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Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyv alapjan a Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Kft. ligyvezetdje az alabbiak szerint hagyja jova.
[. fejezet
1.
Altalanos rendelkezések
A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. megnevezése, cime, bélyegzoi és szamlaja

A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. megnevezése: Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. (a tovabbiakban:
Kft.).
(1) A Kft.
szeékhelye: 2120 Dunakeszi, Szt. Istvan u. 1

Telephelyei:

2120 Dunakeszi Tallér u. 1

2120 Dunakeszi Foéti u. 99

2120 Dunakeszi, Nyérfa koz 1

2120 Dunakeszi (belteriilet) 2943/2 hrsz
2120 Dunakeszi (kiiltertilet) 062/2 hrsz
levelezési cime: 2122 Dunakeszi Pf.; 2

honlapja: www.kozuzem.hu
email cime: kozuzem@dkkozuzemi.hu
telefonszamai: 06 27 341 646

06 27 342 253

06 27 342 885

06 27 541 789

06 27 640 278

06 27 547 266

06 27 547 265

(2) A Kft-ben hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzok hasznélatara feljogositott személyeket. illetve szervezeti egységeket a  Kft. bélyegzo-
nyilvantartasa tartalmazza.
(3) A Kft. szamlavezetoi

OTP 11742104-20044765

OTP 11742104-20024602

OTP 11742104-20050849



2.
A Kft. jogdllasa, képviselete
(1) A Kft. Alapité Okiratat Dunakeszi Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 258/2013 (X.24.) sz.
rendeletével fogadta el.

(2) A Kft jogi személy, altalanos képviseletét az ligyvezet6 latja el.
(3) A KIft. a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak szerint mikodik.

(4) A Kft. létrehozasarol a Dunakeszi Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének 258/2013 (X.24.)
szamu 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

(5) A Dunakeszi Koztiizemi Nonprofit Kft.
cégjegyzek szama: Cg.13-09-065741
addszama: 10773020-2-13
KUJ szdma: 100984732
KTJ szama: 101224263 (2120 Dunakeszi, Szt. Istvan u.1.)
100900919 (2120 Dunakeszi, Tallér u. 1)

(6) Képviseletre jogosult(ak):
Homolya Jozsef tigyvezetd

(7)  Konyvvizsgalo:
FIX 85 Konyvvizsgalo és Szolgaltatd Kft.

(8) Feliigyelo bizottsagi tagok:
Seltenreich Jozsef elnok
Benko Tamas tag
Hircz Tamas tag
Szabo Jozsef tag
Kundlya Zsofia tag

3.
A Kft. tevékenysége

(1) A Kft. alaptevékenységét Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX.
torvényben eldirt feladatok szerint végzi. Figyelembe veszi a mindenkor hatdlyos szamviteli torvény
rendelkezéseit, a mindenkor hatalyos munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket, valamint az
allamhdaztartas gazdalkodaséara vonatkozo jogszabalyok eloirasait alkalmazza a szabalyzataiban.

A cég tevékenysége

902. A cég tevékenysége

9/117. 4312 '08 Epitési teriilet elékészitése
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalvos: 2013/02/03 ...

9/118. 4329 '08 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
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Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/119. 4532 '08 Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem
Bejegyzes kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/120. 4941 '08 Kozuti aruszallitas
Bejegyzes kelte: 2013/02/03 Kozzeteve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/121. 5221 '08 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/122. 7112 '08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/123. 7311 '08 Reklamiigynoki tevékenység
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/124. 7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/125. 7739 '08 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/126. 8130 '08 Zoldteriilet-kezelés
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/127. 8299 '08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgéltatas
Bejegvzes kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

0/128. 4322 '08 Viz-, gaz-, fités-, Iégkondicionald-szerelés
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Bejegyzes kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/129. 4334 '08 Festés, livegezés
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/130. 4110 '08 Epiiletépitési projekt szervezése
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatdlyos: 2013/02/03 ...

9/131. 7010 '08 Uzletvezetés
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzétéve: 2013/03/14
Hatdlyos: 2013/02/03 ...

9/132. 3821 '08 Nem veszélyes hulladek kezelése, artalmatlanitasa
Bejegyzes kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatadlyos: 2013/02/03 ...

9/133. 6820 '08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
Bejegyzeés kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/135. 4399 '08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kézzéteve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/136. 6832 '08 Ingatlankezelés
Bejegyzes kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/137. 8211 '08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kozzéteve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/138. 8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
Bejegyzés kelte: 2013/02/03 Kézzétéve: 2013/03/14
Hatalyos: 2013/02/03 ...

9/139. 3530 '08 Gozellatas, légkondicionalas
Fotevékenység.



9/140.

9/141.

9/142.

9/143.

9/144.

9/145.

9/146.

9/147.

Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kozzétéve: 2013/12/19
Hatalyos: 2013/12/04 ...

3811 '08 Nem veszélyes hulladék gyujtése
Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kozzétéve: 2013/12/19
Hatalyes: 2013/12/04 ...

2511 '08 Fémszerkezet gyartasa
Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kézzétéve: 2013/12/19
Hatalyos: 2013/12/04 ...

2562 '08 Fémmegmunkalas
Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kézzétéve: 2013/12/19
Hatalyos: 2013/12/04 ...

2599 '08 M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kézzétéve: 2013/12/19
Hatalyos: 2013/12/04 ...

2829 '08 M.n.s. egyéb altalanos rendeltetésii gép gyartasa
Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kozzétéve: 2013/12/19
Hatalyos: 2013/12/04 ...

9603 '08 Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas
Bejegyzés kelte: 2013/12/04 Kézzétéve: 2013/12/19
Hatalyos: 2013/12/04 ...

4939 '08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Bejegyzés kelte: 2015/02/12 Kozzétéve: 2015/02/14
Hatalyos: 2015/02/12 ...

5223 '08 Légi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Bejegyzés kelte: 2015/02/12 Kézzétéve: 2015/02/14
Hatalyos: 2015/02/12 ...



