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A Virosgondozas Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.
A SZABALYZAT HATALYBA HELYEZESE

A Szervezeti & Miikodési Szabdlyzatot a Vérosgondozés Eger Ipari kereskedehili és Szolgiltatd

+ Kift. tulajdonosénak Feliigyel6 Bizottsiga a 2012.évben megvitatta és azt az itt kiadott formaban,

és tartaldinmal elfogadta, j6véhagyta.

A Szervezqn €s Mukbdem Szabalyzatban rogzitett eldirdsok a Vérosgondozas Eger Ipari
Kereskedelmi és Szolgaltato Kft iranyitasi és miik&dési alapszabalya1

A Vérosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltatc’) Kft egyéb belsé szabdlyzataiban

- mind 4 jogszabilyok eldirasai szerint ktelezben elkészitett szabdlyzatokban,

- mind a rendszeresen végzeti tevékenységek / folyamatok / tigymenetét, ligyvitelét
el6ird a Varosgondozas Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kft elhatdrozésa
alapjdn késziilt szabélyzatokban,

az 0j Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elbirdsaibol ad6dd véltozasok kihatésait €rvényesiteni
kell.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a kiadas napjaval 1ép hatdlyba, egyidejlileg hatélyét veszti

a Kft taggy(ilése altal 1997. december 16-4n elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
valamint az 4j elbirasokkal ellentétes egyéb,szabélyzatok, utasitasok.
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A Virosgondozis Eger Ipari Kereskedehm és Szolgaltato Kit.
ADATAI TEVEKENYSEGI KORE, TORVENYESSEGI FELUGYELETE
" IL1.A Varosgondozas Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. adatai: "
1/1. A tirsasag cegneve ,-Varosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgltaté Kft.”
Réviditett név: Varosgondozis Eger Kft.
1/2. A tdrsaség székhelye: 3300 Eger, Homok u. 26 sz.
Levélcime: 3301 Eger, Postafiok 54.

Telefonszamai: 36-411-144
36-516-849

. 36-513-200
Telefax szim: 36-513-211

1/3. A tarsasdg alapitdsanak idépontja: 1991. oktéber 1.
1/4, A tarsasdg tagjainak adatai:
Eger Megyei Jogii Viros Onkormanyzata
3300 Eger, Dob6 tér 2 sz.
. Képviseli: EMIV Polgérmestere
1/5. ‘A tagok a téfsasigot hatdrozatlan idStartamra hozzdk létre.
1/6. A tarsasag torzstOkéje: 153.460 eFt
A tapok torzsbetétei:
Eger Megyei Jogii Varos Onkorményzata 100 %
1/7. Cégjegyzéket vezetd birdsag:
Heves Megyei Cégbiréség Eger
1/8. Cégjegyzék szdma: 10-09- 020372
1/9. Bankszamla szédma:
K&H Bank Zit. 10403507 — 35002756 - 00000000
OTP Bank Nyrt.. 11739009 — 20116987 - 00000000
MKB Bank Zrt. 10300002 — 10547038 - 49020018
1/10. A cég statisztikai szdmjele: 2008.01.18-t61 10630646 — 3811 113 -10
1/11. Adészam: 10630646 - 2 - 10 ,
1/12. A Vérosgondozas Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltato Kft, iizemegységeinek
felsoroldsa:
a. Koztisztasagi Uzemegység

b. Virosiizemeltetési lizemegység
c. Klima és Energetikai Iroda

I1.2. A Virosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltatd Kft. tevékenységi kire(i):










&
A tarsaség a kiilon engedélyhez kotott tevékenységeket csak az arra feljogosit6 engedély
birtok4ban végezheti. . '



I1.3. A Virosgondozis Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. torvenyessegl felugyelete.
;A Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgdltaté Kit. felett a torvenyessegl
feliigyeletet a Heves Megyei Cégbir6sag Iétja el.

A térvényességi feliigyelet keretében a Cégbirdsig ellenérzi:

- Hogy a tarsaségi szerz6dés, valamint a Varosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és
Szolgdltaté Kft. szervezetére és miikddésére vonatkozo mas olcu‘atok megfelelnek-e a
jogszabélyoknak,

- Hogy a Virosgondozéds Eger Ipari Kereskedellm és Szolgiltaté Kft. szerveinek a
hatérozatai nem sértik-e a tirsasagok szervezetére és miikGdésére irdnyadd
jogszabdlyokat, a tirsasigi szerz6dést és a tirsasdg mas okirataiban foglaltakat.

- Hogy a cég miikddése sordn betartja-e a szervezetére és miikdésére vonatkozd
jogszabdlyi rendelkezéseket, illetve a 1étesitd okiratban foglaltakat.

Nincs helye torvenyességl feltigyeleti el]érésnak ha az arra vonatkozé 1gény a
cégnyilvanossagrél, a birésdgi cégeljardsrol és a végelszamolasrél sz6l6 2006. évi V.
térvény 65-70. §-ban meghatérozott peres eljirdsban vagy més polgdri perben, illetve
k&z,lgazgatam éljardsban érvényesithetd. A tdrvényességi feliigyelet nem terjed ki a cég
gazdé]kodasanak és  dontéseinek = gazdasdgi-célszerliségi  szempontb6l  vald

feliilyizsgélatéra.
II1.
A Viérosgondozis Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft.
SZERVEZETE:

II1.1. Eger Megyei Jogi Varos Kozgyiilése:
III/1/1 A Kozgyiilés a Tarsasig legf6bb szerve, amely donthet més szerv hatiskorére
tartozé kérdésekben is.
II1/1/2 Kizarélag a Kozgyiilés hatiaskirébe tartozik.:
a szédmviteli térvény szerinti beszamol6 jovéhagydsa,
osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa,
pétbefizetés elrendelése €s visszatéritése,
elfvasarlasi jog gyakorldsa atarsaség altal,
az elévasarlasra jogosult személy kijelSlése,
az iizletrész kiviilallé személyre torténd atruhdzAsandl a beleegyezés megadésa,
eredménytelen arverés esetén dontés az iizletészrdl,
iizletrész felosztasahoz valé hozz4jarulds és az lizletrész bevondsédnak elrendelése,
a tag kizdrasanak kezdeményez¢ésérdl vald hatérozat,
a 37. §-ban foglalt kivétellel az ligyvezetd megvé.lasztasa, visszahivasa, &s
dijazasdnak megéllapitésa,
a feligyeld bizottsdg tagjainak megvilasztasa, visszahivdsa és dijazdsédnak
megéllapitisa,
a konyvvizsgild megvélasztasa visszahivé4sa és dijazdsdnak megdllapitésa,
olyan szerzédés megkdtésének jovahagydsa, amelyet a tarsasdg sajat tagjdval,
~ ligyvezetbjével, vagy azok kozeli hozzitartozojaval /Ptk. 685. § b) pont/, illetve
élettarsaval kot,
n. atagok, az ligyvezetdk, a feliigyel bizottsagi tagok, illetve a kdnyvvizsgél elleni

kovetelések érvényesitése,
t
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II1.2.

0. atdrsasig beszﬁmolqénak ugyvezetesenek gazda]kodasanak konyvvmsgalo dltal

t6rténd megvizsgéldsanak elrendelése, :

p. az elismert véllalatcsoport létrehozdsdnak el6készitésérdl és az uralmi szerzédés
tervezetének tartalmirél valé dontés, az uralmi szerzddés tervezetenek
jovahagyasa, o
a tarsasdg jogutéd nélkiili megsziinésének, dtalakuldsénak elhatérozasa
a tarsasigi szerz6dés modositsa, az
a torzstoke felemelésének és leszaliftisdnak elhatarozasa, _
torzstokeemelés esetén a tagok elsdbbségi joganak kizarasa,
torzstbkeemelés sordn a tagok elsdbbségi jog gyakorldsdra jogosultak kijeltlése,
térzstoke felemelésekor, illetve az elsdbbségi jog gyakorldsa esetén a torzsbetétek
ardnyétél valé eltérés megéllapitdsa,

. torzstéke leszallithsakor a torzsbetétek aranyatol valé eltérés megallapitasa,

x. mindazon iigyek, amelyeket t6rvény vagy a tarsasigi szerz6dés a taggytlés

kiz4rélagos hatdskorébe utal.
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m/1/3. A kﬁzgjrﬁlés a vonatkozd jogszabéalyok alapjan végzi ‘miikédését és hozza meg
dﬁntéseit. '

Ugyvezeto igazgatd:

I A kozgyiilés tagjai megallapodnak abban, hogy a Téarsasig ugyemek vitelére egy
ligyvezetd igazgat6t valasztanak, -

Az tigyvezet igazgat6 hatdrozatlan, vagy hatdrozott idére is valaszthato Hatérozott id6re
sz016 kinevezés esetén, amemlylben a kozgy(lés az ligyvezetd igazgat6 tevékenységével
elégedett, kolcsonds megegyezés esetén, a hatarozott id6 leteltét kivetben az igazgatot
djravélaszthatja. -

Errél a kizgyiilés a kordbbi hatarozott 1dotartam lejarta elbtt legalabb 3 hénappal dont.

