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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V.
torvény, valamint a cégnyilvanossigrol, a birosagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrdl sz616 2006.
évi V. torvény rendelkezései alapjan késziilt.

Figyelembe veszi a szdmviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos
torvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ a tarsasdg munkaszervezete szervezeti,- mukodési és iligyrendi viszonyainak
szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

a tarsasagra, miikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat,

alapveto elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét

a tarsasdg iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési

rendelkezéseit, belsé szabalyozasait

a tarsasagvezetd ¢s ellenérzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok

jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tarsasadg tagjainak, vezetdinek és

alkalmazottainak elsérendil kotelessége.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi

szervezeti egység milkodésére, szervezeti felépitésére, vezetdinek ¢és munkavallaldinak

jogéllasara.

2.1 A Tarsasag neve és alapadatai:

A tarsasag cégneve: Kistarcsai KOFE Kozteriilet- fenntarté Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

A téarsasag roviditett cégneve: Kistarcsai KOFE Kft.

A tarsasag székhelye: 2143 Kistarcsa, Kossuth Lajos u. 23.

A cég statisztikai szdmjegye: 25477005-8110-113-13

A cég adészdma: 25477005-2-13

Cégjegyzékszama: 13-09-179209

A téarsasag szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt.

Bankszamlaszdma: 11742324-21049828-00000000
Telefon/faxszama: 0628/470 119

E-mail cim: iigyvitel@kkofe.hu, kofe@kistarcsa.hu

A tarsasag vagyona (torzstokéje, alaptokéje) alapitaskor: 3 000000 Ft, azaz
harommillié forint. Ebbdl: pénzbeli betét 3 000000 Ft, azaz harommillié forint;

A tarsasag tagja alapitaskor:
Kistarcsa Véaros Onkorményzata 2143 Kistarcsa Szabadsag ut 48., az alapité képviseletében

Solymosi Sandor polgarmester

A tagok torzsbetétei alapitaskor: 3 000000 Ft

A tag neve: Kistarcsa Varos Onkorményzata
A pénzbeli betétjének Osszege: 3 000000 Ft, azaz harommilli6 forint
torzsbetétje 0sszesen: 3 000000 Ft, azaz harommilli6 forint;

A torzsbetét a torzstoke 100 %
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2.2 A Tarsasag célja

Kistarcsa Varos kozigazgatasi teriiletére kiterjedéen a Varosiizemeltetési feladatok ellatdsa az
SZMSZ mellékletét képezd ,,Tevékenységi lista” alapjan.

2.3 A Tarsasag tevékenységi kore

A tarsasag az Alapit6 Okiratban foglalt tevékenységek végzésére lett alapitva.
Az Alapit6 okirat kelte: 2016. februar O1.

E§ tevékenység:
Epitményiizemeltetés

Egyéb tevékenységi korok:

Zoldteriilet-kezelés

Ut- autopalya épitése

Gépjarmiijavitas, - karbantartas

Ingatlankezelés

Ipari villamos gép, berendezés javitisa
Folyadék széllitasara szolgald kdzmii épitése
Villanyszerelés

Altalanos épiilettakaritas

Egyéb épiilet-, ipari takaritas

Egyéb takaritis

Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
Egyéb vendéglatas

Egyéb emberieréforras-ellatas, gazdalkodas
Kozbiztonsag, kdzrend

Egészségiigy, oktatas, kultdra, egyéb szocialisszolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositis) igazgatasa
Uzleti élet szabalyozésa, hat€konysaganak 0sztonzése
Bontés

Lako és nem lako épiilet épitése

Egyéb befejezd épités m.n.s.

