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I. El6zmények
A Zrt. 1991. december 20-t6] hatarozatlan id6re alakult.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza a KOVA-KOM Nonprofit Zartkoriien
miikddd Részvénytarsasig szervezetét az ligyvezetés és az alkalmazottak feladatait, jogkoret,
a tirsasag munkaszervezetének feladatait és a tarsasag miikodési szabalyait.

A KOVA-KOM Nonprofit Zartkoriien miikkodd Részvénytarsasag (tovabbiakban: Tarsasag)
Alapszaballyal rendelkezé nonprofit zartkor(i alapitasi gazdasagi tarsasag, melyet az Tarsasag
kezelésére bizott vagyonnak gazdasagos, koltségérzékeny miikodtetésére, a tisztességes
verseny keretei k6zott hoztak létre az alapitok.

Az 1989. évi XIII. torvénnyel Osszhangban a nagykérosi Varosgazdalkodasi Vallalat
atalakitasaval 1étrejovo 0j gazdasagi tarsasag a vallalat dltalanos jogutodja.

I1. Alapszabaly
1. A Tarsasag alapitéja és egyediili részvényese:

Név: Nagykoros Varos Onkormanyzat Képviselo Testiilete
Székhely: 2750. Nagykords, Szabadsag tér 5.

2. A Tarsasag cégneve: KOVA-KOM Nonprofit Zartkériien miikodd Részvénytarsasig
Roviditett cégneve: KOVA-KOM Nonprofit Zrt.

3. A Tarsasag székhelye: 2750. Nagykoros, Lérine pap u. 3. /213 hrsz./

4, A Tarsasag telephelyei:  2750. Nagykdros, Rakoczi u. 6/a hrsz.: 1849
2750 Nagykoros, Téazerdei utca 13.
2750 Nagykoros, Jazmin utca 15.
2750 Nagykoros, Kecskeméti utca 3/C.
2750 Nagykoros, Ceglédi utca 21.
2750 Nagykoros, Kiirtilapos diilé 5. 0543/4.
2750 Nagykoros, Alsdjaras dilo 1.
2750 Nagykoros, 998/16 hrsz.
2750 Nagykoros, Kiirtilapos diilo 11.
2750 Nagykoéros, Batthyany utca 0125 hrsz.
2750 Nagykoros, 2936/1 hrsz.
2750 Nagykoros, 3074 hrsz.
2750 Nagykoros, 4028 hrsz.
2750 Nagykdris, Abonyi u. 2. 5668/2 hrsz.
8243 Balatonakali, Udiild utca 2. 1694 hrsz.

5. A Tarsasag tevékenységének kore
A Tdrsasdg fo tevékenysége: 3811°08 Nem veszélyes hulladék gyiijtése

A tdarsasdg egyéb tevékenységi korei:
4329'08  Egyéb épiiletgépészeti szerelés



4332'08  Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4333'08  Padlo-, falburkolas

4334'08  Festes, livegezes

4322'08  Viz-, gaz-, fiités-, 1égkondicional6-szerelés
4331'08  Vakolas

4110'08  Epiiletépitési projekt szervezése

6810'08  Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

6820'08  Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
3530'08  Gozellatas, légkondicionalas

3600'08  Viztermelés, -kezelés, -ellatas

7010'08  Uzletvezetés

4120'08  Lako- €s nem lako épiilet €pitése

4213'08  Hid, alagut épitese

4221'08  Folyadék szallitasara szolgéal6 kézmii épitése
4291'08  Vizi létesitmény €pitése

4299'08  Egyéb m.n.s. épités

4311'08  Bontas

4312'08  Epitési teriilet elokészitése

4321'08  Villanyszerelés

4339'08  Egyéb befejezd épités m.n.s.

4391'08  Tetofedés, tetoszerkezet-€pités

4399'08  Egyéb specialis szaképités m.n.s.

