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Dunakeszi K6zizemi Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Gazdasagi Tarsasagokroél sz6l6 2006. évi IV. ap@n a Dunakeszi K6zizemi Nonprofit KBzervezeti
és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) alfyvezebje az alabbiak szerint hagyja jova.

I. fejezet
1.
Altalanos rendelkezések
A Kozuzemi Kft. megnevezése, cime, bély@ges szamlaja

A Kdzuzemi Kft. megnevezése: Dunakeszi Koziuzemipofit Kft. (a tovabbiakban: Kift.).
(1) A Kift.

székhelye: 2120 Dunakeszi, Szt. Istvan u. 1

Telephelyei:

2120 Dunakeszi Tallér u. 1

2120 Dunakeszi Foti u. 99

2120 Dunakeszi, Nyarfa koz 1

2120 Dunakeszi (belterilet) 2943/2 hrsz
2120 Dunakeszi (kultertlet) 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 Kift-ben hasznalt bélye§k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositimatéa egyes
bélyegék hasznélatara feljogositott személyeket, illetveergezeti egységeket a  Kft. bélyégz
nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A Kift. szamlavezéi
Sberbank 14100196-62076549-01000008
Sberbank 14100196-62076549-02000001
Sberbank 14100196-62076549-04000007
Sberbank 14100196-62076549-03000004
Sberbank 14100196-62076549-05000000
Sberbank 14100196-62076549-06000003
OTP 11742104-20044765
OTP 11742104-20024602
OTP 11742104-20050849



2.
A Kift. jogéllasa, képviselete
(1) A Kft. Alapit6 Okiratat Dunakeszi Varos Onkwiinyzata KépviséHestilete 258/2013 sz.
rendeletével fogadta el.

(2) A Kift. jogi személy, altalanos képviseletétiapg/vezed latja el.
(3) AKIft. a Gazdasagi Tarsasagokrol szolo torvigiy) szerint nikodik.

(4) A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. Iétrenozéslda Dunakeszi Varos Onkormanyzata Képvisel
testiletének 258/2013 szamu 6nkormanyzati rendedatielkezik.

(5) A Dunakeszi K6zuizemi Nonprofit Kft.
cégjegyzek szama: Cg.13-09-065741
adoészama:  10773020-2-13
KUJ szama: 100984732
KTJ szama: 101224263 (2120 Dunakeszi, Szt. IstvAn
100900919 (2120 Dunakeszi, Tallér u. 1)

(6) Képviseletre jogosult(ak):
Homolya J6zsef ligyvezet

(7) Kdnywvizsgalo:
Tomcsanyi Audit Kényvvizsgald Kift.

(8) Felligyeb bizottsagi tagok:
Pdczik Anita elndk
Seltenreich Jozsef tag
Davidné Esztergalyos Zsuzsanna tag
Hircz Tamas tag
Kérpati Zoltan tag

3.
A Kift. tevékenysége
(1) A Kft. alaptevékenységét a helyi 6nkormangkedl sz6lo 1990. évi LXV. térvénybenddit feladatok
szerint végzi. Figyelembe veszi a mindenkor hagzamviteli térvény rendelkezéseit, valamint
a mindenkor hatalyos munkajoggal kapcsolatos tgfvemdelkezéseket.

A cég tevékenysége

4312 '08Epitési teriilet gkészitése

Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

4329 '08Egyéb éplletgépészeti szerelés
Bejegyzés kelt2013/02/0XKbzzéetéeve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

4532 '08Gépjarntialkatrész-kiskereskedelem
Bejegyzés kelt2013/02/0XKbzzétéve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

4941 '08Kozuti aruszallitas

Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14



Hatalyos:2013/02/03 ...

5221 '08Széarazfoldi szallitast kiegészgzolgaltatas
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

7112 '08Mérnoki tevékenység, tiszaki tanacsadas
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

7311 '08Reklamigynoki tevékenység
Bejegyzés kelt2013/02/0Kbzzéteve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

7490 '08M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyodiszaki tevekenység
Bejegyzés kelt2013/02/0XKobzzétéve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

7739 '08Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

8130 '08zdldterulet-kezelés
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

8299 '08M.n.s. egyeb kiegeésditizleti szolgaltatas
Bejegyzés kelt2013/02/0XKbzzéetéeve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

4322 '08Viz-, gaz-, fités-, légkondicionalé-szerelés
Bejegyzés kelt2013/02/0Kobzzetéeve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

4334 '08Festés, Uvegezés
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

4110 '08Epiiletépitési projekt szervezése
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

7010 '08Uzletvezetés
Bejegyzés kelt2013/02/0XKbzzétéve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

3821 '08Nemveszeélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Bejegyzés kelt2013/02/0XK6zzetéeve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

6820 '08Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizetése
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

1812 '08Nyomas (kivéve: napila
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14



Hatalyos:2013/02/03 ...

4399 '08Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

6832 '08Ingatlankezelés
Bejegyzés kelt€013/02/0K6zzétéve2013/03/14
Hatéalyos:2013/02/03 ...

8211 '080sszetett adminisztrativ szolgaltatas
Bejegyzés kelt2013/02/0Kbzzéteve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...

8230 '08Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
Bejegyzés kelt2013/02/0XKobzzétéve2013/03/14
Hatalyos:2013/02/03 ...
3530 '08Gozellatas, Iégkondicionalas

Foétevekenység.
Bejegyzés kelt2013/12/04
Hatalyos:2013/12/04 ...

3811 '08Nem veszélyes hulladék gjyése
Bejegyzés kelt2013/12/04
Hatalyos:2013/12/04 ...

2511 '08Fémszerkezet gyartasa
Bejegyzés kelt€013/12/04
Hatéalyos:2013/12/04 ...

2562 '08Fémmegmunkalas
Bejegyzés kelt€013/12/04
Hatéalyos:2013/12/04 ...

