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2011. majus 1-t61 kezdddden a varoslizemeltetési és sportlétesitmény-ilizemeltetési feladatokat a
Véros- és Sportlétesitmény-iizemeltetd Intézmény (VSI) latja el, a lakdsgazdalkodassal kapcsolatos
feladatok pedig 2011. jinius 1-t61 az OZDINVEST Kft-hez keriiltek. Az OZDSZOLG Nonprofit
Kft. tevékenysége az erddsitési, illetve egyéb palyazatokhoz kapcsolodik.

A Képviselé-testiilet az OZDSZOLG Szolgaltato Nonprofit Kft. jelenleg hatilyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a 275/KH/2011. (X.20.) hatarozataval fogadta el.

A tulajdonos Ozd Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének korabbi dontése értelmében Ozd
Varos Onkorményzata megteremtette annak lehetdségét, hogy az Onkormanyzat 100 %-os
tulajdondban 1év6 OZDSZOLG Szolgaltatd Nonprofit Kft feladatellatasa korében a lakasfenntartasi
tamogatas keretében a tlizifat biztositsa a szocialisan raszorulo lakossag részére, ennek megfelelden
boviilt a tarsasag tevékenyseégi kore.

Tovabbi valtozast jelent a tarsasdg miikodésében, hogy varhatéan 2013. marcius 1-t6l az
onkorméanyzati tulajdonti erddk, az Onkorményzat tulajdondban 1év6 energiaiiltetvénnyel
betelepitett, valamint a szocialis foldprogramba bevont teriiletek és a foldalapt tamogatés lehivasara
alkalmas teriiletek is az OZDSZOLG Szolgaltaté Nonprofit Kft. {izemeltetésébe keriilnek (errdl
kiilon eléterjesztés keretében dont a Képviseld-testiilet).

Mivel az OZDSZOLG Nonprofit Kft. tevékenysége, szervezete, allomanyi 1étszama 2013. marcius
1-t6]1 eltér a jelenleg hatalyos SzMSz-ben foglaltaktol, célszerli a Téarsasadg jelenlegi, a
275/KH/2011. (X.20.) hatarozatban elfogadott SzMSz-ét hatalyon kiviil helyezni, és 0j SzMSz-t
elfogadni.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet a hatdrozati javaslatban foglaltak szives elfogadéasara.



Hatarozati javaslat
Ozd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../2013.(1.24.) hatarozata
az OZDSZOLG Nonprofit Kft. 2013. marcius 1-t61 hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete alapitoi jogkorében eljarva a fenti targyu
eldterjesztést megtargyalta €s az alabbi dontést hozta:

1. A Képvisels-testiilet az OZDSZOLG Nonprofit Kft. Gj Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat a
hatarozat 1. mellékletében foglaltak szerint 2013. marcius 1-jei hatallyal jovahagyja.

2. Ozd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az OZDSZOLG Nonprofit Kft. 275/KH/2011.
(X.20.) hatarozatban elfogadott Szervezeti ¢s Miikdodési Szabalyzatat 2013. februar 28. napjaval
hatalyon kiviil helyezi.

Felelgs: OZDSZOLG Nonprofit Kft. tigyvezetdije
Hatarido: 2013. marcius 1.



1. melléklet a .../2013.(1.24.) hatdrozathoz

OZDSZOLG NONPROFIT KFT.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altaldnos rész

1. A Tarsasag fobb adatai:

A Tarsasag cégneve: OZDSZOLG  Szolgaltato6  Nonprofit ~ Korlatolt
Felelosségli Tarsasag
Roviditett neve: 0ZDSZOLG Nonprofit Kft.

Székhelye:

A miikddés megkezdésnek iddpontja:

3600 Ozd, Zrinyi ut 5.
1996. szeptember 1.

1996. oktdber 22.
18422247-2-05
18422247-5221
hatarozatlan idore alakult
Ozd Varos Onkormanyzata

Cégbirdsagi bejegyzés idépontja:
Adodigazgatasi szama:
Statisztikai jelz6szama:

A miikodés idétartama:

A Térsasag alapitoja:

A Téarsasag cégformaja:

A Téarsasag jogallasa:

nonprofit korlatolt feleldsségli tarsasag
a Tarsasag 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik

A Tarsasag célja:

A kozhasznu tarsasagként torténd mikodés célja a korszerli kozfoglalkoztatds feltételeinek
megteremtése Ozd varosaban és térségében, a jelent6s szami munkanélkiili foglalkoztatésa,
kiilonos tekintettel az onkormanyzati tulajdont erddk ¢€s a tarsasdg részére atadott kiilteriiletek
miivelését elosegitd kozfoglalkoztatasra, tovabba palyazati lehetdségek kihasznalasa.

