaté — mint a tdrsasig egyszemélyi felelds vezetSje — az intézkedést
bérmely iigyben magshoz vonhatja, illetve meghatirozott tigy intézkedésére barmely vezetdt,
alkalmazottat — a jogszabélyok keretei kozitt, de a Szervezeti és MiikSdési Szabalyzatban
foglalt elbirdsoktol eltérden is — kozvetleniil utasithat, az ligy intézésének modjéra kdzvetlen
utasitast adhat.

Az ligyvezetd igazgaté, amennyiben birmely jogkérét (igy pld. aldirdsi, munkéltatéi jogkor
gyakorlsa, stb.) a Térsasiag dolgozéira 4truhdzza, koteles ezen jogkér atrubézisrél a
Feliigyel6 Bizottsdg legkozelebbi lilésén beszdmolni.

Feleldssége:
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e a tirsasig tugyeiben a tisztséget betéltd személyekt6l Altaldban varhatd
gondossédggal kell eljdrni.

e az fgyvezetd igazgatdt a felelosség alél az sem mentesiti, ha az Alapité
hatdrozatainak megfeleléen jir el, kivéveha a hatdrozat ellen annak
megismerésekor azonnal tiltakozott.

o kartéritési kotelezetiség mellett felel a munkaszerz6désben, illetve 2 torvényben
rogzitett tilalmak megtartisiért (nem végezhet a tirsasig tevékenységi kirébe esd
lizletszerit gazdasdgi tevékenységet sajit nevében, nem kothet sajit hatiskorében
magdniigyleteket, nem léphet be korlitlan felel6sségh tagként gazdasigi tirsasigba,
stb.).

e az ligyvezetd igazgaté a térsasigpgal egyiitt egyetemlegesen felel barmadik
személyekkel szemben a cégbirbsdgnak bejelentett adatok valétlanséga esetén.

Az ligyvezetd igazgatd kdzvetien irdnyitdsa ald tartozik:

o Mifiszaki és lizemeltetési vezetd
o Gazdasigi vezetd
o Ugyvezetést timogaté munkatérsak
¢ Jogi munkatérs
o Gazdaségi munkatérs
s Titkédrsag
¢ Komyezetvédelmi munkatirs
o Marketing feladatokat ellaté munkatirs
Megbizési szerz6déssel ellatott feladatok
o Munka és tlizvédelem
» Foglalkozis egészségiigyi feladatok
¢ Megbizott jogi képviseld

Az ugyvezeto feliigyeli a miiszaki és iizemeltetési valamint a gazdasigi vezetd munkdjat,
tovdbbd kézremilkédik a kdmyezetvédelemmel, az ingatlan gazdilkoddssal, a munka-és
tiizvédelemmel, a foglalkoz4s egészségiiggyel kapcsolatos feladatok irdnyitdsdban.

Az ligyvezet6 feladatai és feleldssége:

» a szervezeti egységek éves gazdélkodési tervének az elkészittetése és benyijtisa a
Feliigyeld Bizottsig, valamint az Alapit6 részére,

o a Térsasig célkitiizései és tervfeladatai megvalésulisanak folyamatos figyelemmel
kisérése,

e a Téarsasdg szolgiltaté 1étesitményeiben a munkakérék meghatarozésa,
1étszdrnnormak kialakitdsa,
e a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a tevékenységi korre vonatkozéd

érvényesitése,

» a szolgdltaté szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitliz, koncepcidalkoid,
tervezési, szervezési, irdnyitéasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése,

e a szolgaltatd szervezet munkafeltételeinek és mikddésének biztositdsa, operativ
informécidrendszer kialakitdsa,

e a miiszaki-, technoldgiai-, kornyezetvédelmi, a szolgéltatis kozegészségiigyi
feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa,

¢ aszolgdltatd szervezet erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodés,
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a feladatok végrehajtdsira legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a

részfeladatok 6sszehangoldsa, a miikddés szabélyozasa,

» a szervezet miikodése, hidnyossigainak feltirdsa, munkamédszerének javitésa, a
fejlddésének, fejléddképességének biztositasa,

* aszervezet érdekeltségi rendszerének kialakitésa,

* aszervezeti egységekben a gazdalkodés sordn a kéltségek minimalizdlésa,

o aszervezeti egységek zavartalan mikodéséhez sziikséges erdforrdsok biztositdsa,

¢ térinformatikai rendszer fejlesztése,

o ¢érickesitést tAmogaté eszkdzok (rekldm, katalégusok, prospektusok, filmek,

kisllitdsok, stb.) kialakitdsa, elemzése,

ardontések eldkészitése, a jovdhagyott drak nyilvantartisa,

az értékesitési tevékenységre vonatkozd feladatok ladolgozdsa, végrehajtasdnak

megszervezése és ellendrzése,

a beosztottak munkajanak mingsitése, értékelése,

képzettségének &s vezetési modszereinek fejlesztése,

a tirsasdg részére megszabott szolgéltatisi tevekénységek irdnyitdsa a mindenkor

érvényes jogszabilyok, rendeletek térsasigi bels6 utasitdsok és szabdlyzatok

figyelembe vételével,
o szolgiltaté 1étesitmények technologidjanak és szolgéltaté hélézatdnak biztonsigos
és gazdasdgos lizemeltetése,

o célpiacok felkutatdsa és szelektélésa,

o piaci informéacidk gyiijtése, feldolgozisa, rendszerezése,

o atarsasdg értékesftési tevékenységéhez kapesolodd tervezési feladatok ellitdsa,

e marketing informacids rendszer kialakitdsa, a milk6dés elemzése, a rendszer
javitésa,

a szolgéltatdsi egységek pozitiv képének kialakitdsa s folyamatos megtartasa a
dolgozbk vonatkozéséban.

Feleléssége kiterjed kiflondsen:

o a szolgiltatdsi szervezet feladatait, miikodését szabdlyozé eldirdsok betartdséért,

betartatdsaért,
e a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért az adatszolgéltatisok

valodisigiért, pontosségéért,
a szolgaltatdsi teriiletre vonatkozé tbrvények, rendeletek, bels6 szabélyzatok

megismertetéséért, ezek betartdsiért és végrehajtasaért,

¢ aszolgiltatési teriilet szinvonaldnak megérzéséért,

o a szolghltatdi szervezet munkdjénak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

e a szolgaltatisi 1&tesitmények kozotti egylittm(kadés biztositasaért,

a Térsasdg érdekeinek érvényesitéséért,

o a szolgAlati titok megbrzéséért és megOriztetéséért, biztonsdgi intézkedések
betartisaért,

o a Téarsasdg vagyoni megOrzésében &s gyarapitdsiban valé hatékony
kézremiikodésért,

s atiiz- és munkavédelmi elbirasok betartisaért, betartatasaért,

s a hatékony munkaerd-gazdilkodéseért,

¢ az iranyitésa al4 tartozé dolgozok szakmai fejlédéséért,

o a j6 munkshelyi 1égkorért.
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1V.1.1 UGYVEZETEST TAMOGATO MUNKAKOROK
(Szervezeti egységhez nem rendelt feladatok)

IV.1.1.1 TITKARSAG

A Titkarsag elsGdlegesen az ligyvezet) igazgato irdnyit6, szervezo, ellenfrzd munkéjat segiti.
A Titkdrsdg irényitisit az ligyvezetd igazgaté kozvetlen alirendeltségében 1€v6 titkdrnd

végzi,

Feladatai:

beérkez8 posta bontésa, iktatisa, kézbesitése, -

kimend figyiratok iktatasa,

postézisi feladatok, a kézbesité munkdjinak szervezése,

a cég hatéridés feladatainak nyilvéntartésa,

a cég ligyfélforgalménak lebonyolitasa,

titkos figyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és irattdrozésa,

iratok gépelése, sokszorositisa,

irattér kialakitdsa, feltoltése, kezelése,

szabalyzatok, utasitdsok nyilvéintartisa,

bélyegzik beszerzése, nyilvintartisa, selejtezése,

iratselejtezések végrehajtdsa,

a vezetdi értekezletek adminisztraciés feladatainak elvégzése,

Feliigyel6 Bizottségi iilések hatdrozatainak vezetése,

rendezvények megszervezése, lebonyolitasa,

irodaszerek igényeinek Osszegylijtése,

a tdrsasag tulajdonvédelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtisa,
a cégre vonatkozé tulajdonosi (képviseld-testilleti) dontések nyilvéntartisa, a
végrehajtasukrol adandé rendszeres jelentések elkészitése.

