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TIVA-Szotg Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

1. Bevezetés

telen Szervezeti és MiikOdési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyved! sz616 2613, évi V.
torvény (tovabbiakban Pik.) alapjdn készilt, figyelembe véve a szamviteli torvény rendelkezéseit, a munkajoggal
kapesolatos trvényi rendelkezéseket, itletve a Kft. mitkddésére vonatkozo dsszes hatalyos Jogszabalyi elBirast.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat a tdrsasag munkaszervezete szervezetl és milksdesi viszonyainak szabdlyozisaval
foglalkozik, igy iartalmazza
¢ a tarsasagra, mitkddésére jellemzé érvényes, hatalyos adatokat, alapvetd elveket és eldirdsokat, a tevékenységi
korét;
¢ atdrsasag iranyitasi rendszerét, szervezet felépitését, altaldnos mikodési rendelkezéseit, belsé szabalyozdsait,

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzar személyi hatdlya kiterjed a TIVA-Szolg Nonprofit Kfi-vel munkaviszonyban
ailo dsszes munkavailaiora.

Jelen Szervezeti €s Miikddeési Szabdlyzatot, illetve annak szilkséges pontjait a hatdiyos Jogszabalyi eldirasok valtozasar
kdvetfen azonnall hatdllyal modositani szitkséges.

il. A TIVA-Szolg Nonprofit Kit. alapadatai

A tarsasag elnevezése: Tiszavasvari Telepiii¢sszolgiltatisi és Vagyonkezeld Nonprofii Korldtolt
Felel6sséglt Tarsasdg

A tarsasdg rividitetf elnevezése: TIVA-Szelg Nonprofif Kf,

A tarsasag székhelye: 4440 Tiszavasvari, Ady £ u. 8.

A tarsasdp telephelyei: 4440 Tiszavasvari, Bajesy-Zs. u. 59, (Vizmitelep)
4440 Tiszavasvéri, Hrsz. 0296/13 {Szennyvizielep)
4440 Tiszavasvarl, Nyarfa u. 6/A.
4440 Tiszavasvari, hrsz.: 57 {iKbzremetd)

Teleionszdma; 42/275-4258

Telefax szdma: 42/275-425

A tdrsasagi szerzddés kelte: 1995, 07.14.

A tarsasag tevékenységi kire(i):

Viztermelés, -kezelés, -ellatas  (Félevékenység)
Zoldségicie, dinnye, pybkér-, gumdsnivény termeszidse
Egyeéb, nem cveld ndvény termesztése
Novénytermeszidsi szolgattatas

Erdészeti, egyéb erddgazdalkoddsi tevékenység
Szenmyviz gyiijtése, kezelése

Nem veszélyes hulladék gyvilijiése

Nem veszélyes hulladék kezelése, drialmatlanitasa
Hulladék djrahasznositasa

SzennyezOdésmentesités, epyéb hulladékkezelds

Laké- és nem lako épiilet épitése

Hid, alagit &pitése

Folyadék szallitdsara szolgalo kozmi épitése

Vizi létesitmeny épitése

Egvéb m.n.s. épités

Viz-, gaz-, flités-, iéghondiciondio-szerelés

Egyeb befejezd épités m.n.s

Egvéb specialis szaképités m.n.s.

Fémaru, szerelvény, flitési berendezés nagykereskedelme
Vasaru-, festék-, dveg-kiskereskedelem
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Szarazfoldi szaliitast kiegészité szolgaltalds
Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatas
Kempingszolgaliatas

Egyéb szdllashely-szolgaltaias

Ettermi, mozgé vendéglatas

Egyéb vendéglatas

Folyolirat, idészaki kiadvany kiadasa

M.n.s. egyeb informacios szolgalatas

Satat rulajdond, bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
ingatlankezelés

Szamviteli, kdnyvvizsgalodi, adészakérdi tevékenység
Uzietviteli, egyéb vezetési tandcsadds
Epitészmémaki tevekenység

Mérnoki tevékenysdg, miiszaki tandcsadas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, milszaki tevékenység
Allat-egészségiigyi elldtas

Személygépjarmil kdlcstnzése

Szabadidds, sporteszkdz kislcsdnzése

Epltsipari gép kdlesonzése

Irodagép kélesonzése (beleérive: szdmitdgép)
Egyéb gép, targyi eszkoz kilcstnzése
Epltményiizemeltetés

Altalanos épilettakaritas

Egyveb éplilet-, ipari takar{tds

Egvéb takaritas

Zdldteriijet-kezelés

Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
M.n.s. egyéb kiegészitd tizleti szoigaltaris

Oictatast kiegészitd tevékenység

Sportléiesitmény miikadtetésa

Testedzést srolgdhtargs

Mg, egyeh szorakoztatas, szabadidis tevékenység
Temetkezés, tematkezést kKiegészith szolgdliatds
riziikal kizérzetel javitd szolgalatds

A tarsasag tevékenysége megkezdésének (a mikdés megkezdésének) idpontja: 1995, 07.10.

A thrsasdg jegyzett tdléje: 67.000.000 Ft.
Ebbol:
¢ pénzbeli betét 1.000.600 Fo
¢ nem pénzbeli betét (apport) 66.000.0600 Fi,

A tdrsasag tagjai:
- Tiszavasvéri Varos Onkormanyzata
4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4.

A tarsasag cegjegvzékszama: Szaboics-Szatmdr-Bereg Megyei Birdsag, mint Cégbirdsag
Ce. 15-09-063127

A tdrsasdag KSH szamjele: 11255644-3600-113-15
A thrsasag pénzforgalimi jelzdszdmai:

- TAKSZOV Tiszavasvari: 68700016-10131501-00080000
A thrsasig addigazpatisi jelz6szama: 11255644-2-13

A tdrsasdg TB szdma: 32371-4

[#5]



TIVA-Szolg Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkddési Szabalyzag

¢ A tarsasag informacids és adatfeldolgozasi rendszere kialakitisaban, fejlesztésében dont.

Az ligyvezet6 az iiyen tisziséget betoltd személyektd] altalaban elvarhatd gondossaggal kiteles elidmi.

Az ligyvezetd a taggyli€s hozzéjarulisa nélkiil:

& A vezetd tisztségviseid - a nyilvanosan mitkddé részvénytarsasag részvénye kivételével - nem szerezhet tirsasagi
részesedést, s nem lehet vezetd tisztségviseld olyan gazdasdgi tarsasigban amely fétevékenységként
ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasdg, amelyben vezel$ tisziségviseld, Ha a vezetd
tisziségviseld 1)j vezetd tisztségviseldi megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatol szamitoit tizendt napon belil
koteles e tényr6l ertesiteni azokat a tdrsasdgokat, ahol mar vezetd tisztségviseld vagy feliigyelébizotisagi tag.

