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ELOTERJESZTES

Tétkomlds Véros Onkormdnyzata Képvisels-testiiletének
2018. juinius 28-ai iilésére

Targy: A Komlés Telepiilésszolgiltatisi Kft. Szervezeti és miikidési szabslyzatdnak
elfogadisa

Tétkomlés Véros Onkorményzat Képviseld-testillete a 2018, aprilis 18-ai iilésén hozott
80/2018. (IV. 18.) kt. hatdrozata értelmében elrendelte a Koml6s Telepiilésszolgaltatdsi Kft.
(a tovabbiakban: Kft.) hatdlyos belsd szabdlyzatainak feliilvizsgalatat és azok sziikség szerinti
modositdsanak elokészitését

a) a Kft. iigyvezetdje €s alkalmazottjai itikdltség elszdmoldsa rendjének, valamint

b) az ligyvezeté tulajdonosi hozzdjirulishoz nem kotdtt pénziigyi kotelezetségvillaldsa
maximdlis mértékének szabalyzatban térténd megallapitisa érdekében.

A hatdrozat végrehajtisa két szabdlyzat, a Belfoldi kikiildetési szabdlyzat, valamint a
Szervezeti és miikodési szabdlyzat mdédositdsat érintette. Az ligyvezetd a médositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzatokat megkiildte a tulajdonos Tétkomlds Viros
Onkormdnyzat részére, A Képviseld-testiilet e szabdlyzatokat a 2018. mdjus 31-ei iilésén
megtargyalta, a BelfSldi kikiildetési szabdlyzatot — médositdsokkal - jévihagyta. A Belfsldi
kikiildetési szabdlyzatot a 127-128/2018. (V. 31.) kt. hatdrozatokban foglaltak szerint az
igyvezetd kiegészitette, illetve médositotta és megkiildte azt az Onkormdnyzat részére. E
dokumentum a polgdrmesteri titkirsdgon megtekintheté.

A Képviselo-testiilet a 129/2018. (V. 31.) kt. hatdrozata értelmében - Dr. Letavecz Ilona
ligyvéd javasiatdra - elrendelte a Komlés Telepiilésszolgdltatdsi Kft. iigyvezetsje 4lhal
beterjesztett Szervezeti €s milkddési szabdlyzat feliilvizsgilatit és a hatdlyos jogszabdlyokban
foglaltaknak valé megfelelés érdekében t6rténd 4dtdolgozdsat. A Kft. iigyvezetdje a Szervezeti
€s milkddési szabdlyzatot dtdolgozta és a mellékelt tartalommal terjesztette a Képviseld-
testiilet elé elfogadasra.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, hogy az eléterjesztést vitassa meg és hozza meg
dontését.

»A” HATAROZATI JAVASLAT

Tétkomlés Varos Onkormédnyzat Képvisel6-testiilete megismerte €és jovdhagyja a Komlds
Telepiilésszolgaltatdsi Kft. igyvezetSje dltal - a 80/2018. (IV. 18.) kt. hatdrozat és a 129/2018.

(V. 31.} kt. hatdrozat alapjdn — dtdolgozott, a mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti €s miikodési szabdlyzatot.

Felelés: dr. Garay Rita polgdrmester
Sziics Szabolcs Gabor a Komlés Telepiilésszolgdltatdsi Kft. ligyvezetdje
Hatiridé: azonnal



,B” HATAROZATI JAVASLAT

Tétkomlés Varos Onkormdnyzat  Képviseld-testiilete  megismerte a  Komlos
Telepiilésszolgaltatdsi Kft. iigyvezetdje dltal - a 80/2018. (IV. 18.) kt. hatdrozat €s a 129/2018.
(V. 31.) kt. hatdrozat alapjin — 4tdolgozott, a médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és mitkidési szabdlyzatot, melynek tovibbi kiegészitését, mddositdsat rendeli el az
aldbbi szempontok szerint:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Felelds: dr. Garay Rita polgdrmester
Sziics Szabolcs Gibor a Komlés Telepiilésszolgiltatasi Kft. iigyvezetije
Hatérid: az dtdolgozott szabalyzat Képvisel§-testiilet elé terjesziésére 2018, jilius 16.

Tétkomlds, 2018. janius 21.
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ﬁtﬂgérmester

Az elBterjesztést kdszitetle:
Kvasznovszkyné Szilasi-Horvith Krisztina jegyz0 _




deo-lifiort
Komlos Telepiilésszolgaltatasi

Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Székhely: 5940 Tétkomlés Kossuth u. 2., ®/Fax: (36) 68/462 -172

Telephely: 5940 Tétkomlds Rakéczi u. 28., B: (36) 68/462-226

Targy: Komlds Telepiilésszolgaltatasi Kft, SZMSZ (kiegészitett)

Tisztelt Képviselé-testiilet! Tisztelt érintett Bizottsagok!

Ez uton terjesztjitk elfogadasra a Képviseld-testillet és az érintett Bizottsagok elé a targyban
irt, Képviseld-testillet 2018. majusi rendes ilésén sziiletett hatirozatok szerint kiegészitett
eldterjesztést.

Anyagunkra szant figyelmiiket, azok tirgyaldsat és elfogadésat elére is kdszonjilk, minden
esetleges kérdésben allunk a rendelkezésiikre.

Tétkomlos, 2018. junius 12.

Sziics Szabolcs
{igyvezetd, firdBveztd
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Komlds Telepiilésszolgaltatasi Kit. Szervezeti és miikddési szabalyzat

Komlds Telepiilésszolgaltatdsi Kft.
Gazdalkodd

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT
2018

TARTALOMJEGYZEK:
[. Bevezetés
I1. A tarsasag alapadatai
[1I. A tirsasag belsé viszonyai
IV. A tarsasag szervezete
1. Taggyiilés
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3. A feliigyeld bizottsag
4. A kényvvizsgalo
V. A munkavillaloi jogok és kételezettségek
VL A vezetdi munkakorsk
I. A vezetdi munkakért ellatok k6zos feladatai
2. A vezetdi munkakort ellatok felelések
VII. Az egyes vezetdk feladatai
1. Fiirdévezet6
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VIIL Varosiizemeltetési és miiszaki szervezd
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1. Az tigyvezetdhoz tartozé kozvetlen feladatok
X. A tarsasag szabalyzatai
X1. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzdhasznalat
1. A tdrsasag képviselete
2. A cégjegyzés modja
3. A bélyegz6 hasznalata
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Szervezeti és mukddési szabalyzat

L. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéri
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V: tdrvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli
torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.
A szervezeti és miikidési szabdlyzat a tarsasiag munkaszervezete szervezeti és miikodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza
¢ a tirsasigra, miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eléirasokat, a tevékenységi korét;
¢ a tirsasig iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miik&dési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait;
o 2 tarsasdg vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait €s
kotelezettségeit.
Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tdrsasdg tagjainak, vezetbinek és alkalmazottainak
elsdrendii koitelessége.

IL. A tarsasdg alapadatai
A tarsasag elnevezése: Komlos Telepiilésszolgiltatasi Korlatolt Felel§sségli Tarsasag
A tarsasag roviditett elnevezése: Komlos Telepillésszolgaltatasi Kit.
A tarsasag székhelye (irdnyitészam, helység, utca, hdzszim): 5940 Tétkomlds, Kossuth u. 2.

A tarsasag telephelye(i) (irdnyitoszam, helység, utca, hizszam): 5940 Totkomlos, Rakoczi u.
28.

Postacime: 5940 Totkomlos, Pf.: 54.

Tavirati cime: 5940 Tétkomlos, Kossuth u. 2,

Telefonszama: 06-68/462-172

Telefax szama: 06-68/462-172

A tarsasagi szerzOdés (alapszabaly, alapit6 okirat, létesit okirat) kelte: 2008. augusztus 25.