IV.1.1.2 GAZDASAGI MUNKATARS

A munkatirs feladata az figyvezetd munkijinak témogatisa. Bels6 és kimend anyagok
el6készitése és elkészitése. Munkdjit az ligyvezetd igazgatd utasitisa szerint végzi.

heti gyakorisaggrl elkésziti az Onkorményzati tulajdomi gazdasigi tarsasdgok
pénziigyi helyzetét bemutatd tiblazatot és megkiildi az érintettek részére,
adatszolgaltatasokat készit a pénzintézetek részére,

elbkésziti az ligyvezetd kbzvetlen levelezéseit,

nyilvéntartdst vezet a Polgdrmestert6] kért eltérési engedélyekrbl,

nyilvéantartja a belsd szabélyzatokat és azok modositisait,

gondoskodik a médositott belsd szabélyzatok honlapon térténd megjelenésérdl,
sziikség esetén helyettesit a titkarsdgon,

minden olyan feladat, amellyel az iigyvezetd megbizza.
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IV.1.1.3 MARKETING FELADATOKAT ELLATO MUNKATARS

A marketing tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

a Térsasdg marketing stratégidjanak kialakitasa,

értékesitést tamogaté eszkozok (reklam, katalégusok, prospektusok, filmek,
kiéllitdsok, stb.) kialakitdsa, elemzése,

az értékesitési tevékenységre vonatkozé feladatok kidolgozisa, végrehajtdsénak
megszervezése és ellendrzése,

hazai és nemzetkdzi palyédzati lehetdségek figyelemmel kisérése,

palyézatok, tanulményok készitésében valé kdzremiikodés,

a piaci lehetBsségek felmérése elemzése,

célpiacok felkutatéisa és szelektéldsa,

piaci informécidk gyiijtése, feldolgoz4sa, rendszerezése,

marketingprogramok tervezése,

marketing médszerek meghatédrozésa,

. marketing miiveletek szervezése, végrehajtasa és ellendrzése,

marketing teljesitmény értékelése és ellendrzése,

hazai és nemzetkdzi partnerkapcsolatok kiépitése,

web oldalnak a tdrsasdg arculatét tiikr6z6 alakitdsa, miikodtetése,

kapcsolatépftés, kapcsolatszervezés és kapcsolaitartds az iizleti partnerekkel,

a Téarsasig megjelenésével, miikddésével kapcsolatosan beérkezd informéciok
feldolgozasa, az érintett szervezeti egységek tijékoztatasa,

belsd és kiils6 tajékoztatdsi csatomndk létrehozasa, folyamatos karbantartésa,
rendezvények, akcidk szervezése, koordinélésa és lebonyolitésa,

értékesitést tAmogatd PR tevékenység ellatisa,

tomegkommunikiciés szervezetekkel valé kapcsolatfelvétel, -tartds, -apolis.

IV.1.1.4 KORNYEZETVEDELMI MUNKATARS

F&bb szakmai feladatai:

ellitia a tarsasdg kozpontja és telephelyei mikddésével kapcsolatos
kérnyezetvédelmi feladatokat (nyilvantartés, adatrbgzités, értékelés),

elvégzi az ivovizbézis védelmével kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a csatornabirsg rendelettel jAré adminisztrativ és {igyintézéi feladatokat,
elvégzi a tarsasag dltal vallalt kémyezetvédelmi téméijii feladatokat,

figyelemmel kiséri a tarsasdg miikddésével kapcsolatos kdmyezetvédelmi
jogszabdlyok érvényesiilését, azok véltozésait,

elkésziti a komyezetvédelemmel kapesolatos adatszolgaltatasokat,

elvégzi a veszélyes hulladékkal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a Hatdsdgi Ellendrzéseken, képviseli a tirsasdg érdekeit. Ezeken kiviil
minden olyan feladat, amellyel az {igyvezetd igazgatd széban vagy irdsban
megbizza,

a vezetés altal kivént elemzett adatok szolgaltatisa.
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IV.1.1.5 JOGI MUNKATARS

szerzBdések elGkészitése, véleményezése,

a mir meglévl szabdlyzatok folyamatos karbantartisa, a viltozdsok kovetése,
dokumentélisa, a szabélyzatok feliilvizsgilatarél félévente tajékoztatas készitése
hatdsdgokkal tirténd kapesolattartas,

a tArsasig jogszab4lyi megfelelésének biztositisa,

beadvinyok és egyéb okiratok el8készitése, véleményezése,

figyelemmel kiséri a Magyar KozI6ny megjelend példényait és az érintetteket
tdjékoztatja az 0j jogszabaly hatdlybalépésérél/médositdsardl.

részt vesz a vezetdi érickezleteken, elkésziti az ott elhangzottak alapjén a

jegyzbkonyvet.

IV.2. GAZDASAGI VEZETO

A pazdasdgi vezetd irdnyitja, szervezi és feliigyeli a Tarsasdg gazdasigi részlegének
feladatait, munk4jat az tigyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Feladatai részletesen:
A tarsasdg gazdasigos miikédésének, eszkdzei hatékony felhasznéldsanak elfsegitése, az

ehhez sziikséges feltételek megteremtése
o a thrsasdg tervezési és ellenérzési rendszerének kidolgozésa, a mitkkodés értékelése

és folyamatos javitésa,

¢ atervezési tevékenység irdnyitdsa, gazdasagi tervek elkészitése,
e atervek teljesftésének figyelemmel kisérése és értékelése,
» ériékelés készitése, a tdrsasdg egészének, valamint egyes fizleti teriiletek

gazdasigossigarol,
a tdrsasdg koOzgazdasigi, pénziigyi, szdmviteli és munkaiigyi tevékenységének

megszervezése, irdnyitisa és ellendrzése,
a tArsasdg szdmviteli informédciés rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem

betartisa feliigyeletének irdnyitdsa,
az éves beszdmolé elkészittetése, az fizleti jelentés Osszedllitdsa az Alapitd részére,

[
¢ a vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztosfté informicids rendszer

kialakitisa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkoz0k beszerzése, az iizemeltetés
irdnyitdsa és ellendrzése,

o részvétel a fejlesztési célok kidolgozésiban,
* a tarsasig pénziigyi egyensulyinak folyamatos biztositdsa, likviditasi terv készitése,

a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése,

a pénzforgalom megszervezése, ellenfrzése, bank- és hiteligyek intézésének
irdnyitésa,

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adébevalldsi, add
befizetési, visszaigénylési Ggymenet irdnyitisa,

o koltséggazdilkodés irnyitasa, koltség elszadmoldsi rendszer kidolgoztatasa,
o kapcsolattartis a bankokkal, pénzintézetekkel,
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gondoskodés a hizipénztir miik6désérol és ellenbrzésérdl,
a tarsasag mérleg, vagyon- és eredmény kimutatdsa elkészitésének irdnyitdsa,

e a vevbi tartozisok behajtasar6l és szdllitéi kdvetelések teljesftésérfl vald

gondoskodas,

a térsasdg statisztikai adatszolgaltatasar6l valé gondoskodas,

a Munka Torvénykényve és mis munkaiigyi jogszabalyoknak a tarsasdgra tGrténd
adaptéldsard] és az ezzel kapesolatos feladatok végrehajtésérél valé gondoskodsés,
javaslatkészités a tirsasdg érdekeltségi rendszerdre,

gondoskodés a tdrsadalombiztositisi feladatok elvégzésérdl,

utékalkuléici6, koltségelemzés irfnyitdsa,

a foglalkoztatd képviseletében a szakszervezet képvisel6jével szakmai egyeztetések
végzése,

gondoskodas a szamviteli politika kidolgozésérdl, annak karbantartsérdl,

a szémldk kifizetést megel6zBen torténd ellenjegyzése (X1/759/2011.169/0kth.),

a hazipénztéron keresztil tdrténé pénzforgalom mértékének szabdlyozisa (51/2015.
(11.26.) Okth. 6. pont

A gazdaségi vezetd kdzvetlen irdnyitésa ald tartoz6 szervezeti egységek:

Szémviteli és pénzigyi csoport,
Ugyfélszolgilat,

Informatika,

Huménerdforrds és munkaiigy,

Raktér.