¢ A vezet6 tisztségviseld ¢s hozzdtartozéja a mindennapi élet szokdsos tigyletel kivételével - nem kothet sajat
neveben vagy sajat javdra a gazdasdgi tarsasdg fétevékenysége kérébe tartozs szerzédéseket.

Az ligyvezetd feleldsségére a Potgari Torvénykonyvrsl szl 2013. évi V. trvény az iranyads.

Z. Vezetd allasth munkavaliale, iranyitéi tevékenységet ellaté munkavailalék

A Munka Torvenykonyvérdl szélé 2012, évi I tv. (Mt} 208.-21%. § szerinti vezetd alldsi munkavallalonak
kizdrélagosan a tarsasag lgyvezetdje mindsiil,

A TIVA-Szolg Nonprofit Kft.-nél a cég milkodéséhez szitkséges feladatok végrehajtatdsara a kivetkezé — az Mt. 208-
211. § szerinti vezet6 allast munkavallalénak nem mindsiild alabbi - beosztasti munkakorok kertiltek kialakitasra;

a gazdasagi vezetd

a milszaki vezetd

temetkezési szolgdltatdsvezetd
temetdgondnok

¢ @ ¢ @

A gazdasagi vezetd, a miliszaki vezetd, temetkezési szolgéltatisvezetd &s a temetdgondnok irdnyitasi, utasitési jogkorrel
rendelikezik, az altala iranyitott szervezeti egységben munkat végzd beosziott munkavailalok tekintetében.

2.5 Gazdasdgi vezetd
A gazdasagi vezet irdnyitia a tarsasdg kbzgazdasagi, pénziigyi, szamviteli és munkatigyi munkajat.
Kézvetlen felettese &s felette wiasitési jogkorrel rendetkezik az ligyvezeto.

Feladata:
¢ A tarsasag gazdasagos mikodésének, eszkdzei hatékony felhasznalasdnak elésegitése, az ehhez szilkséges
feltételek megteremtése.
% Atervezési tevékenység iranyitasa, gazdasagi tervek elkészitése.
A tervek teljesitésének figyvelemmel kisérése és értékelése,

¢ ¢

A tarsasag kozgazdasdgi, pénzigyi, szamviteli és munkaiigyi tevékenységének megszervezése, iranyitasa és

ellenérzése.

A tarsasag szamviteli informdcids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem betartasanak feliigyelete.

Koliséggazdalkodas irdnyitasa, koltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.

A tarsasag mérlegének, vagyon- és eredménvkimutatasanak elkészitése.

Az ¢éves beszamold elkészitése, az lizleti jelentés Ssszedllitasa a taggyiilés részére.

Ertékelés készitése, a tarsasag egészének, valamint egyes lzleti teriiletek gazdasdgossagaroi,

A vezetdi dontéseket megalapozod, az ellendrzést biztosité informaciés rendszer kialakitasa, fejlesztése, az ehhez

sziikséges eszktzok beszerzése, az lizemeltetés irdnyitasa 4s elienérzése.

Részvétel a fejlesztési célok kidolgozasaban,

@ A tarsasdg pénziigyi egyvensulyanak folyamatos biztositdsa, szilkség esetén likviditdsi terv készitdse, a
megvalositas figyvelemmel kisérése és értékelése.

& A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hitelligyek intézése.

¢ A koliségveréssel szembeni kotelezetiségek teljesitésének, az adGbevallasi, adébefizetdsi, visszaigénylési
ligymenet iranyitasa.

® @ ¢ ¢ ¢ ¢
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Gondoskodas a hazipénztar mitkddésérdl és ellendrzésérdl.

A vevéi tartozasok behaitasarél és szallitoi kovetelések teljesitésérdl valo gondoskodas.

A tarsasag statiszrikai adatszolgaltatdsardl vald gondoskodas.

A Munka Torvénykonyve és mas naumkaiigyi jogszabalyoknak a tarsasdgra riénd adaptilasarol ¢s az ezzel
kapesolatos feladatok végrehajtasarol vald gondoskodas.

Javaslatkészités a tarsasdg érdekeltségi rendszerére,

Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl.

A munkaltato képviseletében az iizemi tandcs elndkével és a szakszervezet képviseldjével szakmai egyeztetesek
végzese.

A gazdasdgi vezetdhiz tartozd kizvetlen feladatok
A) Titkdrsdgi feladaiok:

A beérkezé posta bontasa, ikiatasa, kézbesiiése.

Kimend {igyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok, a kézbesitd munkdjanak szervezése.

fratok sokszorositasa.

Irattar kialakftéasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok kezelése.

Bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejiezese.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezetdi ériekezletek adminisztricids feladatainak elveégzése,

Rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa,

[rodaszerek igényeinek Gsszegylijtése, beszerzése.

A tefefonkdzpont mikadietése, a karbantartas intézése.

A telephely biztonsagi rendjének kialakitasa és ellenbrzése.

A tarsasag tulajdona védelmével kapesolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtisa.
Karesetck megeldzése, feltarasa.

Irodabiitor-szitkségletek tsszeallitasa, irodabltorok beszerzese, szétosziasa, nyilvantartasa.
Takarfiasi fetadatok intézése, az tizemeltetés {filtés, vilagitas, telefon, WC stb.) biztositésa.
Gondoskodés az Uizemeltetési problémak megsziintetésérdl.

Bj Humdnpolitikai feladatok

A személylgyi munka tervezése.

A személyligyi feladatok dontés elékészitése (felvétel, kinevezes, felmentés, elbocsatas, athetyezés, jutalmazas).
Személviligyl munkaval kapesolatos dontések végrehajtasa.

Munkaszerz6dések, megbizasi szerzédések megkdtésével, mddositasaval, megszilntetésével kapesolatos ligyek
intézése,

A dotgozdk munkaériékelési rendszerének kialakitasa.

Erlcsicsi bizonyitvanyok megkérése,

Személyiigvi nyilvantariasok vezetése,

Munkavallaloi igazoidsok, mikadési bizonyitvany eldkészitése.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapesolaios ligyek intézése,

A tovabbtanulé dolgozokkal tanubményi szerzddések megkdtése, betartasanak ellendrzése.

Szakember utanpoilas biztositasa.

Tanulmanyutakkal kapesolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzese,

A szocialis ellatassal kapesolatos figyek intézése.

C) Munkaiigyi feladatok
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Bér, munkailgyi és tarsadaiombiztositasi statisztikak, jelentések, értckelések készitése.

A dolgozok éves szabadsiganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalds eltendrzése.
A térsasag érdekeltségi rendszerének kialakitdsa.

Prémiumolk, jutalmak elszdmolésa.

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa.

Munkabéren kiviili jutiatdsok gyeinek intézése.