2. A Tarsasag tevékenységi kore:

Fétevékenység megjelolése TEAOR 08 szerint:
0210 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
Egyéb tevékenységek megjelolése TEAOR °08 szerint:

0113 Zoldségtéle, dinnye, gyokér-, gumosndvény termesztése
0119 Egyéb, nem éveld ndvény termesztése

0129 Egyéb éveld novény termesztése

0130 Novényi szaporitdbanyag termesztése

0161 Novénytermesztési szolgaltatas



0163 Betakaritast koveto szolgaltatas

0210 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
0220 Fakitermelés

0240 Erdészeti szolgaltatas

0312 Bdesvizi halaszat

0322 Edesvizihal-gazdalkodas

1011 Husfeldolgozas, -tartositas

1012 Baromfihus feldolgozasa, tartdsitasa
1013 Hus-, baromfihus-készitmény gyartasa
1020 Halfeldolgozas, -tartositas

1031 Burgonyafeldolgozas, -tartositas

1032 Gytimdlcs-, zoldséglé gyartasa

1039 Egyéeb gylimolcs-, zoldségfeldolgozas, -tartdsitas
1051 Tejtermék gyartasa

1081 Cukorgyartas

1082 Edesség gyartasa

1083 Tea, kave feldolgozasa

1084 Fiiszer, ételizesitd gyartasa

1085 Készétel gyartasa

1086 Homogenizalt, diétas étel gyartasa

1089 M.n.s. egyéb ¢€lelmiszer gyartasa

1091 Haszonallat-eledel gyartasa

1092 Hobbiallat-eledel gyartasa

1610 Flirészarugyartas

1629 Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
2511 Fémszerkezet gyartasa

2521 Kozponti fiitési kazan, radiator gyartasa
2561 Fémfeliilet-kezelés

2562 Fémmegmunkalas

2830 Mezbgazdasagi, erdészeti gép gyartasa
3311 Fémfeldolgozasi termék javitasa

3312 Ipari gép, berendezés javitasa



3314 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
3317 Egyéb kozlekedési eszkoz javitasa

3319 Egyéb ipari eszkoz javitasa

3320 Ipari gép, berendezés iizembe helyezése
3811 Nem veszélyes hulladék gytlijtése

3821 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3831 Hasznalt eszk6z bontasa

3832 Hulladék ujrahasznositasa

4110 Epiiletépitési projekt szervezése

4311 Bontas

4312 Epitési teriilet elékészitése

4313 Talajmintavétel, probafuras

4321 Villanyszerelés

4322 Viz-, gaz-, futés-, légkondicionald-szerelés
4329 Egyeb épliletgépészeti szerelés

4331 Vakolas

4332 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4333 Padlo-, falburkolas

4334 Festés, livegezés

4339 Egyeb befejezo épités m.n.s.

4391 Tetotedés, tetdszerkezet-Epités

4399 Egyeb specialis szaképités m.n.s.

4520 Gépjarmiijavitas, -karbantartas

4531 Gépjarmiialkatrész-nagykereskedelem
4532 Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem

4631 Zoldség-, gyiimdlcs-nagykereskedelem
4632 Hus-, hiskészitmény nagykereskedelme
4633 Tejtermék, tojas, zsiradék nagykereskedelme
4638 Egyéb élelmiszer nagykereskedelme

4671 Uzem-, tiizeléanyag nagykereskedelme
4673 Fa-, épitdanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem

4674 Fémaru, szerelvény, futési berendezés nagykereskedelme



4778 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme
4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
4941 Kozati aruszallitas

6831 Ingatlaniigynoki tevékenység

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

8412  Egészségligy, oktatds, kultura, egyéb szocidlis szolgaltatds (kivéve:
tarsadalombiztositas) igazgatasa

8422 Honvédelem

8424 Kozbiztonsag, kozrend

8559 M.n.s. egyéb oktatas

9499 M.n.s. Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevekenység

9810 Haztartas termék-eldallitasa, szolgaltatdsa sajat fogyasztasra

3. Képviselet, cégjegyzés:

A Térsasag cégjegyzésére ¢€s képviseletére az ligyvezetd oOnalloan, a Tarsasdg felhatalmazott
alkalmazottai — gazdasagi vezetd ¢és a palyazati manager - pedig egyiittesen jogosultak.

A Tarsasag eldirt, eldényomott vagy nyomtatott cégneve ala az iligyvezetd onalldan, a Tarsasag
felhatalmazott alkalmazottai egyiittesen irjak ala a neviiket a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint.

I1. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

1. Az Alapito:

A Tarsasagot Ozd varos Onkormanyzata alapitotta és egyszemélyes tarsasagként mikodik. A
taggylilés joga az Alapitot illeti meg.

Az Alapitot a helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. Torvény alapjan a Képviseld-testiilet,
a Képviselo-testiiletet pedig a Polgarmester képviseli.

A gazdasagi tarsasag legfobb szervének feladata els6sorban a tarsasag alapvetd, stratégiai ligyeiben
val6 dontés. Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:
a, Az Alapité Okirat modositasa,
b, Dontés a Tarsasag mikodési formajanak megvaltoztatasarol,
¢, Dontés a Tarsasag atalakulasarol és megsziinésérol,
d, A Feliigyeld Bizottsag tagjainak és a konyvvizsgalonak a megvalasztdsa, visszahivasa,
dijazasuk megallapitéasa,



e, Az éves beszamolo €s mérleg elfogadéasa, dontés az addzott eredmény felhasznalasarol,

f, Az ligyvezetd kinevezése ¢és visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

g, Mindazon iigyek, melyeket a Gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi IV. torvény, mas
jogszabaly vagy a Tarsasag Alapitd Okirata a hataskorébe utal.