2599 '08M.n.s. egyeb fémfeldolgozasi termék gyartasa
Bejegyzés kelt2013/12/04
Hatalyos:2013/12/04 ...

2829 '08M.n.s. egyeb altalanos rendeltéi@ep gyartasa
Bejegyzés kelt2013/12/04
Hatalyos:2013/12/04 ...

9603 '08Temetkezés, temetkezést kiegéssitolgaltatas
Bejegyzés kelt€013/12/04
Hatalyos:2013/12/04 ...



Il. fejezet
A Kift. irdnyitdsa, vezetése

Az ugyvezed sajat jogkorében irdnyitja a Kft-t, &ltalanosanalgyolia a munkaltatdi jogokat
(munkaszer@dések megkotése, munkaviszony mégsztése, bérekkel kapcsolatos dontések, béreni kivil
juttatasok).

Az Ugyvezed helyettesei egyuttesen a gazdasagi vegardasagi ugyekben eséaerndk egyéb tgyekben.

A munkatarsak az Ugyvezdeéltal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaljagaorben intézkedéseket
tehetnek.

A Kft iranyitasa:
« Ugyvezeb
e lrodavezed
Feladataikat a mindenkor érvénybendévunkakoéri leirdsunk alapjan latjak el.
A hatas és felékségi koriket a mindenkor érvénybendléwunkakori leiras tartalmazza.
A tarsasag befsszabalyzatai elérh@étk a T:\ Szabalyzatok mappaban.
A tarsasag hasznalataban déwyomtatvanyok az I|IR megbizottnal a bizonylati waiban, ill. a
T:\ISO\Bizonylati aloum helyen is megtalalhatéak.

1. fejezet
A Kft. szervezeti egységei

A Kift. bels szervezeti egységei nem jogi személyek.

A Kft. az alabbi bels szervezeti egységekre tagolodik:
1) Fejlesztési szervezeti egység
vezebje az Ugyvezét

jogasz

informatikus
rendszergazda
konyvvizsgald
koérnyezetvédelmi tigyintéz
munka-, ésitzvédelmi felebs
foglalkozas el. orvos

IIR vezet-1IR megbizott

2) Uzemeltetési szervezeti egység

kozvetlen vezeéfje a Bmérnok

tavhiszolgaltatas: karbantartasi csopaitdfdiszpécserek, gondnokok, portasok
varosizemeltetés: zéldterilet fenntartas, kozssajiafeladatok, temétlizemeltetés

hulladékszallitas: hulladékszallitas, szelektivduédkgyjtés, fuvarozas
vagyongazdalkodas: vagyonkezelésbe atvett ing&tlammtartasa, kodtetése



3) Adminisztraciés szervezeti egyseg
kozvetlen vezéije a gazdasagi vedet

kényvebk, munkatgy,

tavhiszolgaltatasi adminisztracid, tgyfélszolgalat
hulladékszallitasi adminisztracio, ugyfélszolgalat
pénztar

temeb Ugyintédk

reptér Uzemeltetés adminisztracioja

IV. fejezet
A Kift. belss szervezeti egységeinek személyi llomanya

A cég dolgozai feladataikat a mindenkor érvényliti munkakori leirdsunk alapjan latjak el.
A dolgozok hatas és fetidsegi korét a mindenkor érvénybendénunkakori leirasuk tartalmazza.

A tarsasag befsszabalyzatai elérh@étk a T:\ Szabalyzatok mappaban.
A tarsasag hasznalatabandéwomtatvanyok az IIR megbizottndl a bizonylatiuaitban, ill. a
T:\ISO\Bizonylati aloum helyen is megtalalhatéak.

SZERVEZETI EGYSEG VEZEDK:
Fémérnok 1 8
Gazdasagi vezétl 6

(1) ADMINISZTRACIOS SZERVEZETI EGYSEG:

Gazdaséagi vezéthelyettes 14

Bér, tb és szamviteli UgyintéA. 16
Konyvelok 3 6
Pénztaros-lgyfélszolgalati tgyintét 6
Temeb ugyintésdk 2 6
Ugyfélszolgalati tigyinté&sk 3 f5
Dijbeszedk 2 f6 (vallalkozdk)

(2) UZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG:

Szallitas:
Szallitasvezét 1 16
Rakodok 9 8
Raktaros 14

Varoslizemeltetés:
Varosluzemeltetési vezel 6
Portasok 44

Takarit6 1 8

Kertész 16

Temet gondnok 16
Lakatosok 34

Koztertleti munkasok &f
Gépjarntivezetk 11 %6

Karbantartas:

Karbantartasi csoportve#dt f
Gondnokok 204

Portasok intézményekben & f



Karbantartok 74
Fit6 diszpécserek Sf

Vagyongazdalkodas:
Vagyongazdalkodasi csoportvezdt o
Vagyongazdalkodasi Ugyint&€A f6
Miszaki elledr 1 6

Gazdasagi ugyinték 3 6

Egyéb tgyintég 1 6

V. fejezet
A Kft szervezeti egységeinek altalanos feladatai

(1) Biztositjak a kft. feladat- és hataskorok szaks idészeri és maradéktalan gyakorlasat.

(2 )Ellatjak a feladatkoriket éridontésekdl, szerddésekBl ered feladatokat.

(3) Segqitik és tevékenyen kozrékddnek abban, hogy a kft. eredményesen vegyen aész EU-s és

hazai palyazatokon, szakmailag koztigidnek azok ékészitesében.

(4) Egyuttnikodésre kotelezettek a tevékenységik soran. A dttédikbe tartozd, de més szervezeti

egység feladatat is érintigyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyébvezetek hataskorébe tartozé

ugyekben kotelesek eljarni. Az egyeztetésért aezetv felelss, akinek a feladat ellatasa e szabalyzat VI.

fejezete szerint &ffeladatkore.

(5) A feladatkoriket éridtstatisztikai adatgdijtést és adatszolgéltatast végeznek.