A Munka Torvénykényve és egyéb munkailgyi jogszabalyok tarsasagra 1orténé adapialasa.
A tarsasag dolgozoinak munkatfigyl nyilvantartasa.

Munkabérek szamfejiésével kapesolatos feladatok elvégzese.

Téarsadalombiztositasi ligyek intézése.

Munkaiigyt igazolasck, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatdsok készitése, kiadasa.

A munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasa.

Részvétel a munkaszervezeési javaslatok kidolgozasaban.

A létszam- és bérhelvzet alakuiasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZIA nyilvaniartasok készitése,

Munkavallaioi tartozdsok nyilvantartasa.

Tarsadalombiziositasi nyilvantartisok vezetése.

Kilépd dolgozok elszamoliatasa.

Nyugdijazéassal kapesolatos Gigyek intézése.

¢ T B O ¢ ¢ S ¢ e ¢ G e S P YT &

D) Kozgazdasagi feladatok

Javaslatkésziigs a tarsasag tervezeési és ellendrzési rendszerére, a milkodes értékelese és folvamatos javitasa,

A kdzéptavia és éves gazdasagi tervek elkészitése, a teljesitésének értéhelése, elemzése,

Részvéte] a tervkoncepeiok, tervieladatok kialakitasban.

Vezetéi informacid rendszer kialakitasa, karbantartasa.

Arképzési rendszer kialakitdsa.

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a beavatkozasi dontésekre.

A Kdézponti Statisztikai Hivatal és mds hatésdgok dlal kotelezben eldirt statisztikai adaok gylijiésének,
rendszerezésének, elemzésének megszervezése ¢és irdnyitdsa, a statisziikal adatszolgditatas. valamint a belsd
tajékoztatas elldtasa.

® & ¢ < ¢ & &

Részvéiel a beruhdzdsok és fejlesziések gazdasigi megalapozasaban, varhatd gazdasagi hatdsanak elemzésében.
Koltségelemzes.
Beruhazasok, fejlesziések gazdaségossagi érickelése.

¢ & < P

Alarsasag egészének, valamint az egyes lizietagak gazdasdg) érickelése.
EJ Peénziigyvi feladaiok

¢ A rtarsasag pénziigyl helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitasa, a pénziigyi helyzet érickelési anyagok
dsszealiitdsa.

Kapesolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkéreimek elGkészitése, a hitelezéssel kapesolatos feladatok elvégzése.

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitdsa (Atutaldsok, beszedési megbizasok stb.).
A hazipénztar készpénzforgaimanak lebonyolitdsa.

Pénzszallitasok intézése.

Koliségvetési kitelezettségek teljesitése.

Kimend szamlakkal, beérkezé szamlalckal kapesolatos feladatok elvégzése.
Fizetésck esedékességenek figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vev6i késedeimi kamatok szémitasa, behajésa.

Szallitoi késedelmi kamat kiovetelések nyiivantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitdk rendezése.

© ¢ S P & P P H S € T &

Gondoskodas a tarsasag fizeiSképességének megtartasarol.

F) Szamviteli feladatok
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Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartdsa.

A szamlarend elkészitése, atkalmazasa, karbantartisa.

Targyi- és forgdeszkszok nyilvantartdsa, értékestikkenés szdmiidsa.
Konyveiési munkak elvégzése.

Anatfitikak készitése,

Zarlati munkak elvégzése.

Fékonyvi kivonatok készitése.

Kimené és beérkez§ szamlakkal kapesolatos feladatok elvégzése,

Fves mérleg elkészitése.

Eves beszamolo elkészitése,

Vagyon és eredménykimutatas elkésziiése.

Adobevatlasok elkészitése.

Addbefizetések, adoelblegek, adovisszaigénylések meghatdrozasa.
Folyoszamla egyeztetések az adohatdsaggal,

Aktivalasok lebonyolitasa.

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas eldkészitése, irdnyitasa, lehar kiértckelese.
Selejtezések (jegyzOkonyvezés, kinyvelés, targyi eszksz kivezetés).

A bizonylarti fegyelem folyamatos ellenfirzése.

Szigorli szamadésd bizonylatok nyilvéntartasa, felhasznalasuk ellendrzése.
Mérlegelemzés, koliségelemzés.

&) Marketing feladatok

A fogyaszi6i piac &s a vasarloi magatartds elemzése,

Versenyanalizis {a konkurencia meghatdrozdsa, a versenytarsak stratégiajanak, céljainak, erds &s gyenge
pontjainak sth, felismerése).

Piaci becsiés s elbrejelzés (a piaci szegmentumok meghatdrozasa, a célpiacak kivalasztasa, piacpozicio épfiés).
Arstratégia és arprogramok tervezése.

Hatékony reildmprogramok tervezése.

Az éridkesiiése tAmogar6 eszkBzok (reklam, katalégusok, prospektusok, filmek, bemutatdk, kiallitdsok, visirok)
kialakitasa, elemzése és fejlesztése.

A tarsasdg arculatanak, image-anak apolasa, javiidsa.

2.2, Miszaki vezetd

A mitszaki vezetd iranyitja a tarsasag beruhdzasi, Uzemelielési €s szolgditatdsi, munkdjat. Kozvetlen felettese az
teyvezetd, Felette utasitasi jogkorrel az ligyvezeté rendelkezik,

Feladata:

@
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Beruhazasi, szolgaltatasi feladatok folyamatos ellendrzése

A Tarsasag altal végzett tevékenységekher toreénd anyagmozgatas megszervezese

Technologiai fegyelem és mindségbiztositasi kbvetelmények betartathsa

A kdztemetd informécids rendszerének tzemeltetése

A kdztemetd operativ feladataival kaposolatos 1étszdm és feladat-dicsoportositasok végrehajiatasa az temetdsi
szolgdltatasvezetbvel

A kbziemetd mikddésének milszaki-gazdasigi elemzése, a koltség és veszteségesdkkentdsi inézkedések
kezdeményezése az igyvezetd felé

Anvagszikséglet esetén anyagigényld nyomtatviny kitdliése, jovahagyatdsa az Ugyvezetdvel

A kdziemetd iizemeitetése sordn felmeriils akadalyok /iétszamhidny, berendezés meghibasodasa, anyaghiany
sth./ elharitasanak megszervezése

A velvizrendszer meghibasodds kijaviidasdnak megszervezése, iranyitasa, tgyvezetd tdjékoztatdsival

Raktar eikészitése az iddszakos, vagy rendkiviili leltarfelvételekhez

Gondoskodik a raktarba beszallitott anyagok bizonylatl rendjének betartatdsars]
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Kéresetek kivizsgalasa, nyilvantartasa, kartéritési igények érvényesitésere igyvezetdi dontés kezdeményezese.
Gépjarmitvek, lizembiztonsaganak, karbantartasanak, javitisanak betartatisa

Napi munkavégzés folyaman a dolgozok munkdra képes dllapotinak folyamatos eliendrzdse, ellenbrizictése
Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok, védblelszerelések munkavedelmi okiatds alapjan eldirt
haszndlaténak ellenbrzésérdl

A vagyon, illetve személyi biztonsigot veszélyeztetd tevékenységet azonnali hatéllyal megsziinteti, a feletresétdl
kapott ilyen jeileg utasitasokat megtagadja

Kozvetlen felettesét rendszeresen tijékoztatja a ilzemeltetési és szolgaltatasi tevékenysépek alakulasarol,
savaslatot tesz a milkddés hatékonysaganak névelésére

Fizikai dolgozok munkafegyelem megsértése esetén azonnali hatailyal intézkedik a munkaliatéi jogkort gyakorid
figyvezeld dontésének kikérdse irant.