2. Feliigyelo Bizottsag:

A Feliigyel6 Bizottsag 3 (harom) tagbdl all, tagjait az Alapité jeloli ki.
A Feliigyel6 Bizottsag tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt.
A Feliigyel6 Bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg és azt az Alapité hagyja jova.

A Feliigyeld Bizottsag:
a, Ellendrzi a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat,
b, A Tarsasag ligyvezetdjétol és vezetoitdl barmikor kérhet jelentést, felvilagositast,
c, Betekinthet a Tarsasag konyveibe és irataiba,
d, Javaslatot tesz a kOzhasznusagi jelentés, az éves mérleg és beszamold elfogadasara, az
addzott eredmény felhasznalasra.

3. Konyvvizsgalo:

A konyvvizsgalot az Alapito jeloli ki.

A konyvvizsgalo:

a, Betekinthet a Téarsasag konyveibe,

b, Felvilagositast kérhet a Tarsasag ligyvezetdjétol, vezetditdl és dolgozoitdl,

c, Megvizsgalhatja a Téarsasdg pénztarat, értékpapirjait, raktari alloményat, szerzddéseit,
bankszamlajat,

d, Jelen lehet a Feliigyeld Bizottsag iilésein,

e, Koteles ellendrizni a Tarsasag €éves beszamolojat és mérlegét, valamint a kdzhasznlisagi
jelentés gazdasagi tartalmat.

4. I"ngvezet('i:

A Térsasagnal egy ligyvezetd van. Az ligyvezetdt az Alapitdé nevezi ki, legfeljebb 5 éves
idotartamra. Az {ligyvezetd egy személyben jogosult a Tarsasdg képviseletére, cégjegyzési
jogosultsdga 6nalld. Az tigyvezetd a Téarsasaggal megbizasi jogviszonyban vagy munkaviszonyban
all.

FO feladata a Tarsasag hatékony, eredményes miikodéséhez sziikséges feltételek kialakitdsa és
folyamatos biztositdsa, a szervezetileg hozzd tartozd szervezeti egységek ¢€s munkatarsak
tevékenységének irdnyitasa, értékelése.

Feladata a Tarsasag munkaszervezetének operativ iranyitdsa, mellyel kapcsolatban jogosult donteni
minden olyan kérdésben, amely kérdésben az Alapitd, vagy mas testiilet nem rendelkezik



kizarolagos hataskorrel.

Onalléan képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, birdsigok és mas hatosagok
elott.

Az lgyvezetd barmely ligyet, annak barmely szakaszaban intézésre, dontésre sajat hataskorébe
vonhat.

Az ligyvezetd fobb feladatai:

a, Képviseli a Tarsasagot,

b, Iranyitja ¢és feliigyeli a Tarsasag munkajat, gazdalkodasat,

c, Végrehajtja az Alapito dontéseit,

d, Elkésziti a Tarsasdg mérlegét, eredmény- és vagyonkimutatdsat, az éves kozhasznusagi
jelentést, az tizleti tervet,

e, Elkésziti a Tarsasag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint a miitkddéshez sziikséges
belsd szabalyzatokat,

f, Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavallaloi felett.

g, Kialakitja és iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, illetve
ezeket kiilon utasitas szerint részben atruhazhatja,

h, Elkészitteti a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges szabalyzatokat,

1, Elokésziti az Alapitd, valamint a szakmai bizottsagok ¢€s a Feliigyeld Bizottsag altal hozott
dontéseket, hatarozatokat,

J, Biztositja a Tarsasag érintett dolgozdinak részvételét — amennyiben ez sziikséges — a
Feliigyel6 Bizottsag és a szakmai bizottsagok iilésein,

k, Rendszeresen kapcsolatot tart a Térsasag iizleti partnereivel, az Onkormanyzat szakmai
szervezeteivel,

1, Kozvetleniil feliigyeli a Tarsasag jogi tevékenységét,

m, A jovahagyott keretek kozott dont a 1étszam- €és bérgazdalkodasrol, a Tarsasag érdekeltségi
rendszerének kialakitasarol és mukodtetésérol,

n, Kiadja az ligyvezetdi utasitasokat,

o, Kialakitja az iigyeleti €s ligyfélfogadasi rendszert €s biztositja azok mikodését,

p, Koteles minden olyan intézkedést megtenni, illetve kezdeményezni, amely a Tarsasag
jogszerl és eredményes mitkddéséhez sziikséges.

Az ligyvezetd feleldssége: a Gazdasagi tarsasagokrol szold 2006. évi IV. torvény rendelkezései
szerint.

Felelds a Tarsasag eredményes gazdalkodasaért, az Alapitd altal meghatarozott feladatok elvarhato
szintl teljesitéséért.