I1. fejezet
A Kft. iranyitasa, vezetése

Az lgyvezetd sajat jogkorében iranyitja a Kft-t, altalanosan gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(munkaszerzédések megkotése, munkaviszony megsziintetése, bérekkel kapcsolatos dontések, béren kiviili
juttatasok).

Az ligyvezetd helyettesei egyiittesen a gazdasagi vezetd gazdasagi ligyekben és a fomérnok egyéb tigyekben.
A munkatarsak az ligyvezetd altal atruhdzott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi jogkorben intézkedéseket

tehetnek.

A Kft iranyitasa:
o Ugyvezetd
e Irodavezetd
Feladataikat a mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasuk alapjan latjak el.
A hatas és felelosségi koriiket a mindenkor érvényben lévé munkakori leiras tartalmazza.
A Kft. bels6 szabalyzatai elérhetoek a T:\ Szabalyzatok mappaban.
A Kft. haszndlataban lévé nyomtatvanyok az IIR megbizottnal a bizonylati albumban, ill. a
T:\ISO\Bizonylati album helyen is megtalalhatoak.

I11. fejezet
A Kft. szervezeti egységei

A Kft. belst szervezeti egységei nem jogi személyek.

A Kft. az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:
1) Fejlesztési szervezeti egység
vezetdje az ligyvezetd

jogasz

informatikus

rendszergazda

konyvvizsgalo
kornyezetvédelmi ligyintézo
munka-, és tlizvédelmi felel6s
foglalkozas eii. orvos

[IR vezeto-1IR megbizott

2) Uzemeltetési szervezeti egység
kozvetlen vezet6i: a fomérnok és a vagyongazdalkodési vezetd

tavhoszolgaltatas: karbantartasi csoport, fité-diszpécserek, gondnokok, portasok
varosiizemeltetés: zoldteriilet fenntartas, koztisztasagi feladatok. temeto tizemeltetés
hulladékszallitas: hulladékszallitas, szelektiv hulladékgytjtés, tuvarozas
vagyongazdalkodas: vagyonkezelésbe atvett ingatlanok fenntartasa, mikodtetése
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3) Adminisztracios szervezeti egyseg
kozvetlen vezetdje a gazdasagi vezetd

konyveldk, munkaiigy,

tavhoszolgaltatasi adminisztracio, lgyfélszolgalat
hulladékszallitasi adminisztracid, tgyfélszolgalat
pénztar

temetd tigyintézok

reptér izemeltetés adminisztracioja

IV. tejezet
A Kft. belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

A Kft. dolgozoi feladataikat a mindenkor érvényben 1évé munkakéri leirasunk alapjan latjak el.
A dolgozok hatas és felelosségi korét a mindenkor érvényben lévé munkakori leirasuk tartalmazza.

A Kft. belso szabalyzatai elérhetéek a T:\ Szabalyzatok mappaban.
A Kft. hasznalataban 1évd nyomtatvanyok az IIR megbizottnal a bizonylati albumban, ill. a
T:AISO\Bizonylati album helyen is megtalalhatoak.

SZERVEZETI EGYSEG VEZETOK:
Fomérnok 1 fo

Vagyongazdalkodasi vezeto | {6
Gazdasagi vezet6 | o

Varostzemeltési és szallitasi vezetod 1 {0

(1) ADMINISZTRACIOS SZERVEZETI EGYSEG:

Kontroller 1 {6

Bér, tb és szamviteli ligyintézo 1 6
Koényvelok 4 fo

Szamviteli tigyintézo 1 fo
Pénztaros-ligyfélszolgalati tigyintézo 1 6
Temetd iigyintézok 2 fo

Ugyfélszolgalati iigyintézok 3 fé

(2) UZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG:

Szallitas:

Varosuizemeltés: és szallitasvezetd 1 {6
Rakoddk 9 1o

Raktaros 2 fo

Buszvezetd 1 o

Egvéb tigyintézd 1 16

Varostizemeltetés:

Portasok 4 16

Takarito 1 6

Kertész | o

Temeto gondnok 1 6 (megbizasos jogviszonyban)



Lakatosok 3 16
Kozteriileti munkasok 8 6
Geépjarmuvezetok 11 o
Acs 1 16

Karbantartas:

Karbantartasi csoportvezetdl fo
Gondnokok 18 6

Portasok intézményekben 6 16
Karbantartok 7 {6

Fiit6 diszpécserek 5 6

Vagyongazdalkodas:

Intézményiizemeltetési vezet 1 fo
Vagyongazdalkodasi tigyintézo 2 fo

Miiszaki ellenér 1 16

Egyéb tigyintézd 1 f6

Sportpalya gondnok 1 f& (megbizasos jogviszonyban)

V. fejezet
A Kft szervezeti egységeinek altalanos feladatai

(1) Biztositjak a kft. feladat- és hataskorok szakszertl, idoszerti és maradéktalan gyakorlasat.

(2 )Ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbol, szerzédésekbol eredo feladatokat.

(3) Segitik és tevékenyen kozremitkodnek abban, hogy a Kft. eredményesen vegyen részt az  EU-s ¢s

hazai palyazatokon, szakmailag kdzremikddnek azok elokészitésében.

(4) Egyiittmikodésre kotelezettek a tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti

egység feladatat is érinté tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hataskorébe tartozo

ligyekben kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd felelds, akinek a feladat ellatasa e szabalyzat VI.

fejezete szerint a fo feladatkore.

(5) A feladatkériiket érinté statisztikai adatgyujtést és adatszolgaltatast végeznek.

(6) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a

tarshatosagokkal.

(7) Kezdeményezik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

(8) Részletes és folyamatos tajékoztatast adnak tevékenységiikrdl a tevékenységi felligyeletet ellatd
vezetOnek.

(9) Ellatjak a belsé kontrollrendszer kialakitdsaban és muikddtetésében a rajuk harulo feladataikat.

A szervezeti egysegek belso szerkezete

(1) A szervezeti egység csoportokra tagolodik a feladatcsoportoknak megteleloen.