4520'08  Gépjarmijavitas, -karbantartas

5520 '08 _ Udiilési, egyéb dtmeneti szdllashely-szolgdltatds
5221'08  Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
6311'08  Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
6420'08  Vagyonkezelés (holding)

7021'08 PR, kommunikéci

7022'08  Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7111'08  Epitészmémoki tevékenység

7112'08  Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7490'08  M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenyseg
7732'08  Epitéipari gép kolesonzése

7739'08  Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

8020'08  Biztonsagi rendszer szolgaltatas

8129'08  Egyéb takarités

6832'08  Ingatlankezelés

8110'08  Epitményiizemeltetés

3821'08  Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3822'08  Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3832'08  Hulladék ujrahasznositasa

3900'08  Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezeles
3812'08  Veszélyes hulladék gylijtése

5530'08  Kempingszolgaltatas

8559'08  M.n.s. egy¢b oktatas

7311'08  Reklamiigynoki tevékenység

0161°08  Novénytermesztési szolgaltatas

3700'08  Szennyviz gylijtése, kezelése

6831°08  Ingatlaniigyndki tevékenység

8130°08  Zoldteriilet-kezelés



6. A Tarsasag alaptokéje

6.1. A Tarsasag alaptokéje 100.000.000,- Ft, azaz egyszazmilli6 Ft, melybdl
67.150.000,- Ft készpénz és 32.850.000,- Ft apport.

6.2. A Tarsasag alapt6kéje a nyomdai Gton eléallitott részvény

7. . A Tarsasag képviselete:
A Tarsasagot a Tarsasdg vezérigazgatoja, valamint a vezérigazgaté altal
felhatalmazott, meghatarozott munkakért betdltd munkavallaloja irasban, cégjegyzés
atjan képviseli. /Polgari Torvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. tv. (tovabbiakban: Ptk)
3:116 §/
Az alapité nem jeldl igazgatosagot, az igazgatosagnak a Ptk-ban meghatéarozott jogait
és kotelezettségeit a vezérigazgatd gyakorolja, illetéleg teljesiti.

8. Cégjegyzés modja:
A cégjegyzés a cég jegyzésére jogosult személy nevének a cég kézzel vagy géppel irt,
eldnyomtatott vagy nyomtatott elnevezése ala torténd irasaval, a jogosult kézjegyével
valamint a Tarsasag hivatalos bélyegzolenyomatanak hasznalataval torténik.

9. Alairasi és utalvanyozasi jog:
Az utalvanyozasi jogkort, modjat és gyakorlasdra jogosult dolgozok személyét a
vezérigazgatd hagyja jova vezérigazgatoi utasitasban.

10. Alairas a bankszamlik feletti rendelkezés esetén:
A Tarsasag bankszamlaja feletti jogot a vezérigazgato 6nalléan gyakorolja.
A vezetett bankszamlik felett rendelkezni jogosult személyek nevét és alairasat az
illetékes pénzintézeteknél be kell jelenteni.

11. Munkaltatéi jogok:
A munkaltatéi jogok gyakorlasa - az Alapszabaly keretei kozott - a vezérigazgatd
feladata.

III. A Tarsasag statisztikai adatai

1. A Cégbirosagi bejegyzés szama:
13-10-040086

2. Létrejotte: A Tarsasag hatarozatlan id6tartamra 1991. december 20. napjan jott létre.
3. KSH szamjele: 10674158 3811 114 13
4. Cégjegyzék szama: 13-10-040086

5. Szamlavezetdje: Unicredit Bank Nyrt. 10915008-00000003-73560002
10918001-00000003-73560064
10918001-00000003-73560071
10918001-00000003-73560105
Raiffeisen Bank Nyrt.12076903-00118034-00100008
K&H Bank Nyrt. 10402506-49555255-57511003
6. Adoigazolisi jelzészama: 10674158-2-13




7. TB. kifizetéhelyi torzsszama: 35074-7
8. A Tarsasag hosszu és kérbélyegzdjének hivatalos szovege:

Hossza bélyegz6:
KOVA-KOM Nonprofit Zrt
2750 Nagykords, Lorine pap u. 3.
Adoszam: 10674158-2-13
Unicredit Bank Nyrt. 12076903-00118034-00100008
(Sorszam)

i Korbeélyegzo
KOVA-KOM Nonprofit Zrt

Nagykoros
(sorszam)
IV. A Tarsasag szervezete
1. A kozgyilés
A kozgyiilés a Tarsasagnal nem miikddik, a kozgyilés jogait az alapité gyakorolja.
A kozgyiilés hataskorébe tartozo iigyekben a részvényes irasban dont, amelyrél a vezetd

tisztségviseloket értesiteni koteles.