A TIVA-Szolg Nonprofit Kft. altal végzett beruhdzasok clékeszitési, megvaldsitasi feladatainak tervezése,
végrehajtasanak iranyitdsa, eldzetes és uiolagos mitszaki és koliségelemzése

A TIVA-Szolg Nonprofic Kft. dital végzett kivitelezési munkalatok elBkeszitési, megvaldsitast feladatainak
tervezése, végrehajtasanak irdnyitasa, eldzetes €s utdlagos miiszaki és kolsépelemzése

Kivirelezési munkalatokra kot szerzGdések teljesitésének figyelemmel kisérése

A belvizrendszer fejlesziéséhez szitkséges &rajénlatok elkészitése, kivitelezések iranyitasa

A femetbgondnok és a temetési szolgditatasvezetd munkdjat teljes jogkdrrel cllenérzi, a temetési
szolgaltatasvezetd akadalyoztatdsa esetén az annak feladatait telies logkérrel és felelbsséggel ellatja

A miiszaki vezetdhoz wartozo egyéb feladatok:
AJ Szolgaltatdsfejlesziési jeladatok

Javaslattétel, i1l véleményezés Gifiasok bevezetésére, ill. alkaimazasara.

Hazai és killfoldi gyartok termékeinek figyelemmel kisérése, a terméiek szolgdliaidsainak elemzése,

A szolgaltatds mindségbiziositasi rendszer feladatainak meghatarozasa, a Kialakitds irdnyftdsa, a végrehajias
ellendrzése.

A belvizrendszer wérkép dokumentacick elkészitésérdl, ellenérzéserél, naprakészen tartasarol vald gondoskodas.
A feladatok végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

Veszélyes anyagok kezelésére, tarolasara, ill. szailitasira vonatkozd technologiai, munkavédelmi uasitdasok
elkészitése, elkészittetése.

Az elsirt technolégiatol vagy alkaimazott médszerekidi valo eltérds gsetén killongsen a mindségrontas vagy
jelentds hatékonysag cstkkenéskor intézkedés az eitéres megszintetésére.

A késziilékek, eszkozok, szerszimok meghibasodasénak, elhaszndlodasanak figvelerime! kisérése, szitkség
szerinti selejtezése, ill. karbantartdsa, pétlésa.

B) Beruhdzdsi feladatok

A tdrsasdg gazdasagi tervében a beruhdzdsi fejezet elkésziiese.

A beruhazasok informécio rendszerének kialakitasa.

Egyedi beruhdzasok beruhdzasi javaslatdnak elkészitése.

Gépek, berendezések beruhizisainak kivaiasztasahoz ajanlatok beszerzése, értékelése és domesre eldkészitése.
Tervezési, épitési, szdllitdsi és egyéb szerzideések eldkészitdi munkainak glvégzése.

Engedélyezietési eljarasok lebonyolitisa.

A beruhdzdsi feladatok koltségkereteinek nyilvantartisa, a megvalositasok soran a kiltségraforditasok
figyelemmel kisérése, a tobbletkdltségek eldrejelzése, a seljesitések és a szamléak ellendrzése.

Gondoskodas a munkateriilet atadasarol.

Gondoskoddas a miszaki ellendrzési feladatok eliatasarol.

A tervezdvel és a kivitelezdvel valé folyamatos kapesolattartds biztositasa.

Kapcsotattartas szakhatosagokkal.

A szerzédések teljesitésének figvelemmel kisérése, nem szerzddes szerinti teljesiiés esetén a sziikseéges
intézkeddsek megtétele.

A Kivitelezés soran szitkségessé valo tervimobdositdsok végrehajtdsa.

gl
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A beruhazasok atadas-atvételi és lizembe helyezési elidrasdnak irdnyitdsa, az fizembe helyezéshez szitkséges
hasznalatbavételi engedélyek biztosiidsa.

Karzremitkadss a beruhazasok aktivalasgban.

Befejezetien beruhdzasok értékelése ¢s leltdrozasa.

Beruhazasként beszerzets kiiifsldi gépek gépkonyvei fordittatasanak ligyintézese.

A mindségbiztositasi rendszer beruh4zasi teriiletre vonatkozo feladatainak meghatirozasa, a kialakitds iranyitasa,
a végrehajtas ellendrzeése.

Megvalosult beruhazasok utdlagos miiszaki-gazdasagi érickeleése.

Cy Uzemelterdsi és szolgdiiadsi feladaiok

A tdrgyi eszkozok, gépek, berendezések miszaki dllapotanak  folyamatos megbrzésérdl. tervszerl
karbantartasarél és felijitasaret vald gondoskadas.

varatlan meghibasodasok elldtisdnak megszervezése.

Karbaniartasi feladatok ellatisahoz szikséges dokumentécidk, karbaniaitdsi utasitasok elkészitése, folvamatos
karbantartasrol valé gondoskodas.

Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartisa.

Felajitot, javitott gépek, berendezések, Ktesitmenyek tzembe helyezésének bizfositdsa.

A fenntartassal és az energiagazddikodassal kapcsolatos miszaki, technolégial, tigyviteli és bizonylati eldirasok
betartasanak ellendrzése.

A fenntartashoz szilkséges anyagok, alkatrészek szitkségieténck meghatarozasa, a besrerzés lebonyolitésa,
rakidrozas,

Felijitasok, korszeriisitések kivitelezeéséhez, az ajanlati felhivasok kidoigozasa, az ajdnlatok versenyezteiése,
értékelése, a szerz8dés eldkészitése.

Az elkésziilt gép, berendezés, iétesitmény miiszaki atvétele garancialis javirasok intézése, elszamolds a
kivitelezdvel.

A gépek és berendezések javitasanal és felijiidsanal a biztonsagl el&irasok berartasarsl vald gondoskodas.

illsd kivitelezd esetén a munka el6rehaladdsarsl vaid tajékozadas, a probaiizemen valé részvétel, a gepl
berendezés lizembe helyezése.