(2) A csoportokat csoportvezetd vezeti

(3) A csoportvezetd a rabizott csoport tevékenységéért felel.

(4) Koteles szervezeti egység vezetd altal rabizott feladatokat maradéktalanul végrehajtani, és jelezni, ha a
csoport munkdjaban zavar, vagy fennakadas keletkezik.



VL. fejezet

Dunakeszi Kézlizemi Nonprofit Kft. tigyrendje
A Kft. jogallasa

(1) A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. feladata az ligyvezeté hataskorébe utalt feladatok ellatasa, a
magasabb szintli jogszabalyokban és a helyi rendeletekben és hatarozatokban meghatarozottak

végrehajtasa.
(2) A Kft. egységes, azt harmadik személyekkel szemben az tigyvezetd képviseli. A képviseleti jogot kiilon

nyilatkozattal atruhazhatja.

iranyitas, vezetés:
ligyvezeto:
Vezeti a Kft-1.
Dént a jogszabaly altal hataskdrébe utalt igazgatasi tigyekben.
Gondoskodik a Kft. mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasardl, rendszeres kapcesolatot tart a tulajdonos
keépviseletében eljard személyekkel.
Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsaganak tilésein.
Beszamol a Kft. tevékenységérol sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Képviselo-testiiletnek.
Gondoskodik a Kft. miikodésének személyi és targyi feltételeirdl az iizleti terv altal meghatarozott keretek
kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam
figyelembevételével.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kft. munkavallaloi tekintetében a 4. § (1) bek. kivételével.
Hataskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadméanyozéas rendjét, meghatarozza a Kfl. szervezeti
egységeinek feladatait.
Vezetdi értekezleteken szamon kéri a Kft. aktualis feladatainak végrehajtasat: biztositja a résztvevok szamara
az informaciocseret.
Ellatja Kft. iizleti tervének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskdrébe utalt feladatokat.
Gondoskodik a belsé kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,
Koteles olyan kontrollkérnyezett kialakitani a Kft-n beliil, amelyben:

- vilagos a szervezeti struktura,

- egyértelmiiek a feleldsségi. hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- atlathaté a human erdforras kezelés.
Kételes olyan szabalyzatokat kiadni. folyamatokat kialakitani és mikddtetni a Kft-n beliil, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasiagos, hatékony é eredményes felhasznalasat.
Kételes kockazati rendszert mikddtetni, amely soran fel kell mémi és meg kell allapitani a Kft.
tevékenységeben, gazdalkodasaban rejlo kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének maodjat.
A Kft-n beliil kontrolltevékenységeket koteles kialakitani, melyek biztositjadk a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést.
Koteles a Kft. belsé szabalyzataiban a felelosségi korok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrollejarasokat,

- a dokumentumokhoz ¢és informaciokhoz valo hozzaférést,

- a beszamolasi eljarasokat.
Kételes olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, amelyek biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a
megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervekhez, szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.
Koteles kialakitani a Kft. tevékenységének a célok megvalositasanak nyomonkovetését biztositéd rendszert,
mely operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kovetésébol, valamint az
operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikdo belso ellendrzésbol all.
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irodavezeto:

Az ligyvezetd mellett titkarsagi feladatok ellatasa.

Iratkezelessel kapesolatos feladatok.

Postazasi ligyintézes.

Kapcsolattartas partnerekkel, hivatalokkal.

Arajanlatkérések, megrendelések, szerzOdések, engedélyek elokészitése.

Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatallal, szolgaltatokkal, reklamaciok kezelése, ajanlatkérés, megrendelések.
Birosagi ligyek intézése.

Jegyzokonyvek irasa.

Palyazatok elokészitése, kovetése, dokumentalasa (6nkormanyzati €s sajat).

Irodaszerek beszerzése.

Reprezentacio: beszerzés, vendéglatas.

Programszervezés, céges vacsora, kirandulas, bucstiztato, ajandékozas.

Marketing feladatok.

Céges értesitések, nyomtatvanyok készitése, sokszorositasa helyben illetve kapcsolattartas a nyomdaval.

Fejlesztési szervezeti egység

Kinevezett vagy vallalkozdi jogviszonyban miik§dé kézremiikodok.

Vezetdje az ligyvezeto.

Altalanos feladata az tizemeltett Iétesitmények, ingatlanok és a Kft. alapfeladatainak fejlesztésével
kapcsolatos stratégiak, tervek, palyazatok, fejlesztési projektek elkészitése, ellendrzése.

Tavhioszolgaltatis: karbantartisi csoport, futi-diszpéceserek. sondnokok., portasok

Tavteliigveleti rendszer segitségével a tavhoszolgaltatas felligyelete és kezelése.

Kazanhézak allapotanak, miikddésének feliigyelete.

Kazanhazi hibaelharitas, éves karbantartas, egyéb karbantartas litemezeése, menetrend kialakitasa,
feliigyelete, sziikséges idoszakos ellendrzések megrendelése. biztositasa.

Karbantartashoz, hibajavitashoz sziikséges berendezésekre, anyagokra ajanlatkérések, megrendelések
koordinalasa, raktarozas.

Hokozpontok ellendrzése, karbantartasa.

A szabalyozasi paraméterek egyeztetett allitasa.

A rendszer mikodésérol igényelt adatok gyUjtése, kazannapld vezetése, lakossagi hiba bejelentések
fogadasa, hibajegyzék vezetése.

Sziikséges beruhazasok feltérképezése, beruhdzas hatarainak pontos meghatdrozasa, beruhazasok
komplett koordinalasa.

Energia-beszerzések teljes lebonyolitasa.

Tavhoszolgaltatasi rendszer energetikai tizemvitele.

Statisztikak elkészitése.

Energiahatékonysag javitasanak folyamatos vizsgalata.

Uzemvitel kialakitasa, betartasa, betartatasa.

Kazanhaz és kérnyékének apolasa, tisztantartasa (flinyiras, ho eltakaritas stb.)

