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) ) L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat (tovabbiakban; SZMSZ) hatarozza meg a VUZ
Keszthelvi Varosiizemeltetd Egvszemélyes Nonprofit Korlatolt Felelésségli Térsasag
(székhely: 8360 Keszthely, Vasar tér 10.; cégjegyzékszam: 20-09-060943; tovabbiakban:
Térsasdg) szervezeti felépitését, valamint a Tarsasag miikddési szabalyait.

Az SZMSZ ismerete és rendelkezéseinek betartisa az iigyvezetdnek, a Feliigyvelé Bizottsag
tagjainak, valamint a Tarsasdg minden munkavallalgjanak kételessége.

A Tarsasdg SZMSZ-ét az Alapité hagyja jova és az figyvezetd utasitis formdjdban adja ki,
ezaltal ismerteti a munkavallaldkkal.

2. A Tarsasig adatai

A Térsaség adatait a Tarsasdg Alapité Okirata tartalmazza, ezen beliil a fontosabb cégadatok
az alabbiak:

Megnevezés: VUZ Keszthelyi Vérosiizemeltetd Egyszemélyes Nonprofit Korléatolt Feleldsségli
Téarsasag

Roviditett cégnév: VUZ Nonprofit Kft,

Cégjegyzékszam: 20-09-060943

A Térsasag statisztikai szdma: 10746569-3530-572-20

Adészam: 10746569-2-20 (HU10746569)

Fotevékenység: 3530°08 — Gozellatas, légkondicionals

Szekhely: 8360 Keszthely, Vasar tér 10.

Telephelyek: 8360 Keszthely, Csapas u. 1-3.
8360 Keszthely, Lehel u. 2.
8360 Keszthely, Szalaszt6 u. 3.
8360 Keszthely, Fodor u. 1.
8360 Keszthely, Rakécezi tér 13.
8360 Keszthely, Felsdmajori u. 2.
8360 Keszthely, Rakéczi F. u. 3.
8360 Keszthely, Csapés Gt 4720/3 hrsz
8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.
8360 Keszthely, Entz Géza sétany 3.
8360 Keszthely, 3795/21. hrsz (Libés strand)
8360 Keszthely, Kossuth L. u. 131.
8360 Keszthely, Fenyves fasor 2.
8360 Keszthely, Piac tér 633/21 hrsz.
8360 Keszthely, Piac tér 637/3 hrsz.
8360 Keszthely, Piac tér 638 hrsz.
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8360 Keszthely, Fenéki it 0444/15 hrsz,
8360 Keszthely, Fodor u. 43.

A Tiérsaség alapit6ia, tagja: Keszthely Varos Onkorméanyzata HU 8360 Keszthely, F6 tér 1.

A Térsasig jegyzett tokéje: 256 560 000 Ft, azaz kettdszdzdtvenhatmillib-otszadzhatvanezer
forint.

Alakulds datuma: 1992. februdr 1.

A Tarsasag miikédésének id6tartama: hatdrozatlan

Jogeldd cég adatai: Keszthelyi Varosgazdalkodasi Vallalat;
Szémlavezetd pénzintézetek neve, bankszimlaszadmok:

OTP Bank Nyrt.: 11749039-20085470-00000000;

OTP Bank Nyrt: 11763495-47560884-00000000;

OTP Bank Nyrt: 11749039-20092658-00000000;

Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.: 10404955-49520640-00000000;
Oberbank Ag: 18400010-10100513-10183838;

Oberbank Ag: 18400010-10000513-10201082;

Oberbank Ag: 18400010-10000513-10200902;

Oberbank Ag: 18400010-10000513-10201161;

Oberbank Ag: 18400010-10000513-10201240;

Oberbank Ag: 18400010-10000513-10201329

E-mail: titkarsag@khvuz.hu;

Honlap: www.khvuz.hu
3. Cégtorténet

A Téarsasag torténete 1952. évben kezd(dott, amikor Keszthely Varos Tandcsa létrehozta a
Keszthelyi Ingatlankezelé Vallalatot, mely a késdbbiek sordn Keszthelyi Vérosgazdalkodasi
Villalatként miikodétt tovabb. Ezen Villalat jogutédlasa folytan 1992. februdr 1. napjédn jott
létre a Keszthelyi Varosilizemelteté Egyszemélyes Kft., melynek megnevezése 2011, mércius
1. napjat6]l névvaltozas miatt VUZ Keszthelyi Varoslizemelteté Egyszemélyes Nonprofit Kft.

4. A Tarsasag feladatai

A Térsasag alapfeladata az Alapité altal meghatarozott kozszolgéltatdsok elvégzése, illetve az
azokban valé kézremtkddés Keszthely véaros kbzigazgatasi teriiletén. A Téarsasag koteles az
Alapitd 4ltal rabizott szolgiltatdsokat az elvartak szerinti szinvonalon biztositani. Ezen feliil a
Téarsasag a gazdasagi feltételekhez igazodé kiegészitd jelleggel vallalkozasi tevékenységet is
folytathat - a kozszolgaltatasi feladatok ellatisit nem veszélyeztetve - nonprofit céljainak
megvalésitisa érdekében.

A Tarsasag elsddleges feladatai kzé tartozik:

o Keszthely varoséban a tavfiités és melegviz szolgéltatas biztositdsa az érintett ingatlanok
tekintetében;



e Virosi energiakdzpont miikddtetése,

o Keszthely Varos Onkormanyzatival kowtt ingatlankezelési szerzodés alapjan a
Tarsasag kezelésébe atadott, Gnkormanyzati ingatlanock kezelése;

o A Szent Miklés temetd és az Uj kéztemetd fenntartdsa, fizemeltetése, valamint a
temetkezési feladatok ellatasa;

« Utfenntartds és belvizvédelem, valamint egyéb ttépités kiilsé megrendelSk részére;

« Az 6nkorméanyzati rendelet altal kijel6lt dijkételes parkoldhelyek fizemeltetése;

o Varosi piac lizemeltetése;

o A Viros Strand, a Helikon Strand, és a Libas Strand, valamint a Csik Ferenc tanuszoda
lizemeltetése.

A fenti feladatokat a Térsaség az Alapité Okiratban meghatérozott TEAOR besorolds szerinti
tevékenységi korok gvakorlasaval latja el.

) IL. fejezet .
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE

1. A Tarsasdg legfobb szerve

A Tarsasdg 100%-os Onkormdnyzati tulajdonban lévé egyszemélyes nonprofit korlatolt
feleldsségfi tarsasag.

A Tarsasag egyediili tagja - egyben alapitéja - Keszthely Varos Onkorméanyzata (a legfobb
szerve - tovabbiakban: Alapitd, vagy Tulajdonos), melvnek hataskorét és jogkorét Keszthely
varos mindenkori képviselo-testiilete latja el.

A legfobb szerv hataskdrbe tartozé kérdésekben az egyediili tag dént, és err6l az ligyvezett
irasban értesiti.
A legfobb szerv miikédésére, hatarozatképességére €s a hatdrozathozatal mdodjara Keszthely

Véros Onkorményzata Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban foglaltak, valamint a
jogszabalyi elbirdsok az iranyaddak.

A legfbb szerv hatdrozatairdl a Tarsasag ligyvezetdjét haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon
beliil kiteles irdsban értesiteni. Az ligvvezetd a legfobb szerv altal hozott — a Térsasag ligveit
érint6 - hatarozatokat késedelem nélkiil kételes felvezetni a nyilvantartast szolgalo Hatarozatok
Konyvébe.



A legf6bb szerv kizdrdlagos hatdskorébe tartoznak kiildnésen:
e a Feliigyeld Bizottsdg hatdrozatinak, é&és a konyvvizsgalé jelentésének
figyelembevételével a szamviteli torvény szerinti éves beszamold elfogadasa, ideértve

az adézott eredmény felhasznélasra vonatkozd dontést;

» az éves tizleti terv jovahagydsa az ligyvezetd eldterjesztése alapjan;

o aziigyvezetd, a Feliigyeld Bizottsag tagjainak, valamint a Tarsasig konyvvizsgalojanak
megvalasztisa, visszahivésa;

e az ligyvezetd javadalmazasdnak megallapitisa, valamint az iigyvezetd feletti
munkaltatéi jogok gyakorlasa;

» a Felligyeld Bizottsag tagjainak jard tiszteletdijnak, valamint a kdnyvvizsgald
konyvvizsgalati dijanak megallapitasa;

» a Térsasag Alapité Okiratdnak mddositisa

¢ a Tarsasag torzstOkéjének felemelése és leszallitasa;

o a Téarsasdg jogutdd nélkiili megsziinésének, dtalakuldsanak elhatdrozésa;

» a Tarsasdg Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak, valamint Uzletszabalyzatanak
jovéahagyésa,

» a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendjének jovahagydasa;

« az ligyvezetd részére korlatozo jellegli belsé szabdly megallapitasa, elstsorban a
Tarsasag vagyonanak értékesitése targydban;

» aszokésos lizletmenetet meghaladd kételezettségvallalas

» azon szerzGdések megkdtésének jévahagydsa, melyeket a Térsasdg sajit tagjaval,
igyvezetdjével, Felligyeld Bizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgal6jdval,
vagy azok kozeli hozzatartozéjaval kot;

o azlgyvezetd és a Feliigyel6 Bizottsigi tagok elleni kartéritési igény érvényesitése;

» mindazon ligyek, amelyek eldontésérdl a Tarsasag Alapité Okirata, vagy jogszabaly
rendelkezik.

A legf6bb szerv az Alapité Okiratban nevezi meg a Tarsasag Feliigyeld Bizottsaganak tagjait,
a kényvvizsgdld, valamint az ligyvezet6 személyét.

2. Feliigyel6 Bizottsag

A Felugyeld Bizottsdg a Tarsasag iigyvezetését és ligyvitelét ellendrzé legfGbb testiilet,
ellendrzi a Tarsasdg jogszabdlyok és elbirdsok szerinti miikddését, az Alapité Okiratnak és a
taggyiilési hatarozatoknak val6é megfelelését.

A Felligyel6 Bizottsag tagjait a legfobb szerv vélasztja legfeljebb 6t évre sz4616 hatarozott idére,
mely tagok tjravélaszthaték é&s visszahivhat6k. Feladataikat vélasztott tisztségvisel6i
jogviszony keretében latjak el, dijazasuk mértékérdl a legfobb szerv dont.

A Felilgyeld Bizottsdg miikédési szabdlyait, hatdskorét, jogkorét és feladatdt a mindenkor
hatélyos jogszabélyok, az Alapité Okirat, valamint az ennek alapjan kidolgozott és a legfSbb
szerv éltal jovdhagyott figyrendje hatarozza meg. Ugyrendjét maga allapitja meg, melyet a
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legfobb szerv hagy jovd. Mikddése sordn az tigyrendjében meghatdrozott eldirdsok
figyelembevételével kiteles eljarni.

A Feliigyel6 Bizottsag feladat- és hatdskore, jogkore valamint kételezettsége kiilonosen:

A Feliigyel6 Bizottsdg sajat tagjai kozil elnékot valaszt, akinek jogkorébe tartozik a
feliigvelé bizottsagi iilés dsszehivésa, a napirendi pontok kizlésével. Az iilésekrdl - a
Felugyeld Bizottsag tigyrendjének figyelembevételével - jegyzokonyvet kell késziteni.

A Feliigyeld Bizottsag koteles minden olyan el6terjesziést megvizsgalni, arrdl irdsos
dokumentumot (hatdrozat és/vagy jelentés) késziteni, amely a legfébb szerv kizarolagos
hataskorébe tartozd tigvre vonatkozik, illetve jogosult minden egyéb, a legfébb szerv
elé keriil6 eloterjesztést ellendrizni, tovabba koteles napirendre tlizni a kdnyvvizsgald
altal megtargyaldsra javasolt ligveket. A Feliigyel$ Bizottsag évenként munkatervet 4llit
ossze, melyben meghatarozza a Tarsasag ellendrizendd tertiletét.

A Feliigyeld Bizottsig tagjai a Tarsasdg tigyvezetésétol fiiggetlenek, tevékenységiik
soran nem utasithatéak. Amennyiben a Feliigyelé Bizottsag megitélése szerint a
Tarsasag, valamint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az Alapit6é Okiratba, vagy
jelen SZMSZ-be litkdzik, ellentétes a legfobb szerv hatirozataival vagy egyébként sérti
a Tarsasag érdekeit, koteles kérelmezni a Tarsasdg legfGbb szerve tilésének
Osszehivdsat, ezen kérdés megtirgyalasa és a sziikséges hatdrozatok meghozatala
érdekében.

A Feliigveld Bizottsadg a Tarsasdg irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, kdnyveibe
betekinthet, az iigyvezetdjét6l és a Tarsasdg munkavallal6itol felvildgositast kérhet, a
Tarsasag szerzédéseit megvizsgalhatja €s szakértével megvizsgaltathatja. A Térsasag
tizleti ligveivel 8sszefiiggésben tudomasara jutott értestiléseiket a tagok tizleti titokként
kételesek kezelni és megorizni.

A Feliigyel6 Bizottsdg tagjai a vallalt feladataik ellatisa soran az ilyen tisztséget betolté
személyektol altaldban elvarhaté gondossaggal kotelesek eljari, az ellendrzési
kotelezettségilk elmulasztisaval vagy nem megfeleld teljesitésével a Téarsasignak
okozott karokért a Ptk. szabdlyai szerint felelnek.

3. Konyvvizsgalé

A konnyvizsgalot a legfébb szerv valaszija legfeljebb 6t évre sz616, hatarozott idére.

A konyvvizsgal6 feladatat a jogszabalyok szerint, valamint a Tarsasaggal megkotott szerz6dés
keretén beliil 14tja el, a legfébb szerv altal meghatarozott feliételekkel €s dijazas mellett.

A konyvvizsgilé feladat- és hataskorébe, jogkorébe valamint kételezettségébe tartozik
kiilondsen:

A konyvvizsgal6 feladata, hogy a kinyvvizsgélatot szabédlyszerlien elvégezze, és ennek
alapjan fliggetlen kényvvizsgal6i jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasag
beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhaté, valés Osszképet ad-e a
Tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérol.

A konyvvizsgalo feladatai ellatdsa érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba, szdmviteli
nyilvantartasaiba, kényveibe. Az figyvezet6t6l, a Felligyeld Bizottsag tagjaitél és a



Térsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a Tarsasdg bankszdmlait, pénztarat,
szerzGdéseit, valamint belsé szabalyzatait megvizsgalhatja.

* A konyvvizsgal6 a Téarsasag; éves beszamolojat, valamint éves iizleti tervét a legfGbb
szerv jovéhagydsa el6tt kdteles megvizsgélni és véleményezni, tovabba a legfébb szerv
elé terjesztett minden egyéb gazdasagi jelentést megvizsgilhat abbol a szempontbél,
hogy azok valés adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabilyok
eléirdsainak és allaspontjat ismerteti, sziikség szerint megéllapitasait jelentésbe foglalja.

* Amennyiben a kdnyvvizsgdl6 a Téarsasdg vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely
veszélyezteti a Térsasdggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan
korlilményt észlel, amely az ligyvezetd igazgatd, vagy a Feliligyeld Bizottsigi tagok e
min@ségiikben kifejtett tevékenységiikért valé feleldsségét vonja maga utan, késedelem
nélkiil koteles errdl a Feliigyeld Bizottsdgot, illetve a Tarsasdg ligyvezetését értesiteni,
valamint kezdeményezni a legfébb szerv 8sszehivisat.

o A konyvvizsgdlé jogosult részt venni a legfébb szerv és a Feliigyeld Bizottsag iilésein.

o A Felilgyel6 Bizottsag felhivasa esetén a kdnyvvizsgdlé a Feliigyel6 Bizottsdg iilésén
kdteles részt venni.

» A konyvvizsgalot a legfébb szervnek a Tarsasig éves beszamoldjat targyald iilésére
meg kell hivni. A kényvvizsgal6 ezen az {ilésen kdoteles részt venni, de tdvolmaraddsa
az lilés megtartdsat nem akadalyozza.

o A konyvvizsgalé a konyvvizsgélora vonatkozd jogszabalyokban, illetve a Ptk.-ban
meghatarozott feleldsségi szabalyok szerint felel.

4. Ugyvezeté

A Térsasag ligyvezetdjét a legfobb szerv hatarozatlan idére valasztja, Az ligyvezetd a TArsasag
ligyvezetését munkaviszonyban latja el a Tarsasdg érdekeit szem el6tt tartva. Az iigyvezetd
megvalasztasara, visszahivasdra, dijazdsinak mértékére irdanyulé munkaltatdi jogokat
Keszthely Véros Onkorményzata Képvisel6-testiilete gyakorolja, egyéb tekintetben Keszthely
Véros Onkorményzata Képviselé-testiiletének megbizésab6l Keszthely Varos Polgérmestere
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a munkaszerz6désben foglaltak szerint.

Az ligyvezetd felel6sséggel gazdalkodik az Alapité 4altal rabizott vagyonnal, gondoskodik a
vagyon megérzésérdl, dllaginak meg6vasarol.

Az ligyvezetd, mint a Tarsasag vezetd tisztségviselGje a mindenkor hatilyos jogszabalyok, az
Alapité Okirat, a Taggyfilés hatdrozatai, jelen SZMSZ és egyéb belsé szabalyzatok, valamint
munkaszerzddése alapjan végzi feladatét, gyakorolja jogkorét, hataskorét és viseli mindezekbdl
adodo felel6sségét.