Tetéfedés, Tetdszerkezet épités

Festés, Uvegezés

Padlo-, falburkolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Vakolas

Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Viz-, gaz-, flités-, Iégkondiciondld-szerelés
Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Egyéb m.n.s. épités

Epitési teriilet elokészitése

Raktarozas, tarolas

Egyéb postai, futarpostai tevékenység
Epitdipari gép kdlcsonzése

Egyéb ép, targyi eszkoz kolcsonzése

2.4 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag onallé gazdasagi rendszerben miikddik, sajdt elszamoldsi betétszamldja van, ondllo
ado-, munkajogi és tdrsadalombiztositdsi jogalanyisidggal is rendelkezik.
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Gazdasagi tevékenységérdl koteles nyilvantartast vezetni, mérleget és eredmény-kimutatdst
késziteni. Vagyonaval a jogszabadlyokban biztositott keretek kozott gazdalkodik —és
kotelezettségeiért a rabizott vagyonnal felel.

A gazdasagi tarsasag az ligyvezeto felelds vezetésével mikodik.

2.5 Képviselet és cégjegyzés, bélyegzok hasznalata

A tarsasagot az iligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és més
hatosagok eldtt.

Ha a Képvisel0 - testiilet altal hozott jogsérto hatarozat birdsagi
feliilvizsgalatat az tigyvezetd kéri, akkor a tarsasdgot a perben a feliigyeld
bizottsagnak a bizottsag 4ltal kijelolt tagja képviseli.

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak az képviseld részérdl
meghatarozott formaban torténd alairasa. Cégjegyzésre csak az iigyvezetd jogosult.

Bels6 levelezésben késziilt ligyiratokat egy személyben irhatnak ald a szervezeti egységek
vezetdi. Az alairdsi jog megadasarél vagy visszavondsardl, illetve  megsziinéséréol a
munkaviszony fennalldsa alatt irasban kell értesiteni az érdekelt személyt. Az alairasi jog a
munkavéallal6 munkaviszonydnak megsziinésével automatikusan megsztnik. . Az a dolgozd, aki
a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsdgat tullépve ir ald, az ebbdl ért minden

karért felelosséggel tartozik.

A cégbélyegz6k mindazon bélyegzOk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel. A
tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii aldiras sziikséges.

A cégszer(i alairds ismérvei:

a tarsasag elényomott vagy gépelt cégneve,

a cégbirésagon bejegyzett, alairdsra jogosult személy egy személyi aldirdsa.

A bélyegzd hasznalata. Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket
cégjegyzésre jogosult irt ala.

Személyre vagy munkakorre vonatkoz6 bélyegzOhasznalatot az iligyvezetd engedélyezhet. A
cégbélyegzdk tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozzd. A cégbélyegzd jogos hasznalgja felelosséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

A cégbélyegzOkrél (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢és
alafrdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) a Gazdasagi vezetd hitelesitett nyilvantartd
konyvben nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaloja
személyében viltozas torténik, vagy a bélyegzd elvész. Bélyegzot az ligyvezetotdl lehet irdsban
igényelni. A bélyegzd elvesztése esetén arrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzdletiltasarol
intézkedni kell.

3. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Tirsasag altaldnos, stratégiai irdnyitasat a Térsasdgot alapité Kistarcsa Varos Onkorményzata,
operativ iranyitasat az ligyvezeto latja el.
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3.1 Munkaszervezet

A Térsasag az lizleti tevékenysége altal megkovetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az
ligyvezetd alakitja ki. A tarsasag szervezeti egységei Uitjan latja el feladatait.

A Tarsasag szervezetei egységei feladataik ellatdsa sordn fiiggdségi kapcsolatokban, tovabba
egylittmikodési €s szakmai kapcsolatokban végzik munkéjukat.

Az tigyvezetd kozvetleniil irdnyitja a Tarsasdg munkéjat, valamint irdnyitja és feliigyeli a kozvetlen
vezetok tevékenységet.

Az egyiittmiikddési kapcsolatokat a Tarsasag egyes szakteriileteinek feladatkore és tevékenysége
hatarozza meg.

A szakteriiletek, az egyes egységek hataskorét, feladatkorét az iligyvezetd hatdrozza meg.
munkavallalok feladatait és hatdskorét a munkakori lefrasok, valamint a Tarsasag szabalyzatai
tartalmazzak.