Lakossagi szolgaltatas (melegvizora és radiatorok cseréje és szerelése a tdvhovel ellatott lakasokban)
megszervezese, lebonyolitasa,

Vasarolt vizoranak nyilvantartasa az anyagmindség szempontjait figyelembe véve.

Intézményi és egyéb fogvasztok tulajdonaban 1évo fltési vagy melegvizellatasi rendszerben
megrendelt munkak elvégzésének megszervezése. lebonyolitasa, ellendrzése.

Tavhoszolgaltatashoz, intézménylizemeltetéshez sziikséges anyagbeszerzés, raktarozas.
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Intézményekben:
e Hibaelharitasok, karbantartasok szervezése, ellenorzése.
e Miiszaki miikodtetéséhez és karbantartasahoz anyagellatas.

e FEgyeztetés az intézményi beruhazasokért, felujitasokért, felelos személlyel, valamint az intézményi Kiilsd
munkalatok feleldsével
e Epiilet zavartalan mikadtetése.
e  Munka- tiizvédelmi szabalyok betartasa, betartatasa, eldirasok ellatasa, ellenorzése.
e Hazirend és teriiletet érint6 szabalyok betartasa. betartatasa.
e Tanulokkal kapcsolatos rendészeti, rongalasi problémak jelzése az iskolavezetés és az iizemeltetd felé.
e [eltarozasi munkalatok.
e Teremrendezés, pakolas.
e (Gépeszeti berendezések kezelése.
e Udvar, kert rendezése, tisztan tartasa.
e Jatszoterek ellendrzése, varosiizemeltetési vezeto rendszeres tajékoztatasa.
e Az intézmény Gzemeltetésével kapcsolatos feladatok koordinalasa.
e Rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetokkel.
e Kazanok és bojlerek mikodésének feliigyelete a ho- és melegviz-szolgaltatas biztositasa érdekében.
e Megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa.
e Idényjellegli karbantartoi feladatok elvégzése, kizlekedési utak tisztan tartasa.
e Az iskolaba érkezo kiils6 személyek, sziilok, gyerekek utbaigazitasa
o Ugyelni arra, hogy a tanulék az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjdk el a tanitasi id6 alatt.
e Gondoskodni arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
e Telefonkdzpont kezelés.
e Gondoskodni az iskola kulcsainak kiadasarol, vissza hozatalarol.
e A tlzrendészeti kulcsokat elkiildnitetten kezelni, tiz esetén az illetékes hatosagnak haladéktalanul atadni.
e A tulajdon karosodasanak, a gépek és eszk6zok elromlasanak jelzese.
e Portai szolgalat ellatasa, a személy- és teherforgalom ellendrzése.
e A létesitmény beléptetési rendjének betartasa €s betartatasa.
e A létesitmény nyitasa és zarasa, a 1étesitmeény tobbszdri korbejarasa.
Virosiizemeltetés: zoldteriilet fenntartis, koztisztasagi feladatok, temeté lizemeltetés
e Kozteriileti viragositids megtervezése, a viragok kililtetése, gondozasa, dntézése, fak gallyazasa.
e Kozteriileti 0 tiltetést tak gondozasa (6ntdzés, tanyérozas).
e Utcabutorok telepitése, karbantartasa.
e A Polgarmesteri hivatal altal megrendelt egyéb munkak teljesitése.
e Elektronikai és veszélyes hulladék idoszakos gylijtésének szervezése, bonyolitatasa.
e  Szelektiv hulladékgyijtes.
e Arvizvédelmi munkék.
e Téli sikossag mentesités.
o Uttisztitas gépi erdvel.
e Reklamgazda tevékenység, tablak telepitése.
e Ontozorendszerek, szokokutak lizemeltetetése.
e Kozteriileti hulladék gyiijtés.
o Oszi falevélszedés gyiijtése.
e Intézményi udvarok. kertek ellendrzése. rendben tartasa.
o Intézményi, kozteriileti takaritasi munkalatok végzése.
e Intézmények szallitasi feladatainak bonyolitasa.
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Intézményi jatszoterekkel kapcsolatosan a gondnokkal folyamatos egyeztetés, az esetleges feladatok
koordinalasa. ellenérzése.

Kozteriileti jatszoterek ellendrzése, a szilkséges munkalatok elvégeztetése vallalkozoval.

Zoldfeliletek fenntartas.

A varos tulajdonaban 1évo kiilteriileti foldek traktoros fiikaszalasanak szervezése.

Egyéb kozteriileti segédmunkas feladatok elvégzése.

A varos teriiletén lévo jatszoterek ellendrzése.

Jatszd eszkozok javitasi munkalatainak elvégzese.

Hulladék dsszegyfijtése a jatszoterek teriiletén.

Homokozo ellendrzése, amennyiben sziikséges a homok cseréjének elvégzése.

Kozteriileti fak gallyazasi feladatai a jatszoterek tertiletén.

Egyéb jatszotéri javitasok elvégzeése.

Anyagbeszerzeés.

Szt. Istvan uti telep Grzése, tiizjelzé rendszer lizemeltetési napldjanak vezetése. Tiiz esetén elsddleges értesités
a tlizoltosag felé!

Rend és a tisztasag biztositasa a Dunakeszi Kdziizemi Nonprofit Kft. 2120. Dunakeszi Szent Istvan utca 1.
szam alatti, és a 2120. Dunakeszi, Tallér utca 1. szam alatt talalhato iroda épiiletek helyiségeiben.

A temet$ hivatalos nyitva tartasan kiviil a temetési szolgaltatok és egyéb mikodéssel érintett hatosagok
fogadasa, beengedése.

Halott atvétel iigyintézése.

Temetd létesitményének altalanos feliigyelete.

A temet6 latogatok esetleges informalasa, felvilagositasa.

Temetéshez sziikséges eszkozok feliigyelete, karbantartasa.

Hiito feliigyelete, rendszeres tisztantartasa, ferttlenitése.

Hit6 rendkiviili hibaja esetén javité vallalkozo értesitése.

Hit6é meghibasodasa esetén temetd vallalkozo értesitése elhunyt athelyezése miatt.