1V.2.1 SZAMVITELI ES PENZUGYI CSOPORT

F&bb szakmai feladatai:

a tirsasdg pénziigyi helyzetét attekintd nyilvintartdsok kialakitdsa, a pénzigyi
helyzet értékelési anyagok Ssszedllitdsa,

hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

a tarsasig pénzforgalmanak lebonyolitdsa (dtutaldsok, beszedési megbizésok),

a hézipénztar készpénzforgalménak lebonyolitisa, pénzszallitisok intézése,
koltségvetési kitelezettségek teljesitése,

az fizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazésokhoz szikséges kiilfoldi fizetdeszk6zok
biztositéisa,

kimen6 szdmlakkal, beérkezd szdmldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtisra,

vevoi késedelmi kamatok szémitésa, behajtésa,

szallitéi késedelmi kamat ki vetelések nyilvintartdsa, kiegyenlitése,

fizetési vitdk rendezése,

gondoskodis a térsasag fizetGképességének megtartasarél,

a tirsasdg vagyonbiztositdsi igyeinek intézése,
targyi- és forgbeszkdzok nyilvéAntartdsa, értékesdkkenés szdmitasa,

konyvelési munkék elvégzese,

analitikdk készitése,
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zérlati munkak elvégzése,

fokényvi kivonatok készitése,

kimend és beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

a bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzéses,

szigori szAmaddsi bizonylatok nyilvintartasa, felhasznédldsuk ellenfrzése,

a pénztér és értékeikk kezelése, elélegek, dolgozdi elszdmoldsok kezelése,

ki- és befizetések analitikus nyilvantartésa,

lakosségi és koziileti anyag eladdsok szdmlazésa, azok pénzforgalmdnak kezelése,
fépénztari feladatok elldtisa, tdrsegységek elszamoltatdsa, banki pénzszdllitds
biztosftasa,

a tdrsasag iizletigainak készpénzforgalmanak kezelése,

leltarozas elkészitése, irfnyitisa, kiértékelése,

selejtezések konyvelése a selejtezési bizonylatok alapjén,

adébevallasok elkészitése,

adébefizetések, adbelblegek, ad6 visszaigénylések meghatirozasa,

foly6szémla egyeztetések N.A.V-val,
az dnkorményzati tulajdona gazdaségi thrsasdgok teljes korii konyvelésének bonyolitdsa.

1V.2.2 OGYFELSZOLGALAT

F&bb szakmai feladatai:

tavhészolgaltatas teljesitéséhez sziikséges fogyasztdi szerzddések megkotése,

a lakosségi és kozileti fogyaszték torzsadat dllomanyénak kialakitdsa és
naprakészen tartdsa,

fogyasztéi 6raadatok, mérbora cserék, ingatlan addsvételek kezelése,

szamviteli adatszolgdltatis,

koziileti szamlazas elkészitése,

a koziizemi dijak havi lakossigi szdmldinak elkészitése,

a szdmlak boritékolasa és elkészitése a kézbesitésre,

a fogyaszték koziizemi dfjakkal Gsszefiiggd reklamdcibinak a kivizsgildsa és a
problémaék,

jogszabélyi keretek kdzotti megoldéséra a szikséges intézkedés megtétele,

a kintlév6ségek behajtisa érdekében a sziikséges intézkedések megtétele,

a késedelmes kéziizemi dijfizetések miatti kamatterhelések elvégzése,

kozponti hizipénztir pénzforgalmanak bonyolitdsa,

a jogszabélyi elbirdsoknak megfeleld szdmlatartalom biztositisa,

adatszolgéltatis az NFH felé.

IV.2.3 HUMANEROFORRAS ES MUNKAUGYI CSOPORT

F&bb szakmai feladatai:

¢ bér, munkaiigyi és tdrsadalombiztositdsi statisztikdk, jelentések, értékelések
készitése,
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a dolgozék éves szabadsdginak megéllapitdsa, nyilvéntartisa, a felhasznilds
ellendérzése,

a Tdrsasdg érdekeltségi rendszerének kialakitdsa,

prémiumok, jutalmak elszidmolésa,

bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa,

munkabéren kiviili juttatisok elszdmolésa,

a Munka Térvénykdnyve és egyéb munkaiigyi jogszabélyok tdrsasigra tSrténd
adaptalasa,

a Térsaség dolgozbinak munkaiigyi nyilvantartisa,

munkabérek szdmfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése, a havi bérfeladasok
4tadésa konyvelésre a szamviteli részlegnek,

tirsadalombiztositasi figyek intézése,

munkaligyi igazoldsok, jovedelemigazoldsok, kereseti kimutatisok készitése,
kiad4sa,

intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgélasardl,

részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozAsiban,

a létszam- és bérhelyzet alakulasénak rendszeres figyelemmel kisérése,
foglalkoztatotti tartozdsok nyilvantartasa, Cafetéria rendszer naprakész biztositasa,
tarsadalombiztositési nyilvantartdsok vezetése,

kilépd dolgozok elszdmoltatasa,

nyugdijazdsok figyintézése,

a T4rsasdg huménpolitikdjinak kialakitésdhoz javaslatok kidolgozésa,

az elfogadott huménpolitika végrehajtisi feladatainak koordindlésa, intézkedési
tervek kidolgozisa, a végrehajtis ellendrzése,

a szem€lyiigyl munka tervezése,

a személyiigyi feladatok dontés elbkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatss, thelyezés, jutalmazés),

személyligyi munkéval kapcsolatos dontések végrehajtisa,

munkaszerz6dések, megbizdsi szerzddések megkdtésével, mobdositdsival,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése,

a munkaiigyi szabélyzat tervezetének elkészitése, az elfogadott dokumentum
karbantartdsa,

munkakéri lefrésok készitésének koordindlésa,

a dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakftisa,

személyligyi nyilvintartisok vezetése,

foglalkoztatotti igazoldsok, miik5dési bizonyitviny kiad4sa,

képzéssel és tovibbképzéssel kapcsolatos ligyek intézése,

a tovabbtanulé dolgozékkal tanulményi szerzfdések megkdtése, betartisdnak
ellen6rzése,

a Térsasg oktatdsi, tovabbképzési rendjének kialakitdsa, oktatdsi tervek készitése,
tanulményi oszténdij-ligyek intézése,

tanulményutakkal kapcsolatos szervezf €s adminisztrativ munka elvégzése,

a szociélis elldtissal kapcsolatos Gigyek intézése,

a bérjérulékok, munkaltatdi jarulék, kifizetdi SZJA bevalldsa, utaldsra torténd
feladésa, dolgozéi SZJA bevalldsok készitése,

az dnkorményzati tulajdont cégek bérszdmfejtési és TB kifizetShelyi feladatainak a
szerzOdés szerinti ellatisa.
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IV.2.4 RAKTAR

A készletnyilvantaridssal kapcsolatos feladatok:

a Tarsashg beszerzési tevékenységére vonatkozd feladatok kidolgozésa,
végrehajtasanak megszervezése és ellenfrzése,

a beszerzési és készietgazdalkoddsi tevékenység irdnyitasa, szervezése és
ellen6rzése,

az értékesitési céljainak és igényeinek megfeleld arualapok biztositédsa,

a beszerzések forrasainak felkutatdsa,

a szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése,

a besz4lliték és széllitmanyozék tevékenységének mindsitése, értékelése,

a besz4llitékkal, termelkkel a kapcsolatok kialakitisa, dpoldsa,

a készletgazdilkodasi kbvetelmények betartasira a sziikséges feltételek biziositésa,
intézkedések kiadésa,

a beszerzési tevékenység szinvonaldt és eredményességét ndveld szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasdnak
ellendrzése,

gondoskodds a beszéllitott anyagok, ruk atvételérdl és a taroldsérol,

a kisz4llitdsokhoz elbirt &rumennyiségek elbkészitése &s kiadésa,

az drudtvétel mennyiségi és mindségi ellenbrzésének megvalbsitdsa,

a tarolasi és rakoddsi megolddsok meghatdrozésa a tdrolandé anyagok jellegének
megfelelden,

a raktérozasi tevékenység koltségeinek figyelése, javaslatok kidolgozésa a térolési,
raktéarozasi koltségek csokkentésére,

a kéresetek kivizsgdlasa, nyilvéantartdsa, a kartéritési igények érvényesitése,

a raktéri informécids &és iranyitasi rendszer miikddtetése,

a bevételezés, kiadds, visszavételezés bizonylatoldsa, anyagforgalom feldolgozésa,
informécié szolgdltatisa a fokonyvnek,

a raktéri forgalom tigyviteli eléirdsoknak megfelel6 lebonyolitésa,

a leltdrozési utasitisnak megfeleléen a raktirak lelérozasénak el6készitése,

részvétel a leltdrozas lebonyolitasdban,
az ethaszndlédott raktari anyagok, fogydeszkozok selejtezésre torténd elbkészitése.