5. Az iigyvezeto helyettese:

Az lgyvezetO helyettese a gazdasagi vezetd. Az tligyvezetdt tartds tavolléte esetén a gazdasagi
vezetd helyettesiti. Az ligyvezetd helyettesitése soran — az Ondlldo cégjegyzés kivételével — a
gazdasagi vezetdét megilletik mindazon jogok, terhelik mindazon kotelezettségek, melyek az
igyvezetot is megilletnék, illetve terhelnék.



II1. A Tarsasag szervezeti felépitése:

A Tarsasadg szervezetének élén az tligyvezetd all, munkajat segiti a sajatos szakteriileteken a

gazdasagi vezetd, erdész, miiszaki vezetd €s a szocialis fatelep irdnyito.

A szervezeten beliil az egyes szervezeti egységek megnevezése a kovetkezo:

1.. Ugyvezetd

1.1. Gazdasagi vezetd

1.1.1. Gazdasagi ligyintézo

1.1.2. Bérszamfejtd

1.2. Erdész

1.2.1. Erdéfenntart6d

1.3. Miszaki vezetd

1.3.1. Miszaki eléado

1.4. Szocialis fatelep iranyitd
1.4.1. Gépkocsi- €s traktorvezetok

A hierarchiaban val6 elrendezést a szervezeti dbra — jelen Szabalyzat 1. melléklete - mutatja.

1.1.

Gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezet0 az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el a kovetkezd

feladatokat:

a, Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi csoport munkajat,

b, ElOkésziti a tarsasag éves iizleti tervét €s az dnkormanyzattal megkdtendd megallapodast,

c, Végrehajtja az éves iizleti terv és a megallapodas feladatait, az ligyvezetd utasitdsait, az alapito,
a feliigyel6 bizottsdg dontéseit, hatarozatait,

d, Elokésziti a Tarsasdg mérlegét, eredmény- €s vagyonkimutatisat, az éves koOzhasznusagi
jelentést, az tizleti tervet,

e, Elokésziti a Tarsasadg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint a mikodéshez sziikséges
belsd szabalyzatokat,

f, Elokésziti a feladatkorével 6sszefliggd bizottsagi €s testiileti eloterjesztéseket,

g, Meghatarozza a szervezet munkavallaloinak feladatait a munkakori leirasban,

h, Iranyitja és ellendrzi a tarsasag szamviteli, pénziigyi tevékenységét,

1, Iranyitja a tarsasag pénziigyi folyamatait,

J, Végzi a téarsasag gazdasdgi eseményeinek a megfeleld bizonylatokon alapuldé folyamatos
konyvelését,

k, Kozremiikddik a szadmviteli €s bizonylati fegyelem betartasaban,

I, Kozremiikddik a szamviteli rend €s a belsd szabalyzatok indokolt aktualizdlasdban,

m, Elkésziti a havi f0konyvi zarasokat, ellenérzi a f6konyv €s az analitika egyezOségét,



n, Gondoskodik a tarsasdg szamviteli bizonylatainak, iratainak szabalyszerii irattarozasarol és
nyilvantartasarol,

o, Adatokat szolgaltat a vezetdi dontésekhez, végrehajtja felettesei utasitésait,

p, Adatokat szolgéltat a kiilsé hat6sagok részére (apeh, oep, stb.),

g, Rendezi és egyezteti az dnkormanyzattal kapcsolatos elszamolasokat,

r, Betartja és betartatja a pénziigyi- és adojogszabalyokat,

s, Akotelezettségek nyilvantartésa, teljesitése,

t, Banki tranzakciok koordinalasa, nyomon kovetése, utalasok elvégzése,

u, Pénztar ellenOrzése,

v, Bankszamlaforgalom naprakész dokumentélasa, konyvelése,

w, Bér és személyi jellegii kifizetésekkel kapcsolatos bizonylatok kontirozasa, rogzitése,

x, Akovetelések nyilvantartdsa, beszedése, behajtasa, bizonylatolasa,

y, Irdnyitja a beszerzési és raktarozasi tevékenység ellatasat,

z, Iranyitja, ellendrzi a leltarozasok, selejtezések, vagyonfelmérések megszervezeését,

aa, Ellenérzi a tarsasdg gépkocsijainak, munkagépeinek iranyitdsat, lizemanyag-ellatasanak
megszervezeset,

bb, Gondoskodik a szamviteli és bizonylati fegyelem betartasarol,

cc, Gondoskodik az eszkdzok egyedi nyilvantartdsanak naprakész vezetésérol,

dd, Megszervezi és lebonyolitja az éves leltart,

ee, Iranyitja a tarsasag eszkoz-, €s anyagbeszerzeését,

ff, Biztositja a miikodéshez sziikséges pénziigyi forrasokat,

gg, Végrehajtja felettese utasitasait.

hh, Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, €s amellyel az
igyvezetd megbizza.