Az alapito kizdrolagos hataskorébe tartozik:

a) dontés - ha e térvény eltéréen nem rendelkezik - az Alapszabaly megallapitasarol €s

modositasarol;
b) dontés a Tarsasag mikddési formajanak megvaltoztatasarol;
c) a Tarsasag atalakuldsanak és jogutod nélkiili megsziinésének elhatarozasa;

d) a vezérigazgatonak, tovabba a feliigyel6bizottsag tagjainak és a konyvvizsgalonak a

megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

e) a szamviteli torvény szerinti beszamolé jovahagyasa; ideértve az adozott eredmény

felhasznalasara vonatkozo dontést is;

f) dontés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé€, illetve a

dematerializalt részvény nyomdai aton eldallitott részvénnyé torténé atalakitasarol;

g) az egyes részvénysorozatokhoz fiiz6d6é jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes

részvényfajtak, osztalyok atalakitasa;

h) déntés - ha e torvény masként nem rendelkezik - az atvéltoztathato vagy jegyzési

jogot biztositd ktvény kibocsatasarol;
i) dontés - ha e torvény masként nem rendelkezik - az alaptoke felemelésérdl;
j) dontés - ha e térvény masként nem rendelkezik - az alaptoke leszallitasardl;

rrrrr

1) dontés minden olyan kérdésben, amit térvény vagy az alapszabaly a kozgyilés

kizarolagos hataskorébe utal.

Az alapitd a hatdrozatait irasba foglalva koteles atadni a vezérigazgatonak.



Az alapitd a vezérigazgaté hataskorét barmikor elvonhatja és a vezérigazgatot
irasban utasithatja.

A Tarsasag szervezeti felépitése, feladat- és hataskore

A Térsasag szervezeti felépitését az 1. mellékletként csatolt szervezeti dbra rogziti.

2.2. Vezérigazgato:

Az alapité nem jeldl igazgatosagot, az igazgatosagnak a Ptk-ban (Ptk. 3:283 §)
meghatarozott jogait és kotelezettségeit a vezérigazgatd gyakorolja, illetdleg teljesiti.

A vezérigazgato hataskore:

A vezérigazgat6 hataskorébe tartozik:

- atarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak az elkészitése, €s az alapito
elé terjesztése,

- tarsasag szervezeti és mikodési szabalyzatanak a megallapitasa

- a tarsasag ligyvezetésérél, a tarsasag vagyoni helyzetérol és tizletpolitikdjarol az
alapszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, de legaldbb évente egyszer az
alapit6, haromhavonta a feliigyelobizottsag részére jelentést keszitése,
gondoskodas a tarsasag iizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol,

- ajogszabalyban eléirt bejelentések megtétele a tarsasag torvényességi feliigyeletét
ellatd Cégbirosaghoz,

- atarsasag dolgozdinak feljogositasa a cégjegyzésre,

- dontés minden olyan iigyben, amely nem tartozik az alapitd kizarolagos
hatarkorébe,

- amunkaltatéi jogok gyakorlasa az Alapszabaly keretei kozott

- mindazoknak a feladatoknak az ellatdsa, amelyeket a Ptk, mas jogszabalyok és
jelen okirat a vezérigazgatora haritanak.

A vezérigazgatdi tisztség palyazat utjan toltheto be, vagy a vezérigazgat6 személyet az alapitd
jeloli ki. A vezérigazgatoi tisztség Ujravalaszthatd. A vezérigazgaté jogait €s feladatait
egyszemélyi felelosként gyakorolja. Képviseli a Tarsasagot harmadik személlyel szemben,
birésdg és maés hatosdgok elétt. Kialakitja és iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét. A
vezérigazgaté tandcskozasi joggal részt vehet a Feliigyelé Bizottsag ilésein, illetve a
Feliigyelé Bizottsig elndke és konyvvizsgdlé a vezérigazgatotdl barmely kérdésben
felvilagositast kérhet, amelyet koteles a vezérigazgato6 résziikkre megadni.