A tirsasag tevékenységi kore(i): (TEAOR) 82.99°08 Mishova nem sorolt, egyéb kiegeszitd
iizleti szolgaltatas

A tdrsasag tevékenysége megkezdésének (a miikodés megkezdésének) id6épontja; 2008.
augusztus 25.

A tarsasag hatarozott idétartami miikddése esetén a miikddés befejezé idépontja: hatérozatlan
id6re alakult
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Szervezeti és mukddési szabalyzat

A tdrsasdg vagyona (tirgstokéje, alaptoléie) : 3.000.000.-Ft { hdrommillié forint

Ebbol:
¢ pénzbeli betét 500.000.- Ft, azag itszdzezer forint készpénz, amely a térzstéke 16.66
Y%o-a.

A tarsasag tagjai alapitdskor: Totkomlds Viros Onkorményzata

A tagok torzsbetétei: a torzsbetét dsszege 3.000.000,- Ft azaz harommillié forint , melybdl
500.000.-Ft pénzbeli betét és 2.500.000.-Ft nem pénzbeli betét ( apport)..
A tag neve:
pénzbeli betétjének dsszege: 500.000,- Ft azaz Otszazezer forint;
nem péngbeli betétjének (apport) isszege: 2.500.000 Ft, azaz kettémillié
deszdzezer forint;
1orgsbetétie dsszesen: 3.000.000.- Ft azaz hdrommillio forint; a torzsbetét a

torzstéke 100%-a;

Cégbirésag: Békés Megyei Birosag, mint Cégbirosag

Cégjegyzék szama: 04-09-008390

A tarsasag KSH szamjele: 14435450-8299-113-04

A tirsasag pénzforgalmi jelzoszama: 10402544-50505155-50571002

A tarsasag szamlavezetGje: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 5940 Totkomlés Kossuth utca 2.
A tarsasag adéigazgatasi jelz6szama: 14435450-2-04

A tarsasidg TB szdma: 0176682511

IIL. A tarsasag belsd viszonyai

A_tdrsasdg tulajdonosa Totkomlds Vires Onkormdnyzate, a_tdrsasdg legfobb szerve
Totkomnlos Viros Képviseld-testiilete.

A taggyiilés hataskorébe tartozd kérdésekben az alapité hatdrozattal dont, és errdl a vezetd
tisztségvisel6t irasban értesiti. Az alapité kizarolagos hatdskorébe tartoznak mindazok a

kérdések, amelyeket a torvény — azaz a mindenkor hatdlyos Ptk. - a taggylilés kizarolagos
hataskérébe utal.

Az alapitot megilleti a tirsasdg konyveibe és egyéb irataiba valo betekintés és ezekkel
kapcsolatban a felvildgositds kérésének joga.

Az ellenérzési jog az iigyvitel megvigsgdldsdra, illetve megvizspdldsdnak lehetoségére
vonathozik, amit azy alapito _a feliigyeld bizottsdg iitjdn _és/vagy kdnyvvizsgdlo
igénybevételével gyakorolhat.




Szervezeti és mukddési szabdlyzat

Tekintettel arra, hogy a tarsasag olyan kozfeladat vagy kozszolgaltatas ellatasaval Gsszefiiggd
tevékenység folytatasara is alapitott egyszemélyes gazdalkodé szervezet, mely kozfeladat,
illetve kozszolgaltatas ellitasaért - vagy ellatisanak megszervezéséért - az alapité felelds, €s a
tarsasagban kizérdlag az alapito rendelkezik tulajdonosi részesedéssel, a vezetd tisztségviseld
az alapito képviseletében eljard személy szakmai iranyitdsa mellett, utasitasai szerint, a
kozfeladatrdl, illetve a kozszolgaltatas ellatasarél valé gondoskodds kovetelményét
figyelembe véve koteles eljarni. Ebben a korben a vezet6 tisztségviseld hataskorét az alapito
elvonhatja, korlatozhatja, a vezetd tisztségviselé pedig mentesill az Aht. 95/A. § (6) bekezdés
szerinti rendelkezés alkalmazasa aldl.

A tag- a megvilasztassal illetve a kinevezéssel kapcsolatos iigyek kivételével — a hataskdrébe
tartozé dontés meghozataldt megelézéen koteles a vezetd tisztségviseld és a feliigyelé
bizottsig véleményét megismerni. Ennek érdekében a tag képviseldje a déntéshozatal
tervezett idépontjat megelézd harom napon belilli iddpontra irasos meghivoval - amely
meghivé tartalmazza az iilés helyét és id6pontjat, a tervezett dontest - osszehivija a vezetd
tisztségviseld és felilgyeld bizottsag egyiittes {ilését. Az ulésr6l jegyzokonyv készill, amely
tartalmazza — a kotelezd alaki kellékeken nil — a tervezett dontés ismertetését, és a vélemény-
nyilvanitasra jogosultak nyilatkozatat.

Halaszthatatlan déntés esetében a vélemény beszerzése rovid uton is torténhet (pl.: telefon,

fax, e-mail), azonban az igy véleményt nyilvanité személy nyolc napon belill kételes
véleményét irdsban is a dontéshozo rendelkezésére bocsatani.

IV. A tarsasag szervezete

1. Taggyilés

A taggyiilés hatdskorét az_alapito, vagyis Totkomlos Vidros énkorma’ng;atdnak képviselo-

testiilete_gvakorolja, a7 e szabdlyzat taggyiilésre vonatkozd rendelkezései a képviselo-
testiiletre értendik.

2. Az ligyvezet0
A tdrsasdg figyeinek intézését és a tdrsasdg képviseletét az_iigyvezetd ldtja el.

Az digyvezetd a Pth. és mds jogszabdlyok, ag alapitd okirat , az alapitd hatdrozatai, a
tirsasdg _szervezeti és miikddési szabdlyzata és mds belsé _szabdlyzatok, valamint
munkaszer;odése és munkakori leirdsa_alapjdn végzi feladatdt, gyakorolja hatdskirét és
viseli a feleldsséget.

Az iigyvezetd a tirsasag vezetd tisztségviseloje.

Legfobb feladatai:




Szervezeti €s mukodési szabalyzat
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Az ligyvezetd képviseli a tdrsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok €s més hatésigok elott. Az iligyvezett e jogkorét az iigyek meghatérozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozéira atruhazhatja,

Az tigyvezetd gondoskodik a hatdrozatok kényvének vezetésérsl.

Az ligyvezetd gondoskodik a tarsasag iizleti kdnyveinek szabalyszerii vezetésérdl.

Az ligyvezetd elkésziti a tirsasig mérlegét és a vagyonkimutatast, és ezeket a taggyiilés
elé terjeszti.

Az lgyvezetd koteles a tag kérésére a tarsasag iigyeird! felviligositast adni, a tirsasag
iizleti konyveibe és irataiba val6 betekintést lehetévé tenni.

A tirsasag atalakuldsa, egyesillése vagy szétvalasa sordn tSrvényben rogzitett és a
taggyiilés dltal meghatarozott feladatokat végrehaijtja.

A taggyiilési hatirozatok végrehajtasat megszervezi.

A cégbirdsdgndl bejegyzett adatok megvaltozisat bejelenti.

A tirsasdg gazdilkoddsdval Osszefiiggd jogszabilyokban és a tirsasig belsd
szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatdrozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja és a
végrehajtast ellendrzi.

A tarsasag leggazdasdgosabb miikddéséhez szilkséges szervezetet kialakitja, a
szervezetek miikddési rendjét meghatirozza.

A tarsasdg éves gazdasagi tervének elkészitésérol gondoskodik.

A gazdasagossig és hatékonysdg fokozasira vonatkozéan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli.

A tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.