1.1.1. Gazdasagi ligyintéz6

A gazdasagi ligyintéz0 a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el a
kovetkezd feladatokat:

a, Analitikus nyilvantartasok vezetése,

b, Pénziigyi elszamolasokhoz a kapcsolodo, eldirt dokumenticid megfeleld formaban torténd
elokészitése,

¢, Kozremiikddik a szamviteli €s bizonylati fegyelem betartasaban,

d, Kozremiikodik az eszkozok egyedi nyilvantartasanak naprakész vezetésében, vezeti az
analitikus nyilvantartasokat

e, A sziikséges ¢és eldirt nyilvantartasokat vezeti,

f, Kozremiikddik az éves leltar megszervezésében ¢és lebonyolitasdban, éves €és évkdzi leltarozas
elvégzése,

g, Osszegylijti az adatokat kiilonboz8 feldolgozas céljabol, adatokat szolgiltat a vezetdi
dontésekhez,
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Betartja €s betartatja a pénziigyi- €s addjogszabalyokat,

Szamlazas,

Ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a pénztar kezelése,

Javaslattétel a pénzkezelési szabalyzat indokolt aktualizalasara,

A beszerzett anyagok, eszk6zok, berendezések raktarozasa, allaguk, allapotuk szinvonalanak,
mindségének megdrzése,

Készletnyilvantartas naprakész vezetése,

A készletfogyas figyelése, jelzése felettesének, A beérkezd szamlak ellendrzése, a teljesitések
igazoltatasa a tarsszervezetekkel,

A szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartésa, ellenérzése,

A tevékenységhez kapcsolodd dokumentumok irattarozasa, Orzése,

A gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

A kiadott lizemanyagkartyakkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

Az lizemanyag-gazdalkodasra kiadott szabalyzat végrehajtasanak iranyitasa, ellenérzése,

A gépjarmiivek miiszaki ligyeinek intézése, kapcsolattartas a kozlekedésteliigyeleti szervekkel,
Végrehajtja felettesei utasitésait.

Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, €s amellyel az
igyvezetd megbizza.

1.1.2. Bérszamfejto

A bérszamfejtd a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett 1atja el a kovetkezd

feladatokat:

a, A munkaiigyi és bérgazdalkodas iranyitasa, koordinalasa,

b, A munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos teenddk elvégzése,

c, A bér, és egyeb jarandosigok szamfejtése, a kapcsolodd nyilvantartdsi, add- és egyeéb
kotelezettségek megallapitasa,

d, A szamfejtéshez sziikséges adatok Osszegytijtése, ellendrzése, rogzitése

e, A szamfejtett jarandosagokrol bérjegyzék, cimjegyzek készitése, tovabbitasa a pénztar felé.

f, Havonta bérfeladas készitése

g, Adatszolgaltatas a munkatigyi statisztikak készitéséhez

h, Munkavallaloi tartozasok, letiltasok nyilvantartasa, vezetése

1, Leszdmold dolgozok soron kiviili elszdmoldsa, a munkaviszony megsziinésekor a kdtelezOen
kiadand6 igazolasok kiallitasa

J» A havi zarasok elkészitése, a bér-, ado-, jarulék adatok egyeztetése a f0konyvi konyveléssel, az
¢ves adatszolgaltatasok elkészitése,

k, Adatszolgaltatas az adobevallasok elkészitéséhez

I, A vonatkozd jogszabalyok valtozdsakor a szabalyozasokban indokolt moddositasok

kezdeményezése,
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A személyi adatok bizalmas kezelése,

A foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok elvégzése,

A munkavallalok szabadsaganak nyilvantartéasa, ellendrzése,

A természetbeni juttatasok nyilvantartasa, ligyintézése,

A személyi, bér- és munkatigyi iratok, dokumentumok irattarozasa, orzése,

Ugyfélforgalom bonyolitasa, Ugyfelekkel, Munkéltaté6 munkavallaldival, Munkaltatoval
kapcsolatban 4ll6 szervezetekkel, azok képviseldivel torténd kapcsolattartas: irasban, telefonon,
elektronikus uton, illetve Munkaltaté székhelyén személyesen,

Végrehajtja felettese utasitasait.

Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, €s amellyel az
igyvezetd megbizza.

1.2. Erdész
1.2.1. Erdofenntarto

Az erdészeti csoport az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsa €s ellendrzése mellett latja el a kovetkezd
feladatokat:

a,
b,
c,
d

9
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Végrehajtja az tizleti terv és a megallapodas erdészetre kiirt feladatait,

Elvégzi a zoldfeliiletek apolasi, gondozasi, tisztantartasi, novényvédelmi feladatait,

Koordinalja, tanacsadassal segiti az allergén novények elleni védekezést,

Gondozza ¢és fejleszti az erdOk faallomanyat, elvégzi a szikséges novényvédelmi ¢€s
vagyonvédelmi feladatokat,

Részt vesz a viharkarok elharitasaban,

Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a palyazatokhoz kapcsolodd kozfoglalkoztatottak altal
végrehajtandé munkak elvégzését,

Elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzati tulajdonti erddk iizemtervezését,

Tevékenysége soran gondoskodik az ellatott feladatok pontos és hianytalan bizonylatolasarol,
Végrehajtja felettesei utasitésait.

Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, és amellyel az
igyvezetd megbizza.