2.3. Az agazatvezetok feladatali, felelosségiik

az dgazatvezetok feladatat, hataskorét a munkakori leiras tartalmazza

munkakoriik ellatasahoz szilkséges jogszabalyok ¢és eldirasok megismerése, a
munkavégzés soran maradéktalan alkalmazasa,

munkakori feladatok megismerése, az el6irt hataridére, jo mindségben valo
végrehajtasa,

a Tarsasag tulajdonanak védelmével kapcsolatos eléirasok maradéktalan betartasa,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa,

a munka- és tizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eloirasok és berendezések
megismerése és betartdsa, idoszakos oktatasokon és vizsgakon vald részvétel,

a jogszabalyokkal ellentétes, a Tarsasag érdekét sértd intézkedések ellen tiltakozas (az
intézkedés, utasitas végrehajtasa — biincselekmény esetét kivéve — nem tagadhato meg,



ha azt az illetékes vezetd irasban is megerdsiti, azonban errdl az utasitast adé vezetd
felettesét irasban, haladéktalanul tajékoztatni kell),

a szolgalati és Uizleti titok megorzése

a munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa,

kdzvetlen vezetd altal részitkre meghatarozott feladatok elvégzése,

szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

felelésségre vonhaté a hataridék be nem tartasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok elSirastol eltérd
hasznalataért

munkakorébe tartozo tajékoztatok, el6terjesztések hataridoben torténd elGkészitése az
alapito felé torténd beterjesztése érdekében

feladatkorében eljarva hataridoben elékésziti a hatosagok, feliigyeleti szervek felé
torténd adatszolgaltatast

felel munkavégzéséhez kapcsolddéan az adatvédelmi szabalyzatokban foglaltak
betartasaért és betartatasaért.

2.3.1. Gazdasdgi vezeté

Feladata:

A vezérigazgatd helyettesitése a vezérigazgaté megbizasa alapjan. A vezérigazgatd
tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén ellatja a vezérigazgat6 munkajat, gyakorolja
mindazon jogokat, amelyek a vezérigazgatd hataskorébe tartoznak, és amelyekre a
vezérigazgatotol felhatalmazast kap.

Fokonyvi konyvelés, szamlazds, pénztar, személyzeti vezeto, ugyfélszolgalat,
dijbeszeddk kozvetlen iranyitasa, ellenorzése.

Bevallasok, statisztikak készitése, ellenérzése.

Kontrolling jelentés elkészitése

Bizottsagok, képviselotestiilet, felligyelé bizottsag felé feladatkorébe tartozo
jelentés/ek keszitése.

Eves szamviteli beszamolé készitése (mérleg, eredmény-kimutatds, kiegészitd
melléklet, izleti jelentés)

Vallalati terv készitése, agazatvezetok eldzetesen benyjtott irdsos anyagai alapjan.
Kintlévoségek kezelése, nyilvantartas ellendrzése.

Munkakorének gyakorlasihoz a szilkséges jogszabéalyok figyelemmel kisérese, a
lényeges valtozasoknal a vezérigazgatd tajékoztatasa.

Konyvvizsgalé munkéjanak elosegitése

Belso ellendrzés rendjének kidolgozésa.

A gazdasagi vezet( felelésségi és hatdskore:

Felelds a szabalyszert kényvvezetésért, adozasért.

Feleléssége a Tarsasagra vonatkozd szamviteli, pénziigyi elszamoldsinak ellenorzése,
belsd szabalyzatok szigorti betartdsa és betartatdsa, a sziikséges nyilvantartas vezetése,
adatszolgaltatasi kotelezettség, valamint a torvényesség betartasa.

Felelds az altala végzett munkaért, a Tarsasag vonatkozo szabélyzatainak betartasaert.
Felel6sségre vonhato a hataridék be nem tartdséért, a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok el6irastol elterd
hasznalataért.

2.3.1.1.  Személyzeti vezetd

Munkajat a gazdasagi vezetd irdnyitasa alatt latja el.



Feladatai

Személy és bérgazdalkodassal osszefliggd nyilvantartas, ligyvezetés felé adatkozlés.
A munkaviszony létrejottével, megsziinésével, valtozasival kapcsolatos feladatok
elvégzése, szerzédések, tajékoztatok kiadasa, kimutatdsok vezetése. Személyligyi
nyilvéntartasok vezetése, folyamatos aktualizalasa.

TB. kifizetdhelyi tigyintézés, EB. pénzbeli ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
pénziigyi elszamolasok, TB. felé statisztikak, jelentések, bevallasok, elszamolasok
készitése.

KSH és egyéb, magasabb szintii jogszabaly altal eldirt hatosagok, feltigyeleti szervek
felé havi, negyedéves, éves gazdasagstatisztikai jelentés, munkaidé mérleg, munkaer6
koltség felvétel statisztika készitése.