3.2 A Tarsasag szervezeti felépitésének abrazolasa

A Tarsasag ¢lén az ligyvezeto all. Az egységek vezetdi az ligyvezetdtdl kapnak utasitast.

Ugyvezetd Feliigyel6 bizottsag
Miiszaki Igazgato Munka és Tlizvédelmi Gazdasagi vezetd Konyveld
Szaktanacsado (szerzédéses
(szerzédéses jogviszony alapjéan)
jogviszony alapjan)

Miiszaki és karbantart6 csoportvezetd Irodai adminisztrator

végrehajt6é személyi alloméany

Tisztitas- technoldgiai csoportvezetd

végrehajté személyi allomany

4. A Tarsasag vezetdinek jogallasa

Az tigyvezetd a Polgari Torvénykonyv €s mas jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Tarsasag
szervezeti €s mukodési szabdlyzata €s mdas belsd szabalyzatok, valamint munkaszerzddése és
munkakori leirdsa alapjan végzi feladatét, gyakorolja hataskorét és viseli a feleldsségét.

A Térsasagnal -az tligyvezeton kiviil -vezetdi munkakdrt latnak el: a gazdasagi vezeté, és a
miuiszaki igazgato.
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4.1  Aziigyvezet6 feladatai

Az tigyvezetd képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és méis
hatosagok eldtt.

Az lgyvezetd koteles a tarsasag tigyeirdl felvilagositast adni, a tarsasdg irataiba val6 betekintést
lehetdvé tenni.

A cégbirdsignil bejegyzett adatok megvaltozisat bejelenti.

A tarsasdg gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban és a tarsasag belsd szabdlyzataiban,
utasitasaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja ¢és a végrehajtast ellendrzi.

A tarsasdg leggazdasagosabb milkddéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a szervezetek
miikddési rendjét meghatarozza.

Az ligyvezetd feladata a biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vé munkafeltételek biztositasa.

Az ligyvezetd feladata a kozvetlen feliigyelete ald tartoz6 munkatdrsak munkdjanak iranyitasa,
ellendrzése ¢és értékelése.

A tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A biincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben az eljarast meginditja.

A szervezeti és miikodési rend szabalyozasaban dont . FelelOs a tarsasag belso szabalyzatainak
kialakitasaért, betartatasaért.

A munkakoéri leirasokat jovahagyja.

Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

A tarsasag tliz-, munka-és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozasit jovahagyja.

A téarsasag reklam és propaganda munkéjaban dont.

A tarsasag informacios €s adatfeldolgozési rendszere kialakitdsaban, fejlesztésében dont.

A tarsasag eredményes és gazdasagos miikodésének biztositasa.

Az lgyvezetd a tarsasdg lzleti lgyeir6l szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles
megorizni.

Az ligyvezetd a szerzOdésszegéssel okozott karokért valo feleldsség szabdlyai szerint felel az
altala okozott kérokért.

Nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasdgéhoz hasonld tevékenységet végzd mas gazdasagi
tarsasagban az alapité Onkorményzat hozzajarulasa nélkiil

A tarsasidg tevékenységi korébe esd iizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat nevében nem
folytathat.

4.2 A feliigyelobizottsag feladatai

Ellendrzi a gazdasagi tarsasag ligyvezetését. Ennek keretében a vezetd tisztségviseloktdl €s a
gazdasagi tarsasag vezetd allasu dolgozoitdl jelentést vagy felvilagositast kérhet, a tarsasag
konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetdleg szakértével megvizsgaltathatja.

A feliigyeld bizottsdg koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfébb szerve elé
terjesztett valamennyi fontosabb jelentést, tovdbba a mérleget és a vagyonkimutatast.
Vizsgélatdnak eredményét a feliigyeldbizottsdg elndke ismerteti.