Temetd novényeinek gondozasa

Sirok kozotti takaritas, hulladékgyijtés, sir, godor kiasasa kézi erdvel.

Hulladékszallitas: hulladékszallitas, szelektiv hulladékgviijtés, fuvarozas

Dunakeszi kozigazgatasi teriiletén a helyi Onkormanyzat rendeletei szerint a hulladék gyiijtését és az
artalmatlanitas helyére valo elszallitasat biztositja.

Egyedi szallitasi igények teljesitése.

A villalat gépjarmiiveinek lizemeltetése. Gépjarmiivek szervizeltetése.

Jaratok menetrendjének betartasa.

A Kft. altal izemeltetett autobuszok és tehergépkocsik vezetési feladatainak ellatasa.

Utas lista, valamint a menetlevél napi rendszerességgel torténd folyamatos vezetése.

A menetlevelek leaddsa munkaidé végén a portéra.

Az autobuszok karbantartasa napi rendszerességgel.

A jarmi napi tisztan tartasi munkalatainak szervezése, elvégzése.

Meghibasodas esetén sziikséges javitasok elvégzése (kerékesere, égocsere. zsirzas).

Személyszallitasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

A z51d hulladékok, lomok. kdzteriilet gyiijtok iiritése, hulladékok elszallitasa.

Utak, terek seprése, hulladék Gsszeszedése kézi erovel.

Utak kozteriiletek burkolatainak takaritasa kézi erdvel.

A varos kozatjain a téli sikossag elleni védekezés.

Arvizvédelmi munkak.

A hivatal megrendelésére a kozati jelzotablak kihelyezése, a katylk kijavitasa, egyéb kozutkezelési feladatok.
arkok tisztitasa, gépi seprés, kdzuti kozteriileti szaktudast nem igényld munkalatok megszervezése, elvégzése.
Intézményekben folyo kdltdzések anyagmozgatasi rakodasi munkalatok végzése.

Sporttelepeken gvep apolasi flinyirasi takaritasi szaktudast nem igénylé munkalatok végzése.
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Flitési, vizszerelési munkalatok.

Kézmunkasok munkairanyitasa, ellenérzése.

Epitéipari szaktudast nem igénylo munkak végzése.

A kdézponti telephely munkalatainak szervezése iranyitasa ellenorzése a kazanhaz miikodtetésének a telephely
¢éptileteinek karbantartdsi munkalatainak megszervezese, elvégzése.

Epiileten beliili és kiviili lakatos ipari munkak és az ehhez kapcsolodo szaktudast nem igénylé munkdk, mint
tablak, jelz6tablak oszlopainak telepitése, asassal betonozassal stb.

A vallalat eszkdzeinek javitasa, 0j eszkozok legyartasa, javitasa, mindenféle fémmegmunkalas.
Konténer javitasok.

A telephely energiaszolgaltatdo mérok rendszeres ellendrzése leolvasasa.

Vevoéi reklamaciok kezelése.

Havaria esetén karmentesités.

Szt. Istvan Gton raktar mikodtetése.

A fizet6s hulladékgyiijtdé zsakok értékesitése és egyéb kereskedelmi tevékenységek lebonyolitasa.
Pénztarkezelés.

A dolgozok munkaruha ellatasanak feladatai, munkaruha nyilvantartas vezetése.

Szerszam és anyag atvétel és anyag kiadas adminisztracidjanak végzése.

Leltarozas.

A szallitasi és varostizemeltetési részleg személyi allomanyanak jelenléti iveinek vezetése

A jelenleti ivek alapjan a munkanaplo vezetése

Menetlevelek nyilvéantartasa és az ezzel kapesolatos adminisztraciés munkak elvegzeése

A szelektiv-zold- és a hulladékszallitas menetének nyilvantartasa, naprakész vezetése

Vagvongazdalkodas: vagvonkezelésbe atvett ingatlanok

Az Onkormanyzattél a Kft. - hez étkeriilé ingo-és ingatlan vagyon ésszerli és tervszeri miikodtetésével,
hasznositasaval, fejlesztésével, karbantartasaval, 0Osszességében a gazdalkodassal Osszefliggs-feladatok
elokészitése, koordinalasa, végzése,

A biztositott kdltségkeretek takarékos, de hatékony felhasznalasa, ennek szigoru ellendrzése.

Az onkormanyzati vagyon magas szinvonal hasznositasa és kezelése oly mddon, hogy atlathaté legyen a
gazdalkodasi felelosseég, valamint 6szténzoé megoldasok keriiljenek bevezetésre.

A kozoktatasi, egészségiigyi, valamint a szocialis intézmények atszervezésével kapcsolatos vagyongazdalkodasi
feladatok elokészitése, iranyitasa, koordinalasa.

Ingatlankezelési tevékenységgel, koziizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos intézkedések tartalmi elokészitése, a
dontést igénylo végrehajtasban valo kozremiikodés .

A vagyonkezelésbe kapott intézményi és egyéb ingatlanok kdziizemi szolgaltatasanak biztositasaval osszefliggd
feladatok ellatasa.

Vagyonkezelésre atadott ingatlanok gazdalkodasaval kapcsolatos adminiszirativ  feladatok  komplett
koordinalésa.

Az lizemeltetéséhez kapesolodd kdzmi-illetve tizemeltetési szerzédések gondozasa.

Az intézmények, és az épiiletek lizemeltetésével kapcsolatos hasznalati- és bérleti szerzodések elokészitése, azok
karbantartasa.

Részvétel a teljes kori leltar készitésében, karbantartasaban, a selejtezés folyamataban.

Helyiség : ipari-, irodai-, pavilon-,garazs és terembérleti szerzodések iigyeinek intézése.

Vagyonkezelésbe atadott intézmények részére takaritdo eszk6zok, tisztitoszerek és higiéniai termékek
beszerzése.

A telekommunikacios —¢s multifunkcios szolgaltatasi ligyek intézése.

Reklamtabla ligyintézés.