1v.3. MUSZAKI ES UZEMELTETESI VEZETO

A miiszaki és lizemeltetési vezetd feligyeli és irdnyitja a Miszaki részleg a Szolgiltatd
1étesitmények munkdjét és az Ingatlan tlizemeltetéssel, valamint az Ipari parkkal kapcsolatos
feladatellatast, egyiittmikddik az Ugyvezetést tdmogaté munkatérsakkal, tovibbd 6 a

Térsasdg miiszaki feladatainak a feleldse.
Munkavégzése sordn a vonatkozé jogszabélyokat, torvényeket, rendeleteket, szabvényokat,

belst szabélyzatokat koteles betartani. Kozvetleniil az Ggyvezetd igazgatd irdnyitisa ala

tartozik.

A fentick alapjan kdzvetlen irfinyit4sa al4 tartozik:

Tavhé lizem

Energetika

Idegenforgalmi iizem, mint a Strand- és Gyogyfiirdd, Hotel Termél és Termat
Kemping, Bogacs Villa Sederkyn
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e Ingatlan Gizemeltetés
o Uzemeltetési munkatérs
Milszaki munkatérs

A miiszaki és tizemeltetési vezetSfeladatai:

A meghatérozott ltaldnos kdzépvezetdi feladatokon til 2 miiszaki és lizemeltetési vezets
feladata tébbek kozott:
o acég folyamatos miiszaki miikddési feltételeinek biztositdsa, iranyitisa,
kbzremlkddés a cég miliszaki mitk6déséhez sziikséges stratégia kialakitdsiban,
az éltala irdnyitott szervezeti egységek €s szakmai teriilet képviselete,
az 4ltala irinyitott szervezeti egységek éves gazdilkoddsi tervének az
elkészitése és benyiijtasa az ligyvezetdnek,
o a Tarsasig célkitlizései és tervfeladatai megvalésuldsinak folyamatos

figyelemmel kisérése,
e az &ltala irdnyitott szervezeti egységekben a munkakérok meghatirozisa,

1étszdmnormdk kialakitdsa,

o a Tarsasdg célkitlizéseinek &s tervfeladatainak a tevékenységi korre vonatkozd
érvényesitése,

o az fltala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos célkitiizb,
koncepcioalkotd, tervezési, szervezési, iranyitdsi, ellenbrzési és értékelési
feladatok elvégzése,

e az 4ltala irényftott szervezeti egységek munkafeltételeinek és mikSdésének
biztositdsa, operativ informécidrendszer kialakitasa,

a mfiszaki-, technologiai-, feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadédsa,
az 4ltala irdnyftott szervezeti egységek erbforrdsaival (targyi és személyi) vald
gazdilkod4s,

e az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek feladatainak végrehajtéséra
legalkalmasabb munkamegosztds kialakitisa, a részfeladatok 5sszchangoldsa, a
miikddés szabalyozisa,

e iizemeltetési-, karbantartdsi feladatok ellitisdhoz szikséges dokumenticitk,
utasftisok elkészittetése, folyamatos ellenSrzése,

o a gépek és berendezések javitdsindl és felhjitdsdndl a biztonségi elbirdsok,
betartatisa,

e az dltala irdnyftott szervezeti egységek hidnyossdgainak feltdrésa,
munkamddszerének javitdsa, miikddésének és fejlddésének, biztositasa,

o az éltala irdnyitott szervezeti egységek érdekeltségi rendszerének kialakitésa,
az Altala irdnyitott szervezeti egységekben a gazdilkodds sordn a kdltségek
minimalizdldsa,

e az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek zavartalan miikddéséhez szitkséges
erbforrasok biztositisa,

s az 4ltala irdnyftott szervezeti egységek villalkozasi dijtételeire javaslat
készitése, a j6vihagyott dijak nyilvéntartasa,

e az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek értékesitési és vallalkozasi
tevékenységére vonatkozd feladatainak  kidolgozdsa, végrehajtisinak
megszervezése €s ellendrzése,

a beosztottak munkdjanak értékelése,
képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése,
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a részére megszabott tevekénységek irdnyitdsa a mindenkor érvényes
jogszabélyok, rendeletek tarsasdgi bels6 utasitdsok és szabdlyzatok figyelembe
vételével, ]

az &ltala irdnyitott szervezeti egység hatiskirében felmeriilé szerz6dések
elokészitése,

tavhészolgaltatasi dijak behajtisdban, a felmondésok lebonyolitisdban vald
kbzremiikddés,

az dltala irdnyitott szervezeti egységekkel kapcsolatos szdmldk fogadasa,
ellendrzése, kifizetésre valé elbkészitése és tovabbitisa,

az Altala irényitott szervezeti egységek arculatdnak, image-ének 4polésa,
javitasa,

az éltala miiszakilag feliigyelt szervezeti egységek munkajanak miiszaki
szempontbol torténd ellendrzése.

IV.3.1 MUSZAKI RESZLEG

IV.3.1.1 TAVHO UZEM
Az lizem feladata: Tiszaujvaros kOzigazgatdsi teriiletén a tAvhészolgaltatdsi tevékenységek

biztositdsa.

A Tévho iizem 4ltaldnos feladatai:

a szakmai teriilet teljes korii képviselete,

a thrsasig célkitlizéseinek és tervieladatainak a szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése,

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitdsokban elbirt feladatok
elbirés szerint végrehajtisa, azok végrehajtisinak elOsegitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizé, koncepcioalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitdsi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,
jelentések készitése,

részvétel a szervezeti egység éves gazdilkodasi tervének (lizleti tervének) az
elkészitésében,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikddésének biztositdsa, operativ
informéci6rendszer kialakitésa,

a feladatok megfogalmaziisa, rendszerezése, elvégzése,

a szervezeti egység erbforrasaival (személyi és anyagi) valé gazdilkodss,

a szervezeti  egység  miikddietése,  hidnyossdgainak  feltardsa,
munkamddszerének javitsa, fejlddbképességének biztositasa,

a szervezeti egység munkatdrsainak értékelése,

a feladatok végrehajtaséra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitisa, a
részfeladatok Gsszehangoldsa, a miik6dés szabédlyozass,

a tdrsasig humdénpolitikija szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
végrehajtisa,

a jogszabdlyi elbirésok betartisa,
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ellendrzési feladatok folyamatos és kivetkezetes ellétasa,

a tarsaséigi vagyon és eszkz0k megbvasinak elsegitése,

a baleset vagy anyagi kér megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedés
vagy az erre illetékesek figyelmének felhivasa,

hatékony munkavégzés,

a kiadott munka haladéktalan megkezdése, a vonatkozd jogszabdlyoknak és
utasitisoknak megfeleléen hatdridére torténd végrehajtasa, beszamolis a
tevékenységérol,

a Téhrsasig igyfeleivel és dolgozitarsaival szembeni udvarias eldzékeny és
figyelmes magatarts tantsitdsa, 6ltozkodésében és viselkedésében a Thrsasig
kiovetelményeinek valé megfelelés, az elbirt szakmai oktatason,
tovébbképzéseken valo részvétel, munkija ellitisdhoz szilkséges €s elbirt
képesités megszerzése,

a Térsasdg gazdilkoddsshoz sziikséges eszkozok és anyagok kizirdlag csak a
Térsasag érdekében torténd hasznélata, illetve hasznositisa,

a munka megszervezése, a munkarend, munkafegyelem biztositdsa érdekében
a sziikséges javaslatok megtétele,

minden olyan intézkedés megtétele, amely a szervezeti egység zavartalan
miikodéséhez sziikséges,

felelés azért, hogy tevékenységei és annak eredményei elGirdsszerGek
legyenek, és a TarsasAg érdekeit szolgdljék,

anyagilag felel a gépek, eszkd2z6k eléirdsszerli hasznélatéért, kezeléséért,
felelds az tizem feladatait, mikodését szabdlyozd elbirdsok betartasaért,

felelés a szervezeti egység munkéjinak eredményességéért,-a tevékenységi
korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

F&bb szakmai feladatok:

2 kdzszolghltatdsi tevékenységek teljesitése a mindenkor érvényes és
idevonatkozé jogszabdlyok, rendeletek, tarsasdgi belsd utasitdsok ¢és
szabélyzatok, az Alapité dontéseinek figyelembe vételével,

a tavhdszolgéltatasi rendszer lizemeltetése,
a szolgéltatési teriiletbe tartozo terliletek kézmiivek egyeztetésével kapcsolatos

tevékenységek,
a hofelhasznélasi normék, a szolgaltatisra vonatkozd szerz8dések, illetve

tervek elkészitése,

karbantartési- és beruhAz4si-fehijitasi tervek dsszeéllitisa,

az {izemzavarok gyors elhéritisa, a lakossdgi panaszok kivizsgilisa &s
elhAritasa,

fizemviteli célkitlizések kidolgozdsa, melyek a pazdasigos, izembiztos
fizemvitethez szilkségesek,

felGjitisi-, karbantartdsi-, javitdsi feladatok tervezése, a tervieljesftés
figyelemmel kisérése és értékelése,

a tirgyl eszkozok, gépek, berendezések miiszaki Allapotdnak folyamatos
megdrzésérdl, tervszerli karbantartisardl és feldjitdsdré]l valé gondoskodis,

az Uizemfenntartdsi tevékenységek lebonyolitdsinak szervezése, a feladatok
kiadésa, a végrehajtés irdnyitdsa és ellenirzése,

vératlan meghibdsodasok ellatisdnak megszervezése,

o karbantartdsi feladatok ellstdsdhoz sziikséges dokumentacidk, karbantartasi
utasitisok elkészitése, folyamatos karbantartésrél valé gondoskodas,
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felGjitott, javitott gépek, berendezésck, létesitmények tizembe helyezésének
biztositésa,

iizemeltetéssel, UOzemfenntartdssal és az energiagazdilkodéssal kapcsolatos
miiszaki, technol6giai, igyviteli és bizonylati elirdsok betartdsinak ellenbrzése,

az tizemfenntartishoz és lizemvitelhez sziikséges anyagok, alkatrészek, szerszamok
sziikségletének meghatirozdsa, a beszerzés lebonyolitisa, raktirozés,

feltjitisok, korszerlisitésének kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozisa,
az ajénlatok versenyeztetésében, értékelésében a szerzbdés elbkészitésében val6
részvétel,

a feladatkorbe tartozé szerzOdések elbkészitése, a kotelezettségek teljesitése, a
villalkoz6 teljesitésének ellendrzése és igazolésa,

az elkésziilt, létesitmény miiszaki 4tvétele, garancidlis javitisok intézése,
elszadmolés a kivitelezbvel,

a gépek és berendezések javitisinal és feltjitdsindl a biztonsdgi elbirdsok betartdsa,
betartatésa.

kiilsd kivitelezd esetén a munka el6rehaladdsdrdl valo tdjékozddis, a probaiizemen
valb részvétel, a berendezés, létesitmény {izembe helyezése,

elektromos kisgépek és egyéb munkaeszk6z6k, hOkozpontok idbszakos
szabvényossagi, &rintésvédelmi, biztonségtechnikai vizsgélatainak elvégzése,
elvégezietése,

A Tévh6 {izemen beliil mikddik a Lakéskarbantartdsi Csoport.

A csoport f8bb szakmai feladatai:

véllalkozdsi teriiletén megkstott éEpitési-szerelési szerzbdések teljesftése,
vizszerelési és egyéb épitési tevékenységek végzése,

a vallalkozési teriileten a vizszerelési és épitési munkdk szerzOdés szerinti
teljesitése,

a véllalkozési teriileten a karbantartdsi és épitési-szerelési tevékenységek
lebonyolitdsa, szervezése, a feladatok kiaddsa, a végrehajtds irdnyitisa &s
ellenérzése,

vératlan meghibdsodésok elldtisdnak megszervezése,

a villalkozisi tevékenységhez ellatisdhoz sziikséges engedélyek beszerzése,
dokumentécidk, utasitasok elkészitése,

a munkavégzéshez szikséges gépek, berendezések Uizembe-helyezésének
biztositdsa,

sizemeltetéssel, {izemfenntartdssal kapcsolatos miiszaki, technoldgiai, ligyviteli és
bizonylati eloirasok betartdsinak ellendrzése, '

a szitkséges anyagok, alkatrészek, szerszdmok szilkségletének meghatérozisa,
sziikség szerint a beszerzés lebonyolitésa,

ajénlati felhfvasok kidolgozdsa, az ajinlatok versenyeztetésében, értékelésében, a
szerz6dés el6készitésében val6 részvétel,

hatiskorébe tartozd szerz6dések eldkészitése, a kitelezettségek teljesitése,
alvéllalkozo teljesitésének ellendrzése &s igazoldsa,

az alvéllalkozéi munkdk miszaki éatvétele, pgarancidlis javitisok intézése,
elszamolés az alvéllalkozokkal,

a biztonségi elbirasok betartisa, betartatasa,

elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkdzdk id8szakos szabvinyossdgi,
érintésvédelmi, biztonsagtechnikai vizsgilatainak elvégzése, elvégeztetése,
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a Téhrsasdg 4ltal véllalt tevékenységek teljesitése a mindenkor érvényes
jogszabélyok, rendeletek thirsasigi belsO utasitdsok és szabdlyzatok figyelembe

vételével.

IV.3.1.2 IDEGENFORGALMI UZEM

Az Idegenforgalmi fizemhez tartozik a Gyogy- és Strandfirdd, a Fird6hdz kapcsolédo
széllashelyek, mint a Hotel Termél és a Termél Kemping, valamint a bogécsi Villa Sederkyn.
A létesitmények {izemeltetésének operativ irdnyitdsit a Gyogy- és Strandfiirdd Gizemvezetje

végzi.

A létesitmények 4ltal elldtandd szakmai feladatok:

a Gybgy- ¢és Strandfirdd miszaki fejlesztési, beruhdzdsi munkéinak
cl6késziiletében valé részvétel az tizemeltetési terv elkészitése, a terv
végrehajtisénak figyelemmel kisérése, ellentrzése és értckelése,

e az {izemeltetési folyamatok kialakitdsa, szabdlyozésa és a miikddés feligyelete,
» a létesitmény technikai-technolégiai szinvonaldnak elemzése, értékelése, fejlesztési

javaslatok kidolgozésa,

» beruhazasi javaslatok, programok kidolgozésa,
e kozremiikodés a beruhdzisok ilizembe helyezésénél, utélagos milszaki-gazdasagi

értékelés elvégzése,

a szolgaltat6 egység miiszaki fejlesztési feladatainak meghatéirozasa,

az {izemeltetéshez szitkséges infrastruktira feltételeinek biztositdsa,

a miiszaki-technikai eszk5z6k megfeleld miiszaki dllapoténak biztositésa,

a Gybgy- és Strandfiirdd miikddéséhez sziikséges folyamatos energiaellitis
biztositdsa, iizembiztonsigirdl valé gondoskodas,

évente #tfogd értékelés készitése az irdnyitisa alatt levd szervezeti egység
munkéjénak tervszerliségérdl, szervezettségérdl és hatékonységérol,

az egészsépes és biztonsdgos munkakdriilményeinek kialakitdsa, feltételeinek
biztositdsa,

a 1étesitmények biztonsagi rendjének kialakitésa és ellenbrzése,

a tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabdlyok, utasitdsok végrehajtdsa,

a kéresetek megeldzése

az tizemeltetési problémék megsziintetése,

rendezvények, akcidk szervezése, koordinélésa és lebonyolftdsa,
tdmegkommunikiciés szervezetekkel val6 kapcsolatfelvétel, -tartds, -dpolas,

a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellitdsa,

Uzemeltetési feladatok elldtisa terén:

a tirgyi eszkozok, gépek, berendezések miszaki dllapotinak felyamatos
meg0rzésérdl, tervszerii karbantartdsérél és feljitdsarol valé gondoskodas,

az iizemfenntartési tevékenységek lebonyolitisénak szervezése, a feladatok kiadésa,
a végrehajtés irdnyitasa és ellenbrzése,

vératlan meghibasodasok ellatésa,

karbantartisi feladatok ellatdsdhoz sziikséges dokumentdcidk, karbantartési
utasitasok elkészitése, folyamatos karbantartdsrél valé gondoskodss,
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e gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartisa,
e a fermtartdssal és az energiagazdilkodissal kapcsolatos miszaki, technolégiai,

figyviteli és bizonylati ¢l6frdsok betartdsinak ellendrzése,

a fenntartashoz szitkséges anyagok, alkatrészek szitkségletének meghatirozdsa, a
beszerzés lebonyolitisa, raktarozas,

a gépek és berendezések javitfsdndl és felGjitdsandl a biztonsigi el6irdsok

betartdsérél valé gondoskodis,
tirgyi eszkoz selejtezések figyintézése intézése, a belsd szabdlyzatok alapjén,

»
s eclektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok id6szakos biztonsigtechnikai

vizsghlatainak elvégezietése, _
a korszerii karbantartdsi és javitdsi technol6gidk alkalmazisdnak kezdeményezése

és bevezetése,

energetikussal kozosen a megtakaritdsokra vonatkozé intézkedések kidolgozésa,
azok végrehajtasa és ellendrzése,

jegypénztirak iizemeltetése, miikddietés biztositasa, a képz0dott bevétel

biztonsagos tiroldsa,
az energiahordozdk, fogad6, tarold, eloszté 4talakité és felhasznalé 1étesitmények,

berendezések és rendszerek lzemképességének, gazdasigos iizemeltetésének
biztositisa.