A feliigyelObizottsag tagjai az ilyen tisztséget betdltd személyektdl daltaldban elvarhatd
gondossaggal kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a gazdasagi tarsasdgnak
okozott karért a szerzddésszegessel okozott karokért valod feleldsség polgari jogi  szabdlyai
szerint feleldsek akkor is, ha a gazdasagi tarsasaggal munkaviszonyban allnak.

A feliigyelObizottsag tagjait a Képviselo-testiilet

vélasztja meg hatarozatlan iddre, vagy hatarozott, legfeljebb 5 éves iddtartamra; Gjravilaszthatok
€s barmikor visszahivhatdk.

A feliigyelObizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg. A feliigyeldbizottsag iiléseit az elndk
hivja Ossze.
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Az 0sszehivast két tag —az ok és a cél megjelolésével —az elnoktdl barmikor kérheti; ha az elnok
a feliigyelObizottsdg iilését nyolc napon beliil nem hivja Gssze, annak 0sszehivasara a két tag
jogosult.

A feliigyeldbizottsag hatdrozatképes, ha iilésén mindharom tag jelen van. A feliigyeldbizottsag a
hatarozatait a jelenlévok szotobbségével hozza, szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.
A feliigyelObizottsag tagjai a Képviseld6 - testiilet 4ltal megdllapitott dijazdsban
részesiilhetnek.

4.3 A vezetoi munkakort ellatok kozos feladatai

Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete.

A tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé érvényesitése,
A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezeEsi, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

A szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ informaciérendszer
kialakitasa, a feladatok megfogalmazéisa, rendszerezése ¢&s kiaddsa, a szervezeti egység
er6forrasaival (anyagi ¢s munkaerd) valo gazdilkodas, a szervezeti egység munkakoreinek
meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa.

A szervezeti egység mikodése, hidnyossdgainak feltdrasa, munkamoédszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositasa, a beosztottak munkdjanak mindsitése, értékelése, képzettségének
€s vezetési modszereinek fejlesztése.

4.4. A vezetoi munkakort ellatok felel6sségei

A vezetéi munkakort ellatok feleldsek a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozd
el6irasok betartasaért, betartatasaért.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért, betartatasaért.

A munkafeladatok szakszeri elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok valddisagéért,
pontossagaért.

A szakteriiletére vonatkozd torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasdért és végrehajtasaért, a szervezeti egység munkijanak eredményességéért, a
tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért.

A titkok megdrzéséért €s megOriztetéséért, biztonsagi intézkedeések betartasaért.

A Térsasdg vagyona meglrzésében és gyarapitdsdban vald hatékony kozremiikodésért.

A tliz-és munkavédelmi eldirasok betartasaért..

Az iranyitasuk ald tartozo dolgozok szakmai fejlédéséért, a j6 munkahelyi légkdrért.
4.5 A Gazdasagi vezet6 feladatai

A gazdasagi vezetd irdnyitja a tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi munk4jat.

A téarsasag gazdasdgos milkodésének, eszkozei hatékony felhasznéldsanak eldsegitése, az ehhez
sziikséges feltételek megteremtése.

Naprakészen vezeti a pénziigyi nyilvantartiasokat.

Ertékelés készitése, a tarsasig egészének, valamint egyes iizleti teriiletek gazdasigossagardl.
A tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi tevékenységének megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.
Kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, konyvelével, pénzintézettel, partnerek gazdasagi vezetdivel.
A tarsasdg pénziigyi egyensilyanak folyamatos biztositdsa, likviditisi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése, bank-€s hiteliigyek intézése.
Gondoskodas a hazipénztar mitkdésérdl €s ellendrzésérol.

A vev0i tartozasok behajtasardl és szallitdor kovetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.
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Irdnyitja az adminisztracios €s ligyfélszolgalati munkatarsakat.

A tarsasag statisztikai adatszolgéltatasar6l gondoskodik.

Utdkalkul4cid, koltségelemzés iranyitdsa. Aktivalasok lebonyolitdsa. Szigord  szdmadasu
bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.

Gondoskodas a tarsasag fizetoképességének megtartasarol.
A tarsasdg vagyon-biztositési ligyeinek intézése.