Orszagos Nyugdijbiztositasi Pénztéar felé adatszolgaltatds, Nyugdijazassal kapcsolatos
ligyintézés, szolgalati id6 kérelem beadésa.

A konyvelés felé munkabér adatok tovabbitasa fokonyvi feladasra, adategyeztetés.

A munkaerd fejlesztésével, tovabbképzésével, beiskolazasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa. / jelentkezés, szerzOdéskotés, stb. / Beiskolazasi terv elkészitése,
aktualizalasa.

Kafetéria rendszer nyilvéantartasa, adatkezelés, megrendelés, aktualizalas

Idészakos munka alkalmassagi nyilvantartas vezetése, a dolgozok orvosi vizsgalatra
kiildése.

Feladatkorében eljarva a dolgozok munkahelyi és személyes problémaiban a
lehet6ségek és a jogszabalyok szerinti maximalis segitségnyujtas

A vezérigazgaté munkéajanak humanpolitikai-munkatigyi kérdésekben valo segitese.
Munkakérének gyakorldséhoz a sziikséges jogszabalyok figyelemmel kisérése, a
lényeges véltozasoknal a vezérigazgatd tajékoztatasa.

Felettesi utasitasra olyan eseti feladatok ellatasa, amelyek a munkakori leirasban nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan a tevékenységi korébe
tartoznak.

Személyiiggyel kapcsolatos palyazatok el6készitése, lebonyolitasa

Szabadsag nyilvéantartas vezetése, vezérigazgato tajékoztatasa

A Tdrsasdgra vonatkozo tiiz- és munkavédelmi feladatok koordindldsa, sziikséges
nyilvdantartasok vezetése

Munkaegészségiigyi feladatok koordindldsa

Felelossége:

A szilkséges nyilvantartds vezetése, adatszolgaltatdsi kételezettség, valamint a
torvényesség betartasa

Az altalanos szakmai kdvetelményeknek, jogszabalyoknak és a belsd utasitasoknak
megfeleld pontos és szakszerli munkavégzes.

Felelésségre vonhaté a hataridok be nem tartasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok elbirastol eltérd
hasznalataért.

Hataskore:

[ 2

Kiterjed minden, a Tarsasdg személy és munkaiigyi, tarsadalombiztositassal
kapcsolatos tevékenységére.

2.3.2. Kommundlis dgazatvezetd



A vezérigazgatd helyettesitése a vezérigazgatd megbizdsa alapjan. A vezérigazgato
tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén ellatja a vezérigazgatdé munkajat, gyakorolja
mindazon jogokat, melyek a vezérigazgatdé hataskorébe tartoznak, és amelyekre a
vezérigazgatoi felhatalmazast kapnak.

Feladatai:

® © © o o

a Tarsasag kezelésében 1évo tavho-szolgaltatasi rendszer lizemeltetése, fenntartasa,
kozszolgaltatas miiszaki irdnyitasa,

ut- és csapadékviz elvezeté rendszer lizemeltetésével kapcsolatos, Tarsasagra harulo
feladatok ellatasa

a vonatkozo jogszabalyok folyamatos végrehajtasa, végrehajtasrol valo gondoskodas,
a végrehajtas ellendrzése.

a tavhé-szolgaltatasi rendszerrel kapcsolatos témakban &sszehivott targyalasokon,
bejarasokon vald részvétel a vezérigazgatd utasitdsanak megfeleléen

a Tarsasagot érintd tavhoszolgaltatassal kapcsolatos beruhdzasok miuszaki
elokészitése, kivitelezés végrehajtasa, végrehajtatasa

tavhdszolgaltatds teriiletén fejlesztési, beruhdzasi ¢és targyieszkOz-fenntartasi
javaslatok Osszeallitasa

a Tarsasdg gazdalkodasi tervében tavhoszolgéltatasra vonatkozod tervfeladatok
miiszaki megvaldsitasa

vezetteti az lizemnaplokat, ellendrzi a bejegyzéseket, a sziikséges intézkedést megteszi
betartatja a munkahelyi fegyelmet

Osszeallitja az ligyeleti és készenléti beosztast

feladatkdrében eljarva elokésziti az arajanlatokat, szerzoédéseket

a végrehajtott feladatok igazoltatasa és szamlazasra valo elokészitése

Feleldsége:

e Az 4ltalanos szakmai kovetelményeknek, jogszabalyoknak és a belso
utasitasoknak megfelelé pontos és szakszerli munkavégzés.

o Felel6sségre vonhaté a hataridok be nem tartasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok eldirastdl eltérd
hasznalataért.

e Feladatkorébe tartozé adatszolgdltatasok hatdridében torténd pontos és preciz

benyujtasa.