Sz4ll4shely iizemeltetéssel kapesolatos szakmai feladatok:

szélldshelyek arkialakitdsi munkdjének koordinédldsa, komplex csomag ajénlatok
dsszedllitisa, specidlis értékelési feladatok meghatérozasa (idényjelleg, akcid,
bevezetd iddszak, stb.),

rendszeres tijékozédéds a vendégek igényeir6l, azok kielégitésének szervezése, 1)
&rtékesitési teriiletek felkutatdsa, igényfelmérések, valaszték bdvitése,

a szalléshelyekre vonatkozd statisztikai jelentés elkészitése,

havi és éves zdrdsok, forgalmi kimutatisok, nyilvintartisok, riportok készitése a
szallashelyekre vonatkoz6an,

a széllishelyeken a szobadllapot és vendégelégedettség figyelése, sziikség esetén
annak javitdsa,

az eredményes miikbdéshez elengedhetetleniil sziikséges marketing szemléletii
tizletpolitika kialakitasa.

Bogidcs Villa Sederkyn

A Bogics Villa Sederkyn miikodését az iidiilégondnok koordinilja, aki a Gyogy-és
Strandfiirdd lizemvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.

Az iidiildgondnok fobb feladatai:

az eredményes miikodéshez elengedhetetleniil szikséges marketing szemléiethi
iizletpolitika kialakitédsa,

szallashelyek 4rkialakitisi munkédjénak koordindlésa, komplex csomag ajanlatok
Osszedllitdsa, specidlis értékelési feladatok meghatdrozasa (idényjelleg, akcid,
bevezet§ id6szak, stb.),

rendszeres tajékozddéds a vendégek igényeirdl, azok kielégitésének szervezése, \j
értékesitési teriiletek felkutatésa, igényfelmérések, valaszték bovitése,
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az iizemeltetéshez kapcsolédé tartozé szerz6dések eldkészitése,

a front office és a szdmldzé program, kezel¢se,

leltirozési, selejtezési jegyzbkonyvek eldkészitése, elkészitése,

az értékesités &s ilizemelés terilletén a széllashelyek a jellegiiknek megfeleld
szinvonalon, a szolgéltatisok, a valasztékok folyamatos fejlesztésével tegyenek
eleget a veliik szemben timasztott kdvetelményeknek,

a munka és tlizvédelmi utasitisok betartasat.

IV.3.1.3 INGATLAN UZEMELTETES

Az ingatlan {izemeltetési tevékenység kiterjed a Térsasig tulajdondban lévd lakéingatlanok,
valamint egyéb ingatlanok hatékony tlizemeltetésére és hasznositisara, ezen ingatlanvagyon
ériékének a megbrzésére, tovibbé megbizds alapjén, nem a Térsasdg tulajdonait képezd

ingatlanok fejlesztésére, miikGdtetésére.

Az ingatlangazdalkodéshoz tartozé teriiletek:

Sajét tulajdonban 16vé ingatlanok,
Ifjtiségi Tabor, Tiszalok.

Altalénos feladatok szakmai feladatok:

ingatlan nyilvéntartasi rendszer kialakitésa,

ingatlanhasznositdsi koncepcié kidolgozésa,

az ingatlan nyilvantartds térinformatikei rendszerének a kialakitésa, miikddtetése,
ingatlanok karbantartési (kérelhdritasi, allagmego6vasi, fejlesztési,
vagyonbiztonsagi) tervének kidolgozasa,

fejlesztési, beruhéz4si folyamatok szabélyozisi rendjének kialakitdsa,
ingatlanhasznositasi koncepci6 kidolgozasa,

az ingatlan nyilvéntartds térinformatikai rendszerének a kialakitdsa, miikddtetése,
ingatlanok karbantartisi (k4relhdritdsi, dllagmegovisi, fejlesztési,
vagyonbiztonségi) tervének kidolgozésa,

fejlesztési, beruhaz4si folyamatok szabélyozasi rendjének kialakitdsa,

fejlesztési, beruhfzdsi javaslatok, programok kidolgozdsa, beruhdzisok
el8készitése, megvalésitasinak irinyitisa, ellenbrzése, értékelése,

a részleg kezelésében (nem az alaptevékenységben hasznositott) 1év$ ingatlanok
ellatésat biztosité infrastruktira rendszerek lizemeltetése,

javaslatkészités a marketing anyagok folyamatos aktualizéldséra, korszeriisitésére,

®
o kozremiikodés a reklam- és pr. anyagok folyamatos fejlesztésében és

aktualizildsdban,

a részleghez érkezd és onnan kimend ajénlatok nyilvéntartdsi rendszerének a
kialakitésa,

a részleg tliz-, munka- és kornyezetvédelmi feladatainak irdnyitésa, ellendrzése.

Ingatlan fizemeltetéssel Gsszefiigeb szakmai feladatok:

a Téarsasdg tulajdondban 1év3, nem technol6giai és termelési célra haszndlt
ingatlanainak, létesitményeinek és azok infrastruktirdjanak Gzemeltetése, illetve
hasznositisa az ezzel dsszefliggd feladatok koordindldsa, igymint:

o Kozponti épiiletek, azaz a Tarsasdg székhelye és telephelyet,
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o A Galéria Uzlethizban talalhat6 albetétek,

o Lakésok,

o Bgyéb nem lakas céli ingatlanok (Honvéd u. 1., Perényi 1iti ipartelep),
o Tiszaloki Ifjusdgi Tabor,

o Zagytér.

a Térsasdg alaptevékenységének a bdviilését biztosftdé ingatlanigény folyamatos

aktualiz4lasa, az ingatlanfejlesztés ennck torténd aldrendelése,

o épitmények, épiiletek, teriiletek, iizlet és lakds céljéra szolgdlé helyiségek
hasznositdsa a tulajdonosi és a bérldi (vevbi) érdekek figyelembevételével,

o elékésziti &s irdnyitja a Tiszaldki Ifjiségi tAbor éves karbantartédsat,

o kézremGkodik az Ifjisdgi Tébor eredményes miikodésének a szervezésében, az
iizemeltetést feHigyeli a Tébor gondnoka Gitjan,

o ingatlanok hasznositisénak clOkészitése, geodéziai megosztisa, foldhivatali
bejegyeztetése,

» energiaellité rendszerek és Atalakitdé berendezések, gépek karbantartdsinak és
iizemzavar elhéritdsanak a megszervezése,

» kapcsolattartds az energia felhasznilés terfiletén 16v6 hatésdgokkal,

» szolgiltatisok kialakitdsa, szervezése,

o szolgaltatd rendszerek karbantartdsdnak és {izemzavar elhéritisinak a
megszervezeése,

o szolgiltatdsi szerzbdések elbkészitése, szolgiltatdsok igénylésévek kapcsolatos
teendbk elvégzése,

o aszerzBdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfelel6 teljesités esetén
a kérigény érvényesitésének a kezdeményezése,

e szakmai konzultéciék figyelemunel kisérése, részvétel el6készitése,

e adatok és informaciok szolgaltatisa, a beruhdzasok iitemének figyelemmel kisérése.

IV.3.2 SZERVEZETI EGYSEGBE NEM SOROLT UGYINTEZOK

Iv.3.2.1 ENERGETIKUS

Az energetika szakteriilet feladata a T4rsasdg energetikai feladatainak elltdsa,
Munkavégzése sordn a vonatkozd jogszabélyokat, torvényeket, rendeleteket, szabvanyokat,

bels6 szabélyzatokat kdteles betartani.