Amenny1ben a kozgyules nem valasztja Gjra az ligyvezetd 1gazgatot a korabbi ligyvezetd
igazgatd koteles a hatérozott iddtartam lejartig, illetbleg az 1ij tigyvezeté igazgato
megvilasztisdig — a kozgyiilés hatdrozata értelmében — ligyvezeté igazgatdi feladata.lt
ellatni.

Az Ujra nem valasztott {igyvezetd igazgatd részére a kozgyiilés jogosult més munkakort
felajanlani, illetve a jogszabalyban elSirt maximalis felmondasi, felmentési id6t
biztositani és a legmagasabb jarandésdgokat / végkielégitést sth. / odaitélni.

A koézgylilés jogosult az 1j ligyvezetd igazgaté valasztasara.

11122 Ugyvezetd igazgatd Jogal'

a. Az iigyvezetd igazgatd képviseli a térsasagot harmadik szcmelyekkel szemben,
" valamint birésagok és més hatosdgok el6tt. Az ligyvezetd igazgatd jogkorét az tigyek
meghatérozott csoportjira nézve a tirsaség dolgozéira dtruhdzhatja, az V. fejezetben
szabdlyozott médon &s esetekben.

b. Az ligyvezetd igazgatéo képviseleti jogit a tirsasigi szerz6dés korlatozhatja, a
korlatozds harmadik személyekkel szemben hatdlytalan.

c. A tarsasig dolgozdi tekintetében a munkéltatéi jogokat az ligyvezetd igazgato
gyakorolja, az V.4. pontban irt kivételekkel.

d. A tirsasag alkalmazottainak munkabérét az ligyvezetd igazgaté hatarozza meg, a
mindenkor érvényes, jogszabdlyok alapjan. :

£




e. A Virosgondozds Eger Ipari” Kereskedelmi és Szolgdltatd Kft. Uzemi
megdllapodésénak j6évéhagydsa /az Uzemi Tandcs egyetérté hataskdrének
biztositdsdval /. i

II1/2/3. Az ligyvezet igazgato Osszeférhetetlenségére vonatkozo eléirdsok: o

a. Az Ugyvezetd igazgaté a nyilvdnosan miikbdé részvénytarsasigban valo
részvényszerzés kivételével nem szerezhet részesedést a gazdasdgi térsaségéval
azonos tevékenységet fStevékenységként megjelold més gazdilkodd szervezetben
/Ptk. 685.§ c) pont/, tovdbba nem lehet vezetd tisztségviseld a'tirsasdgéval azonos
fotevékenységet végzé mas gazdasdgi tarsasdgban, illetve szovetkezetben, kivéve, ha
a k6zgyiilés ehhez el6zetesen hozzéjérul,

b. Az iigyvezetd igazgaté nem lehet korldtlanul felelos tagja a tdrsasigéhoz hason16
tevékenységet végz0 mds gazdasdgi tarsaségnak, 6 vagy kozeli hozzatartozéja /Ptk.
685.§ c) pont/, valamint élettdrsa nem kothet a sajat nevében vagy javéra a gazdasagi
tarsasag fotevékenysége korébe tartozé iigyleteket, kivéve, ha ezt a térsaségi
szerz6dés megengedi,

c. Az lgyvezetd igazgatd és kozeli hozzétartozdja /Ptk. 685. § b) pont/, valamint

\ ¢lettarsa ugyanannél a tArsasagnal a feliigyeld bizottsag tagjava nem valaszthat6 meg.

II[72/4. Ha az ﬁgyvezet6 igazgat6 a meghatirozott valamely tilaimat megszegi, a

TArsasig:

a.. Kartéritést kovetelhet, ‘

b. Kartérités helyett kovetelheti, hogy az lgyvezetd 1gazgat6 a sajat részére kotott
ligyletet a tirsasdgnak 4tengedje, vagy

c. Mis szamlijara kotstt ligyletbdl eredd hasznit a térsasignak kiadja, vagy arra
vonatkozé kivetelését a tdrsasdigra engedményezze.

A térsasag igénye attol az id6pontté] szamitott hdrom hénap alatt éviil el, amikor arrol a

tulajdonos tudomdst szerzett. Az igényt a keletkezéstél szamitott egy év elteltével nem

lehet érvényesiteni.

111/2/5. Az iigyvezetd igazgaté fobb feladata:

- Gondoskodik a tarsasdg lizleti konyveinek szabélyszeru vezetésérol.

- Elkésziti a tarsasdg mérlegét és vagyonkimutatdsat, és ezeket a kozgyiilés elé terjeszti.

- A Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. gazdélkoddséval
dsszeflipgd jogszabilyokban és a Véarosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és
Szolgiltaté Kft. belsd szabé.lyzataiban, utasitdsaiban meghatdrozott feladatok
végrehajtasa, végrehajtatasa, €s a vegrehajté.s ellendrzése,

- A Vérosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kft. feladatainak elldtdsara
legcélszeriibb  szervezet kialakitdsa, a szervezetek miikodési rendjének

- meghatarozésa, .

- A dolgozék jogainak és torvényességnek a betartdsa,

- A mu.nkafegyelem biztosit4sa, '

- Abiztonsagos és az egészséget 6v6 munkafeltételek biztositdsa,

- A kozvetlen feliigyelete ala tartozéd vezeték és munkatdrsak munkéjanak irdnyitasa,
ellenorzese

I11/2/6. Az iigyvezetd igazgato koteles

- A kbzgy(lés kérésére a tarsasdg igyeirdl felvildgositist adni, a tdrsasag iizleti
koényveibe és irataiba valé betekintést lehetdvé tenni.

,f-_ .




/3.

ps»

Ha az tigyvezetd 1gazgato a kérelernnek nem tesz eleget a kozgylilés a cégblrosaghoz
fordulhat. A cégbirésdg végrehajté hatdrozatot hoz. E hatdrozat ellen nincs helye
fellebbezésnek.

S

III/2/7. Az iigyvezetd igazgat6 feleldssége: g

Az ligyvezetd igazgatdé a gazdasgi tdrsasig ligyvezetését az ilyen tlsztseget betsltd
személyekt6l 4ltalaban elvirbaté gondossiggal, a gazdasigi tdrsasig érdekeinek
elsddlegessége alapjan koteles elldtni. Az ligyvezeté a polgari jog 4ltaldnos szabdlyai
szerint felel a gazdasagi tarsasdggal szemben a jogszabalyok, a tarsasigi szerz6dés, illetve
a gazdasigi tdrsasdg legf6bb szerve éltal hozott hatdrozatok, illetve Ugyvezetési
kotelezettsége felréhaté megszegésével a tarsasdgnak okozoit kdrokeért.

A pazdaségi tirsasag fizetésképtelenségével fenyegetd helyzet bekovetkeztét kovetben az
ligyvezetd igazgato ligyvezetési feladatét a tdrsasdg hitelez6i érdekeinek elsodlegessege
alapjdn kételes ellatni. _

IT1/2/8. Az iigyvezetd igazgatd visszahivisa:

Az iigyvezetd igazgat6 visszahivisdhoz a kozgylilés hatérozata sziikséges.

A térsasdg felelds azért a kérért, amelyet lgyvezetd igazgatGja az ligykorébe esd
tevekenysegével harmadik szemelynek okoz.

Felugyelo bizottsig

A t4rsasdg tulajdonosa harom fobél 4116 felugyelo bizottsagot hoz létre.

A feliigyel® bizottsdg tagjai maguk koziil valasztanak elnSkot.

A feliigyel bizottsag tigyrendjét sajat maga allapitja meg, melyet a kézgyTilés hagy jova.
Ha a Feliigyel Bizottsagi tagok szdma 3 {6 ald cstkkent, akkor az elndk hirom hénapon
beliil koteles a 1étszdm kiegészitésének érdekeben a kozgylilés Gsszehivasat
kezdeményezni. :

A vilasztis a kbzgylilésen torténik.