4.6 A Miiszaki Igazgaté feladatai

A tarsasdg miuszaki vezetdje a csoportvezetok kozvetlen irdnyitdja, a hozzd tartozd Aagazat
tekintetében irdnyitja a tarsasadg beruhdzasi, szolgaltatdsi munkéjat.

A miuszaki fejlesztési, beruhazasi, szolgaltatdsi folyamatok kialakitisa, szabalyozédsa és a
miikodés felligyelete.

A tarsasadg technikai-technoldgiai szinvonalanak elemzése, értékelése, fejlesztési javaslatok
kidolgozasa.

Beruhazési javaslatok, programok kidolgozésa, a beruhdzas el6készitésének, megvalositasanak
iranyitasa, ellendrzése, értékelése. A beruhazasok eldkészitési €s megvalositdsi feladatainak
tervezése, a végrehajtds irdnyitdsa. Beruhazasi vallalkozok, szerzédéseinek eldkészitése,
munkajuk figyelemmel kisérése, a teljesités elfogaddsa, vagy gondoskodds a hibas teljesités
kijavitasarol. Beruhazasok lizembe helyezése, utdlagos miiszaki-gazdasagi értékelés elvégzése.

A Térsasag miiszaki fejlesztési feladatainak meghatarozasa, a végrehajtas iranyitasa.

A miszaki-technikai eszk6zok megfelelé miiszaki allapotaért ¢&s iizemképességéért valo
feleldsség.

Szerzddés teljesitésének ellendrzése, kiilsé vallalkozok munkdjanak figyelemmel kisérése, a
teljesités elfogadésa, a hibas teljesités kijavitasarol gondoskodas.

A szolgéltatasi feladatok irdnyitasa és Osszehangolasa. A szolgaltatist akadalyozd problémék
megoldasardl valé gondoskodas.

Veszteségek, koltségnoveld tényezdk, tovabbad a miszaki-gazdasdgi mutatdk alakuldsanak
vizsgélata és intézkedések kialakitasa.

A szallitési feladatok, illetve a raktarozasi feladatok a miiszaki igazgatd hataskorébe tartoznak.

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas irdnyitasa és ellendrzése. Gondoskodas az
aruk szallitasarol beszerzéskor, értekesitéskor, ill. a kozbensé munkafolyamatokban.

Gondoskodés a gépjarmiivek, szallitdeszkdzok lizembiztonsagarol, karbantartdsarol, javitasarol,
felujitasarol. Elhasznélodott gépjarmiivek hasznositasanak lebonyolitasa.

Kiilsé szallito cégek megbizédsa, szallitdisok megrendelése, szerzddés eldkészitése.

A szerzddeések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

A TARSASAG MUNK{&JAT SEGITO, NEM MUNKAVISZONYBAN
FOGLALKOZTATOTT SZEMELYEK

4.7 A konyveldi szamviteli és bérszamfejtési szolgaltatasokat ellaté feladatai

Kistarcsai KOFE Kozteriilet- fenntarté Korldtolt FelelSsségii Tarsasag



A konyveldi szamviteli feladatok elvégzését az tligyvezetdvel és a gazdasagi vezetdvel szorosan
egylittmikodve, a szolgaltatdsra vonatkozé szerzédében foglaltak szerint végzi.

Szamviteli feladatok

A szamviteli politika kidolgozésa, karbantartésa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi-és forgoeszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa.

Konyvelési munkdk elvégzése.

Analitikdk készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

Fokonyvi kivonatok készitése.

Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Eves mérleg elkészitése.

Eves beszamol6 elkészitése.

Vagyon és eredmény kimutatas elkészitése.

Adodbevallasok elkészitése. Adobefizetések, adoeldlegek, add visszaigénylések meghatarozasa.
Foly6szamla egyeztetések a NAV-val.

Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas eldkészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése. Szigorti szdmadasu bizonylatok ellendrzése.
A jogszabalyok naprakész kovetése €s az ligyvezetd tajékoztatasa az ligymenetet érintd
valtozasokrdl, melyek a cég gazdalkodasat befolyasolhatjik.

Utdkalkulacid, mérlegelemzés, koltségelemzés.

4.8 Munka- és tiizvédelmi szaktanacsado feladatai

A munkavédelmi szolgéltatast ellatd feladatait az ligyvezetdvel szorosan egylittmiikodve, a
szolgaltatasra vonatkoz6 szerzddében foglaltak szerint végzi.

Javaslatot tesz az egészséget nem veszelyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzés kovetelményei
megvaldsitdsanak modjaira, a munkahelyek, munkaeszk6zok kialakitasira, telepitésére, az
ergondmiai szempontok figyelembevételére.

A munkavédelmi szabélyokat tartalmaz6 belsé utasitas elkészitése, a Munkavédelmi torvény, és
annak végrehajtasi utasitdsai, nemzeti jogszabalyok a vonatkoz6 miiszaki biztonsagi szabalyzatok,
szabvianyok alapjan. A munkavédelmi szabalyzatok éves, illetve sziikség szerinti (tOrvény,
rendelet, szabvanyvaltozas) feliilvizsgilata és modositasa.

A munkateriiletek rendszeres bejardsa, a munkabiztonsagot érinté szabalyok betartdsanak
ellendrzeése.

Az ellendrzéseken tapasztalt hidnyossdgok megsziintetésére torténd javaslattétel.

A hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedések ellendrzése

Fejlesztések, beruhdzasok eldkészitésében valod részvétel a munkabiztonsagi szempontok érvényre
jutasanak érdekében.

A munkavédelmi oktatdsi tematika elkészitése, évente egy alkalommal valamennyi munkavallal6t
érintden oktatas megtartasa.

Részvétel a sulyos, esetenként sulyosnak nem mindsiildé munkabalesetek kivizsgalasdban, a
munkavédelmi hatosag felé torténd bejelentésében.

A tarsasagnal bekovetkez6 munkabalesetek kivizsgalasat kovetden javaslat tétele a hasonld
balesetek megel6zéséhez sziikséges intézkedésekre.

Kozremiikodés a munkabalesetet szenvedd személy jogos karigényének megallapitasaban.
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A  munkavédelmi iizembe-helyezésre kotelezett berendezések iizembe-helyezést megel6z6
vizsgalati eljarasok lebonyolitasa €s dokumentélasa.

Sziikség szerinti kapcsolattartds a Munkavédelmi Hatosag teriileti szerveivel, és a foglalkozés-
egészségligyi szolgaltatist nyijtd orvossal.

A munkavédelmi torvényben és madas jogszabdlyokban munkavédelmi szaktevékenységnek
mindsitett feladatok ellatasa.

Javaslat tétel az anyagok biztonsagos tarolasi mddjara.

Ko6zremiikodés a munkakori leirasok tartalménak kialakitasaban.

A kockazatértékelés, vonatkozd jogszabalyban meghatarozott gyakorisdggal torténd elkészitése,
kiilonos tekintettel az alkalmazott munkaeszkozokre, a munkavallalokat éro terhelésekre, valamint
a munkahelyek kialakitdsdra. Az értékelést kovetden olyan megeldzé intézkedésekre tesz
javaslatot, amelyek biztositjdk a munkakoriilmények javuldsit, beépiilnek a munkaltatd
valamennyi irdnyitasi szintjén végzett tevékenységbe.

A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, ezzel kapcsolatos javaslattétel.
Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitése, a tlizvédelemmel kapcsolatos feladat, és felel6sségi korok
meghatarozasa.

A munkateriiletek rendszeres bejardsa, a tlizvédelemre vonatkoz6 -eldirasok betartdsanak
ellendrzése.

Az ellendrzéseken tapasztalt hidnyossdgok megsziintetésére torténd javaslattétel.

A hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedések ellendrzése

Fejlesztések, beruhdzdsok eldkészitésében vald részvétel a tlizvédelmi szempontok érvényre
jutasanak érdekében.