(6) Kapcsolatot tartanak szaktertletiket éent a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a

tarshatosagokkal.

(7) Kezdemeényezik a kbzbeszerzési eljaras lefagtat

(8) Részletes és folyamatos tdjékoztatast adnakkeésységikil a tevékenységi felligyeletet ellatd
vezebtnek.

(9) Ellatjdk a bel§ kontrollrendszer kialakitasdban égkadtetésében a rajuk haruld feladataikat.

A szervezeti egységek bélszerkezete

(1) A szervezeti egység csoportokra tagolddik adalcsoportoknak megfedein.

(2) A csoportokat csoportvezetezeti

(3) A csoportvezéta rabizott csoport tevéekenységéért felel.

(4) Koteles szervezeti egység vezéttal rabizott feladatokat maradéktalanul végitaingj €s jelezni, ha a
csoport munkajaban zavar, vagy fennakadas keigtkez

VI. fejezet

Dunakeszi Kdzuizemi Nonprofit Kft. Ggyrendje
A Kft. jogéllasa
(1) A Dunakeszi Kozuzemi Nonprofit Kft. (a tovabkimn: Kft.) feladata az lUgyvesehataskorébe utalt
feladatok ellatasa, a magasabb szijugszabalyokban és a helyi rendeletekben és Izatikban
meghatarozottak végrehajtasa.
(2) A Kft. egységes, azt harmadik személyekkel sxmmaz tgyvezétképviseli. A képviseleti jogot kilon
nyilatkozattal &truhazhatja.

irdnyitas, vezetés:
ugyvezeb:

* Vezetia Kift-t.

« Dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt igazgatasekben.

« Gondoskodik a kft. ritkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsarészares kapcsolatot tart a tulajdonos
képviseletében eljaré6 személyekkel.




Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisestiilet, a képviséitestiilet bizottsaganak tlésein.
Beszamol a Kft. tevékenysé@€sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a Kéintestiletnek.
Gondoskodik a Kft. ikddésének személyi és targyi feltétdlemz Uzleti terv altal meghatarozott keretek
kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egyséffedyezését, az ellatott feladatok és a létszam
figyelembevételével.
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kft. munkavaiaiekintetében a 4. § (1) bek. kivételével.
Hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmasyrendjét, meghatarozza a Kft. szervezeti
egységeinek feladatait.
Vezeti értekezleteken szamon kéri a Kft. aktualis fatathak végrehajtasat; biztositja a részbtkeszamara
az informécidcserét.
Ellatja Kft. Uzleti tervének végrehajtasaval kapatman a hataskoérébe utalt feladatokat.
Gondoskodik a betskontrollrendszerrel és a bélsllensrzéssel kapcsolatos feladatok ellataséarol.
Gondoskodik a kotelézstatisztikai adatszolgaltatasok elkészitélsér
Kdoteles olyan kontrollkdrnyezett kialakitani a kftelll, amelyben:

- vilAgos a szervezeti struktura,

- egyertelniek a felebsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvardsok a szervereden szintjén,

- atlathaté a human@orras kezelés.
Kdoteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokatakitani és rikodtetni a kft-n belll, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszszabalyozott, gazdasagos, hatékony é eredmésipasinalasat.
Koteles kockazati rendszert tkodtetni, amely soran fel kell mérni és meg kellagitani a Kkft.
tevékenységében, gazdalkodasabar teckazatokat, valamint meg kell hatarozni az edymskazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamiktelpesitésének folyamatos nyomon kdvetésének &hodj
A kft-n belll kontrolltevékenységeket koteles kidtani, melyek biztositjidk a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.omrdlitevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épittizetes, utdlagos és veéetllensrzést (FEUVE).
Koteles a kft. bels szabélyzataiban a fetsiségi korok meghatarozasaval legaldbb az aldblsakbélyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrollejarasokat

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozéaté

- a beszamolasi eljarasokat.
Koteles olyan rendszereket kialakitani éskddtetni, amelyek biztositjak, hogy a megfélaiformaciok a
megfeleb idében eljussanak az illetékes szervekhez, szernveggtiegekhez, illetve személyekhez.
Koteles kialakitani a kft. tevékenységének a cétmgvalositasanak nyomonkdvetéseét biztositd rengiszer
mely operativ tevékenységek keretében megvalosily@rhatos é€s eseti nyomon kovetégglalamint az
operativ tevékenységekifliggetlendl nikods bels ellersrzésisl all.
irodavezet:
Az Ugyvezeb mellett titkarsagi feladatok ellatasa.
Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok.
Postazasi Ugyintézés.
Kapcsolattartas partnerekkel, hivatalokkal.
Arajanlatkérések, megrendelések, séeézek, engedélyekiészitése.
Kapcsolattartas a polgarmesteri hivatallal, szédgdkkal, reklamaciok kezelése, ajanlatkérés, nmetgiesek.
Bir6sagi Ugyek intézése.
Jegydkonyvek irasa.
Palyazatok élkészitése, kovetése, dokumentalasa (6nkormanyzadjét).
Irodaszerek beszerzése.
Reprezentacio: beszerzés, vendéglatas.
Programszervezés, céges vacsora, kirandulas, tatsigjandékozas.
Marketing feladatok.
Céges értesitések, nyomtatvanyok készitése, sokstéma helyben illetve kapcsolattartds a nyomdaval

Fejlesztési szervezeti egyseég

Kinevezett vagy vallalkozéi jogviszonybanikdds kdzrentikodok.
Vezetje az Ugyvezét



» Altalanos feladata az lizemeltett |étesitményekatingok és a kft. alapfeladatainak fejlesztésével
kapcsolatos stratégiak, tervek, palyazatok, fejéssprojekiek elkészitése, elienése.
Tavhészolgaltatds: karbantartasi csoport, fité-diszpécserek, gondnokok, portasok

» Tavfellgyeleti rendszer segitségével a t&zolgaltatas felligyelete és kezelése.