II/3/1 A Felugyelo Bizottsag tagjainak vélasztasa
A feliigyeld bizottsig tagjait a kdzgy(lés valasztja 5 évre.
- A kozgy(lés nem vélaszthatja a feliigyel6 bizottsdg tagjdvd a tdrsasig
dolgozajit.
- A feliigyeld bizottsag tagjainak csak magyar 4llampolgérok v4laszthatok.
- A feliigyel bizoitsagi tag visszahivasdhoz kozgytilési dontés szilkséges.

- III/3/2 A Feliigyel6 Bizottsig joga és kotelezettsége:

- A Feliigyel5 Bizottsag tagjai a kozgytilésen jelen lehetnek és felszolalhatnak.

- Azlgyvezet igazgatoval kdtendd tigyleteknél, tovabba az igyvezetd igazgato
ellen inditand6 perckben a tarsasigot a feIugyelo bizottsag kijelslt tagja
képviseli.

- A feliigyeld bizottsdgnak az iigyvezetd igazgatéval szemben sem utasitési,

. sem feleldsségrevonasi joga nincs.

- A tarsasag iigy kezelésének feliigyelete és ellendrzése a feliigyel bizottsagi
tagok személyes és 4t nem ruhdzhaté joga, amennyiben valamely tag azt més
személy 4ltal kivanja gyakorolni, a feliigyeld bizottsag testiileti hozzajarulasa
sziikséges.

- Ha barmely feliigyel6 bizottsagi tagot ellen6rzésében tagtarsai, illetve barmely
személy vagy szetvezet gétolja, és ez a magatartds a tdrsasdg érdeket sértd
cselekményre enged kovetkeztetni, a feliigyeld bizottsagnak, ilietve az




ligyvezetd igazgaténak jogaban &l rendkivili kozgy(ilés Gsszehivdsat
inditvanyozni. '-

- A feliigyel®d bizottsig ellendrzése soran a feltigyeld bizottség ugyrend_]e szerint
jarel. -

- A felligyeld bizottsdg a trsasdg ieljes tevékenységét koteles "ellenonzm
beleérive az intézkedéseket, az intézkedések elmulasztisat.

- A feltigyeld bizottsag koteles inditvinyozni a kozgylilés dsszehivasat, ha a
tarsasdg érdeke megkivinja. -

A feliigyels b1zottsag tagjai részére a kozgyllés fix OSszegu di_] azast allapit meg.

A feliigjrek’i bizottsig tagjai ezen megbizatisukat egyébként a munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony szabdlyai szerint 14tjdk el.

. Konyvvizsgilé

A kozgylés a kényvvizsgdldi nyilvantartisban szereplok koziil — konyvvizsgilét valaszi
S évre. .

Né-;n lehet konyvvizsghlé

- A tirsasag vezetd tisztségviselGje, vagy annak kozeli hozzitartozdja,

- A feliigyeld bizottsag tagja

- A tdrsasag tagja, és ezek kozeli hozzatartozdja, az eldbbiekben emlitett mindségiik
megsziinésétdl szamitott hirom évig. A konyvvizsgél6 részere klzarolag a kozgytilés
éllapithat meg feladatokat

II1/4/1. A kinyvvizsgalo joga:
- Betekinthet a tdrsasdg konyveibe,
- A vezetb tisztségviseloktol és a tarsasag dolgozditol felwlagositést kérhet,
- A tirsasig pénztirit értékpapir és arudllomdnyat, szerzOdéseit, bankszamlait
megvizsgilhatja,
- Jelen lehet a feliigyeld bizottsagi iiléseken,
- Akbzgylilésen koteles részt venni, és munkdjarél beszdmolni.

III/4/2. A kényvvizsgilé feladata:

A konyvvizsgilé a kozgyiilés elé terjesztett minden jelentést

- Kiilénosen a mérleget és a vagyonkimutatést — megvizsgél abbél a szempontbdl, hogy
azok val6s adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabélyok eldirdsainak.
Megillapitdsait ismerteti a kozgyliléssel.

, TI1/4/3. A konyvvizsgalo kitelessége:

Ha a kényvvizsgil6é megéllapitja, hogy

- A tirsasag vagyonénak jelentds csokkenése varhato, vagy

- Ha a konyvvizsgdl6 olyat tapasztalt, mely az ligyvezetd, vagy a FB. tagjai tv-ben
meghatdrozott feleldsségét vonjak maguk utén, koteles errdl a felligyeld bizottsagot
tdjékoztatni és kérni a kozgyllés dsszehivasat.

Ha a kozgylilés Osszehivisdt a felilgyeld bizottsdg nem inditvdnyozza, akkor az
osszehivas kezdeményezése a konyvvizsgil kotelessége.




Ha a kézgyiilés nem hozza meg az adott esetben sziikségessé véld dontéseket, vgy a
konyvvizsgalo errdl a cégbirosagot értesiti. .

A konyvvizsgdlénak utasitasi joga nincs. Miikddésére egyebekben a megbizasos
jogviszony szabdlyai, visszahivdséra, pedlg a vonatkozé jogszabdlyokban ’foglaltak az
irinyadék, amely szerint visszahivds és lemondds helyett felmondis sziinteti meg a
megbizatist.

IV. ' '
A VAROSGONDOZAS EGER IPARI KERESKEDELMI ES SZOLGALTATO KFT.
ELSZAMOLASI, ERDEKELTSEGI S ELLENORZESI RENDSZERE

- IV.1.Elszamolési rendszerek:

A Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. szdmviteli elszdmoldsa,
‘szémlarendje a Szamviteli Toérvény, a hatilyos jogszabalyok elbirdsait kovetve keriil
kialakitdsra. A részletes szabalyokat a Szémlatukor Szdmlarend Szabdlyzata tartalmazza,
melynek ki kell térnie: _

Az alkalmazott kényvvezetés, eredmenymegallapltas méd_] dra.

B1ztos1t5m kell:
- A Varosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. eredményességének
kimutatdsat a IT, fejezetben rogzitett lizemegységek részletezésében.
- A vagyonviltozis nyilvéntart4sat. S
- Az 4llammal szemben kotelezettségek teljesitéséhez, bevallésok elkészitéséhez
' sziikséges adatokat. _
- Mds szervekkel kapcsolatos kitvetelések és kotelezettségek nyilvantartdsat.
- A Virosgondoz4s Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. egyéb informici6s -
igényének kielégitését.
- Az évzar6 beszimoldk eldiras szerinti elkészitését.

IV.2. Erdekeltségi rendszerek
A Virosgondozés Eger Ipari Kereskede]ﬂu és Szolgiltat6 Kft. érdekeltségi rendszerének
Osszetevoi:
- Alapbérek, illetve teljesmnenyen alapuld bérek,
- Kiilénbozé pétlékok,
- Jutalmak.

Az érdekeltségi rendszerek klalakltasanal a II. fejezetben meghatarozott {izemegységek
szerinti részletezést kell alkalmazni.

Az évenkénti részletes érdekeltségi rendszereket igazgat6i utasitdsok formdjdban kell kiadni.
A tervezet kialakftdsa az lizemegység-vezetd, a munkabér gazdalkodasért felelds szerv
egyiittes feladata, melyet jovahagyés el6tt a gazdasagi igazgatohelyettessel véleményeztetni
kell.

A Virosgondoz4s Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. bérgazddlkoddsdnak realitdsa
érdekében olyan érdekeltséget kell kialakitani, mely lehetdvé teszi az lizemegységeknél
képz6dott bértartalékok sajat hatiskorben vald felhasznéldsét. / bértdmeg gazddlkodés/

Az érdekeltségi rendszer évenkénti kiaddsakor meg kell hatdrozni a hozzd kapcsolodo
létszdmnormékat is. :

A



K 4+

IV.3. Ellen6rzési rendszer:
IV/3/1. Vezetdi ellenérzés: :
A vezetdi ellenérzés az irdnyitasi tevékenység szerves része. Minden vezet6 koteles
ellenérizni az aldrendelt szervek szabdlyszeri, illetve rendeltetésszer(i mﬁkodesét az
utasitisok végrehajtasat, a bizonylati fegyelem betartssdt, a hibdk elharitisat, a belsd
szabélyzatok és igazgat6i utasitdsok végrehajtésat.
Az ellenérzés lefolytatasaért feleldés vezetd a manyosségokrol szabalytalanségokrol ,
koteles tdjékoztatni felettes vezet6jét, illetve intézkedni.
Szervezeti felépitéstol fliggetlentil jogosult az ellendrzésre
- A gazdasigi igazgatdhelyettes a Vérosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi &s
" Szolgiltat6 Kft. gazdalkoddsat, ligyvitelét, szdmvitelét érintd kérdésekben.
- Az 4ltaldnos igazgatShelyettes a Vérosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és
Szolgiltaté Kft. miiszaki miik&dését, biztonsgtechnikajat érintd kérdésekben.
~ Korlétlan joga van a Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltatd
Kft. egészére kiterjedd ellendrzésre .
= Az iigyvezetd igazgatonak
s A kdnyvvizsgilénak
= A felugyelo bizottsdgnak.