Feladatkére:

« a Térsasag képviseletének ellatisa, valamint munkaszervezetének folyamatos, szakmai
¢és hierarchikus Attételeken keresztill t6rténé operativ irdnyitdsa, a hataskérdk és
felel6sség megosztasaval,;

o képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mds
hatésagok el6tt. E jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjéra nézve atruhizhatja;



szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag munkajat, tdjékoztatast ad a szervezeti szintli
dontésekrl a szervezeti egységek vezetbinek, sziikség szerint fejleszti a Tarsasdg
szervezetét;

kbzvetleniil iranvitia és felligveli a Tarsasagnak azokat a szervezeti egységeit,
munkavallaloit, amelyeket jelen SZMSZ a kézvetlen iranyitasi jogkdrébe rendel;

gondoskodik a legfébb szerv és a Feliigyel6 Bizottsag altal kért jelentések, beszdmolok,
valamint a Tarsasag elGterjesztéseinek elkészitésér6l, benyujtja a fenti dokumentumokat
az Alapit6 felé megtargyalasra, annak munkatervéhez igazodoan, kellé idében;

a jogszabdlyokban, a legfébb szerv hatdrozataiban, a jelen SZMSZ-ben és a Tarsasag
belsé szabalyzataiban meghatarozott feladatokat végrehajtja/végrehajtatja és annak
végrehajtasat ellendrzi;

munkéja sordn koteles betartani a jogszabalyokat, valamint jelen SZMSZ-ben
foglaltakat, a legf6bb szerv hatdrozatait, valamint a t6rvényes hatéskériikben eljard
hatosdgok utasitasait;

késedelem nélkiil koteles gondoskodni a legfobb szerv altal hozott hatirozatok
,,Hatdrozatok Konyvében” torténé felvezetésérdl, és azok folyamatos nyilvantartasardl;

a legfobb szerv, a Feliigyeldé Bizottsag, valamint a kdnyvvizsgald részére koteles a
Tarsasdgra vonatkozéan felvilagositast adni, és kéréslikre az iratokba és
nyilvaniariasokba beiekiniést biziositani;

folyamatosan kapcsolatot tart az Alapitoval, annak bizottsigaival, Keszthely Varos
Jegyzbjével, a Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal osztilyvezetSivel, munkatédrsaival,
tovabba az Alapitd kérésére, az irdnyitdsa ald tartozé Térsasdgot Erintden
adatszolgaltatast nyujt;

gondoskodik a jogszabalyok altal elbirt, valamint a Térsasdg mikddésével
Osszefiiggésben sziikséges bels6 szabalyzatok, utasitasok
elkészitésérol/elkészittetésérdl, ismerteiésérbl és nyilvantartdsarol;

gondoskodik a Tarsasag iizieti konyveinek, nyilvantartasainak szabalyszerli vezetésérol;
gondoskodik a Téarsasdg szamviteli beszamoldjanak, és éves lzleti tervének

elkészitésérol/elkészittetésérdl - szem elbtt tartva a Tarsasag eredményes és gazdasagos
miikodésének biztositasat -, valamint azok legfébb szerv elé terjesztésérol;

gondoskodik a Téarsasdg éves beszamoldjdnak jogszabélyok szerint toriénd
kbzzétérelérol, letétbehelyezésérol;

biztositja az Alapité Okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
ténveknek ¢s adatoknak és ezek valtozasanak, valamint jogszabalyban eldirt mas

adatoknak a cégbirésagi bejelentését, jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezését,
tovébbd a Tarsasdgot terheld kozzétételi kotelezettségek teljesitését;

koteles gondoskodni a koéztulajdonban &ll6 gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb
milkddésérs] szol6 2009. évi CXXIIL térvényben foglalt kozzétételi kotelezettségének
megtételérdl;

gondoskodik a Tarsasag SZMSZ-ének elkészitésérdl, annak a legfébb szerv elé trténd
terjesztésérdl, tovabba annak elfogadadsat kévetben a munkavallalok altali
megismertetésérol;

vezetdi értekezleteken keresztiil irdnyitja és koordindlja a vezetdk munkavégzését,
kozvetiti a tulajdonos elvarasait, tovabba a Tarsasig egészét érintden - az iizleti tervi
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célokkal valé Bsszevetés alapjén - értékeli a killénbdzd teriiletek &ltal nyujtott
teljesitményeket;

biztositja a munkavégzéshez sziikséges személyi és tirgyi feltételeket a Tarsasig
szdmara;

kapcsolatot tart a Tarsasagnal m{ik6d6é munkavallaléi érdekképviseleti szervezettel.

Jogkore/Hataskdre:

egyszeme€lyben, 6nélldan jogosult a Tarsasag jegyzésére, illetve birosagok, hatésagok,
valamint harmadik személyekkel szembeni képviseletre;
jogosult — a jogszabdlyok, az Alapité Okirat, jelen SZMSZ, legfébb szervi hatarozatok,

valamint a Tarsasag belsd szabélyzatai 4ltal meghatdrozott keretek kozott — a Tarsasag
miikddését szabdlyozd ddntések meghozataldra;

jogosult a Tarsasdg munkaszervezetének irdnyitdsara, ennek keretében kizarolagos és
teljes korl munkdltatéi jogokat gyakorol a Tarsasdg valamennyi munkavillaléja felett;

jogosult a munkavallalék munkaviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, beosztssra,
alapbérre, erkdlcsi és anyagi elismerésre vonatkozd, illetve a munkavallalok
felel6sségre vondsdval dsszefliggd intézkedésck megtételére;

a Tarsasag egészére vagy egyes szervezeti egységei szdméra utasitist, szabalyzatot,
illetve a munkavégzéssel kapcsolatos barmilyen iranymutatast adhat ki;
jogosult az utalvanyozasi jog, aldirasi jog megadisara, visszavondsdra;

a Tarsasdg tevekenységével, feladataival Gsszefliggésben a tOmegkommunikdciés
szervek részére tdjékoztatdst adhat, illetve ezzel a Térsasig més munkavillaljat
megbizhatja, a Tarsasag reklam és propaganda munkdjaban jogosult donteni;

javaslatot tehet a legfbb szervnek a kényvvizsgalod személyére a Feliigyel6 Bizottsag
egyetértésével;

feladatainak végrehajtésa sordn - a legfobb szervtol kapott utasitasok teljesitése mellett
- eltérd dllaspontjat régzitheti, és azt a legfébb szerv tudomaséra hozhatja.

Felelossége:

az ligyvezetd, mint a Tarsasdg vezetd tisztségviselbje kodteles a mindenkor hatilyos
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a legfbb szerv hatirozatai, jelen SZMSZ és egyéb
belsé szabalyzatok, valamint munkaszerzédése alapjan végezni feladatat, gyakorolni
jogkorét, hataskdrét és viselni mindezekb6l ad6dé feleldsségét;

felelés az irdnyitdsa alatt 4llo szervezet hatékony és tdrvényes miikodtetéséért,
munkatdrsai foglalkoztatasaért;

az ligyvezetd az ligyvezetési tevékenysége sordn a Tarsasagnak okozott karokért a Ptk.,
valamint a Munka Torvénykényve szabélyai szerint felel, tovabba korlatlanul felelds
azokért a kdrokért, amelyek a cégbirésdghoz bejelentett adat, jog, vagy tény
valétlansagabdl, illetve a bejelentés elmulasztisabél szarmaznak;

felelés a Térsasag belsd szabalyzatainak elkészitéséért, elkészittetéséért, valamint
jogszabdlyi €s tartalmi feltilvizsgalataért;

a rendelkezésére bocsatott, illetve a Tarsasag kezelésébe 4tadott ingatlanok kezelése,
hasznositasa €rdekében kételes folyamatosan egyiittmiikodni az Alapit6val;
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» a Tarsasdg vagvonanak tekintetében - az ilyen tisztséget betdlté személyektdl altaladban
elvarhaté gondossdggal, a Tarsasdg érdekének megfeleléen - a mindenkor hatdlyos
jogszabélyok betartasaval kiteles gazdalkodni;

e koteles a legfobb szervet tajékoztatni minden tudomaésara jutott eseményrol, amely a
Tarsasag gazdalkodasét kedvezitleniil befolydsolja, tovabba késedelem nélkiil kdteles a
legfébb szerv Osszehivasat kémi a szilkséges intézkedések megtétele céljabol, ha
tudomadséra jut, hogy:

e a Térsasag sajat t6kéje veszteség folytin a torzstbke (jegyzett tbke) felére
csokkent;

« a Tarsasag sajat t6kéje a torzstdke térvényben meghatarozott minimalis dsszege
al4 cstkkent;

» aTarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette; vagy ha
vagyona tartozasait nem fedezi.

o felelés a Tarsasdg mikddésével oOsszefiiggésben felmeriilé adatvédelem és az
adatbiztonsig megvaldsulasaért;

e a munkavégzése soran tudomdsara jutott adatokat, informéciokat, a Tarsasag fizleti
ligyeirdl szerzett értesiiléseit kételes lizleti titokként kezelni és megrizni;

« felelds a fentiekben fel nem sorolt - munkaszerzodésében meghatarozott - feladatok
maradéktalan végrehajtasaért;

« nem terheli feleldsség az iigyvezet6t, ha a legf6bb szerv dltal hozott hatdrozat vagy az
intézkedés ellen tiltakozott, és ezen tiltakozasat a legfébb szerv részére szoban vagy
irasban eldterjesztette.

Helyettesités

Az ligyvezeto-helyettesitését 60 napot meg nem halado tavollét esetén a miszaki vezetd és a
gazdasagi vezetd latja el, akik egylittes alairisi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek, kivéve
mindazon személyzeti, bér-és egyéb iigyeket, melyeknek kizarélagos intézését az ligyvezetd
magénak fenntartotta, kivéve tovabba azokat az egvedi tigyeket, amelyekrdl az tigyvezetd kiilon
rendelkezik. A Térsasig miikodésének veszélyeztetésére alkalmas, elére nem lathaté
kériilmények felmeriilése esetén, amennyiben az ligyvezetd el6zetes értesitésére nincs
lehet6ség, vagy a dontéshozatalban egyébként akadalyoztatva van, a gazdaségi és a miszaki
vezetd egyiittesen dontést hozhat azon személyzeti, bér- és egyéb ligyekben, melyeknek
kizérélagos intézését az iigyvezetd maganak fenntartotta, azzal, hogy a dontéshozatalrél és
annak szilkségességét megalapozé kérilményekrdl az tigyvezetdt haladéktalanul tajékoztatni
kotelesek. Az ligyvezetd 60 napot meghaladd helyettesitésérol a legfobb szerv dont.

Képviselet atruhézisa

Az ligyvezetd képviseleti jogat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjira nézve
frasbeli meghatalmazds mellett 4truhdzhatja, el6zetesen egyeztetve a képviselendd
allasfoglalast.

Vezetdi tisztségre vonatkozd egyéb rendelkezések

Az Ugyvezetd nem létesithet tovdbbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyt, nem lehet vezetd tisztségviseld, valamint korlatlanul felelds tagja a Tarsasagéhoz
hasonlé tevékenységet végzd mas gazdasdgi tarsasdgban. Nem szerezhet részesedést — a
nyilvanosan miikddé részvénytarsasdgban valo részvényszerzés kivételével — a Térsasagéval
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azonos, vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végz0, illetve a Téarsasaggal rendszeres gazdaségi
kapcsolatban 4116 més gazdasagi szervezetben.

) L fejezet )
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

1. A szervezeti felépités alapelvei

A Téarsasdg szervezeti felépitése a Téarsasag feladatainak hatékony ellatasat szolgdlja, A
Térsasdg €lén az ligyvezetd 4ll, aki a részlegek, csoportok vezetbi, a vezetd beosztast
munkavallalok (a tovabbiakban egyiittesen: szervezeti egységek vezet6i), valamint a szervezeti
felépités alapjan kozvetlen irdnyitdsa alatt 1évé munkavallalok szaméra utasitist ad, feladatot
hatdroz meg, azok végrehajtasat ellendrzi, tovdbbd nem megfelelé végrehajtds esetén
felelosségre vondst kezdeményezhet.

A Téarsasdg szervezete egységekbll, részlegekbdl és csoportokbdl éplll fel. A szervezeti
egységek vezetBi Onalldan vezetik a hozzajuk tartozd egység szakmai munkajat, feleldsek az
adott szervezeti egység altal ellatando feladatok szinvonalas végrehajtasaért.

A szervezeti felépitésben egymds mellé rendelt szervezeti egységeknek feladataik végrehajtisa
sordn konzultativ, tanacskérési, egyiittmiikddési, tandcsadési, javaslattételi, véleményezési
joga, illetve kotelezettsége van.

Amennyiben t5bb szervezeti egység érdekelt az adott feladat megoldaséban, gy az a szervezeti
egység felelds elsOsorban annak elvégzéséért, amelyik hatisk6rébe, munkakorébe tartozik.
Ebben az esetben a tobbi érdekelt szervezeti egység koteles észrevételeket, javaslatokat adni.

A mellérendelt szervezeti egységek véleményeltérésében a szervezeti egységek vezetdi, -
egyetértésiik hidnydban — felettesiik hozhat dontést.

A Térsasdg munkaszervezeti hierarchidja hatirozza meg a munkavallalok tekintetében a
szolgalati utat. A Tarsasag minden munkavallaléja a munkéval kapesolatos, valamint egyéni
jellegh kérelmeit, javaslatait a szolgalati Gt betartdsaval intézheti. A szolgalati it betartdsa nem
kotelezd abban az esetben, ha a Térsasdg érdekeit sérté magatartas, vagy egyéb cselekmény
siirgds intézkedés megtételét teszi sziikségessé. Ez esetben a Tdarsasdg munkavallal6ja
kozvetleniil az ligyvezet6h6z fordulhat. A szolgalati ut betartasanal kihagyhaté az a szervezeti
egység vezetd, akinek az intézkedése, vagy mulasztasa miatt keriilt panasztételre sor.

2. A Térsasdig szervezeti felépitése

A Tarsaséag szervezeti felépitésének abrajat jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza, mellyel
Osszhangban az aldbbiakban részletezésre kerlilnek a Tarsasdg altal ellitandé fontosabb
feladatok, azok ellatasaval dsszefiiggésben ad6dé munkavallaléi feleldsség:

2.1, Ugyvezetd
A jelen SZMSZ 11. fejezet 4. pontja részletesen taglalja az ligyvezetl igazgaté feladatkorét,
hatés- és jogkorét, felelosségét, valamint helyettesitését.

Az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitasa, feltigyelete ald tartozik a Titkdrsdg (ligyvezetdi asszisztens,
iratkezel asszisztens), a HR vezetd, a Munka- és tlizvédelmi vezet®, a Kontrolling, a Gazdaségi
vezetd, a Miiszaki vezetd, az Ugyvéd és a Bels6 ellendr.
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2.1.1. Ugyvezetdi asszisztens
Feladatat onalloan végzi, kozvetlen felettese az tigyvezetd. A munkakérére alapvetben

jellemz6:

gondoskodik a beérkezd posta bontdsardl, ajanlott, tértivevényes levelek ,,postai
killdemények tadd-atvevd” kényvben vald nyilvantartdsarol, az {igyiratok elektronikus
irat-nyilvantartdsi rendszerben valdé iktatdsarol, iigviniézok részére torténd
tovabbitasarol, valamint az ligyiratok eredeti példanyanak irattdri elhelyezésérdl;

a Tarsasdghoz beérkezd atutaldsos szamlakat sorszdmmal latja el, majd eldadéi fiizetbe
felvezeti és atadja a Konyvelési csoport részére, a készpénzfizetési szdmlikat az
tigyvezetd altali alafrast kdvetden a kdzponti pénztarba tovabbitja;

felelds a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaért;
feladata a Tarsasag postai forgalmanak koordinaldsa, postakényv vezetése;

gondoskodik a szervezeti egységek 4ltal leadott irodaszer igények 8sszegyviijtésérdl
figyvezetd altal toriénd jovahagyédst kévetben - annak megrendelésérbl, valamint
reprezentaciods és egyéb ellatmanyok intézésérdl;

fogadja az ligyvezetét felkeresd vendégeket, ezt megel6zéen idépontot egyeztet;
feladata az tigyvezetd munkéjanak, valamint napi rutinjdnak tAmogatésa;
nyilvantartja az igyvezet0 hatdridés feladatait;

biztositja az ligyvezetd tevékenységi koréhez tartozd reprezenticiot;

kiilén nyilvantartist koteles vezetni az Alapitd altal hozott, a Tarsasdgot érintd
Keépvisel6-testiileti hatarozatokrél, Feliigyeld Bizottsagi jegyz6konyvekrol, ligyvezet6i
utasitisokrél, a Tarsasag belsd szabdlyzatairdl,

gondoskodik a Tarsasag bélyegzbinek beszerzésérfl, nyilvantartisardl, kiadasérdl és
visszavételérd], esetieges selejtezésérol;

feladata a vezetdi értekezletek megszervezése €s jegyzOkdnyveinek vezetése;

figyeli és kezeli a Tarsasaghoz beérkezo elektronikus leveleket;

fogadja a telefonokat, feljegyzi az esetleges lizeneteket €s tovabbitja az illetékes részére;
egvéb, a munkakéri leirdsaban meghatdrozott feladatok.