» Kazanhazak éallapotanakjikbdésének felligyelete.

» Kazanhazi hibaelhéritas, éves karbantartas, eggébahtartas Utemezése, menetrend kialakitasa,
felligyelete, szilkségesssizakos ellebrzések megrendelése, biztositasa.

» Karbantartashoz, hibajavitashoz szikséges beresglaré anyagokra ajanlatkérések, megrendelések
koordinalasa, raktarozas.

» Hoékdzpontok ellefirzése, karbantartasa.

» A szabalyozasi paraméterek egyeztetett allitasa.

* A rendszer rikodésédl igényelt adatok gijtése, kazannapld vezetése, lakossagi hiba begskeit
fogadasa, hibajegyzék vezetése.

» Szikséges beruhdzasok feltérképezése, beruhdzimimait pontos meghatarozdsa, beruhazasok
komplett koordinalasa.

* Energia-beszerzések teljes lebonyolitasa.

» Tavhiszolgaltatasi rendszer energetikai izemvitele.

o Statisztikak elkészitése.

* Energiahatékonysag javitasanak folyamatos vizsgalat

« Uzemvitel kialakitasa, betartasa, betartatasa.

« Kazanhaz és koérnyékének apolasa, tisztantartésgi@s, hoeltakaritas stb.)

» Lakossagi szolgaltatas (melegvizora és radiatosekéfe €s szerelése a téwdl ellatott lakasokban)
megszervezése, lebonyolitdsa,

* Vasérolt vizéranak nyilvantartasa az anyagdiséy szempontjait figyelembe véve.

* Intézményi és egyéb fogyasztok tulajdondbané Iéitési vagy melegvizellatasi rendszerben
megrendelt munkak elvégzésének megszervezéseytdhiana, elletirzése.

» Tavhsszolgaltatashoz, intézménylzemeltetéshez szikaégagbeszerzés, raktarozas.

Intézményekben:
Hibaelharitasok, karbantartasok szervezése,éefiéne.
Miszaki ntikddtetéséhez és karbantartdsahoz anyagellatas.
Egyeztetés az intézményi beruhazasokért, felufgasdelebs személlyel, valamint az intézmeényi kiils
Epiilet zavartalan fikodtetése.
Munka- fizvédelmi szabalyok betartasa, betartatagérasiok ellatisa, ellénzése.
Hazirend és terlletet érinszabalyok betartasa, betartatasa.
Tanuldkkal kapcsolatos rendészeti, rongalasi proél€jelzése az iskolavezetés és az Uzemidhd.
Leltarozasi munkalatok.
Teremrendezés, pakolas.
Gépészeti berendezések kezelése.
Udvar, kert rendezése, tisztan tartasa.
Jatszoterek elldmzése, varosiizemeltetési vézegndszeres tajékoztatasa.
Az intézmény Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokdinalasa.
Rendszeres kapcsolattartas az intézményéiezeit
Kazanok és bojlerek ilkédésének felligyelete &-+hés melegviz-szolgaltatas biztositasa érdekében.
Megebz6 karbantartasi feladatok ellatasa.
Idényjelledi karbantartoi feladatok elvégzése, kdzlekedési tisakan tartasa.
Az iskoldba érkek kiilss személyeket, széiket, gyerekeket Utbaigazitasa
Ugyelni arra, hogy a tanuldk az intézményt csakedgty alapjan hagyhatjak el a tanitagi adatt.
Gondoskodni arrdl, hogy az intézmény épulletébeteltelenek ne tartdzkodjanak.
Telefonkdzpont kezelés.
Gondoskodni az iskola kulcsainak kiadasardl, vissxztalarol.
A tiizrendészeti kulcsokat elkuldnitetten kezeli, ésetén az illetékes hatésagnak haladéktalardriata
A tulajdon karosodasanak, a gépek és eszkdzok ésameak jelzése.
Portai szolgalat ellatasa, a személy- és tehelturgallerbrzése.



A létesitmény beléptetési rendjének betartasatéstaisa.
A létesitmény nyitdsa és zarasa, a létesitménysaiiibkorbejarasa.

Varoslzemeltetés: zoldterillet fenntartas, kdztiszsaqi feladatok, temed lizemeltetés

Kozterlleti viragositds megtervezése, a viragokddéise, gondozasa, ontdzése, fak gallyazasa.
Kozterlleti 0 Ultetés fak gondozasa (6ntbzés, tanyérozas).

Utcabutorok telepitése, karbantartasa.

A Polgarmesteri hivatal altal megrendelt egyéb nélriieljesitése.

Elektronikai és veszélyes hulladékézakos gijtésének szervezése, bonyolitatasa.

Szelektiv hulladékgjijtés.

Arvizvédelmi munkak.

Téli sikossag mentesités.

Uttisztitas gépi ével.

Reklamgazda tevékenység, tablak telepitése.

Ontozrendszereket, székutakat lizemeltetetése.

Kozterlleti hulladék ggjtés.

Oszi falevélszedés gjtése.

Intézményi udvarok, kertek ellérzése, rendbentartasa.

Intézményi, kdzterlleti takaritasi munkalatok vésgzé

Intézmények szallitasi feladatainak bonyolitasa.

Intézményi jatszoterekkel kapcsolatosan a gondrokklyamatos egyeztetés, az esetleges feladatok
koordinalasa, ellgirzése.

Kozteruleti jatszoterek ellénzése, a szikséges munkalatok elvégeztetése walialél.

Zoldfellletek fenntartas.

A véros tulajdonaban Iéwkultertleti foldek traktorosikaszaldsanak szervezése.

Egyéb kozteruleti segédmunkas feladatok elvégzése.

Szt. Istvan ti telegrzése, tizjelz6 rendszer Uzemeltetési napléjdnak vezetése eSetén ellleges értesités
a tizoltéséag felé!