Targyl eszkoz selejtezések intézése,

Eiektromos kisgépek és egvéb mumnkaeszkizok 1ddszakos bizionsagtechnikal vizsgdlatainak elvégeise,
eivégertetdse,

A tareyi eszkozok (épliletek, gépek, berendezésex, haldzatok, uzak, sth.} dokumentacidinak megbrzese,

Az fenntartasi munkdk miiszaki-gazdasdgi hatékonysdganak érickeiése.

A korszerii karbantartasi és javitasi technoiégiak alkalmazasénak kezdemeényezése és bevezetese.
Energia-megtakaritasokra vonatkozo intézkedések kidolgozisa, azok végrehaitasa és ellendrzése.

Az energiahordozok, fogads, tarols, eloszié, Atalakits ¢s felhasznald 1dresitmények, berendezések s rendszevek
iizemképességének, gazdasdgos lizemeltetésének biztositasa.

Enerpiaellaté rendszerek ¢s atalakitd berendezések, gépek tervszerit megeldzd karbantartdsa és az Uzemzavar
elharitasanak iranyitasa.

Az energiahordozok igénylésével kapesolatos teenddk elvegzése.

Energiafelhasznaldsi jelentések elkészitése.

Az tizemfenniartds és energiahordozé-cllatis dsszhangjanak biziositasa.

D Munka- és titzvédelem

Az alabbi feladatokat. ill. az ezek teljesitése Kozben keletkezett dokumentumokat a Munkavédelini
(munkabizionsagl) szakképesitéssel rendeikezs személy foglalkoztatasénak az 5/1993. (I 26.) MM rendelet
clbirssai szerint napl egy Ordban a Térsasdg alial foglaikoztaton muskavédelmi il thzvédeimi szakértével
folyamatosan eliendrizteti, valamint sziikség szerint megbizasi szerzO&dés alapjan elkésziteti.

%
¢

Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezese.
A munkavédelmi szabalyzat elékészitése ¢s karbantartasa.

16
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Munkavédelmi jogszabalyok, eléirdsck betartasanak biztositasa.

Részvétel a tarsasdgnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok megsziintetésérdl vald
gondoskodas

Fejlesztések és beruhdzdsok soran a munkavédelmi eléirasok betartdsanak ellenbrzése.

A biztonsagos munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasardl gondoskodas.

A munkavédelemhez szitkséges eszkizok, berendezések beszerzése, gondoskodas szabdlyszerh hasznalatukrdl,
karbantartdsukral, ill. péilasukrol.

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellenérzése.

Részvétel a tarsasignal sortént balesetek elharitisaban, az okok ¢s feleldsscg feltarasat célzé vizsgalatokban.
Munkabaleseti jegyzékonyvek, jeleniések, statisztikdk elkészitese,

A véddruhak, védéeszkozok és védéfelszerelések juttatasi rendjénck kidolgozasa.

Részvétel az izembe heiyezési, hasznalatbavételi eljarasokban.

A tarsasag tizvédelmi szabalyzatanak, tizriadé tervének elokészittetese €s karbantartasa.

A tlizvédelemmel kapesolatos jogszabalyok, utasitasok betartasdnak biztositasa.

A tarsasag tiizvédeimeének fejlesztése, feftart hianyossagok megsziintetese.

A tarsasag helyiségel, létesitményei tiizvédelmi osztalyba soroiésanak etkészitése karbantartasa.

Részvétel a tarsasagndl tarott tiizvédeimi szemiéken, a feltart hidnyossagok megsziintetésérsl vals gondoskadas.
A tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eidirasok betartasdnak eilendrzése.
Fejlesztések &s beruhazasok sorén a tiizvédelmi eldirasok betartdsdnak etlendrzése.

A tarsasag tiizvédelmi eszkizeinek és berendezéseinek meghatérozasa, biztositasa, gondoskodas szabalyszerl
elnelyezésiikrél, hasznalhatésagukrol, feliilvizsgalatukrol, karbantartasukre! és szitkség szerinti potlasukeol.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a tarsasagnal torént tizesetek megsziintetésében, az okok ¢s & telelfsség felthrdsat célzo
vizsgalatokban.

Tizvédelemmel kapesolatos jegyzokonyvek, jeleniések, statisziikik elkészitése.

2.3. Temetési szolgdliatasvezetd

A temetkezési szolgaltatas vezetd lata el a temetd szolgaltarasi feladatait a miiszaki vezetd jovahagydsaval.

K azvetlen felertese a miiszaki vezetd. Felette utasitasi jogktrrel az lgyvezetd és a miiszaki vezetd rendelkezik A

temetégondnokkal nincs ala-(Slérendeliségi viszonyban, a temeld fizemelteidsi és szolgaltatasi tevékenységeinek

esetleges arfedései esetén egyeztetnitik szitkséges a fizikal dolgozdknak kiadott utasitdsok tekinietében.

Kozveilen feladatal:

Megszervezi és folyamatosan fenntartia az elhunylak szallitasara vonatkozd keészenidtet

Régziti az elhunyt bejelentés tényét, készenlkéti iddn kivil egyeztet o szallitas helvérdl és
médjardl az ligyeletes orvossal.

Szitkség esetén értesiti az ligveletes szallitdt
Fogadia a hozzatartozdkat, biztositja a bucsuziatas keliékent

Egyeztet az temettetével a temetés iddpontiardl, koridményeirdl, valamint a felmerill
roényekrél.

A temetkezési kellékekrdi fetart vezet.
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- Kapcsolatot tart a temetkezési kellékek szallftdival, készletfogyastol fiigpben iddben
megrendeli ©lik a kellékeket feletteseivel egyezicive

- Rogziti a szallitokkal tortént egyezretéseket, azonosiya ¢s mindségileg atveszi a keilckeket

- Tijékoztat a kotelez$ temetkezési elfirdsokrol, a kegyeleti kellékekrbl, ajanlatot tesz a
kellékekre, a feliratozasra és egyéb kiegészitbiae

- Fgveziet a hozzatartozdval, az illetéke hatosagokkal és  szervekkel, a sziikseges
engedélyeket /pl. NSZSZ engedély hamvasztashoz/, halotti anyakdnyvi kivonat beszerzi

- Szitkség esetén ellendrzi az exhumalasi engedélyt, beszerzi o sirmyitasi engedélyt, egyezieti az
exhumalas idejét. médjas, helyszinét.

- Urnakiadast dokumentalja.