2.1.1.2, Iratkezelé asszisztens
Feladatat 6nalloan végzi, kézvetlen felettese az ligyvezets. A munkakOrére alapvetGen
jellemz6:

gondoskodik a kimend ligyiratok - ligyvezet6 altali alairast kévetden - elektronikus irat-
nyilvantartasi rendszerben tSrténd iktatasarol, postdzésarol, egy eredeti példany irattari
elhelyezésérdl;

gondoskodik az Iratkezelési szabalyzat Osszedllitasarél, annak folyamatos
karbantartasirél;

feladata a kdzponti irattar kialakitasa, kezelése, iratselejtezések végrehajtasa, az irattari
elbirasoknak megfeleléen az iratanyagok rendezése az Iratkezelési szabélyzatban
foglaltaknak megfelel6en;

egyéb, a munkakéri leirdsdban meghatérozott feladatok.
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2.1.2. HR vezetd

Feladatit 6nélléan végzi, kozvetlen felettese az ligyvezetd. Az ligyvezetd 4ltal adott
megbizasok, feladatok végrehajtisa soran a munkakérében onalléan jogosult eljarni. A
munkak®rére alapvetden jellemz6:

személytigyi munkdval kapcsolatos ligyvezetdi déntések végrehajtisa;

a jogszabalyi — kiemelten a Munka Torvénykonyvében és egyéb munkaiigyi
jogszabédlyokban foglalt — rendelkezések, ligyvezet6i utasitisok, valamint belsd
szabalyzatok maradéktalan betartasa;

a Téarsaség munkavallal6i esetében a személyiigyi és humanpolitikai feladatok elldtdsa;

munkaszerzédések, megbizdsi  szerzbddések  megkotésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos tigyek intézése, a szervezeti egységek vezet6i 4ltal
biztositott adatok alapj4n a munkakdri leirasok elkészitése, folyamatos aktualizAldsa;

munkavallalok felvétele, személyligyi nyilvantartasok vezetése;

képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek intézése, tanulminyi szerzddések
elkészitése;

kereseti kimutatasok készitése;

a munkabéren kiviili juttatasok tligyeinek intézése;

a Tarsasag munkavélialéinak munkatigyi nyilvantartasa;

a Tarsasdg munkavéllaléi éves szabadsiginak megdllapitdsa, nyilvéntartisa, a
felhasznélas ellen6rzése;

jbvedelemigazoldsok, egyéb munkaiigyi igazolasok, kimutatisok készitése, kiadasa;
kilépd munkavillalok elszamoltatidsa, munkaiigyi igazoldsok kiadasa;

havi, negyedéves, éves munkaiigyi statisztikai jelentések elkészitése;

kozérdeklt munkavégzéssel kapcsolatos teendSk ellitasa (szabdlysértések, biroségi
itéletek alapjén torténd munkavégzések lebonyolitisa);

egyszerlsitett foglalkoztatdssal kapcsolatos szerzddések elkészitése, bejelentése,
elszamolasok elkészitése;

kézfoglalkoztatdsi programok vonatkozasdban palyazatok elkészitése, szerzédésekkel,
bejelentésekkel, az illetékes hivatal felé t6rténé elszamolasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

munkakdri alkalmassagi vizsgélattal kapcsolatos teend6k lebonyolitisa;

a szakterlilethez kapcsol6d6 belsd (pl. Téarsasdg szervezeti egységei) és kiilsd (pl.
Alapito, az illetékes hivatal, stb...) egyiittmiikddési és adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése;

a munkakdrével Osszefiiggésben tudomasdra jutott adatok, informaciok,
dokumentumok kiemelten bizalmas kezelése;

a munkafigyi iratok, dokumentumok, okmanyok térvény szerinti megbrzésének
biztositasa;
az ligyvezetd utasitdsa alapjan fegyelmi intézkedések el6készitése;
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a bériigyek tekintetében a munkabérek, egyéb bérjellegl és béren kiviili jurtatisok
szamfejtése, folyositasa, tovabba a munkavallalokat terheld jarulékok, valamint egyéb
levonasok intézése;

a Tarsasidgot érintd tdrsadalombiztositdsi ¢s szocidlis ellatasokkal Osszefliggésben
felmeriilS, sziikség szerinti feladatok ellatasa; a jogszabalvi rendelkezések maradéktalan
betartdsa, valamint az azokban foglalt eldirasok szerinti mik&dés;

munkabérek, megbizdsi dijak, tiszteletdfjak, egyéb juttatisok szamfejtésével
kapcsolatos feladatok ellatisa, valamint a munkavallaléi levondsok és munkaltatoi
jarulékok intézése;

munkabérek szdmfejiéséhez a jelenléti ivek, valamint munkadra Osszesitdk
feldolgozasa, a szamfejtéshez sziikséges elokészitd munkak elvégzése, esetleges hokdzi
kifizetések szdmfejtése;

bér- ¢és tarsadalombiztositdsi ligvekkel kapcsolatos mindennem( kimutatds,
nyilvantartas, statisztikai jelentés elkészitése, adatszolgéltatas nynjtasa;

keresetek, ledolgozott 6rék, tulérak folyamatos nyilvéantartasa;
tarsadalombiztositasi ligyek intézése;

kiils6 gazdilkod6é szervezet, valamint sziikség szerint Tarsashdz részére tOrténd
bérszamfejtési, tarsadalombiztositisi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

onkéntes nyugdijpénziarak felé a levont dijak kozlése, atutalasardl valé intézkedés;

Konyvelési csoport felé a levonasokrdl feladas készitése (pl. jarulékok, letiltdsok,
gyermektartasi dij, stb...);

a csoportos munkabér atutaldson kiviili utalasok feladasa, munkabérek koltséghelyekre
torténé feladasa, dsszesitd tablazat készitése;

munkabér el6legek ligyintézése, nyilvantartasa, levonasa;

NAV felé torténd bevallasok elkészitése, év végi SZJA bevalldssal kapcsolatos
nyilatkozatok, igazolasok kiaddsa, esetleges bevalldsa;

a szakteriilethez kapcsol6do belsé (pl. Tarsasag szervezeti egységei) és kiilsé (pl.
hivatalok) egyiittmiik6dési €s adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

a munkakdrrel sszefliggésben tudomaséra jutott adatok, informécidk, dokumentumok
kiemelten bizalmas kezelése;

a Tarsasag gazdasdgi mitkddéséhez sziikséges, illetve a teriiletet érintd, kotelezben eldirt
szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos karbantartasaban valé kdzremikodés;

egyeb, a munkakéri leirasdban meghatérozott feladatok ellatasa.
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2.1.3. Kontrolling

Feladatit Gnélléan végzi, kozvetlen felettese az ligyvezetd. A munkakérére alapvetden
jellemzo:

éves kontrolling terv készitése, ligyvezetOi utasitdsi javaslatok el6készitése, az
utasitasok betartasanak a vizsgélata;
kontrolling elemzési igények meghatirozdsa, elemzések végzése, elszdmoldsok
kialakitdsa, kimutatdsok értelmezése;

a koltséghatékony gazdalkodas elOsegitése, adatfelhaszndlas tamogatdsa a
gazdélkoddsban;

a Tarsasdg egészének, valamint az egyes iizletdgak miiszaki és gazdasagi értckelése;

az ligyvezetd szakmai és gazdasigi természetli ddntéseinek eldsegitése, az ehhez
sziikséges adatok biztositasa;

belsé utasitasok, szabalyzatok érvényességének vizsgalata;

a Téarsasdgnal megkstdtt szerzOdések tartalmi és formai felitlvizsgélata;
vagyonértékesitések ellendrzése;

kintlévbségekkel kapcsolatos szabalyozés betartasdnak ellendrzése;

a kintlévségi allomany vizsgélata, a cstkkenés érdekében hozott intézkedések és azok
hatdsainak vizsgdlata;

iizletagi energia-felhasznalasok feliilvizsgalata;

Beszerzési ¢s Kozbeszerzési szabdlyzat (Kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos -
kdzbeszerzési térvényi eldirdsok) betartidsénak ellendrzése;

javaslattétel tizemanyag-megtakaritisi rendszerre, miikédésének ellenbrzése;
gépkocsivezetOk napi karbantartdsi feladatai végrehajtasédnak gyakorlati ellendrzése;

a javitasok, hibaelharitdsok miiszaki sziikségességenek, szabvanyos megfeleloségének,
munkadra raforditdsainak és anyagsziikségletének vizsgélata;

veszélyes hulladékoknak minésiilé anyagok kezelésének eloirasok szerinti vizsgélata;
a hirkozlési eszk6zok (telefonok) hasznalata ellenérzése, kiltségek elemzése;

véllalati er6forrasok magancéli hasznélatinak ellenbrzése;

karbantartdsi tervek vizsgélata a Téarsasag teriiletén,

épitmények, berendezési targyak, készlilékek (értékesebb alkatrészek) garancidjanak,
garancialis tevékenységének ellen6rzése;

munkaidd-nyilvantartas ellenérzése;
egyéb, a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok.

2.1.4. Marketing

elokésziti a VUZ Nonprofit Kft. marketing stratégidjat, Gsszhangban a Keszthely véros
marketingstratégia figyelembevételével,

a marketingtervben foglaltak végrehajtiasa, online és offline média megjelenések
koordinéldsa, nyomdai termékek, tdjékoztatd és informacids tablak elkészittetése,
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» a honlapon az informécié valtozasok kezelése,

o sajat facebook oldal miikdtetése,

« rendezvények, szervezése, lebonvolitdsa,

« sajtotajekoztatok, sajtémegjelenések szervezése, lebonyolitasa,

» strandszolgaltatasnal vendégelégedettség mérés, értékelés.

2.1.5. Vendéglatasi részleg

Az elsérendll feladata a VUZ Nonprofit Kft. sajat vendéglatssi- és a sajat strandi, egyéb
szolgaltatasi vallalkozasi koncepcidjanak elkészitése, megvaldsitasa, lizemeltetése.

A vendéglatas vezetd

Feladatat onalléan végzi, kozvetlen felettese az iigyvezetd. Az iigyvezetd altal adott
megbizasok, feladatok végrehajtésa sordn a munkakorében 6nalléan jogosult eljarni.

A munkakdrére alapvetben jellemzé fobb feladatai:

o« a VUZ Nonprofit Kft. vendéglatisi- és a sajat strandi egyéb szolgaltatasi
tevékenységének megszervezése,

o javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység létesitményeinek és
eszkbzparkjanak fejlesztésére és karbantartdsara,

« gondoskodik a vendéglatasi beszerzésekrbl és a miik8désérol,

+ pgondoskodik a készletgazdilkoddsrdl, nyilvantartdsok vezetésérbl, rendszeres
leltarozasokrol,

« pondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység, személyzet miikdédési,
munkavégzési feltételeinek biztositasarol,

¢ aszemélvzet munkdjanak irdnyitdsa, 8sszehangolasa,

+ a munkavédelmi, tiizvédelmi, egészségiigyi szabalyok, el6irasok, vonatkozé
engedélyek betartdsa.

2.1.6. Jogi és folvamatirdnyitdsi részleg
Feladatat Snélldan végzi, kozvetlen felettese az ligyvezetd. Az ligyvezetd altal adott utasitasok,
feladatok végrehajtdsa sordn a munkakorében 6natléan jogosult eljami.

A munkakérére alapvetben jellemz6:

« A Térsasdg dontéseinek jogi szempontl tamogatasa,
« Tarsasagi dokumentumok kérés €s sziikség szerinti jogi véleményezése, kiegészitése,

o Térsasdg altal kdtendd szerzddések kérés és sziikség szerinti jogi véleményezése,
kiegészitése, kezelése,

o A Tarsasag belsé szabalyzatainak, elOirasainak, egvéb dokumenticidinak jogi
szemponit feliilvizsgalatdban, véleményezésében, modositdsdban vald részvétel,

beleértve a Keszthely Véros Onkorményzata altal kiildstt szabélyozé dokumenticidk
korét is,

» Esetleges szolgaltatdi és miikddési engedély modositasok, valamint egyéb hatdsagi,
vagy birésagi eljarasok dokumenticidjanak eldkészitoé €s lebonyolitdé munkaiban valo
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részvétel, az érintettekkel, igy kiildnsen a Tdarsasag jogi képviseldjének irdnymutatisa
alapjan és ellenbrzése mellett,

A Tarsasag szervezeti egységei 4ltal végzett munka jogi jellegii timogatésa.

2.1.6.1. Ingatlankezelési csoport

A csoport elsddleges feladata Keszthely Varos Onkorményzatival megkotstt Ingatlankezelési
Szerzddés alapjan az dnkorményzat tulajdondban lévé — a Tarsasdg kezelésében atadott —
lakésok €s nem lakas céljara szolgalé helyiségek, valamint az ezeket magukba foglalé épiiletek
kezelése, lizemeltetése, karbantartasi feladatok bonyolitdsa a Miiszaki egység bevonasaval.

A szervezeti felépitésen beliil az iligyvezet6hdz kapcsolodd, kozvetlen a Jogi és
folyamatirdnyitdsi részlegvezet6i irdnyftds alatt miikddd szervezeti egység. A csoport
feladatkorébe tartozik kiilondsen:

lakas- és helyiség bérleti szerzddések megkdtése és modositdsa, tovabbitisa a
tulajdonos énkorményzat részére;

6vadék beszedésének intézése, nyilvintartasa, a bérleti jogviszony megszilinését kévetd
visszafizetéssel kapesolatos teendok;

bérbeszamitasi megallapoddsok elkészitése, nyilvintartisa, ezzel Osszefliggésben
felmeriil6 feladatok ellatasa;

a bérls 4ltal véllalt kitelezettségek nem teljesitése vagy a tulajdonos dnkorményzat
ilyen értelmii dontése esetén a bérleti szerzddés felmondasa;

lakés- és helyiségbérlemények atadas-atvétele jegyzokonyv felvétele és helyszini
fénykép készitése mellett;

bérlét terhel6 kotelezettségek elmulasztasa esetén - a tulajdonos &nkorményzat
érdekének érvényesitése érdekében - a szilkséges intézkedések megtétele;

bérleti- és koziizemi dfjak nem fizetése esetén, illetve a bérlemény visszaadasa
érdekében — pénzkdvetelés és/ vagy meghatérozott cselekmény vonatkozdsdban - peres
eljirds meginditasdra irdnyul6 intézkedések, ezt megel6zden a szlikséges levelezések,
felszélitasok megtétele;

kilakoltatasok megszervezése végrehajté kdzremiikidésével;

a tulajdonos Onkorményzat azonnali irdsbeli értesitése a bérleti jogviszony
megszinésérdl, a jogeim nélkiili hasznalat bekvetkeztérdl vagy az 6nkényes lakés- és
helyiségfoglalasrol;

bérlemény ellendrzés, kiilonds tekintettel a rendeltetésszerli hasznélatra, a bérleményt
hasznélok jogosultsagéara és a bérlét terheld kdtelezettségek teljesitésére, illetve szilkkség
szerinti utéellendrzes lefolytatasa;

lakésbérleti dijak médositasa, lakasbérlok irdsban torténd tajékoztatisa;
helyiségbérleti dijak modositasa, a szdmldzdst végzd munkavallaldé részére torténd
tovabbitasa;

kozlizemi szolgéltatdk irasban - adatlapok kitSltésével - torténéd tijékoztatdsa a bérléi
véltozéasokrol;

koziizemi szamlak ellenérzése, vizdij kiilsnbozet felosztasa bérlék részére;
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hideg- és meleg mellékvizmérdk hitelesittetésére irdnyuld intézkedések megiétele,
nyilvantartisba vételének és plombdltatasanak intézése mind a fogyasztd, mind az
illetékes szervezeti egység felé;

strandi bérlemények fogvasztdsmér$d Ordinak ellenérzd leolvasdsa, nyilvéntartdsa,
adatok tovabbitdsa a Pénziigyi csoport felé;

szilkség esetén ingatlankezel6i javaslatok megtétele, elSterjesztések elokeészitéséhez
adatszolgdltatas;

a tulajdonos dnkormanyzat altal Gjonnan vésarolt ingatlanok kezelésbe vétele, ezzel
dsszefliggésben a sziikséges intézkedések megtétele (pl. helyszini jegyz6konyv és leltar
felvétele, koziizemi atirasok intézése, adott esetben a tarsashdzi kozds képviseld
tajékoztatasa, ...stb.);

Keszthely Varos Onkorminyzata felé kimutatisok, nyilvéntartdsok készitése és
megkiildése, a részleg tevékenységével dsszefliggésben felmeriilé6 mindennemii egyéb
kimutatasok dsszedllitasa, nyilvantartdsok vezetése;

Tdrsashdzak tekintetében, kiilonosen:

onkormanyzati tulajdoni bérlemények vonatkozasaban tarsashazi kzgytiléseken vald
képviselet, t6bbségi Onkormanyzati tulajdoni tdrsashdz esetén a térsashdzi kozds
képviseleti teend6k ellatasa, kozgviilések Osszehivésa, lebonyolitdsa, jegyz8konyv,
valamint hatdrozatok kényvének folyamatos vezetése;

azon tarsashazi ingatlanok esetében, ahol a Téarsasadg nem lat el kozds képviseleti
feladatokat, az dnkorményzati tulajdoni bérlemények utin fizetendd kozos koltségek
nyilvantartisa, egveztetése, sziikkség esetén megkifogasolasa;

tobbségi 6nkormanyzati tulajdont, a Tarsasag kézés képviselete ala tartozé tarsashdz
vonatkozdsdban alapité okirat, szervezeti és milkddési szabalyzat megszerkesztése,
sziikség szerinti mbdositasa;

Kazponti tigyfélszolgdlat tekintetében, kiilondsen:

személyes, telefonon vagy irdsban t6rténd panaszbejelentések teljes korll intézése -
szilkség szerint egyeztetve a fogyasztovédelmi referenssel - az illetékes szervezeti
egység tajékozratasa alapjan, betartva a jogszabalyi el6irdsokat, majd a panaszos irdsban
t6rténd értesitése;

a panasziigyek naprakész nyilvantartasa, fogyasztovédelmi ¢€s mds hatdsdgi
megkeresésekkel kapcsolatos adatszolgaltatds, sziikség szerint a fogyasztovédelmi
referens bevondsaval;

a Tarsasag kozponti ligyfélszolgalati teenddinek ellatisa, a tdrvényi el6irdsok szerinti
hosszitott figyfélfogadasi id6 betartdsa mellett;

egyéb, a csoporthoz tartozé6 munkavéallalok munkakori leirdsdban meghatdrozott
feladatok;

20



2.1.6.2, Kiveteléskezelési csoport

A szervezeti felépitésen beliil a Jogi, ingatlankezelési, kintiévoség kezelési, pénzkezelési
egység vezetdje irdnyitdsa alatt mGkddd szervezeti egység. A csoport els6dleges feladata a
Tarsasag sajat hatéskdrébe tartozo kintlévéségeinek hatékony kezelése, behajtasa, ennek
keretében, kiildndsen:

» fizetési emlékeztetdk, felszolitdsok kiildése, sziikség szerint behajtisi koltségatalany
megallapitdsa;

o aziigyfelekkel vald egyiittmiikddés eredményeként részletfizetés biztositasa, késedelmi
kamat megdllapitasa;

» adodsok kézremiikddésének hidnydban az alabbi szankcidk alkalmazasa:
o hasznélati melegviz, valamint tavfiitési szolgéltatds felfliggesztése;

s peres eljards meginditasara irdnyulé intézkedések megtétele, ezt megelézben
a sziikséges levelezések bonyolitasa;

o adék médjara torténd behajtis intézések megtétele, ezt megelézden a
sziikséges levelezések bonyolitasa;

o felszdmolasi eljirds meginditaséra irdnyul6 intézkedések, ezt megelézben a
sziikséges levelezések megtétele;

« a peres eljarashoz szlikséges kimutatdsok és egyéb dokumentacio Ssszedllitasa;

« peresitett hatralék kiegyenlitése esetén a jarulékos koltségek elszamolasa;

» hitelez6i igénybejelentés megtétele, az ehhez szilkséges dokumenticié dsszegyijtése;
» az tigyek meghatarozott csoportjira nézve kiillénbdzd megéillapodésok, szerzddések

Osszeallitasa;
e egyéb, a csoporthoz tartozé6 munkavillalék munkakéri lefrasdban meghatérozott
feladatok.