F&bb szakmai feladatai:

e az altala képviselt szakmai teriilet képviselete,
a Térsasdg alapvetd célkitiizéseinek és az €ves iizleti tervekben megfogalmazott
feladatoknak a szakmai teriiletre vonatkozd érvényesitése,

¢ a szakmai teriiletével kapcsolatos célkitiizd, koncepcibalkoto, tervezési, szervezési,
ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzése,

o az érvényes jogszabélyok, rendeletek és belsb utasitdsok alapjdn elldtja a térsasig
energiagazdilkoddsi feladatait,
kozvetlen kapcsolatot tart az energiaszolgéltatokkal, energiakereskedfkkel,
a Térsasdg energiafelhaszndldsénak folyamatos nyilvéantartisa, szamldinak
ellendrzése, az adatok értékelése, annak alapjdn a sziikséges intézkedések

kidolgozésa, megtétele,
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o el6késziti, nyilvéntartja a térsasig energiaszolgiliatisi és energiakereskedelmi
szerzddéseit,

o megszervezi a fogyasztismérdk ellendrzését, leolvasasat, bizonylatolasat,
részt vesz a szakteriiletéhez tartozd szolgéltatdsi szerz6dések adatszolgiltatdsi
munkiiban,

o clkésziti a Térsasig éves energiamérlegét, részt vesz a statisztikai jelentések
elkészitésében,

o képzetiségének fejlesatése, figyelembe véve a jogszabélyvéltozdsokat, a piac
alakulésat, ij modszerek alkalmazdsdnak lehetdségét,

o energiatakarékossig érdekében éves szinten tervet készit, kozremiikédik annak
végrehajtasiban, értékeli, és javaslatokat tesz a sziiksége intézkedések megtételére,

o az encrgiafogyasztisokkal kapcsolatosan a Téarsasighoz benydjtott szdmlékat
ellendrzi, hiba esetén a sziikséges egyeztetést elvégzi,

o drképzéshez, szolgdltatdsi dijak megéllapitisthoz a szakteriiletéhez tartozé
sziikséges miiszaki szAmitisokat elvégzi, errGl adatokat szolgéltat,

o gondoskodik a joghatilyos mérés feltételeinek biztositasardl, a merdk
hitelesitésérdl, bizonylatainak Srzésérél, rendszerezésérdl,

e egyittmikodik a vezetbkkel az encrgia-felhaszndlé, energia-dtalakité gépek
berendezések karbantartdsinak bonyolitiséban,

o szakteriiletét érintBen részt vesz a miiszaki Atadds-tvételi és lizembe helyezési
eljirdsokon,

e a Térsasig részére megszabott szolghltatési tevekénységek teljesitése a mindenkor
érvényes jogszabélyok, rendeletek tarsasdgi belsd utasitisok és szabdlyzatok

figyelembe vételével.

Iv3.2.2 MUSZAKI MUNKATARS

Feliigyeli a tdvhészolgdltatisi tevékenységet, kozremlkodik a kornyezetvédelemmel, a
munka-és tizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisdban.

Munkavégzése sordn a vonatkozé jogszabalyokat, tdrvényeket, rendeleteket, szabvinyokat,
belsd szabélyzatokat koteles betartani. Kozvetlenil a milszaki és iizemeltetési vezetd

irényitésa al4 tartozik.

Feladatai:
. kozremiiksdik a tavhoszolgaltatdsi tevékenység folyamatos miiszaki, mikodési

feltételeinek biztositdsdban, elkésziti a miszaki miikddéséhez sziikséges
stratégidt

e a részére megszabott tevekénységek irényitisa a mindenkor érvényes
jogszabalyok, rendeletek tarsasagi bels6 utasitdsok és szabalyzatok figyelembe
vételével,

e a Térsasdg alapvetd célkitlizéseinek és az éves uzleti tervekben
megfogalmazott feladatoknak a szakmai teriiletre vonatkozé érvényesitése,

e a szakmai teriiletével kapcsolatos célkitlizd, koncepcibalkotd, tervezési,
szervezési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzeése,

e az érvényes jogszabélyok, rendeletek és belsd utasitasok alapjan gondoskodik a

Térsashg tivhOszolgltatdssal kapcsolatos feladatainak koordinélésarél,

tavhdszolgédltatdsi kbziizemi szerzGdések eldkészitése, megkdtése
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. kiemelt feladatit képezi a rezsicsdkkentéssel kapcsolatos jogszabélyok

betartdsa érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése, megtétele, a

gazdasigi vezetOvel 16rténd szoros egyiittmiikddésben,

az éltala iranyitott szervezeti egység hatéskorében felmeriilé szerzédések

el6készitése,

e  a tivhdszolgaltatissal kapcsolatos szdmlék fogadédsa, ellendrzése, kifizetésre
val6 eldkészitése,

e a tarsashizak részére tdjékoztaté anyagok készitése a hatékonyabb
energiafelhasznalds és takarékossdg megvaldsitisa érdekében,

e  akoltségosztdval felszerelt épiiletek elszamoldsaival kapcsolatban tdjékoztatd,
értelmezd anyagok készitése a fogyaszidk részére,

e a tirsasig honlapjdn a tdvhészolgiltatdssal kapcsolatos téjékoztaték,
informéciék aktualizilésa, megjelentetése,

¢  Energetikai jellegli adatszolgaltatdsok teljes kdrti lebonyolitdsa.

1v.32.3 UZEMELTETESI MUNKATARS

Az ipari parki csapadékviz csatornahalézat és dtemeld Gizemeltetése
A Honvéd Gti szennyviz csatornahélézat és dtemel fizemeltetése
A Termélfiird5 ,,E” jelfi szennyvizéterneld izemeltetése
Tiszatijvéros csapadékcsatorna hélézatinak feliigyelete
Kapcsolattartds az ERV Zrt-vel

Beruhizisok el6készitése, végrehajtésa

Az Ipari park fizemeltetésével kapesolatos feladatok:

fejlesztési, beruhéz4si javaslatok, programok tervezese,

fejlesztési, beruhéAzasi folyamatok eldkészitése, végrehaitisa, ellendrzése,
engedélyezési eljardsok lebonyolitisa, folyamatos kapcsolattartds a
szakhatGssgokkal,

az Ipari Parkot érinté szabélyozisi terv moédositisénak a kezdeményezése,
illetve a valtoztatasok elGzetes véleményezése,

o a megvalGsitdsok sorfn a koltségriforditisok figyelemmel Idsérése, a
tobbletkoltségek elbrejelzése, a teljesitések és a szamldk ellendrzése,
dokumentécidk tdroldsa és nyilvantartdsinak a megszervezése, korszer(isitése,
gondoskodds az adatvédelemrd],

a beruh4zdsok Atadds-dtvételi és fizembe helyezési eljardsénak irdnyitdsa, az
tizembe helyezéshez sziikséges hasznilatba vételi engedélyek biztositdsa,
kozremiikddés a beruhdzasok aktivalasdban,

megvalésult beruhdzisok utdlagos miiszaki-gazdasagi értékelésében vald
kozremiikodés,

energiahordozok igénylésével kapcsolatos szdllitdsi szerzddések el6készitése,
energiaellat6 rendszerek és 4talakité berendezések, gépek karbantartisdnak és
lizemzavar elhdritisdnak a megszervezése,

informéacids és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasa és folyamatos fejlesztése,

szolgaltatdsok kialakftasa, szervezése,
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. térinformatikai rendszer kialakitisa az Ipari Parki 6t és kdzmlveinek a
nyilvéntartdsira, illetve a rendszer folyamatos aktualizilisa, fejlesztése,

U az ,Jpari Park piac” trendjeinek, aktudlis véltozdsainak fegyelemmel kisérése,
kivetkeztetések levondsa,

. ar- &s kedvezmény stratégia kidolgozésa,
ingatlanok értékesitésénck elbkészitése, geodéziai megosztisa, foldhivatali

bejegyeztetése,
® ingatlan értékesitéssel kapcsolatos szerzOdések elokeészitése, teljesitésének
figyelemmel kisérése,

. Ipari parki szolgéltatisok fejlesztési lehetdségeinck a feltardsa,

. logisztikai funkcié megvalésulisét illetve innovaci6t thimogaté funkcidk Ipari
parkba torténd betelepiilési lehetdségének a vizsgélata,

° térségi logisztikai  klaszter ~megvaldsitdsanak a lehetOségének a
feltardsa kapcsolattartas és épités hazai és kiilfSldi szakmai cégekkel.

IV.4. MEGBIZOTT JOGI KEPVISELO

A Térsasignél megbizott jogi képviseld milkddik. A jogi képviseld az ligyvezetd igazgato,
illetve a t6bbségi tulajdonos képviselGje utasitdsa szerint végzi a munkéjét. Elldtja a Térsasig
jogi képviseletét, elokssziti a Tarsasdg tevékenységi €s érdekkorébe tartozé jogligyleteket,
elkésziti és sziikség szerint ellenjegyzi az ligyleti okiratokat — a tarsasdggal kotott meghizési
szerzbdésnek megfelelden.