1.3. Miiszaki vezeto:

A Miiszaki vezetd az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el a kovetkezd
feladatokat:

a,

b,

Meghirdetésre keriilé palyazatok folyamatos figyelemmel kisérése k6zosségi €s nemzeti szinten,
igyvezeto tajékoztatasa a palyazati lehetdségekrol,

Palyazatok elokészitése soran a dokumentacidk elkészitése, igazolasok beszerzése, egyeztetések
a partnerekkel,

Palyazatok elokészitése soran egylittmikodés mas szervezetekkel illetve a Munkaltato



munkavallaloival,

Palyazatok  lebonyolitasdnak  Osszefogasa, kapcsolattartds a  partnerekkel illetve
kapcsolattartokkal, a hataridok figyelemmel kisérése, betartdsa és betartatasa, a munkavallalokat
érinto feladatok szervezése és koordinalasa,

Munkaltatdé rovid- és hosszabb tava fejlesztési terveiben az eszkdzbeszerzések elOkészitése,
arajanlatok kérése, kozbeszerzési eljarasok elokészitése, kozremitkodés azok lebonyolitasaban,
Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése mellett a munkakor ellatasahoz sziikséges
jogszabalyok, illetve palyazati feltételek megismerése, maradéktalan betartasa, betartatasa,
Munkaltatdé tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok, munkarend, munka- és bizonylati
fegyelem, munka, és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

Jogszabalyokkal, illetve palyazati feltételekkel ellentétes intézkedésekre az iigyvezetd
figyelmének azonnali felhivasa, a munkavégzés soran tapasztalt hidnyossagok feltarasa,

Uzleti titok megtartésa,

Végrehajtja felettese utasitasait.

Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, ¢s amellyel az
igyvezetd megbizza.

1.3.1. Miiszaki eloado:

A miszaki el6add a miiszaki vezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el a kovetkezd
feladatokat:

Kiilonb6zd programok altal meghatarozott munkavallaloi létszam feltoltése,

Munkaltatd kdzremikodésével zajlo palyazatokban a hataridok figyelemmel kisérése, betartasa
¢és betartatasa, a munkavallalokat érint6 feladatok szervezése ¢és koordinalasa;

Meghirdetésre keriilo palyazatok figyelemmel kisérése kozdsségi €s nemzeti szinten, ligyvezetod
tajékoztatasa a palyazati lehetdségekrol,

Orvosi beutalot kitdltése, orvossal idopontot egyeztetés,

Munkaiigyi kdzponttol kikdzvetitd lap kérése,

Munkavédelmi oktatas megtartasanak megszervezése,

Munkavallaloi szabadsdgengedélyes tomb nyilvantartasa, vezetése,

Munkavédelmi ruha illetve bakancs megrendelése, kiadasa, visszavétele,

Tuzifa kiszallitas fuvarszervezés,

Munkairanyitok utasitasa,

Munkaerdigény bejelentdlap kitoltése, Munkatigyi kozponthoz vald eljuttatasa,

Végrehajtja felettese utasitasait,

Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, €s amellyel az
igyvezetd megbizza.



1.4. Szocialis fatelep iranyito:

A szocialis fatelep irdnyitdo az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el a
kovetkezd feladatokat:
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Munkaltaté adminisztrativ feladatainak tdmogatasa,

Rendszeres kapcsolattartas az tigyfelekkel,

Tervek, elszamolasok készitése,

Onall6 munkavégzés,

Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a fatelep beszerzési, értékesitési €s raktarozasi tevékenységét
tarolasi és mozgdsitdsi modok szerint,

Figyelemmel kiséri a szallitdsi szerzOdések tartalmi és formai kovetelményeinek, valamint
teljesitésiik hataridejének betartasat,

Munkaltatdé tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok, munkarend, munka- és bizonylati
fegyelem, munka, és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

Végrehajtja felettese utasitasait.

Minden egyéb olyan feladat ellatdsa, amely szakképzettségének megfelel, €s amellyel az
igyvezetd megbizza.

1.4.1. Gépkocsi- és traktorvezetok

A Gépkocsi- €s traktorvezetdk a szocidlis fatelep iranyitd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett
latjak el a kovetkezd feladatokat:

Munkaltaté tulajdondban allo gépjarmiivek vezetése, karbantartasa, tisztantartasa,

Miszaki hiba, rendellenesség esetén Munkaltaté azonnali értesitése, sziikség esetén a hiba,
rendellenesség elharitasaban valo kozremiikodés,

Munka kezdetekor a gépjarmii miiszaki allapotanak ellendrzése, munka végeztével gépjarmi
megtankolasa,

Kilométer-6ra allas feltiintetése mellett menetlevél vezetése,

Munkaltaté tulajdondban allo gépek, eszkozok, anyagok szakszerti taroldsa, nyilvantartas
vezetése,

Gépek, eszkozok, anyagok kiadasa, €s bevezetése, hasznalatrol nyilvantartas vezetése,
Készletadllomany figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslatot tesz az {igyvezetonek
beszerzés targyaban,

Munkaltaté tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok, munkarend, munka- és bizonylati
fegyelem, munka, és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Végrehajtja felettese utasitasait.

Minden egyéb, az Onkormanyzat, illetve a Munkaltaté tulajdondban, kezelésében 1év6
foldteriileteken esetlegesen felmertild, ligyvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa.