Az ugyvezetd feladata a biztonsigos és a dolgozok egészségét 6vé munkafeltételek
biztositasa.

Az lgyvezetd feladata a kdzvetlen feliigyelete ald tartozé munkatirsak munkéjanak
irdnyitasa, ellendrzése és értékelése.

A taggylilés, a feliigyelo bizottsag és koényvvizsgilo hatiskérébe nem tartozod
kérdésekben Gnalléan dont.

A tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat az iigyvezetd gyakorolja.

A gazdasagi vétséget, biincselekményt elkdvetd dolgozokkal szemben az eljardst
meginditja.

A szervezeti és mikodési rend végrehajtisa sordn déntési jogkorrel bir (kivéve ha ez
nem tartozik a taggyiilés hataskorébe).

A munkakdéri leirasokat jovihagyja.

Meghatalmazést ad az alkalmazott dolgozok kézill a tarsasag képviseletére.
Utalvanyozasi jogot megad, visszavon.

Olyan hitelfelvétel tigyében dont, amelyek nem tartoznak a taggyiilés hataskérébe.

A tarsasag tiiz-, munka- és kdrnyezetvédelmi rendszere szabalyozasat jovahagyja.

A tarsasag reklam és propaganda munkajaban dént.

A tarsasag informiciés és adatfeldolgozsi rendszere kialakitdsiban, fejlesztésében
dont.

Biztositja a tarsasag eredményes és gazdasigos miikodését.

Az ligyvezetd feladatait a jogszabalyok és a taggyiilés szandéka szerint legjobb tudasa alapjan
végzi.



Szervezeti ¢s mukddési szabalyzat

Az iigyvezetd az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altaliban elvarhaté gondossaggal
kételes eljarni.

Az iigyvezeté kotelezeitségei megszegésével a tdrsasignak okozott karért a polgari jog
altalanos szabélyai szerint felel.

Nem terheli felelsség az {igyvezetdt, ha a hatdrozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és
tiltakozasat a feliigyeld bizottsignak, ennek hidnyaban a taggyiilésnek bejelentette.

Az ligyvezetd a tarsasag iizleti ligyeir8l szerzett értesilléseit ilzleti titokként koteles megdrizni.

Az iigyvezetb felel azokért a karokért, amelyek a cégbirésaghoz bejelentett adat, jog vagy tény
valdtlansagabol, ill. a bejelentés elmulasztasabdl szarmaznak.

Az iigyvezet6t érinté megrendelési Ssszeghatdr jogkore, mely az egybsszegli megrendelésket
érinti, nettd 1.000.000 Ft, azaz, egymillié Forint (kivéve a koziizemi dijakat, azokkal
kapcsolatos megallapodasokat). E felett az alapit6é dont, az elokészitd elterjesztés (kérelem),
hatarozati tervezet szerint, melyet az iigyvezetd terjeszt ¢ld.

3. A feliigyeld bizottsag

A feliigycld bizottsag cllenérzi a gazdasigi tirsasdg iigyvezetését. Ennek keretében a vezetd
tisztségviseloktol és a gazdasagi tarsasdg vezetd dllisi dolgozditdl jelentést vagy
felvilagositdst kérhet, a tarsasig konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetbleg szakértOvel
megyvizsgaltathatja.

A feliigyeld bizottsag tagjai a taggytilésen jelen lehetnek és felszolalhatnak.
A feliigyelo bizottsag kételes dsszehivni a taggyiilést, ha azt az iigyvezetd elmulasztja, vagy a
tarsasag érdeke egyébként kivanja.

A feliigyeld bizottsag koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfbb szerve eié terjesztett
valamennyi fontosabb jelentést, tovabba a mérleget és a vagyonkimutatist. Vizsgalatinak
eredményét a feliigyeld bizottsag elndke ismerteti; e nélkill a jelentésekrdl, a mérlegrél és a
nyereség felosztdsardl érvényesen nem hozhaté hatarozat.

A feliigyeld bizottsag tagjai az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altaliban elvarhatd
gondossaggal kotelesek eljarni. Kotelezettségeik megszegésével a gazdasigi tarsasagnak
okozott karért a polgari jog altalinos szabalyai szerint felelések akkor is, ha a gazdasagi
tarsasaggal munkaviszonyban allnak.

A feliigyeld bizottsag tagjait a taggyiilés hatarozott id6re, de legfeljebb 6t évre valasztja meg;
tjravalaszthatok és barmikor visszahivhatdk.

A feliigyeld bizottsag tagjai maguk kozil elnokot valasztanak. Az elndk kdteles dsszehivni a
gazdasigi tarsasag legfébb szervét, ha a feligyeld bizottsig tagjainak szama harom ald
cstkkent.

A feliigyeld bizottsag az {igyrendjét maga allapitja meg, és azt a gazdasigi tarsasig legfobb
szerve hagyja jova.




Szervezeti és mukddési szabalyzat

A felilgyeld bizottsag illéseit az elndk hivja dssze. Az dsszehivast a bizottsag — az ok és a cél
megjel6lésével — az elnéktd] barmikor kérheti; ha az elnsk a feligyeld bizottsag iilését nyolc
napon beliil nem hivja 6ssze, annak dsszehivasara a tag jogosult.

A feliigyeld bizottsdg hatdrozatképes, ha tagjai, harom tag jelen van. Hatdrozatait egyszerii
szotdbbséggel hozza.

A feliigyeld bizottsag tagjai a taggyiilés altal megallapitott dijazasban részesiilhetnek.

Megsziinik a feliigyeld bizottsagi tagsag:
¢ a megbizatas idotartamanak lejartaval;
¢ visszahivassal;
¢ lemondassal;
¢ elhaldlozassal;
¢ atérvényben szabélyozott kizaré ok bekdvetkezésével.

4. A kényvvizsgald

Az ugyvezetés ellendrzését — feliigyeld bizottsig helyett vagy mellett — konyvvizsgalé is
veégezi.
Jogszabaly kételezové teheti kényvvizsgald valasztasat.

Konyvvizsgalova az vilaszthatd, aki a konyvvizsgalok nyilvantartisaban szerepel.

Nem lehet konyvvizsgdld a gazdasagi tarsasag alapitja, tagja, részvényese, vezetd
tisztségviselSje, feliigyeld bizottsagi tagja és ezek kézeli hozzétartozéja (Ptk. 8:1 §), valamint
a tarsasag dolgozéja, e mindségitk megsziinésétdl szamitott harom évig.

A konyvvizsgaléi feladatot ilyen tevékenység folytatisara jogosult szervezet is ellathatja.
Ebben az esetben az &sszeférhetetlenségre vonatkozd elBirasokat a szervezetnek a
konyvvizsgildi tevékenységet végzd dolgozojara kell alkalmazni.

A konyvvizsgil6 betekinthet a gazdasdgi tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl és a
tarsasag dolgozoitd] felviligositast kérhet, a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat,
szerzOdéseit €s bankszamldjit megvizsgilhatja. Jelen lehet a gazdasagi tarsasag legfdbb
szerveének és a feliigyeld bizottsagnak az iilésein; az alapitd Képvisels-testilleti iilésein a Kft-t
erintd pontokkal kapcsolatosan részt vehet.

A konyvvizsgdld a gazdasigi tarsasag legf6bb szerve elé terjesztett minden jelentést —
kiilondsen a mérleget és a vagyonkimutatist — megvizsgal abbél a szempontbél, hogy azok
valos adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabdlyok elBirdsainak és
vélemenyét ismerteti. E nélkiil a jelentésrdl érvényes hatarozat nem hozhato.