[

A Vﬁrosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolg4ltats Kft. egész ellen6r2e51 rendszere
és mitkddése feletti feliigyeleti jogkort az ligyvezetd igazgato gyakorolja.

Az ugyvezeto igazgatdé — a gazdasagi igazgatéhelyeues, illetve az A4ltalanos
igazgatShelyettes javaslatéra — az ellenorzessel kiilsd szakért6t bizhat meg. :

IV/3/2. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés:

Minden vezetd koteles gondoskodni szervezeti egységénél a feladatok olyan
megszervezésérdl, amelyben a munkamivelet a kordbbi munkamiivelet ellenfrzését is
biztositja.

Ezt aldirssi, l4ttamozasi joganak gyakorlasa illetve a feladatok mennylsegl ¢s minGségi
szinvonaldnak dtvétele 1tjin gyakorolja.

A min6ségi dtvételt biztosité miiszaki atvétel rendjét az ezt végzb szerv vezetdjének kell
megszerveznie.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés sordn feltart szabalytalansdgok, hidnyossagok

esetén a vezetd haladéktalanul intézkedni kételes, s a felettes vezetGjét errdl a legrvidebb
id6n beliil tijékoztatja.
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A Virosgondozas Eger Ipari Kereskedelm:l és Szolgaltato Kft
ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK
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V 1 Fuggosegl viszonyok:
A Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgdltaté Kft. szervezeti felépitését, a
szervezeti dbra mutatja a fiiggelmi, irdnyitdsi kapcsolatokat, az ald-félérendeltség viszonyait.
Minden szervezeti egység €lén vezetdé all. A szervezeti egység vezetd_]énck kozvetlen
felettese a szervezeti felépités szerinti felettes szerv vezetdje.

Ugﬁezetﬁ igaz_gaté: jogosult mind'en igyben a vezetdket utasitani.

Gazdaségl ig.h.:
Utasitdst adhat a Vérosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kit.
gazdalkodasat, gyvitelét érintd kérdésekben a Varosgondozds Eger Ipari
Kereskedelmi és Szolgéltat6 Kft. egésze tekintetében, tovabba
- aszervezetileg alarendelt szervek vezetdinek.

Altalénos ig. h.
""-, Utasftast adhat a Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgdltaté Kit.
% miiszaki miikdését, biztonsigtechnikjat érinté kérdésekben a Vérosgondozas
Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltat6 Kift. egésze tekintetében, tovabba
- a szervezetileg alérendelt szervek vezetbinek.

Uzemegység-vezetok csoportvezetOk, miivezetok:
- utasftési, intézkedési joguk van az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységnél.

Az utasitisokat a felettes vezeték az aldrendeltségiikhoz tartozd szervezeti egységek
vezetbinek adjak ki, akik azt tovabbitjak a végrehajtasban illetékes beosztottakhoz.

A beosztott részére kozvetleniil adott utasitds esetén — mely kivételes helyzetben lehetséges, -
az utasitds kiad6ja az érintett szerv vezetSjét utélagosan, a legrov1debb id6n beliil tajékoztatni
koteles. _

s

V.2. Szervezetl egysegek kizdtti egyiittmikddés:

Mellérendelt szervezeti egységek egymést nem utasithatjdk és egymas beosztottainak sem
adhatnak utasftdst. Utasftds kiaddsat megegyezés hidnyaban a kozds folérendelt szervtdl
kérhetik.

A szervezeti egységek a feladatkoriiket kozosen érintd kérdéseket elsdsorban kozvetlen
kapcsolatok forméjdban — lehettleg a felsdbb vezetdk /iigyvezetd igazgatd, gazdasagi ig. h.,
gltaldnos ig. h. / megkeresése és utasitdsa nélkiil — kotelesek intézni. A munkakapcsolat
forméja — az ligyek természetétdl fliggBen — irdsbeli vagy szébeli lehet. A kapcsolat
legcélszertibb és raciondlis forméjét kell alkalmazni.

- A szervezeti egységek kotelesek egymdst és felettesiiket mindazokrél az ismeretekrdl
t4jékoztatni, amelyek feladataik eredményes ellitdsdhoz sziikségesek.

£




V.3. Alanrasn jog:

4

a)

b)

N 4

Bankszamlak feletti rendelkezes1 Jog: '

Bankszamlak feletti rendelkezésre elsd helyen az ligyvezetd 1gazgato, a gazdasagl
igazgatShelyettes és az dltalanos igazgatGhelyettes jogosultak. ks

A bankszamisk feletti rendelkezésre jogosultakat — gazdasagi 1gazgat6helyettes javaslata
alapjin — az ligyvezet® igazgaté jeloli ki. Neviiket és aldfrisukat be kell jelenteni a
pénzintézethez.

A banki bqelentesn karton egy peldanyat a gazdaségi 1gazgatohelyettesne1 kell meg0rizni.

Utalvanyozasi jog:

Az utalvdnyozdsra jogosultak korét és utalvé.nyoza51 jogosultsdguk meghatérozasat az
ugyvezeto igazgaté — a gazdasigi igazgatoh. és az dltaldnos ig. h. javaslata alapjan hagyja
jova,

Az utalvanyozési jogot biztositd utasitist az értéktarolé és kezel6i helyeken /raktdr,
pénztér /, valamint a kdnyvelésen j6l 14thaté helyen kell elhelyezni.

Az utasitdsnak tartalmazma kell az utalvinyozé aldirdsét, és az utalvanyoza51 jog
klteljedeset '

A pénztarl kifizetések utalvinyoziséira ]ogosuottak korét a hizipénztar pénzkezelési
zab‘alyzatnak kell tartalmaznia.

Az utalvanyozok feleldsek:
- Az utalvdnyozis indokoltsagaért,
. - Az utalvnyozott anyag, vagy eszkoz, illetve forint Gsszeg szilkségességécrt.

Kiils6 és belsd levelezés aldirasi rendje:

Kiilsé levelezés:

Cégszerli az aldiras: :
Cégszerli alairds sziikséges, ha a nyilatkozat jogszerzést, vagy
kistelezettségvillaldst eredményez / pld. szerzddések /.

Ha az iigyvezetd igazgat irja ala:

Nincs sziikség cégszerli aldfrdsra, minden egyéb olyan esetben, amely nem
tartalmaz  kotelezettségvéllaldst, vagy joglemonddst, hanem csupin a
lebonyolftasok céljat szolgilja.

Ez esetben els6 helyen irhat alé:

- Ugyvezetd igazgat6 vagy
Altaldnos igazgatohelyettes vagy Gazdasag1 igazgatShelyettes
Misodik helyen irhat ald: - az iigyintézést végz0 szerv vezetdje.

Azokban az esetekben, amikor a kiils6 szerv elé kizar6lag adatszolgéltatis jellegli irat
keriil alairasra: a vezetdk Onalléan, illetve az Uligyintézd dolgozé aldirasa mellett
aldfrhatnak.

Nem alkalmazhaté e szabdly akkor, ha az adatkozlés a tﬁrvényességi feliigyeletet
gyakorlé szervhez, fohatosagokhoz, Snkorményzati szervekhez irdnyul.
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Bels6 levelezés:
A Virosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kit. szervein belul torténd
M levelezés aldirdsdnal.
- tekintettel az utasftdsi jogokra — a ﬁlggoségl és mellérendeltségi wshonyat meg
nem sérté modon torténhet az aldirds. A belss levelet — amennyiben utasitst nem
tartalmaz — a mellérendelt szerv vezetGje irhat alé.
Utasit4st tartalmaz6 levelet a kizos felettes szerv vezetOJevel isala kell iratni.