- Folyamatosan kapesolatot tart a hamvaszto izemekke], korhédzekkal, az oda-, illetve
visszaszallitasokat a szitkséges dolkumentéciok betartasdval megszervezi

- A temetkezési szolgditatasban dolgozd munkatérsal folyamatos munkavegzeset koordindlja.
tevékenységiiket megszervezi, & munkavédelmi oktatdsban és egyéb szolgdlat utasitasban
foglattakat betartatja

. A Tiszavasvar koztemetd temetd gondnokaval folyamatosan egyeztet, esetlegesen felmerlild
utasitasok atfedése” esetén kozds megoldast keresnek

- Kapcsolatot tart a Tiszavasvari telepiilesen kivili, T tva-Szolg Nonprofit Kit.-vel szerzédesben
4116 izletek tulaidonosaival, az otiani kellékek ellatasarol €s a felmerild igenyek kielégitésersl
maradékialanul gondoskodik

. Tiszavasvari telepiilésen kivii felmerlils temetkerési szolgaltatdsi tevékenysegeket
maradékialanu] megszervezi

. Eliat minden egyvéb feladatot, amely a temetkezési szolgéliatasi tevekenyseg zav artalan
ellatasat biztositja

2.4. Temetdgondnok

A temetbgondnok l4tja el a temetd lizemeltetési Tel ladatait a miszaki vezetd jovéhagyasaval. Kdzvetlen felettese a
mitszaki vezetd. Feletie utasitasi jogkGrrel az Ggyvezeid és a miiszali vezetd rendelkezik. A temetési
szolgdltatdsvezetbvel nines ald-folérendeliségi viszonyban, a temetd lzemeltetési és szolgaltatasi tevékenységeinek
esetieges atfedésel eseién egyezienilik sziikséges a fizikai dolgozdknak kiadot utasitdsok tekinterében.

- Gondoskodik a femesékapu &s ravatalozo szilkség szerinii nyitdsérol ¢s zarasérol
- A sziikséges engedéllyel rendelkezék szdmdra bizfosfija & temetben végzendd munkikhoz sziikséges eszkdzbl.
kozeéln létesitmények hasznalatas, figyelemmel kiséri a végzett munkat &s jelzi, ha az engedélytdl elerd

tevékenység folyik;

- Gondoskodik a ravaialozé, halotthiind és a kellékek tisztasagarol, a szikséges fertdtleniiésekrbi, zavartalan €s
hibamentes mitkddtetésiikrél, hiba esetén gondoskodik javittatasukrol

. Gondoskodik az utalk tisztan tartésérol, a parkositott teriileteker gondozdsird), gondoskoedik a kertész dolgozo
segitségével a nbvények iilietésérd! és a flinyirasrol, ho eltakaritasrol
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- Folyamatosan figyetemmel kiséri a ravatalozd és felszereléseinek, valamint a temetében Iévé minden egyvéb
kozeéla létesitménynek, targyi eszkdznek az allapotar, amennyiben javitas, karbanrartas, felujitds szitkséges azt
haladéksalanul jelenti a miszaki vezetének, vagy az lgyvezetbnek;

- tajékoztatia a temetdlatogatdkar, kezeli a hirdetStablat, gondoskodik a temetd rendjének megtartdsardl és
megtartatasarol;

- Gondoskodik a temetd folyamatos tisztintartasarél, kaszaltatdsarsl, illetve a szabalvtalanul lerakott hulladékok
mieldbhi felszedetésérdl, a szabalytalanui Oltetett fak, vagy bokrok hozzétartozdval torténG ielBbbi
felszedetésérdl, veszélyes fak kivagatasarsl

- Szitkség esetén tajékoztaga a Tiva-Szolg Nonprofit Kii. ahal végzett szolgaltatdsokrdl, ajdnlatot tesz a
feliratozasta, a kellékekre és a szolgallatds egyéb elemeire a temeikezési szolgdlatdsi vezetd akadalyoztatdsa
esetén

- Egyeztet a sithelyrl és az idépontrol. Ssszehangolve a temetéseket.

- Ellatja a megrendeldt gyaszjelentéssel, értesfifvel, kiszénd lappal.

- Atveszi a szilkséges iratokat, elvégzi az adminiszirdcior, szamlat készit.

Kozremiikadik @ temetést hely kijelsléséndl, felligyell a sivdsasy
- Nyilvantartést vezet a ravatalozo hasznalararél és a temetd hasznalatarol,
- Kézvetlen utasitasi jogkorrel rendelkezik a temetés szolgdiiatdsi munkatdrsak iranyaba a kéziemetd fizemeltetés

feladatok elvégzésével kapesolatban, mely utasitds temetkezési szolgaliatgs vezet§ altali utasitas Latfedésével”
iar, kdiztisen egyezietnek a feladatok akaddlymentes elvégzeserdl

3. Az irdnyitdi munkakdre elldiok feleldsek:

& az altaluk irAnyitott szervezeti cpysdg feladatait, mlkodését szabalyozé eldirasok betartasadr, betartatdsers,

¢ amunkafegyelem, bizonylati fegyelem, hataridSk betartdsaéry, Letartatdsadnt,

& a munkafeladatok szakszerd elvégzéssérs, elvégerietéséért, az adatszolgéliatasok valodisagacrt, pontossagaert,

& a szakteriiletére vonatkozd torvények, rendeletek, belst szabalyzatok megismertetéséért, ezek betartasaert és
végrehal tAséert,

¢ a szervezeti egység munkdjanak eredményességééit, a revékenységi kisbe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzédséér,

& aszervezeli egységek kizoul egylitmikodés biztositaséént,

& atarsasag érdekeinek érvényesitésédr,

¢ aszoigalati titok megbrzéséért éz meglrizieteséért, bizionsigi iniczxedések betartasaért,

¢ aiarsasag vagyona megdrzésében s gyvarapitdsaban valo hatékony kézrem{kddesért,

¢ g t{iz- és munkavedelm eldirasok bewridsiert,

¢ a munkaerd utanpotlas biztositasaért,

¢ ay iranyitasa alé tartozd dolgozok szakmai fejlddéséert,

& a |6 munkahelyl légkdrér

IV. Jopok és kbtelezettségek

Mind 2 munkaltaténak, mind a munkaviallzlonak kitelezetisdge az Mi. ¢ az egyéb munkaviszonyra vonaikozd
szabalyok betartdsa.