A csoport feladata - a tArsashdzi kézis képviselettel megbizott ingatlanok esetében - a tirsashdz
felé fennalié hétralékok kezelése, behajtasa, a sziikséges jogi intézkedések megtétele.

2.1.6.3. Pénztir

A hazipénztir miikddésével, a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtisa, a
hézipénztirban talalhaté pénzeszk6zok, és a pénztarban tarolt értékek kezelése, megbrzése,
nyilvantartasa, elszdmoldsa, a készpénzallomany belsé szabdlyzatban rogzitett felsd hatdrat
meghalad6 esetben annak pénzintézetbe tdrténé elszallitatdsa;

2.1.7. Gazdasagi egység
A Gazdasagi egység a Parkol6- és Piaciizemeltetési, a Takaritds, iranyitisat, valamint

elsddlegesen a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, valamint egyéb kapcsolodo iigyviteli feladatait
latia el - a vonatkozé jogszabdlyoknak, bels6 szabdlyzatoknak, ligyvezet6i utasitdsoknak
megfelelé médon -, ezen belill kiemelten:
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a Térsasag konyvvezetési, beszamold készitési, adozasi és a Tulajdonos felé valo és a
jogszabalyokban elbirt adatszolgaltatasi kbtelezettség;

a Tarsasdg vagyoni és pénziigvi helvzetében bekovetkezett véltozasok folyamatos
figyelemmel kisérése és azok dokumentéldsa (rendszeres és ad hoc beszdmolok és
jelentések készitése);

a Tarsasdg teljes szamviteli és bizonylati rendjének kialakitisa és folyamatos
karbantartasa, azok maradéktalan betartisa;

a Tarsasig gazdasigi eseményeit dokumentdld, azt tiikr6z6 analitikai és szintetikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolatos kinyvelési tevékenységek elvégzése;

a szallitok felé fennallé kotelezettségek utaldsa és minden egyéb banki atutalas intézése,
ezek nyvilvantartdsa, szabilyszerfien utalvanyozott tételek pénziigyi teljesitése, a pénz- és
értékallomany biztonsagos Grzése, a napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal
alatidmasztott — elszamolasa;

a Tarsasag altal végzett szolgéltatdsok, illetve a Tarsasigot érinté minden egyéb — a
jogszabalyok 4ltal szdmlaadasi kotelezettségként eldirt — tigylet ellenértékénck
szamlazasa;

az éves beszamol6t alatdmasztd leltdrok elkészitése, valamint az év végi leltar feladatok
ellatasa;

a szervezeti egységeknél 1évé pénztdrak (parkolds, piac, uszoda, temetkezés, strand)
ellendrzése, kiinvvelése;

a bizonvlatok térvény szerinti megdrzésének biztositdsa.

2.1.7.1. Gazdasdgi vezetd _
A Tarsasag vezetd beosztdsit munkavallaldja, aki feladatat 6nalléan végzi, kdzvetlen felettese
az ligyvezetd. A munkakorére alapvetden jellemzd:

az ligyvezetd kézvetlen alarendeliségében miikddve — a mindenkor hatélyos jogszabélyok
figvelembevételével — iranyitja és feliigyeli a Tarsasdg SZMSZ-ében meghatirozott,
kizvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek operativ mitkodését;

feladata a Tarsasag éves beszdmolGjanak Osszedllitdsa, ezzel Osszefliggésben a
kényvvizsgaloval toriénd kozremiikodés, a beszdmold — legfobb szerv altal tort€nd
elfogadasat kdvetden — letétbehelyezésének és kozzéiételének megszervezése;

kézremikddik a Téarsasag éves lizleti tervének elkészitésében, az abban foglaltakat
folyamatosan nyomon koveti;

elkésziti/elkészitteti a Tulajdonos, az lgyvezetd, valamint a koltségvetési szervek €s
egyéb hatdsagok altal kért - a gazdasagi teriiletet érint6 - nyilvéntartasokat, jelentéseket,
eseti beszamoldkat, illetve biztositja résziikre a sziikséges egyéb adatszolgaltatdsokat;

a Téarsas4g gazdasigi milkkddéséhez sziikkséges, illetve a teriiletet érintd, kotelezben eldirt
szabalyzatokat elkésziti/elkészitteti, gondoskodik - az érvényben 1év6 jogszabélyok,
illetve a Tarsasag gazdalkodasi korillményeinek figvelembevételével -, azok folyamatos
modositasarol, kiegészitésérol, betartasardl és betartatasardl, valamint ellen6rzésérol;

gondoskodik a pénziigyi elemzések, kalkulaciok, kimutatdsok készitésérdl,
készittetésérdl, a Tarsasag likviditdsi- és finanszirozasi koriilményeinek figyelemmel
kisérésérél;
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» gondoskodik a hitelkérelmek el6készitésérol, hitelek és kolcsondk nyilvantartdsdnak
vezetésérdl, devizaarfolyamok figyelemmel kisérésérdl;

o feladata olyan koltség elszimoldsi rend kialakitisa, amely lehetévé teszi a termékek,
szolgaltatdsok 6nkoéltségének kiszdmitasat, a miikddési koltségek folyamatos figyelését,
elemzését;

o biztositja a gazdasagi teriiletet érintd mindennemil adatszolgiltatis hataridére vald
teljesitését;

» személyesen kdzremikddik a kdltségvetési szervek, illetve hatosdgok altali — a Tarsasag
gazdasagi teriiletét érintd - ellentrzések sordn, kapcsolatot tart a gazdasagi teriiletet
ellen6rzé hatésdgok, valamint koltségvetési szervek képviseldivel, a Tulajdonossal, a
pénzintézetekkel, valamint a Térsasag partnereinek gazdasagi vezetbivel;

« feladata a Térsasdg vagyondban bekdvetkezd valtozdsok folyamatos nyilvéantartdsdnak
biztositasa;

o javaslatokat tesz a Tarsasdg miikddési hatékonysdgénak javitdsdra az altalinos
gazddlkodds és a kozvetlen aldrendeltségében miikSdé teriiletek tevékenysége
vonatkozasdban;

o javaslatot tesz a szamviteli és pénziigyi adatfeldolgozas szamitégépes rendszerének
kialakitaséra, fejlesztésére;

s az ligyvezetd utasitisa alapjin részt vesz a gazdasagi tigyeket érintd targyalasokon,
valamint képviseli az 4ltala felligyelt terlileteket;

» egyéb, a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok.

A Gazdasagi vezet6 kdzvetlen irdnyitasa, felligyelete ald tartozik: Parkoldsi csoport, Pénziigyi
¢s Szamviteli csoport.

2.1.7.1.1. Parkolasi csoport

A szervezeti felépitésen bellil a gazdasigi vezetohoz kapesolddo, kbzvetlen részlegvezetdi
irdnyftds alatt miik6dd szervezeti egység. A részleg ellitja - Keszthely Vdros
Onkorminyzatival megkotstt (lizemeltetési-fejlesztési) szerzodésben rogzitett szabélyok
szerint - az dnkorményzati rendelet altal kijelslt parkolohelyek miikddtetését. Ellatja tovabba
- Keszthely Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete hatérozatai alapjan - a vérosi piac
fenntartisanak, fizemeltetésének feladatait és a Tarsasag takaritasi feladatainak koordinélasat.

Parkolé tizemeltetés vonatkozdsdban, kiilondsen:
s parkolé helyek iizemeltetése, ezen beliil a parkolok utfeliiletének karbantartisa,
burkolatjelek lathatésaganak fenntartasa, ho-és sikossdgmentesités, tisztitas;

o parkoldsi és poétdijak beszedése, a parkolé automatibdl szarmazéd pénzkazettak
beszallitisa a Téarsasag kdzponti pénztérdba;

» adijfizetést biztosito berendezések, eszksz8k folyamatos miikddésének biztositasa;
» parkolasi dij fizetésének ellenérzése, szankciondlasa;

o ligyfélszolgalat fenntartdsa a részleg tevékenységével Osszefliggésben (bérlet és
jegyvasérlas, szdmlaadds, panaszok kezelése, nyilvantartasok készitése, hatralékkal
kapcsolatos feladatok ellatasa);
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a parkoldk lizemeltetésére vonatkozd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletben
foglaltak érvénvesillése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele;

egyéb, a teriilet munkavallaléi munkakéri lefrdsaban meghatarozott feladatok.

Piac tizemeltetés vonatkozdsdban, kiilondisen:

a vaséarok és piacok rendjének, az drusitds zavartalansaganak biztositasa;

drusitéhelyek kijelolése, helypénzek, bérleti és egvéb jogeimen meghatdrozott dijak
beszedése;

a vasarok és piacok rendjére vonatkozo jogszabalyokban foglaltak érvényesiilése
érdekében a sziikséges intézkedések megtétele;

napi és heti piacok, hasznaltcikk piac és vasarok megszervezése;
gombavizsgal6 szolgalat fenntartasa heti piacnapokon igény szerint;

a vérosi piac terllletén, a Tarsasdg kezelésében 1év6 lizlet, valamint a Térsasig
tulajdondban 1évé pavilonok bérbeaddsa;

reklamfeliiletek hasznositasa;
a piaci terlilet folyamatos tiszt4ntartdsdnak biztositdsa, a telepitett ndvényzet gondozésa;
egyéb, a teriilet munkavallaléi munkakoéri leirasdban meghatarozott feladatok.

2.1.7.1.2, Pénziigyi és Szamviteli csoport
A Gazdasdgi vezetd kOzvetlen irdnyitdsa, felligyelete alatt m(ikddé szervezeti egység. A
csoport munkajara alapvetben jellemz6:

a jogszabalyi rendelkezéseknek, valamint a Tarsasag bels6 szabalyzatainak maradéktalan
betartdsa, valamint az azokban foglalt eldirasok szerinti miikddés;

a Tarsasagot érint6 konyvelési munkdk elvégzése, valamint a szervezeti egységek altal
biztositott adatok alapjan a vevok felé torténd szamlak kidllitasa;

a Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitdsa (4tutaldsok, beszedési megbizasok, stb...);

a csoportot érintd pénziigvi adatszolgéltatisok, statisztikai jelentések hataridbre, a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelel formaban és tartalommal valé elkészitése;

az AF A-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartési feladatok ellatisa, az AFA bevalldsok
elkészitése, az AFA befizetésének, illetve visszaigénylésének intézése, a Tdrsasdgot
érintd egyeb — a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé formaban és tartalommal t6rténd —
bevallasi kotelezettségek, az add Dbefizetések/visszaigénylések (pl. energiaado,
kézmiivezeték ado...sth.) hataridOben torténd intézése;

a beérkez6 szdmlak alaki, tartalmi, szdmszaki ellenGrzése, teljesitésének leigazoltatasa,
fizetési hatdridejének folyamatos nyomon kovetése, ligvvezerd altal torténd jovahagyast
kovetd kifizetése;

a Tarsasag fizetési kotelezettségeinek nyilvantartdsa, az ligyvezetd éltal engedélyezett
utaldsok végrehajtasa;

a bérfizetési jegyzek szerinti illetmények utalasa, a jogszabalyoknak illetve a Tarsasag
belsé szabalyzatainak megfeleléen a munkavallalok egyes juttatasainak és
koltségicritéseinek elszamolasa, nyilvantartdsa és kifizetése;
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a Téarsasag eszkdzeinek és forrasainak szilkség szerinti analitikus nyilvantartédsa;
Keszthely Varos Onkormanyzatdval 2005. mércius 4. napjan kotott, a lakdsok és nem
lakds céljara  szolgalé helyiségek, telkek értékesitésének eldkészitésérol &s
lebonyolitdsarél sz6lé megbizasi szerzddés alapjn az értékesitett Snkorméanyzati
lakdsokkal és nem lakds céljara szolgdlé helyiségekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése, befizetések konyvelése;

a szakteriilethez kapcsolédé belsé (pl. Térsasdg szervezeti egységei} és kulsd (pl.
koltségvetési szervek, hatésdgok, Alapité) egyltimiikodési és adatszolgéltatdsi
kotelezettségek teljesitése;

a Tarsasdg gazdasagi miikodéséhez sziikséges, illetve a teriiletet érintd, kotelezben eldirt
szabalyzatok elkészitésében, azok folyamatos karbantartasaban val6 kézremiikodés;

egyéb, a csoporthoz tartozé6 munkavéllalok munkakdri leirasdban meghatérozott
feladatok.

ajogszabalyi rendelkezéseknek, valamint a Tarsasag bels6 szabélyzatainak maradéktalan
betartdsa, valamint az azokban foglalt elbirdsok szerinti miiktdés;

a Térsasagot érintd kényvelési munkak elvégzése, valamint a szervezeti egységek éltal
biztositott adatok alapjdn a vevik fel€ torténd szamlék kiallitasa;

a Tarsasag beérkez szdmldinak kontirozasa;
szigoru szimadast nyomtatvéinyok nyilvantartdsa, elszamoltatasa;
a Tarsasag eszkozeinek és forrasainak sziikség szerinti analitikus nyilvantartdsa;

a csoportot érintd adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések hataridére, a vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleld forméban és tartalommal val6 elkészitése;

parkolé automatabdl szarmazé pénzkazettikban 1évd készpénz szémolasa, zsakolasa, €s
atadasa pénzszallité felé — szezonon kiviil heti egyszer, szezonban heti kétszer -, kazettak
plombéval t6rténd ellatasa, nyilvantartasa;

tarsashdzakkal &sszefiiggésben felmeriilé gazdasigi események konyvelése, szdmlak
utal4sa, beszamol6k készitése, kdzgyliléseken val6 részvétel;

kiils6 gazdalkodd szervezet kinyvvezetésével kapcsolatos teenddk ellatasa;

a munkafolyamattal 6sszeftiggésben felmeriild dokumentumok, iratok, tdrvény szerinti
megirzésének biztositdsa;

a szakteriilethez kapcsolodd belsd (pl. Tarsasdg szervezeti egységei) és kiilsé (pl.
koltségvetési szervek, hatosdgok, Alapité) egylittm{ikddési és adatszolgéltatasi
kételezettségek teljesitése;

a Tarsasdg gazdasagi miksdéséhez sziikséges, illetve a terliletet érintd, kdtelezben elirt
szabélyzatok elkészitésében, azok folyamatos karbantartdsdban valé kézremiikbdés;

egyéb, a csoporthoz tartozé munkavallalok munkakdri leirasaban meghatérozott
feladatok.
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2.1.8. Miiszaki egység
A Miiszaki egység elsddlegesen a Tarsasag miiszaki, beruhazasi, felijitdsi, karbantartasi,
javitési, fenntartasi feladatait latja el, ezen beliil kiemelten:

a Tarsasag altal végzendd beruhazasok, feldjitasok végrehajtdsanak, valamint
karbantartési, javitdsi munkdk koordinaldsa, ellen6rzése, és az informatika;

a Munka és tlizvédelmi vezet6vel vald kapcesolattartas, egyiittmiikodés.
egyes szakipari feladatok ellatisa a Tarsasag szervezeti egységei részére;

Keszthely Varos Onkorményzataval megkotott Ingatlankezelési Szerzodés alapjan a
felujitasi, karbantartési, javitasi, valamint egvéb miiszaki feladatok elvégzése;

Keszthely Varos Onkorményzata megbizasabol a kozitkezelési, csapadék elvezetési és
egyéb miiszaki feladatok ellatasa;

Keszthely Viros Onkorményzat tulajdonaban 4116 zoldteriiletek fenntartasa;

Keszthely Varos Onkormanyzat intézményeinek igény szerinti, valamint a kozteriiletek
miiszaki létesitményinek miiszaki fenntartasa;

A Viros temetdinek fenntartdsa, és temetkezési tevékenysége;
A Viros terilletén 1év6 strandok, és fiird6, uszoda iizemeltetése.

A Miiszaki egységhez tartozik a Tarsasig mitkddését szolgald ingatlanok takaritasi feladatainak
ellatasa.

2.1.8.1. Miiszaki vezetd

A Térsasag vezetd beosztasi munkavillaldja, aki feladatat 6nélléan végzi, kdzvetlen felettese
az ligyvezetd. A Miiszaki vezet6 a Miszaki egység vezetGje, a részlegek, csoportok
beszamolasi kotelezettséggel, fegvelmi felel6sséggel tartoznak neki, munkijuk irdnyitasban
segiti az ligvvezetd munkajat.