A cég vagyonkezelésébe tartozo intézményi beruhazasokkal, karbantartasokkal kapcsolatos szervezési feladatok
lebonyolitasa, koordinalasa, ha sziikséges egyiittmiikddve az dnkormanyzat megfeleld szakosztalyaival.

Az ingatlanok miiszaki allapotanak helyszini felmérése, a vagyonkataszterhez sziikséges adatok aktualizalasa.
Javaslattétel az intézmények szakszerti karbantartasara. szinten tart6 beruhazasokra, feltjitasokra.
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Eves felujitasi, karbantartasi terv készitése.

Tulajdonosi hozzajarulasok miszaki elokészitése.

A tervezett munkak koltségbecslése, sziikség estén palyaztatasban valo részvétel, a kivitelezés megszervezése,
miszaki ellendrzése.

Arajénlatok bekérése, atvizsgélasa, véleményezése.

Miiszaki szerzodések eldkészitése, ellenjegyzése.

Karbantartasi €s hibaelharitasi munkak lebonyolitasa.

Hibabejelentések jogossaganak elbirdlasa, a sziikséges intézkedések megtétele.

Szinten tartd beruhazasi, felujitasi, karbantartasi, hibaelharitasi és egyéb megbizas alapjan elvégzett munkak
miszaki ellenérzése (munkateriilet atadasa. épitési, illetve felmérési napolok ellenérzése, miiszaki atvétel).
Kiilsd kivitelezOk szamlainak ellen6rzése, szakmai igazolasa.

Koézremiikodés a koziizemi normdak kidolgozasaban.

Tiizvédelem, biztonsagtechnikai feliigyelet megszervezése.

Helyi szemlék megtartasa.

Ugyfélszolgalat,reklamaciok kezelése.

Jogszabalyi kitelezettségeket illetden kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

A repiildtér altalanos szakmai miikodtetése. a légikozlekedés biztositasa a szakmai szabalyozasok és a
munkaltato eldirasai szerint,

A repiilotér 1égi- és {6ldi-kozlekedési szabalyainak ellendrzése és betartatasa az ott jelenlevokkel.

Repiildtér munkateriiletére belépdk érvénves belépési engedélyének ellenérzése, az oda jogtalanul belépdkkel
szembeni fellépés.

A repiilotéren fel- és leszallo 1égi jarmivek regisztralasa.

A repiilotér teriiletén tarolt vagy jelen Iévo légi jarmiivek ellendrzése az engedélyezett lajstromjel-lista szerint.
Idegen légi jarmiivek eseti le-/felszallasi engedélyeztetés bonyolitasa.

Légikozlekedési szabalyok ellendrzése és betartatasa.

A Polgarmesteri Hivatal és a Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. altal elirt repiilétéri szabalyok ellendrzése és
betartatésa.

Kiilonos figyelmet koteles forditani a telepiilés zajterhelésének csokkentése érdekében eldirt, a lakott teriiletek
feletti motoros repiilés tilalmanak betartatasara, ellendrzésére, szabalysértés esetén a Repiiltérrendben eldirt
cljaras meginditasara.

Kételes egyiittmiikodni a repiilétér izemeltetésében érintett hatdsagokkal és vallalatokkal.

Rendezvények lebonyolitasanak ellendrzése a repiilotér teriiletén, az altalanos -Repiilotérrendben foglalt-
szabalyok, valamint az egyedi -teriiletbérleti szerzodésben foglalt- elbirasok szerint.

Repiiléssel egybekdtott alkalmi rendezvények esetén, a rendezvény repiiléseinek Gsszehangolasa az altalanos
napi repiilésekkel.

Alkalmi rendezvényekre érkezd 1égi jarmuvek le-/felszallasi engedélyeztetés bonyolitasa.

Repiilotér teriiletén elhelyezkedo, -bérlé vagy mas természetes vagy gazdasagi személy altal hasznalt-
ingatlanok és vagyontargyvak gondos gazdaként t6rténd kezelésének ellendrzése.

Repiildtér-vezetdi munkabeosztas megtervezése ¢s megszervezése a Repiil6tér nyitvatartasi idejének, illetve az
alkalmi rendezveények idotartamanak megfelelden.

Megbizott repiil6tér vezetok szakmai munkajanak ellentrzese.

Repiilétér gondnok munkajanak ellendrzése, kiilonds tekintettel a légikozlekedéssel kapcsolatos feladatainak
ellatasara.

A repiilotér és a repiilotéren elhelvezkedd ingatlanok. valamint vagyoni javak milkddtetése a munkaltatd
eloirasai szerint.

Gyalogos é€s jarmiives kozlekedési rend betartatasa a Repiildtér tertiletén.

Repiilotér munkateriiletére belépék érvényes belépési engedélvének ellendrzése, az oda jogtalanul belépokkel
szembeni fellépes.

A Polgarmesteri Hivatal és a Kft. altal eloirt repiilotéri szabalyok ellenérzése és betartatasa.

Kételes egyiittmiikodni a repiilétér tizemeltetésében érintett hatdsagokkal és vallalatokkal.

Rendezvények esetén a Repiil6tér vezeto iranyitasaval segédkezik annak lebonyolitasaban.

Gondoskodik a repiilotér keritésrendszerének (arok, kerités, sorompo) épségérol, kezelésérol.
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Feladata a repiilotéren talalhatd, a munkaltatoja, illetve a repiil6tér tulajdonosa tulajdonaban lévo eszkdzok
karbantartasa, javitdsa. Amennyiben ezen feladat specialis szakismeretet vagy eszkozoket igényel, azonnal
kérvényezi felettesénél a szakipari javitast.

Adminisztracios szervezeti egység

Szamviteli és adotérvények betartasa.

Beszamolok, bevallasok, kimutatasok, statisztikak készitése.

Beszamolok, kimutatasok készitése tulajdonos felé.

Szamlatiikor, szamlarend készitése.

Targyi Eszk6zok analitikus kényvelése.

Targyi eszkozzel kapesolatos nyilvantartasok elkészitése.