FelelBsségének kiterjed kiilénbsen:
. Tevékenységét a megbizési szerzbdés és a vonatkozo jogszabélyok szerint

végi.

IV.5. MUNKA ES TOZVEDELEM, FOGLALKOZAS EGESZSEGUGYI
FELADATOK ELLATASA

A Téarsaségnil megbizott munka- és thzvédelmi szakért8, valamint az egészségligyi feladatok
ellatisa terén, lizemi orvos miikédik. A megbizottak a megbizdsi szerzddésben és az ide
vonatkozé jogszabélyokban foglaltak szerint 1itjék el feladatukat, az Gigyvezetovel torténd

egyeztetés szerint.

V. KEPVISELET, CEGJEGYZES, BELYEGZOHASZNALAT
V.l. ATARSASAG KEPVISELETE
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A Térsaségot az Ugyvezetd, illetve a pgazdasdgi vezetd oOndlléan képviseli bharmadik
személyekkel szemben, valamint bir6sdgok és mas hatosdgok elétt. Az Ggyvezetd igazgatd e
jogkdrt az ligyek meghatérozott csoportjira nézve a tirsasig dolgozbira Atruhézhatja.

V.2. A CEGJEGYZES MODJA

A Tiérsasdg cégjegyzése a Térsasdg iratain gy tOrténik, hogy a Térsasig képviseletére
jogosultak az eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégszoveg ald teljes neviiket - hiteles
cégaldirasi nyilatkozaténak megfelel6en - az aldbbiak szerint frjdik ala:

- az tigyvezetd Ondlléan, vagy
- a gazdasdgi vezetd dndlldan.

Az aldirds rendjét az ligyvezetd az SZMSZ-ben foglaltak szerint, valamint utasftissal
szabdlyozhatja.

A Térsasag képviscletére az ligyvezetd, és a gazdasagi vezet6 onéll6an jogosult. Képviselik a
Térsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsag és més hatésdgok elétt.

V.3. ABELYEGZO HASZNALATA

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését timtetik fel, és

lenyomatuk a bélyegzl nyilvantartasban szerepel.
A térsasdgon kiviilre meng iratok hitelességéhez minden esetben cégszer( alairds sziikséges.

Cégbélyegzit azokon az iratokon kell hasznélni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ald
és az aldirdsuk alatt a nevet feltiintették.

A cégbélyegzdk tirolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos haszndldja felelbsséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot
lehet6vé tevd mulasztisért, gondatlan drzéséért.

A bélyegzd elvesztése esetén a6l jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegzbt a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

Cégbélyegzb hasznilatira a bélyegz6 nyilvantartisban szerepld munkavéllalék jogosultak.

V1. HELYETTESITES

Az iigyvezetd igazgat6t tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa (rendes szabadsdgon, tippénzen, ill.
kiilféldi kikildetése) esetén a gazdasdgi vezetd helyettesitheti, amennyiben,erre irdsban

megbizzék.
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VII. KOTELEZETTSEGVALLALAS, BANKSZAMLA FELETTI
RENDELKEZES ES UTALVANYOZASI JOGKOROK

VIL1. KOTELEZETTSEGVALLALAS

A Térsasig jovéhagyott Uzleti Tervében szereplé beruhizisok és egyéb kiadésok
esetében - az oft elbiranyzott feladatokra véllalhat kotelezettscget az figyvezets igazgato.

VIL2. BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES ES UTALVANYOZASI
JOGKOROK

A bankszémla feletti rendelkezés hagyoményos mddon, papir alapon ill. elektronikus
tlton folytathaté. A hagyoményos médon tGrténd banki miiveletek jogosultja az
tigyvezetd igazgatd, vagy a gazdasigi vezetd Ondlléan. Elektronikus rendszerben a
bankszamla felett rendelkezni kettd f§ egytftesen jogosult az aldbbiak kozill: az
iigyvezetd igazgato, a gazdasagi vezetd, a szémviteli vezetd.

VIII. MUNKALTATOI JOGOK

A tarsaség dolgoz6i tekintetében a munkéltatéi jogokat az figyvezetd igazgatdé gyakorolja,
mely jogokat 4truhdizhatja.

A munkaltat6i jogok gyakorlbjinak hatéskorébe tartozik:

A munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés médositisa,
Munkajogi felel6sség megéllapitisa, kértérités kiszabésa,
Fizetés nélkiih szabadsdg kiadésa,

Belfoldi kikiildetés engedélyezése,

Kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

Tanulményi szerzddés megkditése,

Képzés, tovibbképzes, oktatis engedélyezése,

A tarsasig egészét érintd munkaid6 és pihendidé meghatirozasa,
A térsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatérozasa,

A munkabérek megéllapitisa,

A dolgoz6k jutalmazisinak engedélyezése,

Munkatigyi vitiban a munkaltat6i dontés meghozisa,

A munkavégzés irdnyitasa, ellenirzése, felelfsségre vonasa,

A tilmunka, készenlét elrendelése,

A rendes szabadség kiadésa.

Az ligyvezetd igazgaténak felelGsséget kell véllalnia az Alapito elott a munkaltatdi jogok
gyakorldsdnak jogszer(isége és célszerlisége feldl.
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Az ligyvezeté igazgatémak kotelessége a Munkatbrvénykonyve munkavégzés szabélyaira
vonatkoz6 elbirdsok betartisa és betartatdsa.

IX. MUNKAKORI LEIRASOK

A munkakori lefrds tartalma:
Név:
Munkakor:
Képzettségi igény:
Meglévd képzettség:
Munkaéltatéi jogkor gyakorldja:
Kdzvetlen felettes:
Kdozvetlen beosztott:
Feladatkorok, hatdskrbk és felelGsség:
Aléirdsi jogosultsag:
Munkakérhéz kapesol6dé jogk6rok:
Helyettesités:
Helyettesiteni koteles:
Ervénybelépés idspontja:
Jovéhagyé aléirisa;
Munkavillalé al4irdsa:
Nyilatkozat a munkakdn lefris egy példinydnak &tvételérd] és az abban foglaltak

megértésérol.

Munkakéri leirast kell késziteni minden munkavallaléra.

A munkakéri lefrdst az ligyvezetd igazgatd hagyja jova.

A munkekdri leirisok 3 példanyban késziilnek, melybSl 1 pld.-t a dolgozb, 1 pld.-t a
kdzvetlen vezett kap, s 1 pld. az irattirba keriil.

A munkakdri lefrdsok az egyéni nyilvéntartasi anyag részét képezik.

X. MUNKAKOROK ATADASA

A munkakér dtaddsat és atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni a munkakdr stadéjanak az
utolsé munkaban tGltott napjan.
A jegyzokonyv tartalmazza:
A munkakoér dtadds okat,
A szervezeti egység és munkakor megnevezését,
Az atad6 és atvevd nevét,
A felmentd és a kinevez§ irat keltét és szdmit,
Az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének détumat,
Az 4tadott-atvett iroda, illetve munkakdr dtadéskori dllapotét jellemzd legfontosabb,
leglényegesebb adatokat,
A folyamatban 1évd tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentécidkat, iratokat,
e Az ftadas-atvételben résztvevok névsorat,
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e Az 4tad6 nyilatkozatit, mely szerint a munkakorrel kapesolatos minden lényeges
iigyben tdjékoztatést adott,
s A szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtaddsénak
megtorténtét,
¢ Az itadé, az atvevd és a résztvevOk aldirasat.
A jegyzBkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az 4tadénak, az dtvevbnek és az
irattdrnak 1-1 pld-t 4t kell adni.

XI. UZLETI TITOK MEGORZESE

A Térsaség minden alkalmazottja kételes a munkéja sorin tudoméséra jutott tGizleti titkokat,
valamint a munkéltatdra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagd informdcidkat
megbrizmi.

Senki nem kdzblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakbre betSliésével
ésszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre
hétrinyos kovetkezménnyel jérna.

A munkavillalé az fizleti titok megszegéséért munkaiigyi feleldsséggel tartozik.

Ugzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaci6k, miiszaki megolddsok,
{izleti elképzelések, amelyek a tirsasig rendeltetésszerfi milikddéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvAnosségra kerfilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszerti mikédést, a Tarsaség piaci pozicidjat, gazdasdgi érdekeit.

A fentebb leirtakon tl fizleti titok korébe tartoznek mindazon dokumentumok, anyagok,
amelyeket a munkaszervezet vezetését ellaté igazgato irdsbeli rendelkezéssel annak mindsit.
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