A munkakorére alapvet6en jellemz6:

az fligyvezetd kozvetlen alarendeliségében miikidve a mindenkor hatalyos
jogszabdlyok figyelembevételével — irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi a Tarsasdg SZMSZ-
ében meghatarozott, kozvetlen irdnyitisa ald tartozé6 részlegek, csoportok,
munkavallalok munkajat;

kozremikodik a Tarsasdg &ves Ulzleti tervének, valamint Keszthely Véros
Onkorményzata részére benyijtandé éves feldjitasi, illetve karbantartdsi, fenntartdsi
tervek dsszeallitdsaban;

szaktertiletét érintden doniés-eldkészitd tevékenységet végez az ligyvezetd erre
vonatkozé utasitasa és Uitmutatdsa alapjan;

kozremikodik a feladatkdrébe tartozé beruhdzasi, felujitasi, javitasi feladatok
végrehajtasara vonatkozéan a kivitelezok kivalasztdsanak, valamint a vallalkozasi
szerzbdések aldirasanak eldkészitésében;

feladata a beruhdzasi, feldjitdsi, fenntartasi, informatikai feladatok koltségkereteinek

nyilvantartasa, a megvaldsitasok soran koliségraforditasok figyvelemmel kisérése, a
tobbletkoltségek figyvezetd felé torténd elbrejelzése, a teljesitések €s a szamlak
ellenérzése;
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gondoskodik a miiszaki feladatokhoz kapcsolédé nyilvantartasok vezetésérdl, illetve a
hataskdorébe tartozd beruhdzasi jelentések elkészitésérél, egyéb adatszolgaltatasrol;

elkészitteti a miiszaki feladatok végrehajtasihoz sziikséges tanulmanyokat,
szakvéleményeket, valamint az engedélyezési és kiviteli terveket;

kezdeményezi az engedélyezd hat6sagokndl az engedé€lyezési eljarasok lefolytatisat,
illetve a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges valamennyi engedélyt beszerzi az altala
lebonyolitésra, ellenbrzésre kerlild beruhazési, felujitasi feladatokkal kapcsolatban;

feladata a TArsasag altal ellatandé mlszaki feladatok vonatkozasdban palyézati anyagok
Osszedllitdsa, palydzatok meghirdetése;

személyesen kodzremiikSdik a hatdsigi ellendrzések soran, kapcsolatot tart a miiszaki
teriiletet ellenérzé hatésdgok képviseldivel, a Tulajdonossal, valamint a Tarsasag
partnereinek miiszaki szakembereivel;

az ligyvezetd utasitdsa alapjan részt vesz a miiszaki tigyeket érint6 tArgyaldsokon,
valamint képviseli az altala feliigyelt teriileteket;

kozremiikodik a Tarsasdg miiszaki teriiletét érinté szabalyzatok elkészitésében, azok
folyamatos karbantartdsaban;

kdzvetleniil irdnyitja a Tarsasdg miik6dését szolgdld ingatlanok takaritdsi feladatait
ellaté munkavallalokat;

az Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott belteriileti és kiilterilleti zoldfelileti tigyek
irdnyitisa;

az Onkormanyzat 4ltal kért természetvédelmi szakvélemények elkészittetése;
helyettesiti az {igyvezetSt-a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint;
egyéb, a munkakdri leirdisaban meghatarozott feladatok.

2.1.8.1.1. Miiszaki iigyintézé
A szervezeti felépitésen beltil kdzvetleniil a Miiszaki vezeté irdnyitdsa, felligyelete ald tartozik.

A miszaki iigyintéz6 feladatit képezi, kiilonosen Keszthely Véaros Onkorményzatival
megkotott Ingatlankezelési Szerzodés alapjan:

a Tarsasdg kezelésébe dtadott Snkormanyzati ingatlanok vonatkozisaban éves felnjitasi
terv Osszedllitdsa, 4rajanlatok bekérése, véleményezése, vallalkoz6i szerzddések
megkétése, éves karbantartdsi javaslat elkészitése, a sziikséges javitasi, karbantartési
munkik elvégeztetése, bonyolitdsa - sziikkség esetén vallalkozé bevondsaval -,
folyamatos ellendrzése, miiszaki atvétele;

az épiiletek, lakdsok €s helyiségek miiszaki 4llapotaval kapcsolatos feladatok ellatésa,
rendeltetésszerii hasznalat biztositdsa;

bérl6i feldjitas vagy étalakitds esetén az elvégzett munkalatok miiszaki szempontbdl
torténd fellilvizsgdlata, szimldk ellendrzése és dsszevetése a beépitett anyagokkal, a

feliilvizsgélatot kovetden az elfogadhatd bekeriilési érték {rasban torténd rogzitése, ezen
dokumentum &ataddsa az Ingatlankezelé€si €s kdzponti tigyfélszolgalati csoport részére;

a Tarsasdg kezelésében 1évo, statikai szempontb6l leromlott épiiletek rendszeres
ellendrzése, az épiilet allagat veszélyeztetd, valamint az épiiletben Iévd 6nkormanyzati
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tulajdoni lakds vagy helyiség rendeltetésszerti hasznalatét akadalyoz6 vagy életveszélyt
jelent6 hibdk, haladéktalan elharitdsanak intézése;

az esetleges bontdsi munkdalatok el6készitése, hatésagi hatarozatok maradéktalan
végrehajtasa, elbontasra itélt épiileteknél a lakhatatlanna tétel intézése;

épiilet vagy bérlemény kezelésbe vétele vagy bérléi visszaaddsa esetén miiszaki
allapotfelmérés készitése;

lires bérlemények elfagyas elleni védelme, viztelenitése;

a kezelésbe atvett nkormdnyzati ingatlanok esetében a jogszabalyi eldirdsok szerinti
biztonsagtechnikai és érintésvédelmi felillvizsgalatok elvégeztetése;

feladatainak szakszerli, hataridben torténé elvégzése, nyilvantartasok folyamatos
vezetése, adatszolgéltatisok elkészitése, azok valddisdgénak, pontossaganak
biztositasa;

a Térsaség tulajdondban 1évd, vagy a Tarsasag altal bérelt vagy lizingelt gépjarmiivek
miikddésének, lizemeltetésének a feliigyelete;

a gépjarmtivek karbantartasi, javitdsi munkdinak a koordinélasa;

a gépjdrmiivek dokumentacidinak a folyamatos ellenérzése, a hatosagi engedélyek
beszerzése;

gépjarmiivek beszerzésénél, bérlésnél, lizingelésnél javaslattétel;
a tankoldsok elszimolasanak vizsgalata;
egy€b, a munkakdri leirasdban meghatirozott feladatok ellitasa.

2.1.8.1.2. Informatika

Feladatat onalléan végzi, kizvetlen felettese a Miszaki vezetd. A munkakérére alapvetden
jellemz6:

feladata a Térsasdg szadmitogépes halézatanak, valamint eszkozeinek folyamatos
karbantartasa, helyes miikédésének felligyelete, gazdasigos lizemeltetése;

felelés a szdmitastechnikai rendszerek (lizembiztonsagaért, biztonsdgi méasolatok
készitéséért, karbantartdsaért;

segitséget nyujt az esetleges rendszerhibdk kideritésében, elhéritdsarél lehetdség szerint
sajat maga gondoskodik;

a feladatok pontos ismeretében javaslatot tesz az ligyvezetdnek a szamitégépek,
szamitoégépes rendszerek (hardverek, szoftverek) beszerzésére, bvitésére;

nyilvéntartja a Tarsasag hardvereit, szoftvereit, az azokban bekévetkezett valtozasokat
(bovitések, cserék, selejtezés...stb.);

feladata a rendszerhozzaférések kidolgozasa, szdmitGgépes programok jogszerii
hasznalatinak biztositdsa, feliigyelete, a szoftverek eredetiségét és jogos hasznilatit
igazolé dokumentumok, valamint a szoftverek telepitd lemezeinek meg6rzése és
nyilvantartasa;

halézatfejlesztés esetén a teljes tervdokumentacidt elkésziti/elkészitteti, egyben
egylittmikddik és ellendrzi annak kivitelezését;
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elkésziti a hardver- és szoftver eszkdzbk selejtezéséhez szilkséges szakvéleményt és
tovabbitja az illetékes szervezeti egység részére;

egyiittmiikddik a kiilsd fejlesztésii szoftverek rendszerfeliigyeletét ellaté szervezet
kijeltlt tagjaval, tovabba ellétja a sajat fejlesztésli szoftverek rendszerfeliigyeletét;

egyiittmiikddik a Téarsasdg munkavallaléival annak érdekében, hogy a szdmitégépes
munkavégzes, illetve adatszolgaltatas zokkenGmentes legyen,;

az ligyvezetd altal engedélyezett javitdsokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges
alkatrészek, valamint 0j szdmitdstechnikai eszk6zok beszerzésérél gondoskodik;

az informatikai eszkdzokkel kapcsolatban gondoskodik a munka- és tiizvédelmi-,
valamint a balesetvédelmi szabalyok kidolgozasérol és azok betartisarol/betartatasarol;

gondoskodik az adattirolasi, adatmentési feladatok rendszeres ellatasarol;
a munkavégzés soran birtokaba keriilt adatokat, informaciokat iizleti titokként kezeli,
ellatja a szamitastechnikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét;

feladata a kiilsé gazdasagi tarsasidgok konyvelési feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
folyamatos rendszerfeltigyelet ellatisa, esetleges szoftver bevezetés;

egy€b, a munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok.

2.1.8.1.3. Kozteriilet fenntartisi részleg

Kozteriilet fenntartaisi részleg vezet6, feladatat Gnalloan végzi, kbzvetlen felettese a Miiszaki
vezetd. A hozza tartozo egység, csoport munkdjara alapvetden jellemzd:

2.1.8.1.3.1. Zildfellilet-fenntarté csoport

Keszthely Varos Onkorményzat zdldteriileteinek fenntartdsaért felelds egység feladata a
parkok, fasorok, egyéb belteriileti kizteriiletek miivelése

A szervezeti felépitésen beliil a Miiszaki vezet6hdz kapcsolédd, kdzvetlen a Kozteriilet
fenntartdsi részlegvezetdi iranyftds alatt mikddd szervezeti egység. Az egység munkéjara
alapvetden jellemzé:

az Onkorményzat altal meghatérozott belteriileti és kiilteriileti z5ldfeltileti igyekben
szakértdi feladatok végzése;

az Onkorményzat dltal kért természetvédelmi szakvélemények elkészittetése;
fasorok fenntartasa;

parkteriiletek fenntartdsa;

koztisztasagi feladatok végzése;

jatszoterek zoldteriileteinek fenntartdsa;

egyéb, a részleghez tartozé munkavillalok munkakori lefrisdban meghatirozott
feladatok.
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2.1.8.1.3.2. Ut és csapadékesatorna fenntartd csoport

A szervezeti felépitésen beliill a Miiszaki vezetdhoz kapcsolédd, kdzvetlen a Kozteritlet
fenntartési részleg vezetd irdnyitds alatt miikddd szervezeti egyvség. A csoport munkdjara
alapvetden jellemz6:

+ Keszthely Varos Onkorményzatival kotott éves szerz6dések alapjan a kdzitkezelést
érintd feladatok ellatasa, ezen beliil kiemelten:

» az Onkormdanyzati utak, jarddk, hidak, kerékpéarutak javitdsa, aszfaltozis,
utellenérzési feladatok;

+ kozlekedési tabldk potlasa, cseréje, utburkolati jelek festése;
» kozitkezeldi szakfeligyelet ellatasa;
o Keszthely varos teriiletén lévo zart és nyilt csapadékviz elvezetdk lizemeltetése és
javitasa,
« egyes szakipari feladatok ellatasa a Tarsasag szervezeti egységei részére;
+ a csoport munkéjaval Gsszefliggésben felmertilé nyilvantartasok, havi elszdmolasok
készitése, egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa;
o a Tarsasag rendelkezésére allo gépparkjanak javitisa;

¢ egyéb, a részleghez tartozé6 munkavillalok munkakéri leirdsdéban meghatarozott
feladatok.

2.1.8.1.4. Tavhé részleg

A szervezeti felépitésen belill a muszaki vezetdhéz kapcsolodd, kdzvetlen részlegvezetdi
irényitas alatt miik6d6 szervezeti egység. Ezen részleg végzi a Tarsasag f6 tevékenységeként
megjelolt 3530 TEAOR szamu gézellatds, légkondiciondlds szakagazaton beliili
tavhOszolgaltatidst - mint k&zszolgaltatist -, a vonatkozé jogszabadlyok, a Tarsasdg
»Tavhészolgiltatasi Uzletszabalyzat®-a, valamint a Magyar Energetikai & Kozmii-
szabdlvozasi Hivatal Altal kiadott 126/2006 Tavh6termeléi mikddési €s 1000/2012 sz
Tavhoészolgaltatasi milkddési engedély alapjan.

A részleg feladatkorébe tartozik, kiiléndsen:

o tavfiitési céli hétermelés és tovabbitds, flitdviz és hasznalati melegviz biztositdsa a
lakosagi és kozilleti felhasznalok részére;

o tavfiitési ltesitmények (fiitdmiivek, h8kozpontok, tivvezetékek, gdzfogado allomasok)
lizemeltetése, folyamatos {izemképességének biztositasa;

» ¢épiletfeliigyeleti rendszer lizemeltetés az lizembiztonsdg és szolgaltatds szinvonalanak
folyamatos kontrolldldsa érdekében, a gazdasigossagi szempontok figyelembevétele
mellett;

o 0-24 6ras diszpécserszolgalat és fizikai beavatkozo személyzet biztositasa;
o hibaelhéritds megszervezése és biztositasa a szolgaltatasi hatarig;

« kapcsolattartds a felligyeleti szervekkel, a szerzédéses partnerekkel, az dnkormanyzati
intézmények vezetbivel, tirsashazi k6zbs képviseletekkel, kozmiiszolgaltatokkal;

o a részleg tevékenységét érintben a Tarsasag dltal megbizott kiilsé véllalkozasok,
szakcégek altal végzett munkak ellendrzése;
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a szervezeti egységhez kithetd beruhdzasok, korszer(isitések koordinalésa,
feliigyelete, ellendrzése, végrehajtasa;

tavhoérendszerrel Osszefiiggésben a Kkarbantartasok {itemezésének meghatarozasa,
koordinaldsa;

teljesitmény-lekdtések, gazkorlatozok figyelése, sziikség szerinti médositasa;

a szervezeti egység tevékenységére vonatkozé adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése, gazdasdgossagi szamitasok, kimutatasok készitése;

a szervezeti egység tevékenységével dsszefliggd adatbézis folyamatos vezetése;

a részleget érintd energiaigények felmérése, energia beszerzéssel kapcsolatos feladatok
cllatésa;

folyamatszabdlyz6 rendszerek miiszaki feliigyelete, mérbeszkéz0k nyilvantartdsa,
javitasok és hitelesitések megrendelése;

tavhé szamlak elkészitése havi rendszerességgel a wvonatkozd jogszabélyok
figyelembevételével, kiemelten a rezsicsokkentéssel kapcsolatos eléirdsok folyamatos
figyelemmel kisérését és betartasit;

elszamolasi melegvizes oOrak, hoémennyiségek rogzitése, tavhdszolgéltatassal
kapcsolatos ligyfélvaltozasok rogzitése, csoportos beszedések intézése;

szamladz4si adatok biztositasa a Gazdasagi egység részére;

alaptevékenységen kiviili szolgéltatisok biztositdsa a fogyasztok részére (HMV 6rak
plombaélasa, fiitési rendszerek liritése/tdltése megrendelésre, szakfeliigyelet);

fogyasztovédelmi feladatok, panaszkezelés;

egyéb, a részleghez tartozé munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok.

2.1.8.1.5, Beruhdzdsi- és miiszaki fenntartasi részleg

2.1.8.1.5.1. Filrdészolgiltat6é csoport

A szervezeti felépitésen beliil a Miiszaki vezetéhéz kapcsolodo, kozvetlen Beruhazasi- és
miszaki fenntartasi részlegvezetdi iranyitas alatt miik8dd szervezeti egyscg, mely Keszthely
Véros Onkorményzatdval kitétt szerzédések alapjén ellétja a keszthelyi Vérosi Strand, Helikon
Strand és Libas Strand, valamint a Csik Ferenc Tanuszoda iizemeltetését,

Az egység feladatk&rébe tartozik, kiildndsen:

a miikddéshez sziikséges hatésagi engedélyek beszerzése;

az egység tevékenységi korével Osszefliggésben alkalmazandd jogszabalyok, belso
szabdlyzatok, valamint a szilkséges hat6sagi engedélyekben foglalt el6irasok
maradéktalan betartdsa, betartatasa;

a strandok, valamint az uszoda ilizemeltetéséhez sziikséges targyi- és forgd eszkdzok,
megfelelden képzett személyzet rendelkezesre allasanak biztositasa;
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a strandok, valamimt az uszoda iizemeltetéséhez sziikséges anvagok takarékos
felhasznélésa, a targyi eszkdzdk leltdr szerinti meglétének biztositasa;

mind a strandok, mind az uszoda esetében a vendégek altal igénybe vehet6 ingatlanok,
eszkdzok hasznalatra alkalmas éllapotdnak biztositdsa, sziikség szerinti feliijitasa,
tisztantartasa;

az egység tevékenységét szolgdld gépészeti berendezések szakszerii iizemeltetése,
karbantartdsa, allagdnak megovasa;

a strandi szolgaltatdsok biztosftasdhoz sziikséges onkorményzati, illetve a Tarsasag
tulajdondban 1évé ingatlanok bérbeadasa, egyéb hasznositisa, az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatésa;

a strandok teriiletén 1év6, kiilénbdz6 szolgéltatast nyjtd bérlokkel/iizemeltetdkkel valé
kapcsolattartas, a velilk ktott szerzodésben foglaltak betartdsédnak ellenbrzése;

az egység tevékenységét érintd mindennemi nyilvantartisi, mérési és adargylijtési
kotelezettség, statisztikai adatszolgaltatas teljesitése, valamint az {izemeltetési id6 alatti
eseményekrd! lizemviteli naplé naprakész vezetése;

belépdjegyek, bérletek arusitasa, napi pénztari bevételek eldirasszeri elszamolasa és a
kijelolt helyre t6rténd szallitdsa,

az egység tevékenységi kirével dsszefiiggésben mind a hdzi rend, mind a kiiiritési terv
elkészitése, folyamatos karbantartasa, az abban foglaltak betartasa, betartatdsa;

a Varosi Strandon talalhat6é Balaton alak(i medence strandi nyitvatartdsi idében térténd
lizemeltetése a jogszabdlyi, hat6sdgi és miiszaki elbirdsok betartdséval;

uszodamesteri feladatok ellatdsa, ennek keretében baleset esetén elsGsegélynviijids,
valamint a strandok tekintetében - kiilsé vallalkoz6 bevonasdval - viziment6i feladatok
ellatasanak biztositédsa;

egyéb, az egységhez tartozé munkavéllalék munkakori lefrdsdban meghatérozott
feladatok.