V.4. Munkaltatéi Jogok
A Munkiltatéi jogokat a Varosgondozds Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kft. minden
dolgozdja tekintetében az tigyvezetd igazgaté gyakorolja, a kovetkezOk dtruhazdsdval.

a) Klkuldetes elrendelése:
A belfSldi kikiildetés elrendelése, és az igénybe vehetd kézlekedési eszkoz engedélyezésére
az ligyvezetd igazgato, gazdasagl igazgat6helyettes, és az dltaldnos 1gazgatohe1yettes
jogosult.
A kikiildetésre javaslatot tehetnek a vezetbk a szervezetl egységiiket érmto kérdésekben.
Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a dolgozok tekintetében kizarblag az tgyvezetd 1gazgato
Jogosult
A kikiilletési rendelvényt az utazis megkezdése elbtt kell az elrendelonek ale’urm az utazasi
eszkoz egyidejli engedélyezésével.
A Varosgondozas Eger Ipari Kereskedelmi é&s Szolgaltaté Kft tulajdondt képez6
személygépjarmt igénybevétele esetén az annak hasznélatt szabalyozo igazgat6 utasitist be
kell tartani.

b) Szabadsagok engedelyezese'

Fizetetlen szabadsdgot a dolgozé irasbeli kerelmere — a szervezeti egység vezetdjének
javaslatira — kizarélag az tigyvezetd igazgat6, tavollétében az 6t helyettesitd éltaldnos
igazgatGhelyettes engedélyezhet.

Fizetett szabadssg engedélyezésére a szervezeti egység vezetSje jogosult az irdnyitds ald
rendelt szerv dolgozéi tekintetében. Mind a fizetés nélkiili, mind pedig a fizetett szabadsdgot
eldre kell engedélyeztetni. -

A szabadsigok kiaddsandl a részletes eldirdsokat tartalmazé igazgatoi utasitisban foglaltak,
illetve a mlikddési rész VIIIL 8.2_. pontjanak rendelkezései szerint,

c) Bér és jovedelmek kifizetésének engedélyezése:.

Alapbér, jutalom vagy mds jovedelmek kifizetés engedélyezésére — a szervezetx egység
vezetdjének javaslatdra — kizdrSlag az ligyvezetd igazgatd, tavollétében az 6t helyettesitd
altaldnos igazgatGhelyettes és a gazdasdgi igazgat6helyettes jogosult.:

A szervezeti egységek vezetbi a Jovedelemﬁzeteshez sziikséges alapadatokat / idd és
teljesitményadatok stb. / 6néli6an frjdk ald, és azok valédisagiért felelosséggel tartoznak.

d) Hatrinyos jogktvetkezmények és kartérités kiszabasinak joga: ,

Az ligyvezeté igazgaté a munkavéllalo kotelezettségszegése miatti hdtranyos
jogktvetkezmények illetve kértérités kiszabdsdnak joga gyakorldsit az alébbi szervezeti
egységek vezetdire ruhizza 4t, a szervezethez tartozé dolgozok tekintetében:
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Virosiizemeltetési iizemegység-vezetbre
Koztisztasagi lizemegység-vezetdre
- Klima és Energetikai Iroda vezetdjére

A Virosgondoz4s Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltaté Kft. t5bbi dolgozéjdnak -
tekintetében a fenti jogokat — szervezeti felépitésnek megfeleléen — az gyvezetd :
igazgat6, a gazdasagi ig. helyettes illetve az éltalénos ig. h. gyakorolja.

Az {igyvezetd igazgaté a fenti jogokat - v1sszae1eses érdemtelenség esetén '
* hatérozattal sajit hatdskdrbe vonhat_]a

V.5. Munkakér atadéas-atvétel rendje: -
Vezetd dolgozok személyében bekdvetkezett viltozas esetén a munkakort 4t kell adni, s a
munkakér dtadds-atvételt a véltozast kdvetd 8 napon beliil jegyzokényvben kell régziteni. -

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
; .~ A szervezeti egység és a munkakor megnevezését
- Az 4tadd és atvevl nevét.
%  Azokat a legfontosabb adatokat, amelyek az érintett szerv munké_] énak allapotét az
dtadéskor jellemzik.
- A folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kotelezettsegeket dokumentacidkat.
- Azokat a legfontosabb hatérozatokat, amelyek végrehajtdsat a szerv megkezdte,
vagy késdbb koteles végrehajtani.
- Mindazokat a tényeket és adatokat, amelyek jegyzOkonyvi rogzitését az atadd,
atvevb vagy felettes vezetd szlikségesnek itél.
- Az 4tadasban résztvevOk nevét, alairdsat.

Az 4tadds-atvételnél jelen kell lennie a munkakdrt atadd, atvevo szemelyeknek, tovibba a
kodzvetlen felettesnek.

A Jegyzdkt}nyv egy-egy peldanyé.t at kell adni az 4taddsban résztvevoknek, egy példanyét az
irattarba kell elhelyezni. ;s

Egyéb munkakdrSknél bekdvetkezd személyi valtozas esetén a felettes vezetd — szikség
szerint — elrendelheti a munkakér jegyzékonyvvel torténd atadas-atvételét.

A jegyzbkonyv tartalmat — a fentiek alapulvételével — az elrendelé vezet hatarozza meg,

VI
A Virosgondozéas Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.
SZABALYALKOTAS RENDJE

A Virosgondozds Bger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kit. tevékenységének,
ligyvitelének szabélyozasa, a korszeriisités, és az ezzel dsszefliggh szervezeti intézkedések
kezdeményezése a vezetdk folyamatos feladata.

A szabélyzatok készitésénél a vonatkoz6 szabélyokat, az SZMSZ eldirasait kell kovetni.
A midr kiadott szabdlyzatokat rendszeresen karban kell tartani.

o



A szabilyzattervezet részeit a kidolgoz4s folyamén egyezteﬁﬁ kell az érintett vezetékkel, s az
indokolt észrevételeket a tovibbi munkéban figyelembe kell venni.
' A Viérosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kft. minden szabalyzatat - a

szabélyzattervezet megfelelé szakmai korben tortént véleményeztetése utin — az hgyvezeto

hagyja jova.

VI.1. Szabdlyzatok hatalyba helyezése:

A szabélyzatok hatalyba helyezésér6l a rendelkezd reszbcn kell 1ntézkedn1
A rendelkezésnek tartalmaznia kell
- A hatdlyba helyezés idGpontjat.
- Akarbantartisért felelds szervezet /-ek / megnevezését.
- A batslyon kiviil helyezésre keriil szabélyzatok, eldirdsok felsorolasat.
- A szabdlyzat mely szervek részére, és hany példinyban keriil 4taddsra.

A teljes szabilyzat gylijteménynek kell lennie a vezetés megbizottjanal és a titkdrsagon az

figyvezetd részére atadott / illetve eredeti / példanyokbdl.

. Szabilyzatok nyllvantartasa.

A ‘szabdlyzatok nyilvantartdsat és kezelését a titkdrs4g végzi, ennek keretében koteles
" - A mir hatdlyon kiviil helyezett szabélyzatokat ,,Hatélyon kiviil helyezve,,
% feltiinben megjelsini.
- Az celbelyezett szabalyzatokrél folyamatosan nyﬂvéntartast vezetni.

A nyilvéntartasbél ki kell tlinnie:

- Mikor, milyen téméban keriiltek szabélyzatok kiad4sra,

- A szabdlyzat médositésénak, hatdlyon kiviil helyezésének idopontjanak és

hivatkozésnak az ezt elrendeld utasitisra,

- . A szabalyzat készit6jének,

- A karbantartasért felel6s szervezet / személy /

- A szabdlyzat hany példdnyban késziilt, kik kaptdk.
Az eredeti példdny megdrzésérdl, a sokszorositésrél, a megfelels szervek / személyek /
részére toriénd dtadasrol a titkarsag gondoskodik.

. Szabilyzatok tipusai: ;s

A Virosgondozis . Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft-n beliil az aldbbi
szabdlyzatokat kell elkésziteni:

a) Leltérozdsi szabélyzat

b) Raktirozdsi szabdlyzat

c) Szamviteli politika

d) Pénzgazdilkodisi, szdmlézdsi &s pénzkezelési szabdlyzat
e) Szamlatiiktr, szimlarend

- f) Iratkezelési szabdlyzat

g) Uzemi megéllapodds

h) Munkavédelmi szabalyzat

i) Tlzvédelmi szabalyzat

j) Mindségbiztositdsi kézikdnyv
k) Koémyezetirdnyftdsi kézikonyv
1) MEBIR kézikényv
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VI4. Igazgatéi utasitdsok kiaddsanak rendje: - o
Az utasitdsok kidolgozdsa, egyeztetése, véleményeztetése, j6vAhagydsra val
el6terjesziése az utasitas targyanak megfelel6 szervezeti egység vezetdiének feladata.

A jévdhagyott — kiad4sra kész — utasftdsokat a titkérség sorszammal és évszérimal koteles
elldtni.
A titkarsag gondoskodik a sokszorositasrol és az érintettek részére torténd eljuttatisérol.