Ha a kdnyvvizsgalé tudomdst szerez arr6l, hogy a gazdasagi tarsasig vagyonanak jelentGs
cstkkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviseldk vagy a feliigyeld
bizottsig tagjainak a Ptk-ban meghatirozott felelsségét vonjak maguk utén, kételes erré!l a
feligyelé bizottsdgot, ennek hianyiban a gazdasagi tarsasagot tajékoztatni és a tarsasag
legfobb szervének 6sszehivasat kémi.

Ha a tarsasag legf6bb szerve a szitkséges dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errél a
cégbirdsagot értesitheti,
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V. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag dolgozojanak elidegenithetetlen és dllandéan érvényes joga, hogy
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a Magyarorszdg Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;
megismerje a tdrsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkéjaval dsszefiiggd javaslatait;

szabadon nyilvéanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;

a végzett munkéjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezmenyt,
amely a Munka Toérvénykbnyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasag belsé
szabalyai alapjan jar;

szaméra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A tarsasag valamennyi dolgozdjinak kotelessége sajat munkaterilletén:
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elésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitéset;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eldirds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni és ellendrizni;

a taggyiilés az iigyvezetd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha
annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

munkakdrével jard  (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan ¢&s
kévetkezetesen ellatni; :

a tarsasagi vagyon és eszkdzdk megdvasat elémozditani;

a baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes dllapotban megjelenni;
munkaidejét beosztisanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tlteni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen hataridore végrehajtani  €s
tevékenységérdl felettesének beszdmolni;

nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken a Kft-t érintd
iigyletekben allast foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

mdas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikilld0 felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

a tarsasag ligyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes
magatartist  tandsitani,  &ltozkdésében és  viselkedésében a  tarsasig
kovetelményeinek megfelelni, az elBirt szakmai oktatdson, tovibbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a tarsasag gazdilkodasahoz szilkséges eszkozoket és anyagokat csak a tdrsasig
érdekében hasznalni, illetve hasznositani.

A jogtalan hasznilattal a tarsasignak okozott kirt a munkajog szabalyai szerint meg kell

tériteni.

VI. A vezetoi munkakoriok
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A tarsasagnal - az ligyvezetdn kiviil - vezetdi munkakort latmak el:

¢
¢

L 2 * > & @

L 4

*

* & ¢ > > >0

a fiirdovezetd,
a gyogyaszati vezetd asszisztens,

1. A vezetdi munkakort ellatok kézos feladatai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység ) képviselete,

a tarsasdg célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti epységre vonatkozé
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezeési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikdésének biztositisa, operativ
informaciérendszer kialakitésa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység erdforrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakéreinek meghatérozésa, létszamnormak kialakitasa,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
dsszehangoldsa, a miik6dés szabalyozasa,

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység miikodése, hidnyossagainak feltirdsa, munkamodszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositdsa,

a tarsasag humdnpolitikdja szervezeti egységre vonatkozé feladatainak végrehajtasa,

a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

2. A vezetdi munkakért ellatok felel6sek

a szervezeti egység feladatait, miikédését szabalyozd eldirasok betartasaért,
betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridinek betartasaért,
betartatasaért,

a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgiltatasok
valodisigaért, pontossagaért,

a szakteriiletére vonatkozé torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

a szervezeti egység munkajinak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasaért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgdlati titok megbrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
a tarsasag vagyona meg0rzésében és gyarapitasaban valé hatékony kozremiikodésért,

a tiiz- és munkavédelmi elbirasok betartasaért,

a munkaerdutanpotlas biztositisaért,

az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok szakmai fejlodéséért,

a jo munkahelyi légkorért.
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VIIL. Az egyes vezetdk feladatai

1. Fiirdovezeto

a filrddvezetd iranyitasa ala tartozik az Gszomester, a gépész, a karbantarto, a pénztaros,
a masszér, a biifévezetd, a biifés, a ruhatéros, a takariton6, valamint a strand terilletén
id6szakosan dolgozo egyéb munkakdrt végzd személyek,

delegalja a fiirdévendégek megfeleld szinvonall ellitisahoz a megfeleld személyzetet,
munkakéri leirasuk alapjan,

munkaéjat az Uzemeltetési Szabélyzat alapjén végzi,

£6 feladata a fiirdé részleg munkéjanak iranyitdsa,

a fiirdd és gydgyaszati részleg miiszaki irinyitasa,

ellatja a dolgozok vezénylését, napi tevékenységének iranyitasit, az elvégzett munka
ellenGrzését,

gondoskodik a fiirdd szakmai iranyitdsaval kapcsolatos tevékenységek folyamatos
elvégzésérdl, az Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak szerint,

szakmai szempontbél feliigyeli a fiirdd tevékenységét, gondoskodik annak folyamatos
iizemeltethetdségérol,

miiszaki vagy egyéb probléma esetén gondoskodik annak elharitasardl, a
balesetveszélyes dllapot megsziintetésérdl,

ellatja a gyogyaszati részleg miiszaki iranyitasat, gondoskodik a hibak elharitasarol és az
iizemelés folyamatossdganak fenntartasarol,

a szakmai ellenérzéseket és az ehhez kapcsolodd feladatokat (vizminta, kiteilendrzés)
elvégzi,

a vendéglatd ipari egység miikddését annak vezetGjén keresztiil feliigyeli, az ott
dolgozok, munkabeosztédsat megszervezi és feliigyeli, gondoskodik a mitkédés szakmai
hatterének megteremtésérdl (kivételt képez a bérleménybe kiadott egységek és azok
személyzete),

a filrd® miiszaki fejlesztési és a korszeriibb iizemfenntartasi javaslatainak kidolgozasa,
terveinek készitése,

a fiirdd technikai-technolégiai szinvonalanak elemzése, értékelése, fejlesztési javaslatok
kidolgozasa,

a firdd és a gyogyaszat miiszaki fejlesztési feladatainak meghatdrozasa,
végrehajtasainak irdnyitasa,

a miiszaki-technikai eszkozok megfelelé miiszaki allapotaért és lizemképességéért vald
felelosség,

a furdd és pgyogyaszat mikddéséhez szilkséges energiaellitds  biztositasa,
{izembiztonsagardl valé gondoskodas,

olyan munkaknak a meghatarozasanal, amelyeknél kiilsé vallalkozét kell igénybe venni,
dontéselokészités a vallalkozd személyérél,

a kiilsé vallalkozdk munkéinak figyelemmel kisérése, a teljesités elfogaddsa, a hibas
teljesités kijavitasarol valé gondoskodas,

a tarsasagi stratégia alapjan a marketing stratégia kidolgozasa,

az egyes aruk beszerzésével, raktdrozasaval, készletezésével, értékesitésével kapcsolatos
feladatok meghatirozasa, irdnyitdsa és a végrehajtas ellendrzése,

a fiirdévezetdi utasitasok, dokurnentaciok kiadasardl valé gondoskodas,

a fiirdd lizemélését akadalyozo problémak megoldésarél valé gondoskodas,
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a furd0 lizemelésének tevékenységro! értékeld elemzések, beszamolok készitése,

a jovéhagyott éves iizleti terv pontjainak ellendrzése, a pontoktdl val eltérések
meghatarozésa, a pontok végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedések megtétele,

a karbantartdsi, javitdsi feladatok tervezése, a tervieljesités figyelemmel kisérése és
értékelése,

a targyi eszkdzok, gépek, berendezések miiszaki allapotinak folyamatos megorzéserdl,
tervszeril karbantartasarél és felujitasardl valé gondoskodas,

az Uzemfenntartsi tevékenységek lebonyolitisanak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas iranyitdsa és ellendrzése,

a varatlan meghibasodasck ellatisanak megszervezése,

a karbantartasi feladatok ellitisahoz sziikséges dokumentaciék, karbantartasi utasitasok
elkészitése, folyamatos karbantartdsrol valé gondoskodas,

a gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartisa,

a felujitott, javitott gépek, berendezések, létesitmények iizembehelyezésének biztositasa,
az Uzemfenntartssal és az energiagazdalkoddssal kapcsolatos miiszaki, technoldgiai,
lgyviteli és bizonylati eldirasok betartisanak ellendrzése,

az lizemfenntartishoz szitkséges anyagok, alkatrészek szitkségletének meghatarozasa, a
beszerzés lebonyolitdsa, raktarozas,

a felujitasok, korszeriisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, az
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a szerzodés elbkészitése,

a hataskorebe tartozé szerzodések megkotése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozé
teljesitésének ellendrzése és igazolasa,

az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki atvétele garancialis javitasok
intézése, elszamolas a kivitelezdvel,

a gepek és berendezések javitasandl és felujitisanal a biztonsagi eldirisok betartasarol
valé gondoskodas,

a kiilsd kivitelezd esetén a munka eldrehaladasardl vald tdjckozodas, a probatizemen
valo részvétel, a gépi berendezés iizembehelyezése,

targyi eszkdz selejtezések intézése,

elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok idészakos biztonsagtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése,

a targyi eszkozok (épiiletek, pépek, berendezések, halozatok, utak, stb.)
dokumentacidinak megorzése,

a korszerii karbantartdsi é€s javitdsi technologiak alkalmazasdnak kezdeményezése és
bevezetése,

energiamegtakaritisokra vonatkozo intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa és
ellenérzése,

a vendéglato ipari egységek és a hozza tartozo személyzet irdnyitdsa (kivételt képez a
bérleménybe kiadott egységek és azok személyzete),

biztositia a megrendelésck optimalis volumenét a készletgazdilkodas, a
készletfinanszirozas lehetdségeinek, valamint az ellatasi érdekek figyelembevételével,
bearaztatja a kalkulacios tdmb alapjan alkalmazott arrésekkel az arukat,

gondoskodik az drukészlet szakszerii eladsardl,

a szakhatosagokkal tartja a kapcsolatot,

betartatja és modosittatja a HACCP rendszert,

készletnyilvéantartist vezetet az arukrol,

a lejdrt szavatossagi hataridejii terméket sajat hataskérben leselejtezi,
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gondoskodik az elé6zd tevékenységek megfeleld szinti és  hatékonysdgu
dokumentacidjarol,

a bevételle! minden napzarés utin elszamoltat a hizi pénztér felé,

a személyiigyi munka tervezése.

2. A gyogyaszati vezetd asszisztens

a vezetd asszisztens iranyitasa ala tartozik a fizioterdpids szakasszisztens, a
gybgymasszbr, a hydro-balneoterdpids szakasszisztens, a fizioterdpids takaritd,
gy6gytornasz alkalmazottak iranyitdsa,

biztositja a gyogyaszati egységet latogaté betegek szinvonalas és mindségi ellatasat
munkakériiknek megfelelden,

munkajat a szakmai protokollok alapjan végzi,

személyi feltételek ellendrzése, dolgozok munkarendjének meghatérozisa,

szakmai protokollok megléte, alkalmazasuk ellendrzése,

sterilizalt eszkdzok, anyagok felhasznélhatosagi idejének ellendrzése,

fizioterapias miiszerek, gépek, eszkozok miikodéképességenek ellenbrzése,

orvosi miiszerek, gépek, eszkozok eléirds szerinti hitelesitése,

takaritas ellendrzese,

veszélyes hulladékok kezelésének ellendrzése,

betegelégedettség ellenorzése,

dolgoz6i elégedettség ellendrzése,

dokumentacid rendszerének ellendrzése,

képzési, tovabbképzési rendszer ellendrzése,

jarobeteg-szakellatas havi teljesitményének jelentése szdmitogépen az aktudlis honapot
kovetd 10-ig,

gyoégyfiirdd szolgéltatisok szamitogépen vald jelentése havonta 2-szer,

gyogyszerek ellendrzése,

a kezeldorvos altal elrendelt gyoégytorna, ultrahang- és elektroterapids kezelést
megtervezi, és végre hajtja,

prevencios és rehabiliticios tevékenységet végez,

részletes betegvizsgalatot végez (iziileti mozgasvizsgilat, izomténus-, izomerd
vizsgalat),

a beteg allapotinak megfeleld személyre szabott kezelési tervet allit fel,

a tervet kivitelezi és értékeli (rehabilitacios felmérés és értékelés),

a kezelés eredményérdl a kezelSorvost folyamatosan tajekoztatja,

javaslatot tesz a gydgyaszati segédeszkoz felirasara,

a gyogyaszati segédeszkozt beallitja, haszndlatit megtanitja a betegnek,

a személyiigyi munka tervezese.

VIII. Varosiizemeltetési és miiszaki szervezo

munkakoréhez kapcsolodik a kertészeti és koztisztasdgi szakiranyito, a piaci és
kozteriileti szakiranyitd és a varosgazda,

probaiizemeltetését koordindlja,

a zoldteriileti szolgaltatasrdl szolo arajanlatok, szerzédések elokésziti,
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kapcsolattartas szallitokkal, intézményekkel, alvallalkozékkal,

varosgazdalkodassal kapcsolatos vallalkozdsi tevékenység, valamint kozfeladat
tevékenység kapcsén ajanlat, koltségvetés, szerz6dés jovahagyatisa, megkottetése,

az éves csapadékviz-elvezetési iitemezés jovahagyasa,

a piaci szerzOdések el6készitése,

kapesolattartas a Tétkomlési Polgarmesteri Hivatal megfeleld osztalyaval,

a gazdasagi tarsasag gazdalkodasahoz szitkséges munkaellatottsag biztositisa, illetve
egyiittmiik6dés az abban résztvevikkel,

a miszaki termel6 folyamatok iranyitasanak szervezése, tirsszakmak tevékenységének
koordinalasa,

a gyartasi, kivitelezési irdnyitis szervezése, az ezzel kapcsolatos iratok kezelése,
tevékenységek id6 és térbeni organizicidja,

mennyiségi és mindségi ellendrzés, sajat és alvallalkozoi tevékenységek elszamolésa,

a gazdasigos termelési tevékenység feltételeinek megteremtése (humdnerdforras,
technolégiak kivélasztasa, technikai eszk6zok Dbiztositasa, kémyezeti feltételek
figyelembevételével, kapcsolattartds a vevd képviseldjével) és fenntartasa,

a tevékenységi teriiletére vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok, szabvanyok, utasitasok,
egyéb vonatkozo eldirasok megismerése, betartasa és betartatisa,

a beszallitéi ajnlatok értékelése, javaslattétel elfogadasra,

a kimené ajanlatok dsszeallitasa, szakmai — gazdasagi elemzése, javaslattétel kiadasra,

a teljesités sordn miiszaki — gazdasigi itemterv kidolgozasa (a projekt méretétdl
filggoen) s annak betartdsa, betartatasa,

kételes a mindenkori érvényes belsd szabalyozasokban meghatirozottakat betartani és
betarttatni,

a személyiigyi munka tervezése,
sajat szakteriiletére, illetve felel§sségi teriiletére vonatkozéan az eldzdekben eldirtak

szdmira kotelezd jellegtiek, melyek be nem tartasaért erkélcsi és anyagi felelGsség
terheli.