[¥¥]
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A tarsasdg valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkatertleten

¢ elésegiteni a thrsasag célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitesés;
& a jogszabalyokban, beisé szabilyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat eldiras szerint végrehajtani,
azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

@

az ligyvezetd hatdrozatait késedelem nélkill végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilén végrehajtasi
utasitas nem keriilt kiadasra;

munkateriltetén a térvényességet betariani,

munkakérével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokar folyamatosan &5 kavetkezetesen elldini;

a tArsasdgi vagyon &s eszkdzbk megovasaf elémozditant,

& @ ¢ @

a balesel vagy anyagi kdr megelézése (megsziinteiése) érdekeben intézkedni vagy az emre illetékesek
figvelmeét fethivni;

@

munkahelyen az eléirt idépontban munkéra képes dllapotban megjelenai;

¢

munkaidejét beoszidsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel bltens;

& = feletiese 4lal kiadott munkat haladékralanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és utasitasoknak
megfelelden hatdridére végrehajian és tevékenységérdl feletiesének beszamolni;

& nem szabad a dolgozéknak mas szerveknél tartott értekezleteken Allast foglalniuk, ha arra felharalmazast nem
kaprak:

& mas szerveknél megtarioit érickezietrdl a megbizotl dolgozd & kikilds felettes részére minden esetben
rarfozik jelentést tenni;

¢ aiarsasag tgyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, elézékeny € figyelmes magatartast tanusitanti,
sliszkodésében és viseledésében a tarsaség kovetelményeinek megfelelni, az eléiit szakmai oktatason,
tovébbképzeseken rendszeresen részt venni, munkija ellatdsahoz sziikséges s etdirr képesitést letenni;

& a rendeikezésére bocsatott munkaeszkizoke:, felszereléseket gondosan megbrizni, az anyagokat pedig
takarékosan kezelni;

& a tarsasag gazddlkodasihoz szikséges eszkGzok és anyagok csak a tarsasag crdekében hasznalhatdk, illetve

hasznosithaidk.

A jogtalan hasznélattal a tirsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

V. A TIVA-Szolg Nonprofit Kft. szabalyzatai
A tarsasag mitksdéséhez szilkséges szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak feleise. koordinatora az tigyvezetd.

A szabélyzat kidelgozését megeidzi:
- a szabalyozas tdrgyanak ¢s céljnak meghatdrozass,
- tartaimi, formai kévetelmények meghatarozasa,
- a kidolgozas feleidsének, résziveviinek kijeltlése,
- végrehajidst iitem meghatdrozasa,
- a szabalyzat targydhoz kapesolodo jogszabalyok, eléirasok, szakirodalom tanulmanyozasa.

A helyzetfelmérest koverd feladat
- szabaliyzattervezet készitése,
- egyezictés az érintett vezetdklkel és dolgozokkal.
- véleményeztetésre atadni a2 megfeleld szakmai kirnek,
- a szabalyzatrervezet elbierjeszidse, [dvahagyasra.

A Szervezeti és Mitkadési Szabalyzatot a t6bbi szabalyzatial egylitt az ligyvezeid hagyja jova azzal, hogy a Szervezeti
¢és Milkodési Szabdlyzar rekintetében az alapitdi jogokat gyakerld Tiszavasvari Viros Onkcrményzata Képviseld-
testillete jovahagyasa is szitkséges.

A szabdlyzatok hawdlyba helyezésérd! intézkedni kell.
Teljes szebalyzat gyliteménnyel kell rendetkeznic:
¢ az lgyvezetbnek,
¢ afeligyeld bizotrsdgnak,
$ mas iranyitd beosztést eliatdknak (célszerliséy szerint).
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A fékonyveld, sazdasapi verzets feladata a szabalyzat nyilvantartdsar és kezelésct illetben:
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TIVA-Szolg Nonprofit Kit Szervezeti és Makddési Szabalyzat

¢ dokumentacios tar kialakitdsa a korabban megjelent és kiadasra kerilé szabdlyzatok iraltarozasdnesz,
megbrzéséhez,
¢ ahatalyon kiviil helyezett szabalyzatok megjeltiése "Hatalyon kivill helyezve (Datum:. .. )" felirattal,

@

gondoskodas az eredeti példdny megérzésérsl, sokszorosiidsrol,
& A szabalyzatokon az idékozbeni valiozdsok keresziiil vezetése az érintett oldalak Kijavitdsavai, vagy
kicserélésével, melyet minden péidanyon el kell végezni.

A hosszii idé ota hatdlyos szabalyzatok betartasét, egyben korszer{iségét legalabb | éves idokozonkent ellendrizni keli.

A szabalyzatok betartasat idénként ellenbrizni kell abbdl a szemponibdl, hogy:
& az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tiszidban vannak-e munkdiuk céljdval, jelentdségével,
& amunkavégzés az eldivasoknak megfelel-¢, i1l ha nem rarjék be pontosan az eldirast, ennek mi az oka,
& a szabalyzat, ill. az 0] szervezési intézkedés a tervezer szerint biztosifja-e a kitfizoit célok ¢s eredmenyek
clérését (ellenkezéd esetben vizsgaini kell a sikertelenség okat, szilkség esetén ujabb, céiszeriibb szabalyozasra
kell javaslatot tenni).

A megallapitoti hidnyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

A szabajyzatok eldirdsait azoknak a munkavéllaléknak meg kell ismerniik, akikre a szabalyzat szemdclyi hatdlya
kiterjed, annak érdekében, hogy munkdjukar az eldirdsoknak megfelelden végezzék. Gondoskodni iell arrél, hogy
minden U] belépd, munkakérbe kerilld munkavallald tanulmanyorza o tirsasag egeszere rvenyes, tovabba sajat
munkateriiierét érintd szabdlyzatokat.

Az eseli feladaiok vagy dontések végrehajtasara az tgyvezetd vagy mas vezetbk killonféle utasiidsokar, intézkedéseket
adnak ki. Az utasitas nem lehet elientétes hatdlyban 1évé jogszabaiyokkal és szabalyzatok elbirdsaival. Az eseti feladatra
hozott utasitas a feladat végrehajtdsdval hatdlyar veszti.

V1. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzdhasznilat

L A térsasdg képviselere, o ddrsasdg cégiegyidse
A tarsasdg képviselete:

A tarsasag képviseldje az ligyvezetd. Az lgyvezetd a hatdskorébe tartozd Ugyekben nalloan jogosult déntent, a
sazdasdgl tirsasagot ondlldan, teljes korli képviseleti joggal kepviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsdgok ¢s mds hatésdgok elétr azzal, hogy a tArsasiggal munkaviszonyban ailo munkavatlalok telkinietében — az
igyvezetd kivételével — a munkaltatot jogokat az tigyvezsté gyakorolia. A megbizasi jogviszonyban a1id Deyveretd
tekintetében a munkaliatdi jogokat a taggyiiiés gyakorolja.

A tarsasag lgyvezetdje az ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve a gazdasagi farsasag munkavéllaléit képviseleti
joggal ruhazhatja fel.

A térsasag cégjegyzése:

A tarsasdg cégjegyzése aklént toriénik, hogy a oég kézze! vagy géppel frt, eldnyomott, vagy nyomtatott elnevezese alatt
az tigyvezeld nevét az alafrasi cimpélddnynak megfeleléen Sndtdan ija.