2.1.8.1.5.2. Beruhazdsi csoport

A szervezeti felépitésen belill a Miiszaki vezet6hodz kapcsolodo, kizvetlen a Beruhdz4si- és
miiszaki fenntartisi részlegvezetdi iranyitds alatt mi{ikddd szervezeti egység. A csoport
munkéjara alapvetéen jellemzo:

palyazatok el6készitése, palyazatiras;
beszerzési eljarasok lefolytatdsa a bels6 szabalyzatokban foglaltak figvelembevéielével;
kézbeszerzésekben valo kézremiikdés;
kapcsolattartis a kbzremiik6dd szervezettel és vallalkozokkal;
projekt menedzseri tevékenység, ezen beliil:
« projektek teljes koordinacidja;
« projektek elokészitése, Gsszeallitdsa;
+ projektdokumentacidk készitése, folyamatos kezelése;
= projektekkel kapcsolatos tdjékoztatdsok szervezése, megvalositdsa;
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o projektekhez kapesolodo szerzddések eldkészitése;
» projektek pénziigyi elszdmolasa;

» egyeb, a részleghez tartozé6 munkavallalék munkakori leirdasaban meghatarozott
feladatok.

2.1.6.10. Miiszaki fenntarté csoport

A szervezeti felépitésen beliil a Miiszaki vezet6hoz kapcsoléd6, kbzvetlen a Beruhazasi- és
miiszaki fenntartdsi részlegvezetdi irdnyitds alatt milikdd szervezeti egység. Az egység
munk4jara alapvetden jellemzo:

o az Onkorményzat kozteriileten taldlhaté miiszaki létesitményeinek, eszkdzeinek
fenntartasa;

« jatszoterek fenntartdsa, miiszaki biztonsaganak biztositdsa;

e szokOkutak, ivo-kutak fenntartdsa, a higiéniai elbirdsok betartisa a fenntartési
id6szakban;

« adventi dekoricid, egyéb varosdekoricios feladatok kivitelezése;

« egyéb, a részleghez tartozé munkavéllalébk munkakori lefrdsdban meghatérozott
feladatok.

2.1.8.1.6. Temetkezési részleg

A szervezeti felépitésen belill a miiszaki vezet6hoz kapcsolédd, kozvetlen részlegvezetdi
irdnyitds alatt mik6dd szervezeti egység, amelynek elsodleges feladata a temetkezési
szolgaltatds nytjtisa, valamint - Keszthely Véros Onkorményzatival kétott szerz6dés alapjén
- Keszthely varos koztemetdi vonatkozasidban az iizemeltetési és fenntartisi munkalatok
ellatdsa.

A részleg munkdjéra alapvetSen jellemzd:

» atemetkezési szolgéltatdsokkal kapcsolatos feladatok teljes korl elvégzése, temetések,
hamvasztasok lebonyolitdsa, exhumalds;

¢ helyi és tdvolsagt halottszallitds végzése, 24 6rds ligyeleti szolglat megszervezése és
miikodtetése;

» ligyfélszolgalat fenntartisa a részleg tevékenységével Ssszefliggésben;
s temetOk belso rendjének biztositasa;
« aSzent Mikl6s és az Uj k8ztemetd fizemeltetési és fenntartdsi munkdlatainak elvégzése;

s atemetdk rendjével, a temetdk Grzésével, a sirhelyek, sirboltok urnafiilkék hasznélati
idejével, a hamvasztidsos temetéssel €s egyéb a szervezeti egység tevékenységére
vonatkozd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitése;

» temetkezési és kegyeleti cikkek arusitdsa, nyilvantartésa;

o egyéb, a részleghez tartozd munkavéllaldk munkakdri lefrisdban meghatarozott
feladatok.
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2.1.9. Belsé ellendr

slela
= =

A Tarsasag bels6 ellendrzését a belsod ellendr latja el. A belsd ellenér feladatait részben az
tigyvezetd kdzvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt, részben a Feliigyeld Bizottsag irdnyitasa
alatt latja el.

A belsd ellendr a Tarsasag belsé ellendrzése sordn a kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXII. twrvényben és a koztulajdonban 4lld
gazdasdgi tArsasdgok belsd kontrollrendszerér6l sz6l6 339/2019. (XI1.23.) Korm, rendelet
kégens elbirdsai szerint jar el.

A belso ellenér részére az ligyvezetdn kivill ellenérzési célfeladatot a Tarsasag Feliigyeld
Bizottsaga is meghatdrozhat. A Feliigveld Bizottsdg 4ltal meghatdrozott ellenérzési
feladatokrél a belsé ellendr részletes jelentést készit a soron kovetkezé feliigyel6 bizottsagi
iilésre, vagy a Bizottsag altal meghatirozott idore.

Feladatat 6ndlléan végzi, a Feliigyel6 Bizotisag és az ligyvezetd iranvitasa alatt miikédik, A
belsd ellendr feladatai:
o Tarsasag belso ellendrzési funkcidjanak megszervezése, miksdtetésének biztositisa;

» a Térsaség Feliigyel6 Bizottsag tevékenységének tamogatasa;
» avezetbi belsd ellendrzési és a folyamatokba épitett ellendrzési feladatok kontrollja;

+ A Feliigyeld Bizottsag altal kezdeményezett vizsgalatok elvégzése, az eredmények
értékelése, a vizsgdlatrol atfogd jelentés készitése;

« azligyvezetd altal meghatdrozott ellendérzési feladatok ellatasa, vizsgélatok lefolytatisa
és az eredmények, megallapitdsok ériékelése és atfogo jelentés készitése;

« éves ellenérzési munkaterv készitése, jovahagvott munkaterv végrehajtasa, beszémold
készitése a megvaldsitasrol;

o a tarsasag t6rvényes miikddésének éllandd vizsgalata, a vonatkozd jogszabalyok,
feliigyeld bizottsagi hatérozatok betartasanak ellenbrzése;

» az ellen6rzés soran feltart hibdk, szabdlytalansigok, mulasztasok megsziintetésére,
kijavitasara iranyul$ javaslat készitése;

» avizsgalatokkal és ellenérzésekkel Gsszefiigg6 koordinacids és adminisztrativ feladatok
ellatasa.
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3. Szervezeti egységek vezetdinek
(részlegvezetbk, csoportvezeték, vezeté beosztisti munkavillalok)
feladatai, jogai, kotelezettségei és felelossége

A szervezeti egységek vezetOinek feladatkére mindenekel6tt az Alapitd, illetve az iligyvezetd
altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat
biztosité munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitdsit, a beosztott munkavéllalok
irnyitasét, valamint a feladatok elvégzésének ellentrzését foglalja magéban.

A szervezeti egységek vezetGinek altaldnos feladatal, jogai, kotelezettségei és felel6ssége
kiiléndsen:

szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az iranyitasa al4 tartozd szervezeti egység munkdjat,
gondoskodik arrél, hogy a jogszabélyok, a jelen SZMSZ-ben foglaltak, a Tarsasag bels6
szabdlyzatai, valamint az tligyvezetd rendelkezései az adott szervezeti egység
munkajaban érvényesiiljenek;

meghatdrozza az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység munkafolyamatat,
munkamédszerét, folyamatos vezetdi irdnymutatassal elosegiti a szervezeti egységéhez
tartoz6é munkavallalok munkavégzését;

kdzremiikddik a Tarsasag tizleti tervének kidolgozaséban;

biztositja ¢és ellenérzi az altala iranyitott teriilet miik8désére vonatkozé jogszabélyok,
eloirasok betartdsat, betartatasat;

iranyitja és felligyeli a rendelkezésre 4ll6 erdforrasok optimalis és koltséghatékony
felhasznalasat, illetve felelés ennek dsztonzéséért;

biztositia az eredményes és  biztonsigos munkavégzéshez  sziikséges
munkakdriilményeket, munkafeltételeket;

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység haszndlatidban 1évd targyi
eszkdzbk szakszerli hasznélatirdl, karbantartasardl, javitasarol;

kézremiikodik a beosztottak munkakéri leirdsanak elkészitésében;

az irényitdsa ald tartozd teriilet vonatkozasiban kdzvetlentil gyakorolja a munkavégzés
irdnyitisanak, ellenérzésének jogkorét, valamint jogosult a hozza beosztott
munkavallalék €vi rendes szabadsaganak kiadédsara;

jogosult a vezet6i hatdskorrel élni, amely a vezet6i feladatok végrehajtasara biztosftott
utasitasi jogkort jelenti;

jogosult a szakteriiletét, illetve a szervezeti egységét kozvetlenill érintd
megbeszéléseken részt venni, tajékoztatist kérni, illetve véleményt nyilvanitani,
javaslatot adni a miikddést €s a szervezeti egység feladatait érinté kérdésekben;

az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység személyi Allomdnyénak kialakitdséra,
valtoztatisara javaslatot tesz;

felelés az irényitasa alatt milikodd szervezeti egység hataskorébe tartdozé — vagy
esetenként oda utalt — feladatok végrehajtasdért, az akaddlyozoé tényezbk elharitasaért,
szilkséges intézkedések megtételéért, a jogszabélyok, jelen SZMSZ-ben foglaltak,
valamint a Tarsasag belsé szabéalyzatainak betartasaért/betartatasaért, a hozza beosztott
munkavallalék feladatainak szakszerli, hatarid6ben tOrténd elvégzéséért, az
adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért;
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kotelezettsége a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység esetleges
hidanyossédgainak feltarasa, munkamodszerének javitasa, fejlodokeépességeének
biztositdsa;

felelés a szervezeti egysége munkavallaléi részére kiadott intézkedéseiért, valamint
utasitasaiért;

felel6s a munkarend €s a munkafegyelem betartasaért €s betartatasaért;

felelés annak betartasaért, hogy a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott
eszkOzdket kizardlag az arra jogosult, - amennyiben jogszabaly eloirja - vizsgaval
rendelkez6 munkavallalok hasznaljak;

felel6s mindazért, amit jogallasanak, hataskorének, beosztdsdnak megfelelden tennie
kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

A szervezeti egységek vezetbire és a vezetd beosztasi munkavallalokra - mint a Tarsasig
munkavallaléira - fenticken tilmenden a jelen SZMSZ IV. fejezet 2. pontjdban felsoroltak
egyarant vonatkoznak.

4. A Tarsasag jogi képviselete
(Ugyvéd)

A Téarsasag jogi képviseletét iigyvéd latja el, aki a Tarsasdggal kitott megbizasi szerzédésben
foglaltak alapjan képviseli a Tarsasagot jogi iigyekben, feladatat Snélldan végzi. A Térsasagot
érintden, feladatksrébe tartozik kiilénosen:

a Térsasig tevékenységi koréhez kapcsolodd szerzodések ellendrzése, azok hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekhez t6rténd igazitasa;

a Tarsasag altal kotendd eseti szerzodések szitkség szerinti véleményezése, javitasa,
sziikség szerint a szerz6dések megszerkesztése;

fizetési meghagyasos, illetve peres eljaras keretében a Tarsasdg jogi képviseletének
ellatasa, felszamolasi eljardsok szitkség szerinti kezdeményezése;

a Tarsasag altalanos jogi képviselete, targyalasokon val6 részvétel;

a Térsasag munkavallaloinak megkeresése esetén jogalkalmazasi, jogértelmezési
kérdésekben térténd tanacsadas;

egvéb, a megbizasi szerz6désében meghatarozott feladatok ellatasa.
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IV. fejezet
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

A munkiltatdi jogok gyakorldsa a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogit jelenti, ide tartozik killonGsen a munkaviszony létesitése,
mddositasa, megsziintetése, bér- és egyéb anyagi 5szténzés megéllapitisa, a munka mindsitése,
felelosségre vonds és az anyagi felelésség alkalmazisa.

A Térsas4g valamennyi munkaviéllal6ja felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.
Az tigyvezet6 felett a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, illetve a munkavallald
dfjazdsdnak megéliapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Onkorményzata Képvisel8-testiilete, egyéb esetekben Keszthely Véros Polgirmestere
gyakorolja.

A Tarsasig munkavéllaléira a mindenkor hatdlyos Munka Térvénykdnyvben foglalt
rendelkezések az irinyadéak.

A Tarsasag alkalmazédsaban all6 munkavéllalék munkaviszonyt létesitenek, melyet hatarozott
vagy hatirozatlan idejli munkaszerzddésben foglalnak. A szerzdésnek tartalmaznia kell a
munkaltatéi jog gyakorléjénak megnevezését tovdbba, hogy a munkavéllalé milyen
munkakdrben, milyen munkabér ellenében és egyéb feltételek alapjan latja el feladatait.

Az ligyvezetd-kizdrélagos hatiskdrébe tartozik, kiildndsen:
« amunkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzodés modositdsa;
« amunkavallalok munkabérének (alapbér) megallapitdsa;
¢ adolgozdk jutalmazisanak megallapitisa, engedélyezése;
» prémium feladatok meghatdrozésa, prémium kifizetések engedélyezése;
» amunkabér eléleg nyujtasanak engedélyezése;
o a Tarsasag egészét érintd munkarend meghatérozésa;
o vezetd beosztasi munkavéllalék évi rendes szabadsdganak kiadasa;
o fizetés nélkiili szabadsag kiadasa;
o tilmunka, készenlét elrendelése;
« munkajogi feleldsségre vonds, kartérités kiszabasa a jogszabalyok alkalmazasaval;
+ munkaiigyi vitaban a foglalkoztatéi d5ntés meghozésa;
o tanulmanyi szerzddés megkotése;
o kikiildetés elrendelése, engedélyezése;
« sajat személygépkocsi hivatali céld hasznélatanak engedélyezése;
¢ a munkavdllalok minbsitése;
+ korengedményes nyugdijazésra vonatkoz6 kérelmek engedélyezése;

o foalldson kiviili barmilyen jogviszony létesitéséneck vagy folytatdsianak megtiltisa,
amennyiben az a Tarsasig jogos gazdasdgi érdekét veszélyezteti.
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Az igyvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozé kérdésekben a kozvetlen felettest véleményezési
¢s javaslattételi jog illeti meg.

Az lgyvezetd a szervezetli egységek vezeti vonatkozdsiban munkaviszony Iétesitése,
megszilnietése esetén elézetesen egyeztet a Tulajdonos képviseletében eljard, Keszthely Varos
Polgéarmesterével.

2. A munkavillalé jogai és kitelezettségei, felelossége

Munkavallalék mindazok, akik hatdrozott wvagy hatdrozatlan idére a Téarsasaggal
munkaviszonyban allnak.

A munkavallalé — a mindenkor hatalyos Munka Térvénykonyvben eldirtak figyelembe vétele
mellett — munkajogilag felelés a Tarsasag eredményes milkodése érdekében a
munkaszerzédésében, a munkakdri lefrdsdban €s szabalyozd dokumentumokban — kiiléndsen a
bels6 szabalyzatokban, valamint jelen SZMSZ-ben — részére eloirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéséért, utasitdsok betartaséért, nvilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogalldsanak. hatdskdrének, beosztisdnak
megfelelden tennie kell, illetve amit tenni elmulasztott.

A munkavillalé jogait, kotelezettségeit és felel6sségét a mindenkor hatilyos Munka
Torvénykonyve, jelen SZMSZ, valamint a munkaszerzodése és munkakori leirdsa szabalyozza.

A munkavallal$ jogai kiilén6sen:
o az elvégzett munkijaért megkapja azt a juttatist, amely a hatdlyos Munka
Térvénykdnyve, valamint a munkaszerzédése alapjan jar;

o amunkavégzés feltételei és eszkdzei rendelkezésére alljanak;

 megismerje a jelen SZMSZ-ben foglaltakat, a Tarsasag bels6 szabalyzatait, valamint a
munkakdrével osszefliggésben kiadott Ugyvezetdi utasitasokat;

« munkajaval Osszefiiggésben véleményt nyilvanithat, javaslatokat tehet kozvetlen
felettesének;

» jogosult, s6t kiteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkat kellene
végeznie az elbirt feltételek (védéeszkdz, véddberendezés) nélkiil, amely sajat vagy
masok testi épségét kizvetleniil és salyosan veszélyeztetné;

« a munkavallalé a munkaviszonyanak fennalldsa alatt - a vonatkozé jogszabalyvok
betartdsa mellett - tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt
létesithet, azonban koteles azt a munkaltaténak a munkaviszony, illetve jogviszony
1étesitésétol szamitott 8 napon beliil irdsban bejelenteni;

A munkaltatd a tovabbi munkaviszonyt, jogviszonyt akkor tilthatja meg, illetve a
munkavallalét a tovabbi munkaviszonya, jogviszonya megsziintetésére akkor
kotelezheti, ha a tovabbi munkaviszony, jogviszony a munkaltaté jogos gazdasigi
érdekét veszélvezieti. A munkiltaté ezen tilto, illetve megsziintetésre kotelezd iratat a
munkavéllalé bejelentésétdl szamitott 30 napon beliil irasban killdheti meg a
munkavallalo részére.
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+ jOléti, szocidlis, gazdasigi koriilményeiket befoly4dsolé dontésekkel kapesolatosan az
¢rdekképviseleteken keresztiil ezekrél véleményt nyilvanitani.