Rend és a tisztasag biztositdsa a Dunakeszi Kozlkfen2120. Dunakeszi Szent Istvan utca 1. széattiakes
a 2120. Dunakeszi, Tallér utca 1. szam alatt tataliroda épuletek helyiségeiben.

A temet hivatalos nyitva tartasan kivil a temetési szodddk és egyéb fikddéssel érintett hatdésagok
fogadasa, beengedése.

Halott atvétel Ggyintézése.

Temet létesitményének altalanos felligyelete.

A temeb latogatdk esetleges informalésa, felvildgositasa.

Temetéshez sziikséges eszkdzok fellgyelete, kartémata

Hit6 fellgyelete, rendszeres tisztantartasagtiertitése.

Hut6 rendkivili hibdja esetén javito vallalkoz6 értését

Hit6 meghibasodasa esetén tetnéillalkozo értesitése elhunyt athelyezése miatt.

Temet novényeinek gondozasa

Sirok kozotti takaritas, hulladékgjses, sir, godor kidsdsa kézbeel.

Hulladékszallitds: hulladékszallitads, szelektiv hlhdékaqyviijtés, fuvarozas

Dunakeszi kozigazgatasi teriletén a helyi Onkormanyendeletei szerint a hulladék tiggsét és az
artalmatlanitas helyére val6 elszallitaséat biztmsit

Egyedi szdllitasi igények teljesitése.

A vallalat gépjarmveinek Uzemeltetése. Gépjdivek szervizeltetése.

Jaratok menetrendjének betartasa.

A z0ld hulladékok, lomok, kdzterulet gjyok Uritése, hulladékok elszallitasa.

Utak, terek seprése, hulladék 6sszeszedése Kézl er

Utak kozteriletek burkolatainak takaritasa kééavet.

A varos kozutjain a téli sikossag elleni védekezés.

Arvizvédelmi munkak.



A hivatal megrendelésére a kdzuti f@hblak kihelyezése, a katyudk kijavitasa, egyéb tizelési feladatok,
arkok tisztitasa, gépi seprés, kozuti koztertiksudast nem igénylmunkalatok megszervezése, elvégzése.
Intézményekben folyd koltdzések anyagmozgatasidasionunkélatok végzése.

Sporttelepeken gyep apolasnfirasi takaritasi szaktudast nem igénylunkalatok végzése.

Fitési, vizszerelési munkalatok.

Kdzmunkésok munkairanyitasa, elierése.

Epitsipari szaktudast nem igéymunkak végzése.

A kozponti telephely munkalatainak szervezéseyitana ellefirzése a kazanhazikbdtetésének a telephely
épuleteinek karbantartasi munkalatainak megszeseeBivégzése.

Epiileten beliili és kiviili lakatos ipari munkéak ésehihez kapcsolodé szaktudast nem igeénylinkak, mint
tablak, jelétablak oszlopainak telepitése, asassal betonozibsal

A véllalat eszkozeinek javitasa, Uj eszk6zok leghsn, javitdsa, mindenféle femmegmunkalas.

Konténer javitasok.

A telephely energiaszolgaltaté mi&mrendszeres ellénzése leolvasasa.

Veveéi reklamaciok kezelése.

Havaria esetén karmentesités.

Szt. Istvan uton raktarkodtetése.

A fizetés hulladékgyijté zsakok értékesitése és egyéb kereskedelmi tevedgely lebonyolitasa.
Pénztarkezelés.

A dogozok munkaruha ellatasanak feladatai, munkanyllvantartas vezetése.

Szerszam és anyag atvétel és anyag kiadas adméniégnak végzeése.

Leltarozas.

Vagyongazdalkodas: vagyonkezelésbe atvett ingatlako
Az Onkormanyzatt6l a vallalathoz atkesiingé-és ingatlan vagyon éssizeés tervszér mikodtetésével,
hasznositasaval, fejlesztésével, karbantartdsédvatzességében a gazdalkodassal Osszefagglatok
elokészitése, koordinalasa, végzése.
A biztositott koltségkeretek takarékos, de hatéKethyasznalasa, ennek szigoru ellergse.
Az 6nkormanyzati vagyon magas szinvonall haszreasiés kezelése oly modon, hogy atlathaté legyen a
gazdalkodasi felékség, valamint 6sztééanegoldasok kertljenek bevezetésre.
A kozoktatasi, egészséglgyi, valamint a szociatiszmeények atszervezésével kapcsolatos vagyongaddsi
feladatok ebkészitése, irdnyitdsa, koordinalasa.
Ingatlankezelési tevékenységgel, kdzuzemi szolgdibikkal kapcsolatos intézkedések tartalrikédzitése, a
dontést igény végrehajtasban valo kdzrékvdés .
A vagyonkezelésbe kapott intézményi és egyéb lmgalt kbzlizemi szolgaltatasanak biztositasavaledidga
feladatok ellatasa.
Részvétel a teljes kibleltar készitésében, karbantartdsaban, a selgjtelzdmataban.
Helyiség : ipari-, irodai-, pavilon-,garazs és tebé&rleti szerédések Ugyeinek intézése.
Vagyonkezelésbe atadott intézmények részére takaszkozok, tisztitdszerek és higéniai termékek
beszerzése.
A telekommunikaciés —és multifunkcios szolgalsatédgyek intézése.
Rekldmtabla tgyintézés.
A cég vagyonkezelésébe tartozo intézmeényi berubikak karbantartasokkal kapcsolatos szervezésiléabk
lebonyolitasa, koordinalasa, ha sziikséges egitkttdve az 6nkormanyzat megféledzakosztélyaival.
Az ingatlanok niszaki allapotanak helyszini felmérése, a vagyoskéeahez szilkséges adatok aktualizalasa.
Javaslattétel az intézmények szakéi@rbantartasara, szinten tartd beruhazasokrjitésiokra.
Eves feldjitasi, karbantartasi terv készitése.
Tulajdonosi hozzajarulasok tiszaki ebkészitése.
A tervezett munkak koltségbecslése, sziikség estédziatasban vald részvétel, a kivitelezés megezése,
miszaki elledrzése.
Arajanlatok bekérése, atvizsgalasa, véleményezése.
Miszaki szerédések alkészitése, ellenjegyzése.
Karbantartasi és hibaelharitdsi munkék lebonyalitas
Hibabejelentések jogossadganak elbiralasa, a szk#dgzkedések megtétele.
Szinten tarté beruhazasi, felljitasi, karbantartakiaelharitasi és egyéb megbizas alapjan elvégaaikak
muiszaki elledrzése (munkaterilet atadasa, épitési, illetve fildaidapolok ellefrzése, mszaki atvétel).
Kulsé kivitelezok szamlainak ellefrzése, szakmai igazolasa.
Kozremikodés a kdzuzemi normék kidolgozaséban.