Az igazgat6i utasitdsok teljes garnitirdjival kell rendelkeznie a titi{érségnak'az eredeti

példanyokbdl.
Az igazgat6i utasitasokrol a titkirsdg koteles nyilvantartdst vezetni, melynek tartalmaznia
kell:
- Az utasftas tirgyat,
- Az utasitds szamét,
- Esetleges hatilyon kiviil helyezésének ditumat, a hatalyon kiviil helyezé utasitis
sorszédmét.

_ Az igazgat6i utasftdsokat évenként 4t kell tekmtem, s intézkedni kell az aktualitdsukat
vesztett utasitdsok hatélytalanitdsarol.
Az éves feliilvizsgilatot minden tirgyévet kovetd év mércius 1.-ig kell elvegezm mely az
igyvezeto igazgatd, gazdasagi igazgatohelyettes, dltaldnos igazgatchelyettes feladata.

Az évenkénti feliilvizsgélat soran, hatdlyon kiviil helyezett utasitisokrél jegyzbkonyvet
kell késziteni, mely alapjén a hatdlyban marad6 utasitédsokat a titkdrsig kiteles kiilén
dossziéban elhelyezni, s az érintetteket értesiteni.

' VII.
A Varosgondozas Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kit.
SZERVEZETI FELEPITES

A Viérosgondozis Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltato Kft szervezeti felépitését az 1. sz.
melléklet szemlélteti. )
s
VII.1. A Varosgondozis Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft . vezetéallasiu dolgozoi:
VII/1/1.Magasabb vezetallisa dolgozé: Ugyvezetd igazgaté
VIIIIIZ Vezetd dllisi dolgozok:
a) gazdasagi igazgatShelyettes
b) A4ltaldnos igazgatShelyettes
¢) vérosiizemeltetési lizemegység-vezetd
d) virosiizemeltetési lizemegység-vezethelyettes
e) Kkoztisztasagi lizemegység-vezetd
f)  koztisztasdgi izemegység-vezetShelyettes / vezetés megbizottja
g)  klima és energetikai iroda vezet6je
VIL.2. Igazgatdi értekezlet:
VII/2/1 Megtartisa: sziikség szerint az ligyvezetd igazgaté hivja dssze,
VII/2/2 Résztvevok:
- iigyvezetd igazgaté
- gazdasdgi igazgatShelyettes
- 4ltaldnos igazgatShelyettes

£ -



YIL.3. Vezetm értekezlet

B

VII/3/1 Megtartisa: sziikség szerint az ugyvezeto igazgaté hivja ossze-
VII/3/2 Résztvevik:

igyvezetd igazgato

gazdasigi igazgatShelyettes

dltaldnos igazgatShelyettes

virosiizemeltetési lizemegység-vezetd

vérosiizemeltetési lizemegység-vezetShelyettes

koztisztasdgi lizemegység-vezetd

koztisztasdgi izemegység-vezetShelyettes / vezetés megbizottja
klima és energetikai iroda vezetdje ‘
jegyzékonyvvezetd / titkarné /

VIL4. Uzemi Tandcs iilés:
VII/4/1 Megtartés: évenként egyszer. L.
VIII4IZ Résztvevdk: Az Uzemi Tandcs tagjai.

VILS. Vezeto allasa dolgozok jogkore, dltalinos feladataik:
VIIIS/leden vezetd jogosult a vezetése ali tartozo teriileten
+ Javaslattétel a vezetése al4 rendelt szervezet személyi allomanya tagjainak

osszetételere

VIIISIZAltalanos feladataik:

A szervezet munkafeliételeinek és miikddésének biztosxtasa, _

A szervezet munk4janak adatszolgiltatdsanak megszervezése, ellenbrzése,

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds klalakltasa,
részfeladatok 8sszehangoldsa, a milikdés szabdlyozasa,

A munkarend, munkafegyelem, bizonylati fegyelem, mindségi, tiiz és
munkavédelmi eldirdsok betartdsa €s betartatdsa,

A szervezet rendelkezésére bocsétott eszkdzok rendeltetésszerl hasznalatinak
biztositésa, gondoskod4s a Kft. tulajdonénak védelmérél,

A jogszabélyok, belsé bizonylatok, és utasitdsok végrehajtisa, és betartatdsa,
A szervezet részére sziikséges eszkdzok, anyagok igénylése a bels6 szabalyok
betartatdsdval, ’

Az irdnyftisa al4 tartoz6 szervezet ltal keszitett adatszolgaltatasok, levelek
lattamozésa, illetve aldfrdsa.

VII/5/3Felelosség:
A vezetd dllast dolgozok anyagilag és biintetdjogilag felelések a Kift. eredményes
miikodése érdekében résziikkre elbfrt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért,
utasitisaikért, az el6irt ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazért, amit
hatiskériiknek, beosztisuknak megfelelden tenniiik kell, illetve amit megtenni
elmulasztottak.

VIL6. Beosztott dolgozdk altalanos feladatai:

Munkakorsk ellatisdhoz szilkséges jogszabalyok és elbirdsok megismerése, a
munkavégzés sordn maradéktalan alkalmazésa,

A munkakdrhoz tartozé feladatok elvégzése az eldirt hataridére,

A munkakorilkre vonatkozéan a belsd szabélyzatokban, utasitdsokban
megfogalmazott feladatok végrehajtdsa, a felettes vezetd utasitésamak betartasa €s
végrehajtasa,




A munkarend, muﬁkafegyehm' bizonylati fegyelmi miszaki, Iﬁin(’iéégi, tliz- és
munkavédelmi egyéb biztonsagi elbirasok betartasa,

A jogszabdlyokkal ellentétes, a Kft. érdekeit sértd intézkedések ellen tiltakozés /-

Az intézkedés, utasitds végrehajtdsa — biincselekmény esetét kivéve. — nem
tagadhaté meg, ha azt az illetékes vezetd irdsban is megerdsiti, azonban erré] az
utasitast add vezetd felettesét irdsban, haladéktalanul tdjékoztatni kell. /

Kotelesek munkdjukat legjobb képességeik szerint, az elvirhat szakértelemmel és

‘gondossdggal elldtni, munkatarsaikkal — a feIadatok megkivénta mértékben —

egylittm{ikddni.

VIL.7. Munkakéri leirasok:
Munkakori lefrast kell késziteni mmden munkakér esetében.

A munkakoéri leirdst a munkakért irdnyitd vezetd késziti el és az ugyvezeth vagy az

dltaldnos ig.h, hagyja jova.

a) Tartalma:

b) Név _ .
¢) Munkakor

d) Szervezeti egység

.e) Kozvetlen felettes

Kozvetlen aldrendelt (ek)

g) Feladatok, hataskorok, feleldsség (helyettesﬂes)

h) Ervénybe 1épés idépontja

Cimzett alafrisa

VIIL
A Virosgondozas Eger Ipari Kereskedelm1 és Szolgaltato Kift.
FUNKCIONALIS RENDEK '

VIIL.1.Konyvelés funkciondlis rendje
VIII/1/1Sz4dmviteli rend kialakitisa

a.
b.

c
d.

Szémlarend, szémlatiikor elkészitése, véleményeztetése, elfogadtatésa, fokonyvi
kényvelés zart rendszerbe fo glalasa, fokonyvet alatdmaszto analitika készitése.
On4ll6 koltségelszamoldsi rendszerek kialakitésa iizemegységenként.

. Munkaszamrendszer fokonyvbe valé beillesztése, az érintettek tdjékoztatdsa.
Szdmitégépes adatfeldolgozési rendszer felillvizsgélata, véleményeztetése évenkeént.

VIII/1/2Szémviteli és pénziigyi feladatok gyakorlati megoldéisai

a.

b.

Beérkezett bizonylatok rendszerezése, ellen6rzése, esetleges hibék visszajelzése.

Elskészitett bizonylatok feldolgozdsa, {iizemegységi felhasznéldsokrdl az

iizemegységek informélasa.

Havonta fokonyvi zarist a targyh6t kovet6 20. napig és iizemegységenkénti

értékelés készitése, megbeszélése a felsbvezetéssel.
UzemegységvezetOk tajékoztatisa az elért eredményrbl.
Arbevétel, ksltségek clemzése negyedévenként, megbeszélése a felsdvezetéssel.

Gazdasagi évet kdvetbéen mérlegkészités, a merleg vezet6i szintli értékelése, majd

elfogadtatisa a kozgytiléssel.
Targyévi fokdnyvi szamlak megnyitésa, véltozdsok megbeszélése.
Véltozdsok, utasftisokba foglaldsa, lizemegységekhez eljuttatisa.