IX. A szervezeti egységek és feladataik

1. Az ligyvezethoz tartozo kozvetlen feladatok

A) Kényveld

a tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,
likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,

a tarsasdg pénziigyi helyzetét ttekintd nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi helyzet
ertekelési anyagok Gsszeallitasa,

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa,

konyvelési munkak elvégzése,

analitikak készitése,

zarlati munkak elvégzése,

fokonyvi kivonatok készitése,

kimend €s beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

éves mérleg elkészitése,
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éves beszamold elkészitése,

vagyon és eredménykimutatas elkeszitése,

adébevallasok elkészitése,

addbefizetések, addeldlegek, adovisszaigénylések meghatdrozasa,

folyoszamla egyeztetések NAV, egéb illetékes szervek,

aktivalasok lebonyolitasa,

mérlegelemzés, koltségelemzés,

a Munka Torvénykonyve és egyéb munkailgyi jogszabalyok tarsasdgra torténd

adaptalasa,

munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,

tarsadalombiztositasi iigyek intézése,

a Szamvitelrél sz6l6 torvény, valamint az ehhez kapcsolédd torvények — kiilonds

tekintettel az adétdrvényekre — és a kormanyrendeletekben eldirt fokonyvi és részletezd

nyilvantartasok vezetése, beszimolok és bevallasok hataridore torténd elkészitése, az

adofizetésekhez kapcsolé banki atutalasokhoz lista elkészitése,

konyvvezetés: a vevé és szallité szamlak analitikdval alatimasztott vezetése, vevo-

szallité folyoszamla nyilvantartdsa, szamlak fokonyvi konyvelése, bank -—pénztar

szamitdgépes nyilvantartasa, havi illetve negyedéves, éves bevallasok elkészitése, AFA

nyilvantartas elkészitése, éves mérlegbeszamold, kiegészitd melléklet elkészitese,

a tarsasag konyvelésével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasa,

bérszamfejtés, létszam-és  bémyilvantartdsok  vezetése, munkavallalok ki-és

bejelentésével  kapcsolatos  teenddk, magin  nyugdijpénztari bevallasok,

jarulékbevallasok elkészitése,

targyi eszkdz nyilvantartas, értékcstkkenés nyilvantartas,

Szamviteli Politika, Szamlarend, Szadmviteli szabalyzat, Ertékesitési szabalyzat,

Bizonylati rend aktualizalasa,

a villalkozas gazdasigi célkitiizéseinek és feladatainak az adminisztracios

tevékenységekre vonatkozo végrehajtasa,

a pénziigyi, szamviteli, huméaneréforras gazdalkodasi, és egyéb ligyviteli tevékenységek

szakszerii, minoségi és hatékony elvégzése, ezen belill:

0a vallalkozds kozéptavi, éves, valamint operativ tervének Osszeallitasa. A
terviejezetek kidolgozasinak koordindldsa, azok osszhangjanak biztositasa, és
dontésre elokészitése,

0 a cég gazdasagi terv- és tényadatainak feldolgozasa, elemzése, értékelése,

0a létszam, a bér, a termelés, a pénzforgalom alakuldsinak figyelemmel kisérése és
javaslatkészités a beavatkozasi dontésekre,

0 részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, virhaté gazdasagi
hatasanak elemzésében,

0a Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok éltal kdtelezben eldirt statisztikai
adatok gyiijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és milkddtetése,

O a vallalkozas belsd informacids rendszerének megszervezése, milkddtetése,

0a vallalkozas gazdasagi és figyviteli tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése,

0 az ligyintézo erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodss,

0az {igyintéz6 munkafeltételeinek ¢és milkodésének  biztositisa, operativ
informaciorendszer kialakitasa és milkodtetése,

Oaz lgyintéz6 miikédési hisnyossagainak feltdrisa, a munkamoédszer javitdsa,
fejlédoképességének biztositasa,
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képzettségének €s vezetési modszereinek fejlesztése,

a mindségi, a munkavédelmi, a tlizvédelmi, komyezetvédelmi kovetelmények
érvényesitésének, a vallalkozés tulajdonvédelmének, a Munka T6rvénykényve elbirasai
betartisinak ¢és betarttatisdnak, a dolgozok torvényes jogai érvényesiilésének
biztositasa,

az Uzleti titok megbrzése és megobriztetése, biztonsagi intézkedések betartisa, és
betarttatasa,

a cég vagyona megorzésében és gyarapitisiban valé hatékony k6zremiiksdés,
egyittmiikddés mindazon kiilsd és belsd szervekkel, amelyekkel az egyiittmiikdés
hivatalbol vagy a Kft. érdekeinek érvényesitése miatt sziikséges. Kapcesolattartis a cég
sajat munkatédrsaival més partnerekkel, a megrendelével (ha erre az iigyvezetd igazgaté
kiilén megbizza).

B) Ugyintézé

a beérkez0 posta bontdsa, iktatasa, kézbesitése és a kimend iigyiratok iktatasa,

a postazasi feladatok és a kézbesité munkéjanak szervezése,

a titkos ligyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és irattarozasa,

iratok sokszorositdsa, irattar kialakitdsa, kezelése,

szabalyzatok, utasitasok nyilvantartdsa,

bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése,

iratselejtezések végrehajtasa,

vezetdi értekezletek adminisztricids feladatainak elvégzése,

irodaszerek igényeinek dsszegyiijtése, beszerzése,

a fax és telefonkdzpont miikédtetése, a karbantartas intézése,

irodabutor-sziikségletek  6sszedllitdsa, irodabutorok  beszerzése, szétosztasa,
nyilvantartasa,

a munkailgyi szabilyzat tervezetének -elGkészitése, az elfogadott dokumentum
karbantartasa,

munkakori leirasok készitésének koordinalasa,

személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

munkavallaléi igazolasok kiadasa,

kepzéssel €s tovabbképzésse! kapesolatos iigyek intézése,

munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikik elkészitése,

a Kozponti Statisztikai Hivatal és mdas hatosigok altal kotelezben eldirt statisztikai
adatok gyiijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitisa, a
statisztikai adatszolgéltatas, valamint a bels6 tajékoztatas ellatisa,

kapcsolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése,

a tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalisok, beszedési megbizasok stb.),

a hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa,

a pénzszallitasok intézése,

fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra,

vevdi késedelmi kamatok szidmitésa, behajtdsa,

a szillitor késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése,

a szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

targyi- és forgdeszkozok nyilvantartasa,

leltirszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése,
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selejtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetes),

a bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése,

a szigort szamadasu bizonylatok nyilvéntartasa, felhasznalasuk ellenfrzése,

bér, munkaligyi és tirsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése,
a dolgozok éves szabadsaganak nyilvantartasa, a felhasznalas ellendrzése,
munkabéren kiviili juttatdsok figyeinek intézése.

a Munka Torvénykonyve és egyéb munkaiigyi jogszabdlyok tdrsasigra torténd
adaptélasa,

a tarsasag dolgozéinak munkaiigyi nyilvantartasa,

a munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,

tarsadalombiztositasi tigyek intézése,

munkaiigyi igazolasok, jévedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa,
munkavillaldi tartozasok nyilvantartasa,

kilépd dolgozok elszamoltatasa,

nyugdijazasok iigyintézése.