A tlizvédelmi oktatasi tematika elkészitése, évente egy alkalommal valamennyi munkavallalot
érintden oktatds megtartasa.

Tlizveszélyes tevékenység engedélyezési szabalyainak meghatarozasa.

Javaslattétel a tarsasag tlizvédelmi feladatainak ellatasahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére, azok
elhelyezésére.

A készenlétben tartott tlizolto késziilékek érvényességének figyelemmel kisérése.

Sziikség esetén javaslattétel a késziilékek cseréjére, 1j késziilékek beszerzésére.

Sziikség szerinti kapcsolattartas a Tlizvédelmi Hatosag tertileti szerveivel.

4.9  Jogifeladatok megoldasaban résztvevo személyek

A tarsasag allando megbizassal rendelkezd, vagy munkaviszonyban all6 jogaszt nem foglalkoztat.
A tarsasag tgyvezetSje az alapito Onkorményzatot is érintd jogi kérdésekben szakmai
tanacsadasért fordulhat az Onkorminyzat Polgirmesteri Hivataldnak alkalmazisaban 4ll6
jogtanacsoshoz. Az elébbi korbe nem tartozo iigyekben - a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa
esetén- az ligyvezetd eseti megbizast adhat valamely a kérdésben szakismerettel rendelkezd
tigyvédi iroda szamara.

5. Munkakori leirasok

Munkakori leirast kell késziteni minden munkakorre vonatkozéan.
A munkakori leirdst a munkakort irdnyitd vezetd késziti el a Munka- €s tlizvédelmi
szaktanacsadoval egyiittmiikddve.
A munkakori leirdst az ligyvezeto hagyja jova.
A munkakori leirdsok 3 példanyban késziilnek:
1 pld. a dolgoz6é,
1 pld. a kdzvetlen vezetdé,
1pld. irattar
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A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
6. A munkakorok atadasa

A munkakor atadasét és atvételét legkésobb a valtozast kovetd 8 napon

beliil kell lefolytatni és jegyzokonyvben rogziteni.

A munkaviszony felmondassal torténd megsziinése esetén a munkakor atadas-atvételét az utolsd
munkaban t6ltott napon, mas okbol torténd munkaviszony megsziinés esetén a munkaviszony
megszinését kovetd 5. munkanapig kell megvaldsitani.

A jegyzOkonyv tartalmazza: a munkakor atadas okat,a szervezeti egység és munkakor
megnevezEsét, az atado és atvevo nevét, a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamat, az atadas-
atvétel megkezdésének és befejezésének datumat, az atadott-dtvett szervezeti egység, illetve
munkakor atadés kori allapotét jellemzd legfontosabb,leglényegesebb adatokat.

A folyamatban 1év0 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentécidkat, iratokat, az atadas-atvételben résztvevok névsorat, az atado nyilatkozatat, mely
szerint a munkakorrel kapcsolatos minden 1ényeges ligyben tdjékoztatast adott, a

rendelkezésére bocsatott eszkozok leltir szerinti dtadasdnak megtorténtét, az atado, az atvevo és a
résztvevok alairasat.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az atado példanya, 1 pld. az atvevo példanya, 1 pld. az irattar példanya.

7. Helyettesités

Az {ligyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a tarsasdg miszaki vezetdje illetve a
gazdasagi vezetd helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hataskort és feleldsséget,
az ugyvezetd altal kiadott irasbeli utasitdsnak tartalmaznia kell.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére — tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén
a szervezeti egység vezetdje altal irasban kijeldlt és az iigyvezetd altal irdsban jovahagyott
személyek jogosultak.

Meg kell hatiarozni a helyettesitési sorrendet, tovdabba a helyettesités terjedelmét, korlatait, a
hataskort és a feleldsséget.

8. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkor szabalyai

A bankszamla feletti rendelkezésre és az utalvdnyozds modjara illetve gyakorldsara kizardlag
az ligyvezeto €s a gazdasagi vezetd jogosult.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak az
ligyvezetd aldirasaval folytathato.