Amennyiben a tarsasdg cégél nem az Ggyveretd jegyzi, Ggy & cégjegyrésher kel képviseled jogkdrrel felruhazot:
munkavallalé egyviinres aldirasdra van sziikség,

A térsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas hatdsdgok el6t.
3. A bélyegrd haszndiata

Cégbélyepzdk mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elneverésér dintetik fel és lenyomatuk o tarsasag
nyllvéngartasaban szerepel.

Személyre vagy munkakire vonatkozd bélyegzdhasznalatot az tigyvezeid engedelyezhet kizarolag irasban.

A cégbélyegzdk tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen szemdly ne férjen hozza. A
céphélyvegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan haszndlatot lehetdve tevd mulasztasert, gondatian
Grzéséért,
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A cégbélyegzékrdl (lenyomatuk mimdja, haszndlaira jogosult személy megnevezése €s aldirdsa, a kiadas datuma
feltiintetésével) a gazdasdgi vezetd (fokonyveld) dltal kijeislt dolgozd wyilvantartd konyvben nyilvantartast vezei. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz8 hasznaloja személyében vailozds riénik, vagy a bélyegzd elvész,

A bélyegzd elvesztése esetén arrol jegyzOkdnyvet kell felvenni, ¢s 2 bélveszdt hivatalos lapban érvényieleniteni keli,
valamint az adéhatosag felé irdsban jelenteni kell.

VI Munkakori leirdasok

A munkavaliaiok beoszeasat, feladatuk egyértelmil, timdr leirasar, valamint az utasitasi jogkdrrel rendeikezé beosziasat
4 munkaszerz6dés, illetve a szerzédés mellé csatolt munlaksri lefras artalmazza. A munkaszerzédés meilé kbelezd
munkakori leirast késziteni, melyet az figyvezetd alairasaval hitelesit, illetve a munkavallald aldirasaval igazolja a
munkakori Jefras atvételér, annak sudomasulvételérn

A munkakori Jefras minimalis tartalma:

Néwv:

Munkakor:

Szervezetl egysée:

Kazvetien felettes:

Kozveilen alarendeli(ek):

Feladatkorok, hatdskorsk és felelbsség:
Munkakapcsolatok, inforn:écié-kapcsolatok:
Helyettesités:

A munkakor betdltésével kapcesolatos kavetelmények:
Ervénybelépés iddpontja:

Jévahagy6 alalrasa:

Climzelt alairdsa:

A munkakori leirast a munkakort kdzvetleniil irdnyitd vezetd készit el és az figyvezeld hagyja jova.

A munkakori leirdsok 3 példanyban készilnek, melyb6l 1 pld-t a dolgozo, 1 pld-t a kozvetien vezetd kap és i pld. az
irattarba kerill.

A munkakdri lefrasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
VI Muriakortk dtadisa
A munkaksr dtadésat &s dtvételét jegyz8konyvben keil rbgziteni a valtozast kéveld 8 napon belili.
A jegyzOkinyv tartalmazza;
a munkakor atadas okat,
a szervezell egység és munkakdr megnevezésct,

M

&
@
& az aradd és atvevl nevet,
& az atadds-arvétel megkezdésének €s betvjezédsének dafumat,
&

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakdr atadaskori allapotdt Jellemzé legfontosabb, leglényegesebb

adatokat,
& a folyamatban évd és tervezetr feladatokat, kotelerettségeket, syitkséges intézkedéseket, dekumentacidkar,
iratokat,

az dladas-atveieiben résztvevdk névsordt,
az dtadd nyilatkozatdr, mely szerint a munkakorrel kapesoiatos minden iényeges lgyben tajckoziatast adott,
a szervezeti egysép rendelkezésére bocsitott eszkozok leltar szerinti &tadésanak megtdriéntét,

& G ¢ @

az &tado, az dlvevd s a részivevdk alafrasat

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdi az aradonak, az dtvevinek és az lrattdrmak 1-1 pi-t 4t kell
adni.

EX. A bankszamia feletti rendeliezés ég az wtalvinyordsi jogkérik
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A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzmidzetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a bankszamla feletti
rendelkezésre feljogositott szemétyek aldirasdval folytathato. PBankszamla felett rendelkezés kizardlag az ligyvezetd
irasbeli engedélyével lehetséges.

A pénzintézeti alairasra és az walvanyozasra jogosuit dolgozokra a gazdasagi vezetd, fokonyvels tesz javasiatoi, az
figyvezetd pedig a bank felé benyljtasra kertiié dokumentumok alairasaval engedélyezi.

Az utaivanyozasi kizdrolag 2 TIVA-Szolg Nonprofii K. iigyvezetdjének joga.

%, Az tizletl titek

Személyhez fliz6d6 jogokat sért, aki a levéititkot megsérti, tovabbd aki a magantitok vagy fizleti titok birtokdba jut, és
azt jogosutatlanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb madon visszaéh

{)zleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informécié, megoldas vagy adat, amelynek
nyilvinossagra hozatala, illetéktelenek Altal toriénd megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult — ide nem érive a magyar
aliamot — jogszerli pénzilgyl, gazdasagl vagy piact érdeleil sértené vagy veszélyeztetné, és amelynelk titokban tartasa
érdekében a jogosult a sziikséges intézikedéseket megiete,

Nem mindsill fizieti titoknak az aitami €s a helyi onkerményzat koliségvetes, ilietve az eurdpal kozdsségi amogatas
felhasznalasaval, koltségvetést érintd juniatdssal, kedvezménnyel, az sliami ¢s onkorményzati vagyon kezelésével,
birtoklasaval, hasznalatdvai, hasznositdsdval, az azzal vald rendeikezdssel, annak megierhelésével, az Ilyen vagyont
érinté  barmilven jog megszerzésével kapesolatos adar, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalal kiilon rvény kizérdekbal elrendeli. A nyilvanossigra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz — igy kildndsen a technologiai elidrasokra, a miszeki megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a
munkaszervezési &s logisziikal modszerekre, fovabba a knew-how-ra vonatkezo adarokhoz — vald hozzaférést, amelyek
megismerése az zleti revékenység végrése szempentjabol aranytalan sérelmet okezna, feltéve, hogy ez nem
zkadalynzza meg a kozérdekbdl nyilvanos adal megismerssének lehetdségdt,

Jelen Szervezeti és Milkidési Szabglyzat Tiszavasvari Varos Omkormanyzata Képviseld-testiilete dlali jovahagydsat
koveld napon 1ép hatdlyba. Jelen Szervezeti és Mitkdési Szabalyzar hatalyba iéndséig hatdlyban volt Szevvezeli és
Miilsdést Szabalyzat hatdlvat veszii.
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