Tuizvédelem, biztonsagtechnikai felligyelet megszesazé

Helyi szemlék megtartasa.

Ugyfélszolgalat,reklamaciok kezelése.

Jogszabdlyi kotelezettségeket e kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal .

Adminisztraciés szervezeti eqység

Szamviteli és ad6torvények betartasa.

Beszamolok, bevallasok, kimutatasok, statisztikédzitése.

Beszamolok, kimutatasok készitése tulajdonos felé.

Szamlatikor, szamlarend készitése.

Targyi Eszk6zok analitikus kdnyvelése.

Téargyi eszkdzzel kapcsolatos nyilvantartasok elitése.

Uzembe helyezési, selejtezési eljaras folyamata.

A cég bérelszamolasi feladatainak szervezése,itédayilletve végzése.

Az adok és jarulékok hatétice tortérd befizetése.

A cég éves Caffetéria szabalyzatanak elkészitégébbitasa a munkavallalok felé, éves Caffetéamelnek
nyilvantartasa.

A béren kivili juttatdshoz kapcsolédé utalvanyolgmadelése, és kiosztasa.

Belép munkavallaldk bejelentése a NAV felé, munkas&eés, munkakari leirds, tdjékoztatdladszitése.
Betegszabadsag és a tappénz, tgyas és a GYEDnigiltésa, szamfejtése.

Szallitoi szamlék, bankszamlak, pénztarak kontBazeigzitése.

A szamla, a napld és tjyéforgalom Osszegezése és a konyvelés éggenek folyamatos ellérzése, a
szamlacsoportok ditéivel tortérd idészakos egyeztetés.

A kilénbo® elszamolasi szamlak folyamatos figyelemmel kisérés zarasi itbzakonként a sziikséges
rendezések végrehajtasa.

Az Uzletfelek folydszamlainak folyamatos elierése.

Kintlévoségek figyelése, felszélitasok az analitikus nyiteétasok egyeztetésedkdnyvi szamlakkal.
Szamlazés, elszdmolas és kapcsoldédo kimutatasészitése..

Kontrolling feladatok ellatasa, szikséges kimutatdseszitése.

Banki utalasok elkészitése.

Az analitikus nyilvantartasok egyeztetésékdhyvi szamlakkal.

Vagyongazdéalkodassal kapcsolatédinyvi elszamolasok konyvelése egyeztetése.

Pénztarkezelés: és ehhez tartozo feladataMegdk, elszdmolasa, kilonibxészpénzes elszamolasok,
készpénzes szamlazas, a befizetések felvezetpsegdgmba.

Tavhs dij, Hulladékszallitasi dij program hasznalata.

Tavhs dij szamlazassal kapcsolatos fogyasztasok rogzitéstarozasa.

Hulladékszallitasi dij szamlazassal kapcsolat@sitebk.

Uj vizérak rogzitése, hitelesség eberése.

Tavhs dijbeszedkkel elszamolas.

Tavhs Bank konyvelése. Hulladékszallitdssal kapcsolbédizetések rogzitése.

Hovegi Zaras dijprogramban.

Tavhs Részletfizetések kovetése

Tavhsvel, hulladékszallitdssal kapcsolatos s@dések kezelése, egyéb Ugyintézés.

Csoportos allomany feladasa, és valtozasok kdvetése

A végrehajtasi feladatok ellatdsahoz sziikségesztasbk kimutatdsa, a kintié&séggel kapcsolatos teljesitések
régzitése.

Kintlévéség kezelés — végrehaijtasi, birosagi Ugyek intqégd, szemétszallitas).

Kapcsolattartas a végrehajtdkkal, adés Ugyfelekkebglink jogi képviséjevel.

Hovégi egyeztetések, elszamolasok, fizetési feilsemlk.

Szamlak készitése, nyomtatasa, csomagolasa.

Ugyfélszolgalat, ugyfélfogadas

Vevoi reklamacidk rogzitése, nyilvantartasa.

Munkaruha nyilvantartas vezetése

Kapcsolattartds a Dij program fejle§jgivel.

Statisztikai adatok megadasa kdzvetlenll vagy weégen keresztil a hivataloknak (Energiahivatal, —
Fogyasztévédelmi Felligyedég, KSH, stb)

Szelektiv hulladékkezelés adminisztracioja.




« Reptéri szer@adések alapjan szadmlazas, lgyintézés.
« Temeb Uzemeltetés adminisztracidja

VII.
A Kozuzemi Kft. mikodési rendje

Altalanos szabalyok

(1) A Kift. mikodését a jogszabalyok, az ezekre é@BEMSZ, a bels szabalyzatok, valamint a helyi
rendeletek hatdrozzak meg.

(2) A vezebk, az tgyintéék, és a fizikai alkalmazott feladatait a SZMSZ éaunkakori leiras szabalyozza.

(3) A munkakdri leiras a felésség megallapitasara is alkalmas médon — tobbedttkéztartalmazza: a
munkakdrben ellatandd feladat jellegét, a tevékegiykort, a munkakort beték ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a gpeddlését, a munkakorre vonatkoz6 sajatos
eléirasokat és a helyettesités modjat.