A munkavillal6 kotelezettsége, feleldssége kiilonssen:
» a munkavillalé koteles a munkaltaté altal el6irt helyen és idSben munkavégzés

céljabél megjelenni, munkaideje alatt - munkéra képes 4llapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni;

* a munkavallalé kételes munkijat a munkakérébdl adéddan altaldban elvarhatd
szakértelemmel és gondossdggal, a Téarsasig érdekeinek figyelembevételével, a
munkdjara vonatkozo6 hatilyos jogszabalyok, el6irdsok és utasitisok szerint végezni,
tovabbé koteles a munkakdrére vonatkozo jogszabalyokat alkalmazni, a valtozasokat
nyomon k&vetni, és munkéja sorédn a tbrvényes hatdskoriikben eljdré hatdsdgok
utasitasait, valamint a jelen SZMSZ-ben, az egyéb bels6 szabalyzatokban, igazgatéi
utasitasokban, —munkaszerzodésében és munkakdri lefrasiban  foglaltakat
maradéktalanul betartani;

« a munkavillalé koteles elGsegiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését;

» a munkavallal6 kételes a Tarsasdg vagyondt és eszkdzeit megévni, azok megovasat
elémozditani, baleset vagy anyagi kér megelézése (megsziintetése) érdekében
intézkedni, vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

e a munkavéllalé koteles a rendelkezésére bocsitott eszkdzoket, felszereléseket,
berendezéseket gondosan megérizni, a leltir szerinti meglétiikket biztositani, az
anyagokat takarékosan kezelni;

 aTérsasag gépeit, berendezéseit, szerszémait kizarolag az arra jogosult, - amennyiben
jogszabily elbirja - vizsgéval rendelkez$ munkavallalé kezelheti oly médon, hogy
ezen munkavallal6t terheli a nem szakszerti hasznélatbél eredd felelfsség;

» a munkavillalé koteles a munka teljesitését gatlé akaddlyt felettesének késedelem
nélkiil jelenteni;

» a munkavillalé koteles a Tarsasdg igyfeleivel szemben udvarias, eldzékeny és
figyelmes magatartast tantisitani, munkatérsaival egyiittmiikddni;

« a munkavallalo koteles a Térsasdg munkarendjét, valamint a munkafegyelmet
betartani;

* a munkavallalé koteles a Tarsasdg jo hirnevét, megitélését megérizni, tovdbba a
munkaviszonya fenndlldsa alatt nem tantsithat olyan magatartdst, amellyel
munkaltatoja jogos gazdasigi és szervezeti érdekeit veszélyeztetné;

» amunkavéllal6 kteles a munka- és tiizvédelmi, vagyonvédelmi szab4lyokat betartani;

* a munkavéllalo koteles a munkavégzése soran tudomésdra jutott adatokat,
informécidkat, a Tarsasdg iizleti ligyeird] szerzett értesiiléseit iizleti titokként kezelni
és megoOrizni;

» a Tarsasqg munkavéllaléja a munkaviszonya sordn végzett munk4jéért anyagi
feleldsséggel tartozik, a feleldsségre vonds feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi

rendijére  a  mindenkor hatdlyos Munka Toérvénykonyvében, illetve
munkaszerz6désében foglaltak az irdnyadéak;
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« amunkavéllalok a Tarsasag keretén belilli feladatuk ellatdsaért nem igényelhetnek és
nem fogadhatnak el elényt, kedvezményt a munkaltatéjukon kiviili harmadik
személytol.

3. Munkakiri leirasok

A Térsasagban foglalkoztatott munkavéllalok adott munkakorbe tartozé feladatainak
részletezését a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek kijelolik az adott munkavallalé helyét
a Tarsasag szervezeti felépitésében, részletezik a munkakorrel Ssszefiiggésben ellatandé
feladatokat.

A munkakéri leirisokat a szervezeti egység feladatkdreinek moédosuldsa, valamint a
munkavallalé alial ellatand6 feladatok valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médosftani kell.

A munkakori leirds tartalma a kovetkezo:
o Név
Munkakdr
Szervezeti egység megnevezése
Kozvetlen felettese
Munk4ltatdi jogok gyakorléja
Kozvetlen alarendeltek
Feladatkorok, hataskdrok és felelosség
Helyettesités
A munkakdr betoltésével kapcsolatos kdvetelmények
Ervénybelépés id6pontja
A munkailtat6i jogok gyakorl6ja és a munkavallalo alairasa

A munkakori leirast a munkakort irdnyité kozvetlen felettes altal sszedllitott szempontok
szerint a Tarsasig HR vezet6je késziti el és az ligyvezetd hagyja jova.

A munkakori lefrasok harom példanyban késziilnek, melybdl egy példdny a munkavallaloé, egy

példény a kozvetlen felettest illeti, egy példany a HR vezetdnél keriil elhelyezésre, ahol az
egyvéni nyilvantartasi anyag részét képezi.

4. Munkakirik dtaddsa

A Tarsasagnal toglalkoztatott munkavallalé jogviszonyadnak megsziinése vagy mas
munkakorbe torténd athelyezése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatdsaval
Osszefiiggd informéciokat, iratokat, tovdbba berendezéseket és eszkozoket atadas-atvételi
eljaras keretében kiteles atadni az dtvevonek.

A munkakor ataddsat a munkavallalé munkahelyrdl valé végleges kilépése elétt kell
lebonyolitani.
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Amennyiben a kilépés el6tt nem &ll rendelkezésre olyan személy, aki a munkakdrt véglegesen
atveszi, abban az esetben a kdzvetlen felettes, vagy az altala kijelslt munkavallalé ideiglenes
jelleggel veszi at a munkakort.

A munkaké&r stadds-atvételt jegyz8kdnyvbe kell foglalni, melyet mind az 4tvevd, mind az atad6
munkavallalé aléir,

o Az Uigyvezetdi munkakor atadds-dtvétele az Alapité dltal kijelolt személy jelenlétében
torténhet, aki a jegyz6konyv aldirdsdval igazolja az dtad4s-atvételt.

» A szervezeti egységek vezetdi, valamint a szervezeti felépités alapjan az iligyvezetd
kézvetlen irdnyitdsa alatt 1évé munkavallalok munkak&rénck 4tadas-atvételénél az
ligyvezeto jelenléte €s aldirasa sziikséges.

» Egyéb munkakér atadds-atvételénél minden esetben sziikséges a kozvetlen felettes
jelenléte, és a jegyzOkiényv dltala tSrténd aldirisa.

Az jtadés-atvételi jegyzOkonyvben rogziteni kell az dtaddskori allapotokat, az 4tadd részletes
tajékoztatasat a folyamatban [évd ligyekrdl, és mindazt, amit akér az atado, akar az atvevd
lényegesnek tart.

A munkakdr atadas-atvételérdl sz016 jegyzokonyv kitelezd tartalmi elemei:
« az dtadas-atvétel idépontja;

o jelenlévd személyek neve, beosztésa;
» munkahely és munkakér meghatirozasa;

o a folyamatban 1év$ feladatokat, kotelezettségeket, szilkséges intézkedéseket,
dokumentéciokat, iratokat, valamint a munkakérrel dsszefliggésben minden olyan
egy€b iratot, amelyek sziikség szerinti tovabbi iigyintézése a munkakdrt dtvevd
munkavallalé intézkedését igényli;

» aleltér szerinti, dtadésra keriil6 eszktzok listdja;

» az anyagi felelosséggel jaré munkaksr dtaddsa esetén csatolni kell a leltdrt, valamint a
munkakért &atvevd munkavéllalé anyagi felelossége tudomasulvételérdl szélé
nyilatkozatét;

» minden olyan egyéb megjegyzés, informécié, amit akir az atvevd, akdr az 4dtado
lényegesnek tart;

» azatado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges tigyben
tajékoztatast adott;

= az atadd, az atvevo és a résztvevok aldirasa.

A jegyzOkonyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, melynek egy példanya az 4tadét, egy
példinya az atvevot illeti, tovabbd egy példanyt a Tarsasdg kozponti irattaraban sziikséges
elhelyezni.
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5. Helyettesités

Az tigyvezetd helvettesitésére vonatkozé szabélyokat a jelen SZMSZ II fejezet 4. pontja
tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetdi, az ligyvezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt 1évé munkaviallalok,
valamint az egyéb, nem vezeté beosztdsi munkavéllalok a munkakdri leirdsukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

A helyettesité munkavallalé legjobb szakmai tuddsdnak és a jogszabdlyoknak megfelelfen
koteles ellatni a helyettesitést, tovabba a helyettesitendd munkakérbe tartozd feladatokat
hataridében tartozik elvégezni. A helyettesités befejezésekor a helyettes kiteles beszdmolni a
meghozott intézkedésekrdl és a helyettesités idotartama alatt tortént eseményekrol.

6. Az iigyiratkezelés rendje

Alapelvként ligyvezet6i jogkorbe tartozik minden, a Tarsasdghoz beérkezb ligyirat az illetékes
szervezeti egységhez és/vagy munkavillalohoz torténéd szignalasa, valamint a Tarsasdg 4ltal
kiildend®é ligyirat alirdsa.

Az ligyvezetd helyettesitése esetén a jelen SZMSZ-ben szabalyozottak szerinti helyettesek az
ligyvezetd megnevezés mellé ,h” jelzés alkalmazisival gyakorolhatjak aldirési jogukat.

A Térsasdghoz beérkez6 ligviratok kezelésének menete:
1. Aziigyvezetd a beérkezett ligyiratokat - azok attekintését, esetleges utasitasok megtételét

kévetben - kiszigndlja az tigyirat tartalmanak megfelelden, az illetékes szervezeti egység
és/vagy munkavallalé részére.

2. Az lgyirat a szignaldst kovetben az illetékes szervezeti egység és/vagy munkavillald
részére iktatasra, illetve elektronikus Gton térténd tovabbitdsra keriil, az eredeti példany a
kozponti irattarba keriil elhelyezésre.

3. A szervezeti egységek vezet6i az iigyiratot annak kézhezvételét kovetden - a lehetd
legrévidebb idén beliil - az iigyben feladatkorrel rendelkezo ligyintézd részére tovéabbitjak.

A Tarsasag 4ltal kiildendd ligviratok kezelésének menete:

A Tarsasag munkavallaldja altal 6sszeallitott barmely - akér beérkezett {igyirat valaszaként,
akar 6nallo {igyként kezelt - {igyirat a titkdrsdgon keresztiil, ligyvezetd aldirdsat kovetSen
iktatdsra, majd postazasra, vagy sziikség szerint tovabbi ligyintézésre, illetve egy példany
kézponti irattarba torténd elhelyezésre keriil.

Az lgyintézd altal készitett ligyiratot - a titkArsdgra torténd tovabbiiasat megelézden - az
illetékes szervezeti egység vezetdje annak tartalménak jovahagyésaként szignéval latja el.

A Térsasag belst figyiratainak kezelése:

A szervezeti egvségek egymads k6zotti hivatalos levelezése ugyancsak a titkarsagon keresztil,
ligyvezetO jovahagyo alairdsat kévetden keriil iktatdsra, majd tovabbitdsra a cimzett felé.
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Ugyvezetéi aldirast nem igényld, kotelezettséggel nem jdré levelezés - az iigymenet
meggyorsitdsa érdekében mind a szervezeti egységek kézotti, mind harmadik személy részére
- torténhet elektronikus Gton is.

A Téarsaségnal fellelhetd valamennyi {igyirat kezelésére vonatkozdan az Iratkezelési
szabélyzatban foglaltak az iranyadoak.

A Téarsasag altal kotott valamennyi okiratot (szerzb6dés, megallapodés, stb. ...) a Tarsasag
kdzponti irattirdban, az illetékes szervezeti egységnél, sziikség esetén - amennyiben pénziigyi
tartalmu — a Gazdaségi egységnél kell elhelyezni.

7. Kbtelezettségvillalds, utalvianyozas

Kitelezettségvallalis
Kotelezettségvallalasra — az illetékes szervezeti egységek vezetbivel tortént eldzetes egyeztetést

kovetben - kizardlag az ligyvezeté jogosult a jogszabdlyi el6irdsokban, valamint belsd
szabalyzatokban foglaltak betartisa mellett.

Kotelezettséget vallalni a Tarsasag targyévi iizleti tervében meghatdrozott eléiranyzatok terhére
lehet azzal, hogy figyelembe kell venni az el6z8 évben/években vallalt 4thuzédé vagy
folyamatos kotelezettségeket, azok targyévi kihatasit.

A kitelezettségvillalas el6tt az igyvezetonek minden esetben meg kell gy6zbédnie arrdl, hogy
- alegfobb szerv 4ltal jovahagyott targyévi tizleti terv figyelembevételével - a sziikséges fedezet
rendelkezésre all.

Szakmai teljesitésigazolis
A szakmai teljesit€sigazolds az utalvinyozasa el6tt térténik és az érvényesités alapja.

A kifizetés elrendelése elétt — a rendelkezésre allé dokumentumok alapjén - ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsigét, Gsszegszerliségét, a szerzOdés, megrendelés,
megéllapodds teljesitését. Az igazoldst annak a munkavéllalénak kell végeznie, aki a szakmai
teljesitésrol teljes korh informécidval rendelkezik.

A szakmai teljesftésigazolasnak tartalmaznia kell a teljesités tényere torténd utaldst, a szakmai
teljesitésigazolds ddtumaét, valamint a szakmai teljesitésigazolé aldirisat.

A szakmai teljesitésigazolas torténhet:
* a szamlan a ,teljesitést igazolom” megjel6léssel, datummal és a szakmai igazold

alairdsaval,
« feljegyzés forméjaban, amely tartalmazza a teljesitésigazolasra vonatkoz6
hivatkozast.

Nem sziikséges kiilon teljesitésigazolas a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontésen alapuld fizetési kitelezettség esetén.

Utalvéinyozsis

Utalvényozés a szdmla, vagy egyéb fizetési kitelezettség teljesitésigazolasinak elfogaddsarol
tett felelds vezetdi nyilatkozat, melyet kovetben a pénziigyi teljesités engedélyezhets.

Az lgyvezetd 6néll6 utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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A Tarsasdghoz beérkezett bizonylatokat - a szakmai teljesités igazoldsit kdvetden - az
tigyvezetdnek jévahagy6 alairasdval kell ellatnia az utalast/kifizetést megel6zoen.

Az utalvanyozési joggal valé felruhdzas az tigyvezet6-hatdskore.

A bankoknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jeldli ki, Nevitket
és alairasukat - az adott bank eljarasi rendje szerint - be kell jelenteni a szAmlavezetd
pénzintézetnél.

Az utalvinyozdsra vonatkozd tovabbi elOirdsokat a Téarsasdg belsé szabélyzataként
nyilvantartott, mindenkor hatdlyos Pénz-és értékkezelési szabélyzat tartalmazza.

8. Belsé szabalyozasi rend

Az ligyvezetd a Tarsasag teljes tevékenységét koteles irasban szabilvozni, melynek alapja a
keretszabalyozast képezd szervezeti és miikidési szabalyzat. Amennyiben a jelen SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt elGirasok részletesebb szabalyozast igényelnek, tgy azokat kiilén
szabalyzatban kell régziteni. A szabdlyzatokat ligyvezetdi utasitassal kell hatalyba léptetni. A
szabalyzatok elkészitéséért, elkészittetéséért, valamint jogszabalyi és tartalmi feliilvizsgalataért
az ligyvezetd a felelés. Ennek keretében - ligyvezeté utasitdsa alapjan - az adott szervezeti
egységre, vagy feladatkdrre vonatkozd szabdlyzatokat a szervezeti felépités alapjén kézvetlen
ligvvezetdi irdnyitds alatt 1évé munkavallalék kotelesek elkésziteni, folyamatosan
karbantartani. A belsé szabdlyzatokat az figyvezetd jovdhagyésat megeldézden a Felligyeld
Bizottsag targyvalja meg.

A Tarsasag egészét érintd, Altaldnos jellegl, tartésan érvényesiild szabalyok ,szabalyzat”
formajaban, mig egy adott témara vonatkozé szabdlyozisok ,,ligyvezetdi utasitas” formajaban
keriilnek kiaddsra. A bels6 szabilyzatokat, valamint az iigyvezet6i utasitdsokat az ligyvezetd
alairasat kvetOen az ligyvezetdi asszisztens nyilvantartisba veszi, sorszammal latja el, majd
eljuttatja valamennyi szervezeti egység vezet6jéhez, valamint az érintetteknek. A szervezeti
egységek vezetbi a kapott szabdlyzatokat, valamint utasitdsokat kotelesek az adott egységhez
tartozé munkavallalokkal megismertetni és az el6irdsok betartisét rendszeresen ellendrizni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a Téarsasaghoz minden 4j belépd munkavallalé megismerje a
Térsasag egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érint6 belsd szabélyzatokat, melyek
ismertetése a kdzvetlen felettes ktelezettsége.

A bels6 szabalyzatokban és ligyvezetdi utasitasokban foglaltak betartdsa a Tarsasdg valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezo.