Uzembe helyezési, selejtezési eljaras folyamata.

A cég bérelszamolasi feladatainak szervezése, iranyitasa illetve végzése.

Az adok és jarulékok hataridére torténo befizetése.

A cég éves Cafetéria szabalyzatanak elkészitése, tovabbitasa a munkavallalok felé, éves Cafetéria elemeinek
nyilvantartéasa.

A béren kiviili juttatashoz kapcsolodo utalvanyok megrendelése, és kiosztasa.

Belépd munkavallalok bejelentése a NAV felé. munkaszerzodés, munkakori leiras, tajékoztato elokészitése.
Betegszabadsag €s a tappénz, tgyas és a GYED nyilvantartasa, szamfejtése.

Szallitoi szamlék, bankszamlak, pénztarak kontirozasa, rogzitése.

A szamla, a napld és gyujtéforgalom Gsszegezése €s a konyvelés egyezoségének folyamatos ellenorzése, a
szamlacsoportok gviijtoivel toriénd idészakos egyeztetése.

A kilonbozd elszamolasi szamlak folyamatos figyelemmel kisérése és zarasi idoszakonként a sziikséges
rendezések végrehajtasa.

Az iizletfelek folyoszamlainak folyamatos ellenérzése.

Kintlévoségek figyelése, felszolitasok az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi szamlakkal.
Szamlazas, elszamolas és kapcsolddo kimutatasok elkészitése..

Kontrolling feladatok ellatasa, sziikséges kimutatasok készitése.

Banki utalasok elkészitése.

Az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvi szamlakkal.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos fokonyvi elszamolasok konyvelése egyeztetése.

Pénztarkezelés: és ehhez tartozd feladatok: eldlegek, elszamolasa, kiilonb6zo készpénzes elszamolasok,
készpénzes szamlazas, a befizetések felvezetése dijprogramba.

Tavho dij, Hulladékszallitasi dij program hasznalata.

Tavho dij szamlazassal kapcsolatos fogyasztasok rogzitése, irattarozasa.

Hulladékszallitasi dij szamlazassal kapcsolatos feladatok.

Uj vizorak régzitése, hitelesség ellendrzése.

Tavho dijbeszedokkel elszamolas.

Tavho Bank konyvelése. Hulladékszallitassal kapcsolatos befizetések rogzitése.

Hovégi Zaras dijprogramban.

Tavho Részletfizetések kovetése

Tavhovel, hulladékszallitassal kapesolatos szerzodések kezelése, egyéb ligyintézés.

Csoportos alloméany feladésa, és valtozasok kovetése.

A végrehajtasi feladatok ellatasahoz sziikséges tartozasok kimutatasa. a kintlévoséggel kapcesolatos teljesitések
régzitése.

Kintlévoség kezelés — végrehajtasi, birdsagi tigyek intézése (tavho. szemétszallitas).

Kapcsolattartas a végrehajtokkal, ados tigyfelekkel, a cégiink jogi képviseldjével.

Ho végi egyeztetések, elszamolasok, fizetési felszolitasok.

Szamlak készitése, nyomtatasa, csomagolasa.

Ugyfélszolgalat, tigyfélfogadas

Vevoi reklamaciok rogzitése. nyilvantartasa.
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e Munkaruha nyilvantartas vezetése

o Kapcsolattartas a Dij program fejlesztéjével.

o Statisztikai adatok megadasa kozvetleniil vagy vezetdségen keresztiil a hivataloknak (Energiahivatal, —
Fogyasztovédelmi Feliigyeloség, KSH, stb)

e Szelektiv hulladékkezelés adminisztracioja.

e Reptéri szerzddések alapjan szamlazas, ligyintézés.

o Temetd lizemeltetés adminisztracioja

VII.
A Kft. mikodési rendje

Altalanos szabalyok

(I) A Kft. milkodését a jogszabalyok, az ezekre épiilo SZMSZ, a belsd szabalyzatok. valamint a helyi

rendeletek hatarozzak meg.
(2) A vezetok, az ligyintézok, és a fizikai alkalmazottak feladatait a SZMSZ és a munkakori leirds

szabalyozza.

(3) A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza: a
munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltok ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a megjel6lését, a munkakorre vonatkozo sajatos
el6irasokat és a helyettesités modjat.

Munkarend és tigyfélfogadas

(1) A Kft. dolgozoi munkarendjét, az lgyfélfogadas rendjét a hatilyos SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

(2) A Kft. altalanos munkarendje hétfon 7:30-18:00-ig Kedd-csitortokig 7:30-15:30 oraig, pénteken 7:30-
13:00 oraig tart. Az altalanostol eltéré6 munkarendet a 2 sz. melléklet szabalyozza.

A kiadmanyozas rendje

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A munkakoéri leirdsban meghatarozott hataskorében az ligyvezetd (sajat és atruhazott hataskorben)
kiadmanyoz.

(3)A kiadméanyozasi jog jogosultja e jogkoOrét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhazas
nem €rinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelGsségét.

(4) Az ligyvezetd a kiadmanyozas rendjét az iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg.

A helyettesités rendje
(1) Az ligyvezetot akadalyoztatasa és tavolléte idején fomérnok/gazdasagi vezetd helyettesiti.

(2) A szervezeti egység vezetdt az ligyvezetd egyetértésével munkakori leirasban leirtak szerint helyettesitik.
(3) A Kft. munkavallaloi a munkakori leirdasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.
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Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
A Kft-ben a személyes adatkezelési, informatikai biztonsagi, valamint a kozérdekii adatok nyilvanossagaval
Osszefliggd tevékenységet a Kft. 6ndllo szabalyzatai szerint megéllapitottak szerint kell végezni.
VIIL.

Zard rendelkezések

Dunakeszi Kdziizemi Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2022. december 01. napjan I1ép
hatalyba. Hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesztik a Kft 6nallo SZMSZ-ei.

Dunakeszi, 2022 december 01.