IV. A Tarsasag miilkodése

A Téarsasag az ligyvezet iranyitasaval, az el6z6ekben meghatarozott szervezeti felépitésben latja el
feladatat.

A Téarsasag munkaviszony vagy megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatja az alkalmazottakat.
A munkaviszonyra a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a megbizasos
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény rendelkezései az iranyadok.

1. A vezeto beosztasu munkavallalokra vonatkozo rendelkezések:

Vezetd beosztasu munkavallalonak mindsiil az ligyvezetd, valamint az ligyvezetd helyettese.

A vezetd beosztasii munkatarsak altalanos feladatai:

a, A jogszabalyi eldirasok, vezetdi utasitdsok pontos, haladéktalan és érthetd kozlése a
beosztottakkal, az utasitasok betartasanak ellendrzése,

b, Az Alapito, a Feliigyelo6 Bizottsdg, a szakmai bizottsagok hatarozatainak, dontéseinek
késedelem nélkiili végrehajtasa,

¢, A munkafegyelmi eldirasok betartdsa és betartatasa,

d, A hozza beosztott munkatarsak munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

e, A tovabbi munkavallalokkal vald egyiittmiikddés biztositasa,

f, A munkafeltételek biztositasa a beosztott munkatarsak részére,

g, A felettes sziikség szerinti tijékoztatdsa az altala vezetett szervezet munkdjar6l, a hibak,
hianyossagok feltarasa, javaslattétel a jobb munkaszervezési megoldasokra,

h, A beosztott munkatéarsak szakmai fejlodésének eldsegitése,

1, A munka-, tiz- és kornyezetvédelmi szabalyok betartisa €s betartatasa,

], Aképviseleti, alairéasi, utalvanyozasi €s ellendrzési jogkor megfeleld gyakorlasa,

k, A munkavégzés soran kidllitott bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességének
biztositasa,

I, Gondoskodas a szabalyszerli irattarozasrol, a leltdrozasi €s selejtezési feladatok megfeleld
ellatasarol,

m, A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelési €s 6rzési rendjének biztositasa,

n, A cégbélyegzd megteleld haszndlata ¢s megdrzése,

0, Abelsd és kiilso ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése,

p, A feladatkorébe tartozo utasitas-tervezetek véleményezése, a kiadott utasitasok végrehajtasa.

A vezetd beosztasu munkatarsak feleldssége:

A Tarsasag vezetd beosztasi munkatarsai felelosek az altaluk vezetett és feliigyelt munkavallalok
altal végzett feladatok végrehajtasaért, a megtett intézkedésekért.
Feleldsek az altaluk vezetett munkavallalok nyilvantartasainak, adatszolgaltatdsainak helyességéért.
Kotelesek biztositani a torvényesség betartasat, feleldsek mindazokért az intézkedésekért,
amelyeket megtettek, illetve amelyeket meg kellett volna tennitik.



Az anyagi feleldsség mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a

Térsasag bels6 szabalyzatai hatdrozzak meg.
A vezetok felelosségét nem csokkenti a beosztott munkatarsak munkakori lefrasban meghatarozott
személyes feleldssége.

2. A beosztott munkavallalokra vonatkozo rendelkezések:

Beosztott munkavallalonak mindsiil valamennyi, vezetd beosztasi munkavallalonak nem mindsiild
munkavallal6.
A Téarsasag valamennyi munkatarsadnak feladatai:

a,

B

A jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatok legjobb tudas
szerinti végrehajtasa,

A munkateriiletre vonatkozd jogszabalyi és belsé szabalyzatokban foglalt eldirdsok betartasa,

A munkakorrel, illetve beosztéassal jard ellendrzési feladtok végrehajtasa,

A Tarsasag tulajdonanak megovasa, intézkedés megtétele, vagy a vezetd figyelmének felhivasa
baleset vagy anyagi kar megeldzése érdekében,

A munkahelyen az eléirt idoben munkaképes dallapotban megjelenni, munkat végezni
(munkaidében sem a munkahelyen, sem azon kiviil alkoholt vagy egyéb bdditd hatasu szert
fogyasztani tilos),

A munkaidd hatékony munkaval torténd kitoltése,

A munkahelyi vezetd, illetve a munkaltatd altal kiadott utasitdsok végrehajtdsa legjobb tudas
szerint, a feladatok hataridében torténd teljesitése,

Az utasitas teljesitésérdl, vagy a teljesités akadalyarol az utasitast adot haladéktalanul értesiteni
kell,

Minden munkavallald koteles eldézetesen és irdsban bejelentetni a munkahelyi vezetdnek a mas
helyen torténd foglalkoztatasat, vagy vallalkozasi tevékenységét,

A Térsasaggal, a Tarsasag mitkodésével kapcsolatban minden tudomasara juté informacio iizleti
titok, azokat mas személyek tudomésara nem szabad hozni,

Mas szervek, személyek eldtt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat allast,
amelyekre el6zdleg felhatalmaztik,

A tdmegkommunikacié munkatéarsai megkeresésére csak olyan kérdésekben szabad nyilatkozni,
amelyekre nézve munkakorében hiteles informacioval bir. Bizonytalansdg, vagy a Tarsasag
hivatalos allaspontjdnak nem ismerése esetén kérni kell a felettes véleményét, utasitasat,

koteles részt venni a munkakor elldtashoz sziikséges szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken,

a rendelkezésre bocsatott munkafelszereléseket, gépeket, eszkdzoket rendeltetésszeriien, a
Tarsasag érdekében kell hasznélni, gondosan meg kell 8rizni.