Munkarend és tgyfélfogadas
(1) A Kft. dolgoz6i munkarendjét, az uUgyfélfogadas digh a hatadlyos SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.
(2) A Kft. altalanos munkarendje hétf 7:30-18:00-ig Kedd-csutortokig 7:30-15:30 érgignteken 7:30-
13:00 oraig tart. Az altalanostél elbémunkarendet a 2 sz. melléklet szabalyozza.

A kiadmanyozas rendje
(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A munkakoéri leirAsban meghatarozott hataskdréhe lUgyvezét (sajat és atruhazott hataskorben)
kiadmanyoz.
(3)A kiadmanyozasi jog jogosultia e jogkérét részbeagyw egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazettiwanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az atrahaz
nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyétlésseget.
(4) Az ugyvezed a kiadmanyozas rendjét az iratkezelési szabalgndiatarozza meg.

A helyettesités rendje
(1) Az Ugyvezeit akadalyoztatasa és tavolléte idejémérnok/gazdasagi vedetelyettesiti.
(2) A szervezeti egység vedehz ligyvezét egyetértésével munkakori leirasban leirtak szbehtettesitik.
(3) A Kift. munkavallaléi a munkakdri leirasukbairtak szerint helyettesitik egymast.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
A Kft-ben a személyes adatkezelési, adatbiztongggadatszolgaltatasi, valamint a kodzétdeklatok
nyilvanossagéaval osszefigtevekenységet a Kft. adatvédelmi szabalyzatdbegéhapitottak szerint kell
végezni.

VIII.
Zaro rendelkezések
Dunakeszi Kozuzemi Nonprofit Kft. Szervezeti ésikddési Szabalyzata 2013.12.04. napjan lép hatalyba.
Hatéalyba |épésével egyidigg hatalyat veszti a Kft-k dnall6 SZMSZ-ei.

Dunakeszi, 2013.12.04.

Homolya Jozsef
ugyvezeb



DUNAKESZI KOZUZEMI NONPROFIT KFT. SZERVEZETI ES MKODESI SZABALYZATANAK

MELLEKLETEI
I. Mellékletek:
1. Kozuzemi Kft. szervezeti felépitése
2. A Kft. munka- és Ugyfélfogadasi rendje

3. A szabdalytalansagok kezelésének rendje



1. sz. Melléklet

A Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit KFT. SZERVEZETI TAGO ZODASA

elérési ut: T:\ISO\szervezeti felépités



A Kft. munka-és ugyfélfogadasi rendje

Altalanos munkarend:
Hétfo
Kedd
Szerda
Csutortok
Péntek

Altalanostol eltéré munkarend
Hulladékszallitasi csoport:
Hétf
Kedd
Szerda
Csutortok
Péntek

7:30-18:00
7:30-15:30
7:30-15:30
7:30-15:30
7:30-13:00

6:30-15:00
6:30-15:00
6:30-15:00
6:30-15:00
6:30-15:00

Unnep és munkasziineti napokon:

Portasok 12 6ras munkarend
Hétfo
Kedd
Szerda
Csutortok
Péntek

Gondnokok: 8 6rads munkarend:

a
P
P
P

7.30-16.00

6:00-18:00 .
6:00-18:00 .

6:00-18:00 .
6:00-18:00 .
\Y

6:00-18:00

6.00-14.00
5.30-13.30
7.00-15.00
8.00-16.00

<<<<

2. sz. Melléklet

18.00-06.00
18.00-06.00
18.00-06.00
18.00-06.00
18.00-06.00

6.00-10.00 majd 18.00-22.00

llanddé délutdnos munkarend:

14.00-22.00 v.
13.30-21.30 .
13.00-21.00

Részmunkaiéks 6 6ras munkarend:

6.30-12.30 .
6.00-12.00 .
8.00-14.00

Részmunkaidéks 5 6ras munkarend:

H-P

6.00-11.00

Részmunkaiék 4 6ras munkarend:

H-P
H-P

6.30-10.30 .
17.00-21.00



Intézmeényi portas

Fité-diszpécser:

Karbantartok:

Tavhsszolgaltatési

Ugyfélfogadasi rend:

Hulladékszallitasi

Ugyfélfogadasi rend:

Temebi

Ugyfélfogadasi rend:

Altalanos munkarend

H-P 6.00-14.00
12 6ras munkarend
H-P 6.00-18.00
12 éras 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
Hétf 07:30-19:30
Szerda 7:30-12:00 és 13:00-15:30
Péntek 7:30-11:30
Héif 07:30-19:30
Szerda 7:30-12:00 és 13:00-15:30
Péntek 7:30-11:30
Hétf 8:00-16:00
Kedd 8:00-16:00
Szerda 8:00-16:00
Csutortok 8:00-16:00

Péntek 8:00-16:00



3. sz. Melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartdsrél szOl6 torvény veégrehajtasasablo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelen a kft. vezdijének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani.

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrggélhmulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, bintei-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljarasgmeitasara okot ado cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag fogalmavalamely |éteé szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas, szabalgth.) val6
eltérest jelent, a kft. tkédési rendjében, a gazdalkodas barmely gazdasagienyében, a feladatellatas
barmely tevékenységében, az egyésetetekben, stb. &éordulhat.

. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdalytalansagok alapesetei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félredszetsalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (fingykinségbl, hanyag magatartasbal,
helytelenil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarnszabalytalansag)

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok sor  an:

A Blntet Torvenykonyvél szold 1978. évi IV. torvény 10. 8 (1) bekezdéserimt hincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatimvetést is blnteti - gondatlansaghdl elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, éymama@etorvény blntetés kiszabasat rendeli.