DUNAKESZI KOZUZEMI
Nonprofit Kft. @ ) /f
2120 Dunakeszi, Szent Istvan u. 1. e i —
Adoszim: 10773020-2-13 M Y a
' = \

Homolya Jozsef !

igyvezetod
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DUNAKESZI KOZUZEMI NONPROFIT KFT. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

MELLEKLETEI
I. Mellékletek:
1. Koziizemi Kft. szervezeti felépitése
2. A Kft. munka- és tigyfélfogadasi rendje
3. A szabalytalansagok kezelésének rendje
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2. sz. Melléklet
A Kft. munka-és iigyfélfogadasi rendje

Altalanos munkarend:

Hétfo 7:30-18:00
Kedd 7:30-15:30
Szerda 7:30-15:30
Csiitortok 7:30-15:30
Péntek 7:30-13:00

Altalinostél eltéro, allandé déleléttos részmunkaidé:
H-P 8.00-12.00

Altalanostol eltéré munkarend
Hulladékszallitasi csoport:

Héto 6:30-15:00
Kedd 6:30-15:00
Szerda 6:30-15:00
Csutortok 6:30-15:00
Péntek 6:30-15:00
Unnep és munkasziineti napokon:
7.30-16.00

Portasok 12 6ras munkarend

Hétfo 6:00-18:00 wv. 18.00-06.00

Kedd 6:00-18:00 wv. 18.00-06.00

Szerda 6:00-18:00 . 18.00-06.00

Csiitortok 6:00-18:00 . 18.00-06.00

Péntek 6:00-18:00 . 18.00-06.00
Gondnokok: 8 6ras munkarend:

H-P 6.00-14.00 wv.

H-P 5.30-13.30 w.

H-P 7.00-15.00 .

H-P 8.00-16.00 .

H-P 6.00-10.00 majd 18.00-22.00

Allandé délutéanos munkarend:

H-P 14.00-22.00 v.

H-P 13.30-21.30 v.

H-P 13.00-21.00

Részmunkaidos 6 oras munkarend:

H-P 6.30-12.30 .

H-P 6.00-12.00 w.

H-P 8.00-14.00
21



Intézményi portas

Flito-diszpécser:

Karbantartok:

Repiil6tér vezetd/
Repiilétér gondnok:

Tavhoszolgaltatasi

Ugyfélfogadasi rend:

Hulladékszallitasi

Ugyfélfogadasi rend:

Temetoi

Ugyfélfogadasi rend:

Részmunkaidds 5 oras munkarend:
H-P 6.00-11.00

Részmunkaidos 4 o6ras munkarend:

H-P 6.30-10.30 .

H-P 17.00-21.00

Altaldanos munkarend

H-P 6.00-14.00

12 6ras munkarend

H-P 6.00-18.00

12 6ras folyamatos munkarend

H-V 6.00-18.00 v. 18.00-6.00
12 oras folyamatos munkarend

H-V 6.00-18.00 v. 18.00-6.00
H-P 8.00-16.00

Hétto 07:30-19:30

Szerda 7:30-12:00 és 13:00-15:30
Péntek 7:30-11:30

Hetto 07:30-19:30

Szerda 7:30-12:00 és 13:00-15:30
Péntek 7:30-11:30

Hétfo 8:00-16:00

Kedd 8:00-16:00

Szerda 8:00-16:00

Csiitortok &:00-16:00

Péntek 8:00-16:00
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3. sz. Melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhdaztartasrdl szolé torvény veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen a Kft. vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag fogalma: valamely létez6 szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valoé
eltérést jelent, a kft. mikodési rendjében, a gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatas
barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb. el6fordulhat.

. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

— a szandékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmaz6 szabalytalansig)

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Biintetd Torvénykonyvrol szolé 2012, évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy
a birosagnak, az ligyésznek €s a nyomozo hatdésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte
esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles
a hataskorében tudomasara jutott biincselekmeényt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabélysértésekrol szold 2012. évi II. torvény 1. § (2) bek. szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkévetoit az e térvényben meghatarozott
joghatrany fenyegeti. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 30. §
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy
¢észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013, évi V. torvény 6:519. § kimondja, hogy aki masnak jogellenesen
kart okoz. koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja. hogy ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo
1952, évi II1. torvény rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony
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jellegli jogviszonybol szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési felelsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.), a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo
2011.. évi CXCIX.. torvény (Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
(Kijt.).

Fegyelmi eljaris, illetve felelosség tekintetében az Mt. megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozisa els6dlegesen az ligyvezetd
felelossége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az ligyvezetd feleléssége. hogy:
— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon a Kft.,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel az adott
terlilet vezetdje,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon
annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonbdzd jogszabalyokban ¢és szabéalyzatokban meghatdrozott el6irasok
megszegesét, (megeldzes)

— keretet biztositson ahhoz. hogy azok sériilése, megsériése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra Keriiljon, a hibak, hianyossagok. tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa.
az intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

A Kfi-ben a szabalytalansagok kezelése, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolddé nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa az tigyvezet6 feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a kontrolling rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében
torténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. A Kft. valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot a Kfi. valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a kozvetlen
felettesét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott tigyben érintett. a munkatarsnak a vezetd felettesét,
annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti az

ligyvezetot.
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Az igyvezeto kotelessége gondoskodni a megteleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben
a sziikseges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az Ugyvezetd észleli a szabdlytalansdgot

Az ligyvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdagot

3.

A kiilso ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellen6rzési jelentés tartalmazza.
A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasira okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyandja esetén az ellenérzo szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabiélytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a Kft-nek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az tigyvezet6 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biinteto- vagy szabalysértési ligyekben a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az ligyvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban vald
részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiils6 szakért6t) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben
tartasaval.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A Kft. vezetdje:
— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét,
— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat,
— a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket™ beazonositja, (a
hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellenérzés

szamara, elosegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit. az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valo nagyobb ralatast.



6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az ligyvezeto feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérol gondoskodik;

— egy elkllonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsol6édo
irasos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolddd hataridoket;
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