A Tarsasag beosztott munkatarsainak felelossége:

A beosztott munkavallalok feleldsek:
e A Tarsasag tulajdonanak megovasaért,
e A kiadott munkak pontos €s maradéktalan elvégzéséért,
e A Tarsasag tuigyfeleivel ¢s munkatarsaikkal udvarias, eldzékeny és figyelmes magatartas
tantsitasaért.

V. A Tarsasag szabalvozasi rendszere

A Téarsasag egészére vonatkozoan utasitast csak az tigyvezetd adhat ki.

A Téarsasag egészére vonatkoz6 egyiittmiikodés 0sszhangjaért az ligyvezetod felelds, eszkozei:
a, SZMSZ és a belso szabalyozasok,

b, Ugyvezetdi utasitasok,

c, Vezetd1 megbeszélések,

d, Feljegyzések, irasos utasitasok, koordinaciok.

Alapelv, hogy kozosen végzett feladatoknal az egész és a részfeladatoknak is legyen konkrét
felelose.

Szabalyzatok kiaddsanak rendje:

A Téarsasag miikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza. Tovabbi
alkalmazott szabalyzatok:
1. Bizonylati rend,
Szamviteli politika,
Szamlarend,
Onkoltségszamitasi-,
Pénzkezelési-,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének-,
Utalvanyozasi-,
Szamitastechnikai és Adatvédelmi-,
Leltarozasi-,
. Iratkezelési-,
. Brtékelési-,
. Munkavédelmi-,
. Thzvédelmi-,
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. Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat



Ugyvezetdi utasitasok:

Az utasitasok évenként ndvekvo sorszammal keriilnek kiadasra.
Nyilvantartasukat a gazdasagi ligyintézd végzi.
Végrehajtasukért a Tarsasag minden munkatarsa felelds.

Munkakori leirasok:

A munkakori leirasokat a Tarsasag gazdasagi vezetdje késziti el és a munkaltatoi jogok gyakorloja
adja ki a munkavéllald részére a munkaviszony megkezdésével egyidejiileg, de legkésObb a
munkaszerzO0dés alairasat kovetd 30 napon beliil.

A munkakori leiras atvételét a datum feltlintetésével egy példanyban a munkavallaldoval igazoltatni
kell.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a munkavallalo feladatkorét, jogkorét és a munkavégzéssel
kapcsolatos felelosségét.

Titokvédelem:

A Téarsasag miikodése sordn a levéltitok €s az iizleti titok védelme alapveto.

A levéltitkot — a zart kimend és bejovo kiildeményeket értve ez alatt — megsérti az, aki illetéktelentil
felbontja, megszerzi, vagy illetéktelen személynek atadja azokat.

Uzleti titok a Tarsasdg miikddésével, gazdilkodasaval Osszefiiggd minden olyan adat, tény,
informacid, amelynek titokban maraddsdhoz a Tarsasdgnak érdeke fizddik, illetve, amelynek
nyilvanossagra, vagy illetéktelen személyek tudomasara keriilése a Téarsasdg mitkodésében zavart
okozna.

A Téarsasag minden munkavallal6ja koteles a tudoméasara jutott tizleti titkot megdrizni.

A titoktartas nem terjed ki a kdozérdeki adatokra.

Kapcsolattartas a sajtoval:

A tajekoztatas joga az ligyvezetot, illetve az altala megbizott munkatarsakat illeti.

Nem adhat6 nyilatkozat folyamatban I€évé munkajogi vagy polgari jogi eljarasrol.

A tajékoztatas soran be kell tartani a titokvédelmi eldirdsokat, valamint a nyilatkozo a nyilatkozattal
nem okozhat kart a Tarsasag miikodésében, nem ronthatja a Tarsasag jo hirét.

A nyilatkozatot tevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat és az anyag adasba
keriilésének idépontjat a kozlés eldtt megismerje.

A nyilatkozatot tevd koteles felettesét tajékoztatni a riport elkésziiltérol.



VI. Zaro rendelkezések

A Szervezeti- és Mukodési Szabalyzat hatéalya:

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat Ozd Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
jovahagyasaval 2013. marcius 1-jén lép hatalyba ¢&s visszavondsig érvényes, rendelkezései
alkalmazandok valamennyi, a Tarsasaggal munkaviszonyban 4116 alkalmazottra.

A Téarsasag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata megtaldlhato a titkdrsdgon és a szervezeti egységek

vezetOinél, a munkatarsak ahhoz korlatozas nélkiil hozzaférhetnek.
A szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa valamennyi munkatars alapvetd kotelessége.

Ozd, 2013. januar 24.

Kovacs Gergely
igyvezetd
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