A Tarsasag a rendeltetésszer(i és trvényes miikddés biztositasa érdekében — figyelemmel a
Tarsasag szervezeti felépitésére — az alabbi belsd szabdlyzatokat alkotta:

« Tavhészolgaliatasi Uzletszabélyzat;

« Széamviteli politika;

s Szamlarend, szamlatiikdr,

» Leltdrozasi, leltarkészitési szabalyzat;

» Pénz- és ériékkezelési szabélyzat;

» Bizonylati szabalyzat,

o Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
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Onkoltségszamitasi szabélyzat;

Selejtezési szabdlyzat;

Beszerzési szabdlyzat;

Ko&zbeszerzési szabalyzat;

Iratkezelési szabélyzat;

Szabélyzat a Szent Miklés temet6 és az Uj kéztemetd miiktdési rendjérs;
Kézponti Ugyfélszolgalati, fogyasztdvédelmi és panaszkezelési szabalyzat;
Hatralékkezelési szabdlyzat;

A munkavédelmi tevékenység munkaltatéi szabalyozasa,

Tizvédelmi szabélyzat;

Viérosi Strand/Helikon Strand/I.ibas Strand lizemviteli szabélyzata;
Strand 4gazat {izletszabalyzata;

Csik Ferenc Tanuszoda fizemviteli szabdlyzata,

A biztonsagi kamerdk felhaszndlasi €s miikdési szabélyzata,

Piac miik6dési szabdlyzata;

Adatvédelmi szabalyzat.

A belsé szabalyzatok, illetve iigyvezetdi utasftisok nyilvintartdsiaval és kezelésével
Osszefliggésben az tigyvezetdi asszisztens kételes olyan nyilvantartist vezetni, melybol
megallapithat6, hogy:

» mikor és milyen téméban keriiltek kiadasra, valamint
o a belsd szabdlyzat mdédositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének iddpontja és
azon hivatkozas, mely a hatdlyon kivill helyezést elrendelte.

A belsd szabélyzatok, valamint az ligyvezet6i utasitisok eredeti példdnyainak megOrzésérol
az ligyvezetdi asszisztens koteles gondoskodni.

9. A Tirsasdg képviselete, cégjegyzés, aldirdsi jog, bélyegzéhaszndlat

A Térsaség képviselete

A Tarsasdg egyszemélyi felelos vezetGje az ligyvezetd, akit a Tarsasag tevékenységével
Osszefiggd ligyekben éltalanos, 6ndllé képviseleti jog illeti meg. A Tarsaségot az ligyvezetd
képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mds hatésdgok elbtt. A
Téarsasdg nevében cégjegyzésre Ondlléan az ligyvezetd jogosult, amelyet a cégbirésaghoz
benyujtott, kdzjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon kell bejelenteni és nyilvantartani.

Az Ugyvezetd képviseleti jogat esetenként, vagy az tigyek meghatérozott csoportjara nézve
irasbeli meghatalmazds mellett &truhdzhatja, elbzetesen egyeztetve a képviselendd
allasfoglalast.

Cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kdtelezettségvillaldst, vagy egyéb
jognyilatkozatot tartalmazé dokumentumok alairisdnak jogat jelenti a Tarsaség nevében, a
Tarsasag torvényes képviselGje 4ltal meghatirozott formaban. A cégjegyzés akként torténik,
hogy a Téarsasig eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cégnevéhez az ligyvezetd sajat nevét
Onalléan irja, a hiteles aldirdsi cimpéldany szerint. Cégjegyzésre Onélléan kizarolag az
tigyvezetd jogosult. Cégjegyzésre egylittesen jogosult a cégjegyzékbe egyiittes cégjegyzési
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jogosultsaggal bejegyzett gazdasagi vezetd ¢s miiszaki vezetd, mint az ligyvezetd altalanos
helyettesitésére jogosult mds munkavallalék. Az ligyvezetd meghatirozott targvkorékben
meghatalmazast adhat a Tarsasdg munkavdllaléinak, hogy helvette a Tarsasdg nevében
meghatarozott jognyilatkozatokat megtegvenek, vagy kotelezettséget vallaljanak.

Alafrasi jog
A Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, vagy egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazé kiilso,
valamint a Tarsasag bels6é dokumentumainak alairési jogét jelenti.

Ezzel 6sszefliggésben az ligvek meghatarozott csoportjira nézve az ligyvezetd irasban jogosult
akézvetlen iranyitdsa alatt 1év6 munkavallalok részére egyiittes alairasi jogot biztositani. Ebben
az esetben a munkavallalo neve, beosztasa és aldirdsa mellett a Tarsasag bélvegz6 lenyomata is
sziikséges. Az aldirasi jog megsziinik, ha azt az ligyvezeto igazgaté irasban visszavonja, illetve
ha az alairasi joggal felruhdzott munkavéllalé munkaviszonya megsziinik.

Bélvegzdhasznalat

Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznélni, amelyeket a cégjegyzésre jogosult, vagy az
aldirasi joggal rendelkez6 munkavéallal6 irt ala.

A Tarsasagnal hasznélt bélyegzok lenyvomatat, valamint az egyes bélyegz6k hasznalatara
feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket, tovabba a bélyegzé atvételének
idépontjat és az atvevd alairdsdt a Tarsasag bélyegzé nyilvantartasanak kell tartalmaznia,
Minden bélyegzé beszerzésérol, kiadasir6l és visszavételérdl, esetleges selejtezésérdl
folyamatos nyilvantartast kell vezetni, mely az ligyvezet6i asszisztens kotelezettsége.

A bélyegz0k tarolasarol oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. Elvesztése esetén haladéktalanul, irdsban jelenteni kell ezt a tényt az ligyvezet6nek, aki
a jogtalan hasznalat megakadélyozasa érdekében annak érvénytelenitésérdl gondoskodik.

Az elavult bélyegzdket érvényteleniteni kell, mely ténvrdl jegvzOkonyvet szilkkséges felvenni.
Az elavult és rossz mindségli bélyegz6t meg kell semmisiteni.
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10. A Tarsasig munkarendje

A munkarendet a munkaltato allapitja meg és ligyvezetdi utasitdsban szabélyozza.

11. Szabadsagok

A Térsasdg munkavallal6i vonatkozasaban az éves rendes szabadsag kiadésara az ligyvezeto,
vagy a kozvetlen felettes jogosult. Az éves rendes szabadsdg mértéke a Munka Torvénykdnyve
alapjan keriil meghatirozasra.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére kizardlag az figyvezetd igazgatd
jogosult.

12. Juttatasok

A tobbletfeladatok j6 mindségben és hataridbre torténd elvégzése érdekében az figyvezetd
Osztonzd prémiumot tlizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését ko vetden keriil sor.

13. A cégauté hasznilata

»A Térsasdg tulajdonédban levd gépjarmiivek — az ligyvezetd és a mliszaki vezetd 4ltal hasznalt
személygépkocsi kivételével - menetlevél vezetési kotelezettség mellett kizir6lag hivatalos és
{izemi célra hasznélhatok, melynek médja a gépjarmi lizemeltetésrol szol6 szabdlyzatban keriil
rogzitésre.

Az ligyvezeté a munkaszerz6édése szerint, a miiszaki vezet a Tarsasag tulajdondban levd

személygépkocsi hivatalos és magéncéli személyes hasznalatara jogosult legfeljebb évi 30.000
kilométer futasteljesitésig, melynek rendje a Kft. belsé szabdlyzataiban keriil meghatarozasra.

A miiszaki vezetd 4ltal hasznélt személyes haszndlati gépkocsi iizemeltetése sordn
futasteljesitést igazol6 naplo vezetése szilkséges.

A Térsaség a szabad gépjarmii-kapacitasdnak hasznositasa érdekében gépjarmiiveit szerz6déses
keretek kozott harmadik személy - elsdsorban Onkorményzati intézmények, gazdasagi
tarsasdgok - részére bérbe adhatja.

14. Telefonhasznslat

A Téarsasag tulajdonaban 1év6é mobiltelefonok munkavallalé részére torténd biztositasat, illetve
a mobiltelefon hasznalat dijfizetésének médjat-ligyvezetdi utasitds rdgziti.

A vezetékes telefon magén célé hasznalata - telefon ellenérzd program alapjan - térités
ellenében tdrténik.
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15. Az iizleti titok megérzése
Uzemi, tizleti titok minden olyan, a Tarsasag tevékenységéhez kapesolodo twény, adat,
informdcio, szakmai megoldas, amelynek titokban tartdsahoz a Térsasagnak méltanyolhatéd
érdeke fliz6dik.
A munkavillalé kételes a munkavégzése soran tudomasara jutott adatokat, informécidkat, a
Tarsasag tizleti {igyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként - iddbeli korlatozas nélkiil -
meglrizni. A munkavéllalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely

munkakére betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomaséra, és amelynek koziése a
munkaltatora vagy harmadik személyre hitranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A titoktartasi ktelezettség kiterjed a legfobb szerv, valamint a Feliigyel Bizotisag tagjaira
is.

A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kbzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatérozott adatszolgéltatasi és tijékoztatasi kitelezettségre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azon ténvekre, adatokra és informacidkra,
amelyeket a Tarsasag iizleti, ligyfélszolgalati tevékenysége soran az {izleti partnerek, tigyfelek,
hat6sagok tudomasara kell hozni.

Az iizleti titok megsértése megalapozza az illetd munkavéllaloval szemben a rendkiviili
felmondasra iranyulo intézkedés megtételét.

16. Kapcsolati rendszer

Kapcsolattartas az Alapitoval:

Az Alapité és a Tarsasdg kapcsolatdban az ala- és folérendeltség elve érvényestil.

» Az egyiittm(ikodés konkrét szabalyaira az Alapit6 altal kiadott utasitasok, a vele kotott
szerz6dések, megallapodasok az iranyadok.

e Az Alapitoval az tligyvezetd kozvetlen és kozvetett médon tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas az Alapito altal kialakitott rendszernek megfelelden valésul meg.

o A Térsasdg szervezeti egységei és az Alapitd kdzvetett kapcsolattartasa az elvart
informacidszolgéltatas alapjan torténik.

A Tarsasag szervezeti egvségeinek kapcsolata:

s A Tarsasag azonos szinten lév0 szervezeti egyvségei mellérendelt viszonyban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ, tandcskérési, tanacsadasi, javaslattételi, véleményezési
jog gvakorlasa és kotelezettsége jellemzi.

« Az egyiittmiikodés elssorban egyeztetd, Osszehangold tartalmi, célja a szemléleti és
cselekvési egységre valé torekvés. A  mellérendelt szervezeti egységek
véleményeltérésében a kdzvetlen felettes hoz dontést.
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A sajtd tajékoztatdsa:

o A sajto tajékoztatisit — az érdekelt szervezeti egységek bevonasival — az iligyvezetd

szervezi és végzi, illetve ezzel a Tarsasdg més munkavallaldjat megbizhatja. A kdzélt
adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.
A sajtétajékoztatss célja, a Tarsasdg kodzszolgaltatisaival és egyéb szolgiltatdsaival
kapcsolatos informéciok dtadasa a lakosség részére azon célbdl, hogy a szolgaltatidsok
sorén a lehetd legkevesebb probléma meriiljén fel a szolgaltatést igénybe vevok részérol.
A tipikusan és visszatéréen felmeriild gondok és problémék megelézése érdekében a
Térsasag €l a sajtotajékoztatas eszkbzeivel.

17. A munkavdllalék érdekeinek védelme

A Tarsasag vezetése egylittm{ikddik a munkavéllalok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a munkavéllalé érdekképviselete és érdekvédelme. A Téarsasig vezetése
tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

18. Anyagi felelésség

Anyagi felelosséggel tartozik a Térsasdg munkavéllaléja, ha a munkaviszonybdl eredé
kételezettségének megszegésével a Téarsasignak kart okozott, A feleldsségre vonds
feltételeire, mértékére, esetleges eljarasi rendjére a munkajogi, valamint polgér jogi
Jjogszabalyokban, illetve a munkavéllalé munkaszerzodésében foglaltak az irdnyadéak.

19. A Tarsasag j6 hirneve (goodwill)

A Tarsasag minden munkavéllaldjanak erkolcsi kotelessége, hogy erdsitse a Tarsasag
elismertségét és jo hirnevét. A beosztésdhoz méltd kulturalt magatartis és megjelenés minden
munkavallalo kételezettsége az egyméssal és az tigyfelekkel val6 kapesolattartdsban, tovabbd
a Térsasag képviselete soran.

20. Fogyasztévédelem, esélyegyenliség, adatvédelem, munkavédelem, tiizvédelem

Fogyasztévédelem
A t6rvényi eloirasnak eleget téve a Tarsasdg fogyasztévédelmi referenst alkalmaz.

A fogyasztovédelmi referens feladata a Tarsasdg fogyasztokat érintd tevékenységének
figyelemmel kisérése - ennek keretében az tigyfélszolgélatot is ell4té szervezeti egységek
munkajanak feliigyelete -, a Tarsasédg munkavallal6i részére fogyasztovédelmi targyd oktatds,
képzés szervezése. A fogyasztévédelmi referens kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi
hatésdggal, békéltetd testiiletekkel, valamint egyéb, fogyasztévédelmi feladatokat is ell4td
allami szervekkel.
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EsélvegyenlOség

A Térsasagon beliili esélvegvenléség érvényesitéséhez és az egyenld banasmod biztositdsahoz
esélyegvenldségi referens alkalmazéasa sziikséges, aki szervezeti eljarasok kidolgozaséval (pl.
panaszeljaras), képzések szervezésével erdsiti a diszkriminaciémentes és egyenld esélyeket
biztosit6 szervezeti kultlira kialakulasat.

A referens feladata kiilondsen:

« az esélyegyenl6ségi terv elkészitése &s annak teljesiilésének vizsgélata, amelyr6l
beszamoldt készit;

o esélvegyenldségi terv munkaltatéval és a munkavallaléi érdekképviseletekkel vald
egyeztetése;

o munkavallalok tdjékoztatasa az esélyegvenlOségi tervrél, valamint a kapcsolodé
tigvekrdl;
részvétel a panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatokban
valé kézremiikddés;

Adatvédelem

A torvényi elbirasnak eleget téve a Téarsasdg adatvédelmi feleldst alkalmaz, akinek feladata
kiiléndsen:

e a Tarsasidgon beliili adatkezelésre, adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozd,
jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld feltételek kialakitasa azok betartasanak ellenrzése;

o kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel a munkavallal6 figyelmét;

o elkésziti — szilkség esetén aktualizalja — a bels6 adatvédelmi szabalyzatot;

o vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartist, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatasarol.

Munka- és tlizvédelem

A munkavégzésre vonatkozé munkabiztonsdgi és munkaegészségiligyi kovetelményeket, az
élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tiizek megeldzésére, valamint a védekezésére iranyuld
szabélyokat, valamint ezek végrehajtisat jogszabalyi elbirasok, illetve a Tarsasag belsd
szabélyzatal rdgzitik, melvek betartdsa a Tarsasadg minden munkavéllaldjanak kotelezettsége.

A Tarsasag munka- €s tiizvédelmi vezetdt alkalmaz, akinek feladatkdrébe tartozik, kiilléndsen:
¢ amunkavédelmi, valamint tizvédelmi szabalyzat Osszedllitdsa és karbantartdsa;

« minden bejelentett munkahelyi és Uti balesetet, illetve tlizesetet koteles kivizsgélni a

ryr s

hatosagok felé térténd bejelentésrdl;

» részt vesz az lizembehelyezési eljarason, észrevételeivel segiti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat, ellendrzi €s segiti
a tlizvédelmi elbirasok betartasat, az eljards szakszer(iségét;

s részt vesz a Tarsasagnal tartott munkavédelmi, valamint tlizvédelmi szemléken, a feltart
hidnyossdgok megsziintetésére felhivia a figyelmet, Osszedllitta a szemle
jegyz6konyvét;
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véleményezi a munkahelyi gyakorlati oktatdsi tematikdkat, munkavédelmi szakmai
szempontb6l segiti a munkahelyi vezetdket ennek Osszedllitasaban;

gondoskodik arrdl, hogy a Tarsasdg munkavéllaléi megismerjék a munkajukra
vonatkozé munka-és tlizvédelmi eldirdsokat;

feladata a Tarsasag tlizvédelmi eszkdzeinek €s berendezéseinek meghatdrozasa,
gondoskodas szabalyszerfi elhelyezésiikrol, hasznélhatésagukrol, felillvizsgalatukrol és
sziikség szerinti potlasukrol.

. V.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Keszthely Viros Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete - mint a Tarsasag
taggytilése — altal torténd 319/2025. (IX.24.) jovéhagyé hatirozat meghozatalaval,

2025. oktéber 1. napjan 1ép hatélyba.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével az aldbbiakban felsorolt igazgatdi utasitisok, valamint
szabdlyzatok hatdlyukat vesztik:

1992. december 8. napjan kelt Keszthelyi Vdrosiizemeltetd Egyszemélyes Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

1993. 4prilis 29. napjan kelt a Keszthelyi Varosiizemelteté Egyszemélyes Kift.
Szervezeti és Miikodési szabdlyzata 1. sz. médositdsa;

2011. oktober 28. napjan kelt 5. szdmu Igazgatdi Utasitds, mellyel hatalyba 1éptetésre
kertilt a 2011. oktdber 6-1 RS-01 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat;

2012. november 30. napjan kelt 12. szami, a Tarsasag szervezeti felépitését tartalmazo
Igazgat6i Utasitas;

2018. oktéber 29. napjan kelt Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat;
2021. méjus 1. napjén kelt Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat;

2025. janius 25, napjan kelt Keszthelyi Varosiizemeltetd Egyszemélyes Kft. Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata;

Keszthely, 2025. szeptember 26.

Caziraki Léaszl6
ligyvezet6
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