C) Marketing feladatok

a tArsasag piaci helyzetének elemzése,

a piaci lehetdségek felmérése és elemzese,

célpiacok felkutatasa és szelektaldsa,

marketingstratégia kialakitasa (a tirsasag stratégidjaval 6sszhangban),

marketing programok tervezése,

marketing miiveletek szervezése, végrehajtdsa és ellenbrzése,

marketing informacids rendszer kialakitdsa, a milk6dés elemzése, a rendszer javitasa,

a tarsasig mikrokornyezetének (a cég belsd szervezete, szillitok, piaci kozvetitdk,
vevk, versenytarsak, kézvélemény) elemzése,

a tirsasaig makrokdrnyezetének (demografia, gazdasag, technika-technolégia, politikai
és jogi, tarsadalmi és kulturalis kdrnyezet) elemzése,

a tarsasag marketing komnyezetének (azok a kiils6 tényezok, amelyek befolydsoljak a
tarsasag képességét a vevbkkel valo kapcsolat fejlesztésében és megbrzésében),

marketingrendszerének és marketingstratégidjinak tervezése,

versenyanalizis (a konkurencia meghatdrozasa, a versenytarsak stratégidjanak, céljainak,
erds és gyenge pontjainak stb. felismerése),

piaci becslés és elérejelzés (a piaci szegmentumok meghatirozisa, a célpiacok
kivédlasztasa, piacpozicio €pités),

1ij termékek és szolgaltatasok fejlesztése, tesztelése €s bevezetése,

arstratégia €s drprogramok tervezeése,

elosztasi csatornék kivalasztasa és iranyitasa,

marketing kommunikacio tervezése,

hatékony reklamprogramok tervezeése,

értékesités osztonzési és public relations programok tervezése, elemzése, fejlesztése,

az értékesitést timogatd eszkdzok (reklam, katalogusok, prospektusok, Arumintik,
filmek, termékbemutatok, kiallitasok, vasarok, hitelnyujtas) kialakitasa, elemzése €s
fejlesztése,
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¢ a termékek és szolgaltatisok életgorbéjének, portfolistratégisjanak meghatirozasa,
elemzése,

¢ marketing teljesitmény értckelése és ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénziigyi
elemzés, kéltségek, fogyasztéi beallitodas, nyereségesség, hatékonysag stb.),

¢ atarsasag arculatanak, image-anak dpoldsa, javitasa.

X. A tarsasag szabalyzatai

A tarsasag miikddéséhez szitkséges szabalyzatok kidolgozasénak, karbantartisanak feleldse,
koordinatora az iigyvezeto.

A szabalyzat kidolgozasat megeldzi:

¢ aszabdlyozas targyanak és céljanak meghatarozasa,
¢ tartalmi, formai kdvetelmények meghatirozasa,
¢+ a kidolgozis felel8sének, résztvevéinek kijeldlése, végrehajtasi titemterv készitése,

¢ a szabdlyzat tirgydhoz kapcsolddé jogszabalyok, eldirasok, szakirodalom
tanulmédnyozasa.

Felmérés és elemzés annak érdekében, hogy

¢ ésszerii-e a tevékenységek munkamegosztasa,

¢ vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbité tevékenységek, amelyek
elhagyhatdk (vagy részben elhagyhatok),

¢ nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatésa sziikséges lenne,

¢ van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasi idé csokkentésére,

+ a dontesi hataskorok ésszerfiek-e,

¢ az informicidrendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a déntésekhez,
mennyire racionalis,

A helyzetfelmérést kvetd feladat:

+ szabalyzattervezet készitése,

¢ egyeztetés az érintett vezetékkel és dolgozdkkal.

¢ véleményeztetésre atadni a megfelel6 szakmai kémek,
¢ aszabilyzattervezet elGterjesztése jovahagyasra.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot g tdrsasdg legfibb szerve hagyja jova.

A szabdlyzat hatalyba helyezésérél intézkedni kell.

Teljes szabdlyzat gytijteménnyel kell rendelkeznie:

¢ alapiténak,

¢ iigyvezetinek,

¢ a feliigyeld bizottsignak,

¢ mas vezetdknek (célszeriiség szerint).

Az iigyintéz0 feladata a szabalyzat nyilvantartasat és kezelését illetben:

¢ dokumenticids tir kialakitdsa a kordbban megjelent és kiadasra keriild szabdlyzatok
irattirozasahoz, megbrzéséhez,
¢ a hatdlyon kiviil helyezett szabilyzatok megjelolése "Hatalyon kiviil helyezve" felirattal,
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¢ az eclhelyezett szabalyzatokrél folyamatos nyilvantartas vezetése, amelybol
megallapithato:
¢ mikor, milyen témaban keriiltek szabdlyzatok kiadasra,
0 a szabalyzat médositdsainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének id6pontja es
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,
0 a szabalyzat készitGje,
0 a szabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),
0 a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az iigyintéz6nek minden év januar 30-ig koz6lnie kell az érintettek felé az érvényben 1evé ¢s
az el6zd évben hatilytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az idSkozbeni véltozasokat keresztiil kell vezetni.

A szabalyzat karbantartdsat az erre kijelolt felelds személy végzi.

A szabdlyzat karbantartisanak médja: az érintett oldalak kijavitasa, vagy kicserélése.
A modositasrol - javitas, csere - értesitést kell késziteni az érinetettek felé.

Az értesitésben utalni kell
4 ajavitando oldalszamra,
¢ az eredeti szovegre,
4 az\j szdvegre.

A hatélyos szabdlyzatok betartasat, egyben korszeriiségét éves idokozonként ellendrizni kell.

Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabalyzat végrehajtasat a szabalyzat hatalyba helyezését
kivetd egy honapon beliil ellendrizni kell.

A szabilyzatok betartdsat évenkeént ellendrizni kell abbol a szempontbol, hogy:

¢ az érintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztiban vannak-e munkajuk céljaval,
jelent6ségével,

¢ a munkavégzés az eldirasoknak megfelel-g, ill. ha nem tartjik be pontosan az eléirast,
ennek mi az oka,

¢ a szabalyzat, ill. az 1ij szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-¢ a kitlizott
célok és eredmények elérését (ellenkezé esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén 1ijabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell tenni.

A szabalyzatok el6irdsait valamennyi beosztott dolgozonak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajat az eléirasoknak megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden 1j
belépd, érdemi munkakérbe keriild dolgozé tanulminyozza a tirsasdg egészére €rvényes,
tovabba sajat munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtisdra az ligyvezetd vagy mas vezet6, utasitasokat,
intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatilyban 1évo jogszabdlyokkal és
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szabalyzatok eldirdsaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatalyat
veszti.

XI. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

1. A tarsasag képviselete
A tarsasagot az iigyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésigok és
mas hatésagok el6tt. Az iigyvezetd e jogkdrt az iigyek meghatirozott csoportjara nézve a
tarsasag dolgozéira atruhazhatja.

Az ligyvezetdvel kdtendd iigyleteknél, tovibba az ellene inditandé perekben a tirsasagot az
alapito dltal meghatalmazott képviseli.

Ha a taggyiilés altal hozott jogsértd hatdrozat birdsagi feliilvizsgalasat az iigyvezetd kéri,
akkor a tarsasagot a perben a feliigyeld bizottsagnak a bizottsg altal kijelslt tagja képviseli.

2. A cégjegyzés maodja

A _cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elonyvomott vagy nyomtatott

cégneve ald a képviseletre jogosult a nevét dndlldan, az iigyvéd dltal ellenjegyzett aldirds-
mintdnak megfelelien irja.

Az iigyvezetd 6nalléan képvisel és ir ala.

Belsd levelezésben késziilt iigyiratokat egyszemélyben irhatnak ald a szervezeti egységek
vezetol.

3. A bélyegzd hasznalata

Cégbélyegz0k mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A tarsasagon kivillre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas szilkséges.

Az a dolgozo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkill vagy a jogosultsagat tallépve ir al, az
ebbdl ért minden karért felelésséggel tartozik.

Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala
és az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegz6hasznalatot az iigyvezetd engedélyezhet.
A cégbelyegzdk tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne

férjen hozzi. A cégbélyegzé jogos hasznaldja felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot
lehet6vé tevod mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.
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A cégbélyegzokrdl (lenyomatuk mintaja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és
aldirasa, a kiadas datuma feltiintetésével) iktatasnal hitelesitett nyilvantarté konyvben
nyilvantartast vezet az {igyintéz6. A nyilvéantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaldja
személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

Bélyegzit az ligyvezet6tol lehet irdsban igényelni.

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzbkonyvet kell felvenni, és a bélyegzot
érvényteleniteni kell.