.
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i Penzugyl feladatok: Virosgondozads Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgiltats Kft.
pénziigyi teenddinek elldtésa, vevok, széllitok nyxlvantartésa,.adok bevallésa,
befizetése.

j. Pénztdrosi teend6k ellatasa, munkabérfizetés: targyhét kovetd 10- én Pénztari
anyagok atadésa a fokényvi kdnyvelésre.

k. Szamitégépes anyagfeldolgozas, targyhot koveté 10. napig anyagfeladas készités,
lizemegységek téjekoztatasa az anyagfelhasznélasokrél.

VIII/1/3Szabélyzatok elkészitése:
a. Leltdrozasi és selejtezési szabdlyzat elkészitése, veleményeztetese
b. Selejtezési Bizottsig tagjainak megbizdlevél kesmtese megbizolevél kiadésa.

VII/1/4Leltérozas gyakorlati megoldésai:
a. Leltdrozasi litemterv elkészitése, elfogadtatisa
b. Leltdrozasi csoportok kialakitdsa, a leltdrozds folyamatainak megszervezése,
ellendrzése, iizemegységek informdlasa,
c. A leltarozasi bizottsig tagj alnak és leltrozasi fbellenomek megbizdlevél készités,
megbizdlevél kiadés.
. d. Eltérési kimutatdsok elkész1tese, 1smertetese a fels6 vezetéssel, hatdrozat, majd
. konyvelése.
€. Anyagi feleldsségre vondsrol javaslat leaddsa gazdasdgi igazgatohelyettes részére.

VIII/1/5Selejtezési feladatok gyakorlati megoldasai:
a. Selejtezés id6pontjanak kijeldlése, selejtezendd anyagok listdjanak elkészitése,
elfogadtatisa a fels6vezetokkel.
b. Selejtezés végrehajtasa, jegyz6konyv készitése, kdnyvelése.

A konyvelésen beliil 2 munkamegosztas kialakitésa a szervezet.vlezet'c’ij ének a feladata
— a vezetd dolgozdk dltalanos feladatait el6ird fejezet alapulvételével.

A konyvelésen beliili munkamegosztds kialakitdsét a beosztott dolgozokkal a részukre
el6irt munkakdri lefréasban kell kozdlni.

VIIL.2.Munkaiigy funkcionélis rendje: /
A feladatellstdsat a munkaiigy a gazdasdgi igazgatShelyettes kozvetlen irdnyitdsdval
végzi.
Teriileten beliili munkamegosztds kialakitisa a szervezet vezetdjének feladata, a vezetd
dolgozdk altaldnos feladatait el6ird fejezet alapulvételével.
Teriileten beliili munkamegosztas kialakitds4t a teriileten dolgozékkal a résziikre kiadott
munkakdri lefrdsban kell kozolni.

A munkaiigy 4ltal elvégzendd feladatok:
VIII/2/1Létszam, bér tervezése, érdekeltségi rendszer kialakitasa:
- Informacidk begyiijtése iizemegységektol.
- Tervek elokészitése, egyeztetése lizemegységekkel.
- Dontésre el6terjesztés felsdvezetés elé.
- Kiadés végrehajtdsra lizemegységek felé.
- A betartds ellendrzése, nyilvantartds, iizemegységek tdjékoztatisa negyedévente.
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VIII/2/2Alapbérek rendezése, emelés intézése:

- Informicidk begyiijtése a rendelkezésre allo kerethez, szamltaspk eldterjesztese'
_ felsGvezetés felé. N
- Véleményeztetés iizemegységekkel, dontésre eldter] esztes, dontés. . .-
. Az emelési keretek kiaddsa az emelés tételes javaslatinak “elkészitése
© {izemegységenként. :

- Dolgozénkénti tételes emelés véleményeztetése.
- Alapbéremelés jovahagyasa felsGvezetés 4ltal.
- Béremelés adminisztrécidja (dolgozék értesitése, dtvezetés nyllvantartasa)

V]III213 Anyagi osztonzési feladatok intézése (jutalmak stb.)
Kerethez sziikséges szamitasok elokészitése, vélemeényeztetése.
- Dontésre elékészités, felterjesztés, kiosztds elveinek meghatérozdsa.
- Keretek kiad4sa iizemegységekre, dolgozdkra t8rténd lebontas.
- Dolgozékra lebontott dsszeg véleményezése.
- Lebontott 6sszegek jovahagydsa. .
- Kiértesités, elszamol4s, nyilvantartas.

VIII/2/4Létszémgazdalkodas.
a. Munkaer§ felvétel.. o
k! Egyeztetés felvételt kérd egységgel
- El6zetes alkalmassagi vizsgdlatra rendelés lizemorvoshoz.
- Felvételi okményok kidllitdsa, nyilvantartdsba vétel.
- Uzemegység értesitése felvételrsl, munkaba dllitds.
b. Munkaviszony megszuntetese
- Lesz4mol4si igény egyeztetése lizemegységgel.
- Megsziintetéssel kapcsolatos teenddk (raktér, penztar, pénziigy)
- Elszémol4s egyéni munkaidd nyilvantartas, jelenléti {v (sikta) alapjén.
- Munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos okméanyok kiaddsa, nyilvantartdsbl
torlés.
¢. Kft-n beliili thelyezése.
- Athelyezési igény egyeztetése érdekeltekkel
Dontésre el6készités, dontés.
Athelyezem dokumentum elkészitése.
Athelyezett dolgozé munkavédelmi oktatdsra rendelese munkdba 4llitasa.

VII/2/5Bér és jovedelem szamfejtés.

Alapbérek rogzitése. ' ' _

- Munkaidéadatok, szamfejtési ~alapadatok, szabadsdgengedélyek, tdppénzes
utalvinyok leadédsa. :

- Egyszeri kifizetések, jutalmak leadésa.

- Bérszamfejtés utén bérjegyzékek staddsa a munkavallaloknak. ,

- Bérreklamdcidk benydjtdsa, reklamiciés kifizetés szamfejtése, dtad4sa pénztirnak.

- Bérfelosztas koltséghelyre, koltségviseldre.




VI]]IZI6Szabadsagnyllvantartas. ; - '

Szabadsagos tomb beszerzése.

- Nyilvéntartott t&émb&k Ataddsa iizemegységeknek, kordbbi betelt tombok
ellenében.

- Szabadsédgok kiirdsa, engedélyezése szervezeti egységeknél.

- Fizetetlen szabadsag véleményezése, engedélyeztetése.

- Szabadséig engedélyek leadésa. '

- Dolgozék szabadsdgéinak nyilvantartdsa, felettesek informaldsa.

.‘,i"'

VIII2/7Gyes, gyed, TB. igény, Gtikoltség igény intézése, nyilvintartdsa.
- Igénybejelentés igazolés leaddsa.
- Elszamolas, nyilvantartas torvényeldirasoknak megfelelden

VIII/2/8Nyugdij iigyek intézése.
- Nyugdijazési kérelem fogadasa.
- Nyugdijhoz sziikséges bizonylatok, béradatok, igazolasok megkuldese
- . Dolgoz6 munkaviszonyanak megsziintetése.

 VII2/9Munkaiigy TB statisztikék nyilvantartisok, jelentések.
“~  Adatok nyilvantartasa térvényi eldirdsoknak megfeleléen.
} Statisztikai jelentések megkiildése KSH eldirdsok szerint.

VIII/2/10 SZJA éves elszimolds.
- Havi adatok dsszesitése.
- Sziikséges addigazolasok kiaddsa.
- Kedvezményre jogosito igazolasok begyiijtése.
- Elszdmolds elkészfiése, hatdsig felé torténd megkiildése.