Az ligyvezetd igazgatd korlatozds nélkiil, onalléan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozé kiilon
meghatalmazas alapjan jogosult utalvanyozni.

9. A munkaltatéi jogok

Az tlgyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.
A tarsasdg dolgozoéi tekintetében a munkéltatéi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.
Az ligyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:
a. a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa,
b. munkajogi felelosség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
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c. fizetés nélkiiliszabadsig kiadasa,

d. kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

e. tanulmanyi szerz6dés megkotése,

f. atarsasag egészét érintd munkaidd €s pihendidd meghatarozasa,

g. atarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek és a munkabérek meghatdrozasa,
h. a vezetok munkabérének megallapitasa,

1. a dolgozdk jutalmazisanak engedélyezése,

j. munkaiigyi vitdban a munkaltat6i dontés meghozasa,

Az lgyvezetd a nem kizardlagos hataskorébe tartozd iigyekben a munkéltatéi jogokat a
vezetOkre atruhdzhatja.

A vezetbk gyakoroljadk a teriiletiikre vonatkozdan, pl.: a munkavégzés irdnyitasat,
ellendrzését, feleldsségre vondst, a tilmunka, készenlét elrendelését, a rendes szabadsig
kiadasat, a munkakozi sziinet kiadasat

Az ligyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetdt véleményezési
€s javaslattételi jog illeti meg.

10. Az uizleti titok

A tarsasig minden alkalmazottja koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informacidkat
megOrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A foglalkoztatott az iizleti titok megszegéséért munkaiigyi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informdciok, miiszaki megoldasok,
tizleti elképzelések, amelyek a tarsasdg rendeltetésszerli milkddéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvdnossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva,

crer

Az zleti titok korébe tartoz6 dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

A tarsasagot képviseld {ligyvezetd feladata, hogy jO kapcsolatra torekedjen a média
munkatérsaival.

A tarsasdgot érintd kérdésekben kizardlag az ligyvezetd tehet hivatalos nyilatkozatot. Az
igyvezetd csak olyan kérdésekr6l nyilatkozhat, amelyekben van informacidja és a
nyilatkozattételre illetékes.

Fobb szabalyok: a tarsasag egészét, iizletpolitikdjat, terveit €s stratégiai céljait illetben az
iigyvezetd jogosult nyilatkozni.

Nem adhatdo nyilatkozat a tarsasdg {izleti titkait képezd tényekrdl, adatokrol, amelyek
nyilvdnossidgra hozatala a tarsasidgnak kart okozna; a nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a
vele készitett riport anyagat a vele készitett beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és
tole idézett részeket a kozlés el6tt megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés eldtti
bemutatésit.

11.  Vegyes, Zaré rendelkezések

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagokrol szolo torvény, a Polgari Torvénykonyv, a szamviteli torvény, és egyéb
tarsasagokra vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezések az iranyadok.
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Szervezeti és Muikodési Szabalyzat SZMSZ -hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:

A munkaviszonybodl szarmazo jogok és kotelezettségek szabélyzata
Alairési, utalvanyozasi jogosultsdg szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Gépkocsi iizemeltetési szabalyzat GUSZ
Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Leltarozasi szabélyzat és selejtezési szabalyzat
Mobiltelefon hasznalat rendje

Munkavédelmi szabalyzat MVSZ
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabilyzat

Pénzmosas elleni szabélyzat

Riasztési €s segitségnyujtasi terv RST
Szamlarend és bizonylati szabélyzat
Szamviteli politika

Tizvédelmi szabalyzat TVSZ

Természetbeni juttatasok szabélyzata

Targyi eszkozok hasznalati szabdlyzata

A Kistarcsai KOFE Kozteriilet- fenntarté Korlatolt Felelésségli Tarsasag Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat az alapitd, Kistarcsa Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
............................... szamu hatérozataban ............ napon elfogadta.
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