XII. Munkakori leirasok

A munkakéri leirds tartalma:

Név:

Munkakér:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorék és felelosség:
Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:
Helyettesités:

Jogszabalyok:

A munkakér bettltésével kapcsolatos kdvetelmények:
Ervénybelépés iddpontja:

Jovahagyd alairasa:

Cimzett alairasa:

Munkakéri leirast kell késziteni a munkakorokre.

A munkakéri leirdst a munkakoért iranyitd vezetd késziti el és az eggyel magasabb vezetd
hagyja jova.

A munkakori leirasok 3 példanyban késziilnek, melybé! 1 pld-t a dolgozd, 1 pld-t a kézvetlen
vezetd kap és | pld. az irattarba kertil.

A munkakéri leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

XIII. Munkakirok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét jegyzékonyvben kell rogziteni a valtozast kovetd 8 napon
beliil.

A jegyz6konyv tartalmazza:
¢ a munkakd&r atadas okat,
¢ aszervezeti egység és munkakdr megnevezését,
¢ az atado és atvevd nevét,
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Szervezeti és mukddési szabdlyzat

¢ a felmentd és a kinevez6 irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

¢ az dtadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakédr dtadaskori allapotit jellemzd
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

¢ a folyamatban lév és tervezett feladatokat, ktelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

¢ az atadas-atvételben résztvevdk névsorat,

¢ az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges iigyben
tdjékoztatast adott,

¢ a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltdr szerinti Ataddsanak
megtorténtet,
¢ az atadd, az atvevd €s a résztvevok alairasat.

L J

A jegyzékonyvet 3 példinyban kell elkésziteni, melybdl az ataddnak, az atvevének és az
irattarnak 1-1 pl-t 4t kell adni.

XIV. Helyettesités

Az ligyvezetSt tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az altala megbizott vezetd (vagy
vezetdk) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hatiskért és felelosséget a
megbizasnak tartalmaznia kell.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrol is.

A szervezeti egységek vezetbinek helyettesitésére - tavollétiik, illetve akadalyoztatdsuk esetén
- a kinevezési okiratban, a munkaszerz6désben, ill. a munkakéri leirdsban meghatérozott

funkcidk betoltoi (vagy személyek) jogosultak.

Meg kell hatdrozni a helyettesitési sorrendet (elsé helyettes, masodik helyettes), tovabba a
helyettesités terjedelmét, korlétait, a hataskort és a feleldsséget.

XYV. A bankszimla feletti rendelkezés és az utalvinyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathaté.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszamolasit elrendelhetik.

Az ligyvezet$ korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyoz.

XVI. A munkiltatéi jogok
Az ligyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az alapité gyakorolja, kozvetleniil a Polgdrmester.

A tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokat az figyvezeté gyakorolja.
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Szervezeti és mukddési szabdlyzat

Az ligyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik, pl.:

¢ a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés médositisa,
munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,
tanulmanyi szerz6dés megkotese,
az llzemi tandcs tagjaival és a szakszervezeti tisztségviseldkkel kapcsolatos munkaltatéi
jogok gyakorlasa,
a tarsasag egészét érintd munkaidé és pihendidd meghatarozasa,
a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozisa,
a vezetok munkabérének megallapitasa,
a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,
munkaiigyi vitiban a munkaltat6i dontés meghozasa,
prémiumszabalyzat j6vihagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése.
stb.

> @ ¢

> & & ¢ >

Az ugyvezetd a nem kizrdlagos hataskorébe tartozo ligyekben a munkéltatoi jogokat a
vezettkre atruhazhatja.

A vezet6k gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozéan, pl.:

¢ a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, felelosségre vonast,
a tilmunka, készenlét elrendelését,
a rendes szabadsag kiadasat,
a munkakdzi sziinet kiadasat,
a munkabér megallapitasat (a jovahagyott keretek kdz6tt),
stb.

* * & @

Az iigyvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetét véleményezési
¢s javaslattételi jog illeti meg.

A munkaltatdi jogok megosztisaban biztositani kell, hogy azok Osszhangban legyenek a
vezetok munkakorében meghatirozott hataskorrel és feleldsséggel.

Az igyvezetonek feleldsséget kell vallalnia a taggylilés elétt a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak jogszerlisége és célszeriisége feldl.

A Munka_térvénykinyvének munkavégzés szabdlyaira vonatkozo_eldirdsok_betartdsa és

.

betartatdsa minden vezetonek kitelessege.

XVII. Az iizleti titok megorzése

A tarsasdg minden alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomdsara jutott izleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagl informéciokat
meg0rizni.

Senki nem koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betSltésével
sszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas szemelyre

hatranyos kivetkezménnyel jamna.
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A munkavillalé az iizleti titok megszegésével munkaiigyi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki megoldasok,
uzleti elképzelések, amelyek a tdrsasig rendeltetésszerii miikédéséhez szitkségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossigra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszerii milkdést, a tarsasag piaci poziciéjat, gazdasagi érdekeit.

XVIII. Aktualis gazdasagi adatok

Addszam 14435450204
Aktualis cégjegyzékszim 04 09 008390
Teljes név Komlés Teleplilésszolgiltatisi Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Raviditett név Komiés Telepiilésszolgiltatasi Kft.
Jogi forma Korlitolt feleldsségi tirsasag (Kf.)
Teleplilés Toétkomlds
Székhely cim 5940 Tétkomlds, Kossuth u. 2.
Telephely cim 5940 Totkomlos, Rikoczi u. 28.
Fo tevékenység 8299. M.n.s. cgyéb kiegészitd {izleti szolgaltatds
Alapitds dituma 2008.06.30.
Alapitaskori jegyzett toke 500 000 HUF
Jelenlegi jegyzett toke 3 00 000 HUF
Jegyzett tdke modositdsi dituma 2017.12.31, ditumi egyszeriisitett éves beszimold alapjan
Tulajdonos Totkomlos Viros Onkormdnyzat
Feligyeld Bizottsig Dékany Lészlo elndk
Bohics Gibor tag
Hrivnak Mihaly tag
Konyvvizsgilé KOVERQ KA.
Képviseli Sziics Szaboles Gdbor iigyveze1d, firddvezetd (Oroshdza, 1978.03.26, a.n.: Birkis
Maria, dl.lakcim: 5900 Oroshdza, Rikdczi 1. 6, 7/42, szig.sz.: 333533 RA)
Utolsé éves nettd drbev. (cgyéb bevel.) 141 928 HUF (2017)
Utolso létszam adat datuma 2017.12.31.
Utolsé [étszam adat 34,75 fo
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Komlés Telepiilésszolgaltatasi Kft. Sllomanyi munkakdri lista

Munkakéri jog gyakorldia:

Ugyvezetd

Vezetdk:

Firdévezetd

Gyopgyaszati vezetd asszisztens

Ugyvezetd kozvetlen vezetésébe tartozd munkakérék:
irodavezet$d ligyintéz§

igyintézd

gazdasdgi (szamviteli, munkaiigyi) adminisztrator

Vdrosizemeltetési és miszaki szervezd (kbzvetlen munkakoréhez tartozo kollégdk: vérosgazda, fests,
asztalos, gépész, kertész, piaci szakirdnyitd, segédmunkéds, gépkezel/gépkocsivezets,
takarité/kertész)

Firddvezetd vezetéseébe tartozd munkakérok:
Uszomester, medencedr, ruhatéros, takarito, gépész, pénztaros/biifés
Gydgyaszati vezeld asszisztens vezetésébe tartozd munkakdrék:

fizikoterapids asszisztens, balneoterdpias asszisztens, gyégymasszér, frissitémasszér, gyogytorndsz,
gyogyaszati recepcids, labor asszisztens

Totkomlos, 2018, junius 12.
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