VIIL.3.Virosiizemeltetési iizemegység funkeionalis rendje:
Az ilizemegység feladatait az izemegység-vezetd irdnyitaséval latja el.
Az iizemegységen beliili munkamegosztis kialakitasa szervezet vezet&jének feladata, a
vezetd dolgozok altalanos feladatait el6ird fejezet alapulvételével.
Az lizemegységen beliil a munkamegosztis mikéntjét a beosztott dolgozokkal a résziikre
kiadott munkakéri lefrasban kell kozoini,

A viérosiizemeltetési ilizemegység tevékenység1 kirébe az alibbi feladatok teljeskori
elldtisa tartozik:

1. Parképités, parkfenntartas.

2. Koztisztasdgi munkdk végzése,

3. Zart és nyilt csapadékcesatorna halézat karbantartésa.
4., Utak, hidak, jard4k, kiiltertileti utak karbantartisa.

5. Kozvilagitas, diszvildgitds karbantartdsa. '
6. Utburkolati jelek festése.

7. Koziti jelzdeszk6zok karbantartésa.

8. Temetdi szolgaltatas

9. Diszfaiskola iizemeltetés



Feladatellatas rendje: ) -
- Piackutatas, el6zetes targyaldsok Iefolytatdsa.
- Palyazati anyag elGkeszitcse.
s - Arajanlat készitése, megrendel§ felé megkiildése. ' .
- Szerz6déstervezet elkészitése, megkiildése. o
. - Szerz6déskotés.
- Kivitelezés iitemezése.
- Anyagok, eszk6zok megrendelése, beszerzése.
" - Felmérés.
- Szdml4zas.
- Utdkalkulacid, ellenbrzés.
- Feladatok szervezeten beliili lebontésa, szerz6dés — szennt1 miiszaki tartalommal.
- Feladatellétas

VIII 4, Koztlsztasagl iizemegység:
Az uzemegység feladatait az {izemegység-vezet irAnyitasava] latja el.
Az iizemegységen beliili munkamegosztés kialakitdsa a szervezet vezetéjének feladata, a
vezet6 dolgozok dltalanos feladatait eldiré felezet alapulvéielével.
Az iizemegységen beliil a munkamegosztas m1kent_|ét a beosztott dolgozokkal résziikre
k13dott munkakdri lefrdsban kell k6z6Ini.

%

A koztisztasdgi lizemegység tevékenységi kiorében elldtja Eger Véros és igény szerint més
teleplilések rendszeres hulladekgazdélkodését
Hatéskorébe tartozik az Eger vérosi hulladék lerako telep és az Epftési-bontdsi tormelék
feldolgoz6 telep iizemeltetése sajit személyi dllomannyal.
Az tizemegység vezetbje telepvezetdi feladatokat is ellat, irnyitva a telepen mik&dtetett
portaszolgalat tevékenységét és ellenbrizve a javitdbazis munkajat.

A Kkoztisztasdgi iizemegység tevékenységi kirébe az alabbi feladatok teljes korii
ellatasa tartozik:

- Kukés szemétsz4llitasi jaratok osszedllitdsa, betanitdsa, illetve dlland6sitésa.

- Viltoztatisok atvezetése, folyamatos karbantartasa.

- Nyilvantartés idszakos egyeztetése a szamlazassal.

- Napi létszam ellenbrzése, jératok személyzetenek Osszedllitdsa, menetlevelek
killitisa, kiad4sa.

- Miiszak végén a feladatvégrehajtis értékelése, lakossagi bejelentések tisztdzédsa.

- Menetlevelek leadésa, tankolas.

- Szallitasi szerz0dések megkdtése, megrendelések visszaigazoldsa.

- Napi konténerszallitasi jaratok osszeallitasa.

- Gépkocsi elszdmoltatas.

- Konténeres széllitélevelek alapjan megrendelék szerinti rendszerezés.

- Konténeres szamldk elkészitése, dijbeszedés felé dtadasa.

- Raktdrozasi feladatok elldtisa a koztisztasdgi és varosuzemeltetes1 iizemegység,
valamint  javit6bdzis munkaruha, tisztitészer, egyéb joléti eszkozdk
vonatkozasaban.

- Munkaruhdk mosatéasa, cseréje, nyilvantartésa.

- Szimlik készitése, postizdsa.

- Lakossigi szemétdij készpénzes szdmldzdsa, beszedése.

- Konténeres szamldk kiéllitdsa, postdzdsa.

- Munkaiiggyel kapcsolatos adatok feladdsa munkaiigyre.

A



Eves és folyamatos el6frésokra torténd befizetések ellenorzese, eltérés esetén
intézkedések megtétele.

El6irt dijbevételek analitikus konyvelése, szdmviteli elouas szerinti
megbontasban.

Panaszos ligyekben felv1légosités megadasa, ezzel kapcsolatos levelezés
bonyolitisa.

Koztisztasigi tevékenység beszamolo Jelentesehez adatszolgéltatés
Kornyezetvédelmi feladatok elldtdsa.

Eves gazd4lkodisi tervhez adatszolgéltatés.

Terv keretein beliil 16tszdm, bér és koltséggazdalkodés.

Atruhézott munkiltatéi jogok gyakorldsa

A szelektiv hulladékgytijtés szervezése és miikddtetése.

Gyepmesteri feladatok ellatisa

VIIL5.Klima és Energetikai Iroda

N

Klima és energetikai téméji varosi stratégiai tervezéshen vezetd részvétel
Lakossdgi szemléletformalas kérnyezetvédelmi €s energia megtakaritasi
teriileteken '

Intézmények, villalkozdsok és magdnszemélyek részére tandcsadéi tevékenység
Palyazati lehet6ségek folyamatos figyelése, azok elkészitésében és a projektek

% menedzselésében aktiv kdzremiiksdés

o«

VIIL.G6. Tltkarsag funkciondlis rendje:

A Virosgondozés Eger Ipari Kereskedelmi és Szolgéltaté Kft-hez érkez
kiildemények iktatdsa, nyilvantartdsba vétele, szétosztdsa.

Iratok gépelése, tovabbitisa.

Kimen6 anyagok 6sszedllitasa.

Szabélyzatok, utasitdsok nyilvintartisa, szétosztdsa.

Titkos iigykezelés. '

Feliigyel® bizottségi iilés adminisztricids ligyeinek intézése.
Rendezvények elokészitése.

Kozlonyok, sajtétermékek szétosztésa, nyilvantartisa.

Telefax késziilék kezelése.

Telefonon érkezett bejelentések fogadasa, tgyintéz6k felé torténd tovabbitésa.
Ertekezletek iddpontjanak nyilvantartisa, az érintettek meghfvasa.

VIIL.7.Munkavédelem funkciondlis rendje:
A Kft, munkavédelmének kozvetlen irényftéséra kijelolt az altaldnos igazgatShelyettes,
aki e tevékenységet a vezetés megbizottja és a munkavédelmi tevekenységet vegzd
alvéllalkozé itjan gyakorolja.
Munkavédelmi Szabdlyzat hatdrozza meg a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, a
végrehajtas és ellendrzés modjat, rendszerét az aldbbi figyelembevételével: |
A munkavédelemmel kapcsolatos hatiskort a vezetés megbizottja és a munkavédelmi
szolgdlatot elldté alvallalkoz6 gyakoroljak a dolgozdk tekintetében az aldbbi
munkavédelmi feladatok esetében:

Dolgozok elézetes és ismétlodd munkavédelmi oktatdsa (elméleti €s gyakorlati
oktat4s) '

Védobfelszerelések kiirdsa, hasznalatuk ellenérzése.

Uzemi balesetek jegyzokonyvvel felvétele, tovabbitasa az érintett szrvezeteknek.

.
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VIII 8.Javitobazis funkcionalis rendje: - : ;
A csoport feladatait a csoportvezetd kozvetlen Hanyitasaval és a koztisztasdgi
lizemegység-vezetd feliigyeletével l4tja el. Csoporton beliili munkamegosztas klalakltasa
a csoportvezet6 feladata.
A javitébézis tevékenységi korében ellitja a Vérosgondozds 'ngr Kft.
gépjarmiiparkjinak, kisgépeinek, és egyéb eszkozeinek javitdsdt, karbantartdsit az
alébbiak szerint:

- Futgjavitasok.

- Szemlék.

- Miiszaki vizsgéra felkészités, vizsgaztatas.

- Kisgépek, szerszdmok javitisa, karbantartdsa.

- Egyéb lakatos jellegli munkak.

Feladatok részletezése:

- Eves vizsgdztatasi és karbantart4si terv, valamint az uzemcgysegektol beérkez6
hibaelhérftdsi, javitdsi igények alapjén sorrendiség meghatarozésa, javitasi
feladatok elvégzése.

- Munkalapok eseményszerli vezetése, elszimoldsra tovabbitésa

"« Javit6bdzis munkdjihoz sziikséges szerszdmok, anyagok, alkatrészek, eszkdz5k

% beszerzése, bevételezése, raktérozdsa, kiaddsa, a raktirkezelésre vonatkozé

+ bizonylatolasi eléirdsoknak megfelelden.
- Munkaiddnyilvantartds vezetése, feladdsa. ‘
- - Kozremikidés éves karbantartasi, vizsgaztatasi utemterv osszeallitésaban

Mellékletek:
- 1 sz. melléklet — Szervezeti dbra

Eger, 2012. mircius 23.
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