Hataskore:

Déntésre jogosult: utasitast hozni az ala tartozd részegységek felé a biztonsagos €s
szakszerii iizemeltetés érdekében, tavhi-szolgaltatasi rendszer izembiztos miikddése
soran muiszaki problémak megoldéasa soran

Informaciét szolgaltat a vezérigazgatd részére az Uzemeltetéssel kapcsolatos
ugyekben.

2.3.3. Hulladékgazddlkoddsi vezetd

A vezérigazgatd helyettesitése a vezérigazgaté megbizasa alapjan. A vezérigazgato
tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén ellatja a vezérigazgatdé munkajat, gyakorolja
mindazon jogokat, melyek a vezérigazgatd hataskorébe tartoznak, és amelyekre a
vezérigazgatoi felhatalmazast kapnak.



Feladatai:

o A gépjarmiipark szabalyszer(i izemeltetése, miszaki vizsgak és garancialis szervizek
hataridejének betartasa.

e Kilsé cégekkel, valamint az Onkormanyzattal kotott szerzédések maradéktalan

végrehajtasa és végrehajtatisa.

A hozza beosztott dolgozok felelosségteljes irdnyitasa és ellenorzése.

Szallitasi feladatok iitemezése és ellendrzése.

A végrehajtott feladatok igazoltatasa, szamlazasra elokészitése

A gépjarmiivek miiszaki allapotanak megovasa, balesetvédelmi eléirasok betartasa €s

betartatdsa.

o Uzemanyag-felhasznalas ellendrzése, gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasa.

o Feladatkorében a sziikséges engedélyek beszerzésének elokészitése, hatosagi
egyeztetéseken tevékeny részvétel.

e A cég dltal fenntartott minéségiranyitasi rendszer fenntartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

o Szallitasi dgazat fejlesztésére, hatékony mitkodésére vald javaslattétel.

e A Tarsasdg tizemeltetésében 1évé gépjarmivek tavfeliigyeleti rendszerének
feliigyelete, ellen6rzések lefolytatdsa.

e A tevékenységi korébe tartozo teleppel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok hatariddben torténd pontos ¢€s preciz
benyujtéasa.

Felelossége:
e Az 4ltalanos szakmai kovetelményeknek, jogszabalyoknak és a belso utasitisoknak
megfelel pontos és szakszerli munkavégzeés.
o FelelGsségre vonhaté a hatdridGk be nem tartdsdért, a jogszabdlyok, a munkahelyi
feovelem megsértéséért, a_rendelkezésére bocsdtott _eszkozok elGirastol eltérd
hasznalataért.

Hataskore:
e anyagrendelés, utalvanyozas, szerzddéskotés elokésziteése
e utasitasok meghozatala az iranyitasa ala tartoz6 dgazatban a biztonsagos €s szakszeri
lizemeltetés érdekében

2.3.4. Gondnoksdgvezetd
A vezérigazgaté helyettesitése a vezérigazgatdo megbizasa alapjan. A vezérigazgato
tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén ellatja a vezérigazgatd munkdjat, gyakorolja
mindazon jogokat, melyek a vezérigazgatd hataskorébe tartoznak, és amelyekre a
vezérigazgatoi felhatalmazast kapnak.

Feladatai:
e A telephelyek, a kezelésben 1év6 ingatlanok, teriiletek karbantartdsanak, javitasanak
megszervezése és lebonyolitasa
o A feladatkdrébe tartozd adatszolgaltatisok, alapité felé torténd elSterjesztések,
tajékoztatok hatariddben torténd szakszerl elokészitése.
e Ingatlan nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetése, ellendrzések lefolytatasa,
javaslattétel a koltséghatékony Uzemeltetesre.
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e Az oOnkormanyzat és a Tarsasag tulajdonat képezd ¢piiletek é€s lakasok
karbantartasaval, allagmegovasaval, feljitdsaval kapcsolatos feladatok eldkészitése,
végrehajtads megszervezése és megvalositasa. Ellenorzés.