A blnteteljarasroél sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovalidiian Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy
a birdésagnak, az tgyésznek és a nyomozo hatosé&gtekssege a torvényben foglalt feltételek megléte
esetérbiintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdés@r@, hogy a hivatalos személy koteles
a hataskorében tudomasara jutdimdselekmeényt feljelenteni. A feljelentést rendszeaiz igyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértéselr sz6l6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szdrszabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul@laséhny, melyet térvény, kormanyrendelet vagy
onkorméanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvardimelynek elkdvéit az e torvényben meghatarozott
joghatrany fenyegeti. A térvény masodik része fikglak részletesen szabalysértési eljarassala 82. §
(1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési elfélfdentés, illebleg a szabalysértési hatdésag rédizér
eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjarthiatmeg.

A Polgari Torvénykonywil szolo 1959. évi IV. torvéeny 339. 8§ (1) bekezdkseondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtéritenntieiil a feldisség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.kaktéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrol szélo 1952. évi lll. térvény rdkdeései (eldsorban a XXIIl. Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellgggviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok. Kédsr
felelosség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Tok@mgwell szolo 1992, évi XXII. térvény
(Mt.), a koztisztvisdlk jogallasarol szold 1992. évi XXII. torvéeny (Kjy. a kdzalkalmazottak
jogalladsardl szold 1992. évi XXXIII. torveny (Kjt.yalamint a Kft.os &llomanyuak jogviszonyardl Isz6
1996. évi XLIII. térvény megfelélrendelkezései



Fegyelmi eljaras, illetve felebsségtekintetében az Mt. megfetetendelkezései az iranyadok.

2. A szabalytalansagok megéktése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansapeljakadalyozasa éklegesen az ulUgyvezet
felelossége.

A szabalytalansagok megeksével kapcsolatosan az Ugyvé4etelossége, hogy:
— ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjanitkddjon a Kft.,

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartBdgamatosan kisérje figyelemmel az adott
terllet vezedije,

- szabdlytalansadg esetén hatékony intézkedés sZkilemsszabdlytalansag korrigalasra kerdljon
annak a mértéknek megfaleh, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésalédatis célja, hogy

— megakadalyozza a kulonh®zogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarotéitasok
megszegesét, (megeks)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, déngge esetén a megfélelallapot
helyreallitasra kerlljon, a hibak, hianyossagokedé&sek korrigalasa, a felebég megallapitasa,
az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A Kft-bena szabdlytalansagok kezelése, a sziikséges inésaledneghozatala, a kapcsolodé nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitettvdyitartasa az ligyvezeteladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszeeéb

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitetetes €s utdlagos vedetllensrzés rendszerében
torténhet a munkavallalo és munkaltatd réslzégyarant

3.1. A Kft. valamely munkatarsa észlel szabalytalagot

Amennyiben a szabdlytalansagotkK#é. valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteritavetlen
felettesét.

Amennyiben a szervezeti egység végeiaz adott tgyben érintett, a munkatarsnak a gepétttesét,
annak érintettsége estén a felligyeleti szervetétdsitenie(lrasos értesitést a kilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vejet megalapozottnak latjia a szabalytalansagot, Ug9l a&rtesiti az
ugyvezett.

Az Ugyvezed kotelessége gondoskodni a megieietézkedések meghozatalarol, illetve indokolt leset
a szlukséges eljarasok meginditasarol.
3.2. Az Ugyvezétészleli a szabalytalansagot

Az Ugyvezeb illetve a szervezeti egységek véiarek észlelése alapjan a feladat, hataskor ésiésiédi
rendnek megfeléken kell intézkedést hozni a szabalytalansag kdésgdéa, megszintetésere



3.3. Kllsj ellenvrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kulso ellersrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megaltaiitaz elletrzési jelentés tartalmazza.
A blntet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmjaels meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén adedleszervezet ritkodését szabalyozé torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellérzést gyakorl6 szervei, stb.).

A szabdalytalansagra vonatkozé megallapitasok alegjéft-nekintézkedési tervet kell kidolgozni

4. A szabalytalansag észlelését koveszikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az Ugyvezeb felelds a szikséges intézkedések végrehajtasaért.

Blintet- vagy szabalysértési ligyekben a szikséges intéz&kdneghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megadtisag esetén az illetékes szerv a medfelel
eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tgyekben az lgyveéetizsgalatot rendel el a ténydllas tisztazasaravizsgalatban vald
részvételre munkatarsakat (indokolt esetbendkéiakérdt) kér fel a munkajogi szabalyok tiszteletben
tartdsaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

A Kft. vezetje:

- nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a megttakintéseket, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok s&eésritett javaslatok végrehajtasat,

— afeltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovgabibalytalansag-leh&tégeket” beazonositja, (a
hasonl6 projektek, témak, kockadzatok meghatarozagamaciot szolgaltat a béisellensrzés
szamara, ékegitve annak folyamatban teégllersrzéseit, az ellefrzési kdrnyezetre és a vezetési
folyamatokat éririt eseményekre valé nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az Ugyvezeb feladata:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezetanyagok nyilvantartdsanak naprakész és
pontos vezetésé@rgondoskodik;

- egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsslatgilvantartasban iktatni kell a kapcsol6do
irAsos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokiapzsol6dé hatéaridket;

- a palyazati aton felhasznalasra kéruforrasok, koltségvetési @tanyzatok tekintetében
figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv opergtiogramjai, az EQUAL Ko6zdsségi
Kezdeményezés program és a Kohézids Alap projakiebgatasainak fogadasahoz kapcsolédé
pénzlgyi lebonyolitasi, szamviteli és ebberési rendszerek kialakitasarol sz6l6 360/2004L. (XI
26.) Korm. Rendelet rendelkezéseit.



7. Zaro rendelkezés

A Kft. a Szabalytalansagok kezelésének reritljeedlo szabalyzatot az SZMSZ hatélyba lépésével
egyidejileg Iépteti hatalyba.

Dunakeszi, 2013.12.04.