Bejelentett hibak ellendrzése, és annak indokoltsaga esetén torténd elharitasa

o Arajanlat készités, arazas, felmérés

e Teljesités-igazolasok elkészitése, szamlazas el6készitése

e Munkavégzéshez sziikséges rendeletek, jogszabalyok alkalmazésa, napra kész
ismerete.

e Feladatkirébe tartozo adatszolgdltatdsok hatdridében torténd pontos és preciz
benyujtasa.

Felelossége:
o Az dltalanos szakmai kovetelményeknek, jogszabalyoknak és a bels6 utasitdsoknak
megfeleld pontos €s szakszerii munkavégzes.
e Felelosségre vonhatd a hatariddk be nem tartasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi

fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok eldirastol eltérd
hasznalataért.

Hataskore:

e anyagrendelés, utalvanyozas, szerzodéskotés eldkészitése, utasitasok meghozatala az
iranyitasa ala tartoz6 agazatban a biztonsagos és szakszerl lizemeltetés érdekében

2.3.5. Kertészeti dgazatvezetd

A vezérigazgato helyettesitése a vezérigazgaté megbizdsa alapjan. A vezérigazgato
tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén elldtia a vezérigazgato munkdjat, gyakorolja
mindazon jogokat, melyek a vezérigazgato hatdskorébe tartoznak, és amelyekre a
vezérigazgatoi felhatalmazast kapnatk.

Feladatai:
o A kbzcélu zoldfeliiletek szakszerii fenntartdsanak megszervezése, lebonyolitdsa.
Ellendrzés.

o A feladatkérébe tartozé adatszolgdltatdasok, alapito felé torténd eldterjesziések,

tdajékoztatok hatdridében toriénd szakszerii elékészitése.

e Jatszotéri eszkozok vonatkozdsdban ellendrzési tervek kidolgozdsa, az ellendrzések

elvégzese illetve elvégeztetése.

e Parkberendezési tdrgvak folyamatos ellendrzése, meghibdsodas esetén intézkedés

kezdeményezése a hibaelharitas érdekében

e A feladatkérébe tartozd nyilvdntartds folyamatos és naprakész vezetése, ellendrzések

lefolytatdsa, javaslattétel a koltséghatékony iizemeltetésre.

e Az oOnkormanyzat és a Tarsasdg tulajdondt képezd eszkézdk karbantartdsdaval,
dllagmegdvasaval, _felujitasaval kapcsolatos feladatok elékészitése, végrehajtds
megszervezéese és megvalositasa. Ellenorzes.

Bejelentett hibdk ellendrzése, és annak indokoltsdga esetén torténd elharitasa
Arajdnlat készités, drazds, felmérés

Teljesités-igazoldsok elkészitése, szamlazds elékészitése

Munkavégzéshez sziikséges rendeletek, jogszabalyok alkalmazasa, napra kész
ismerete.
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e Feladatkorébe tartozé adatszoledltatdsok hatdridében torténd pontos és preciz
benyujtdsa.

Felelosége:

o Az dltaldnos szakmai kivetelményeknek, jogszabdlyoknak és a belsd utasitdsoknak
megfeleld pontos és szakszerii munkavégzés.

o FelelGsséere vonhaté a hatdridék _be nem tartdsdért, a jogszabdlyok, a
munkahelyi feovelem megsértéséért, a_rendelkezésére bocsatott eszkozok
elbirdstdl eltérdé hasznalatdért.

o Feladatkorébe tartozd adatszolgdltatasok hatdridében torténd pontos és preciz
benyijtasa.

Hataskore:

e Déntésre jogosult: utasitdst hozni az ald tartozd részegységek felé a biztonsdgos és
szakszerli tizemeltelés érdekében, tdvhi-szolgadltatdsi rendszer iizembiztos mitkodése
sordn miiszaki problémdk megoldasa sordn

o Informdciot szoledltat a vezérigazgatd részére az iizemeltetéssel kapcsolatos

tigyekben.

2.3.6. Varosfejlesztési Tarsasag
Nagykéros Varos Onkorméanyzat Képviseld Testiilete 2009. majus 28-an megtartott ilésén
akként dontdtt, hogy KMOP 5.2.1/B kodszamu palyazathoz kapesolodo Varosfejlesztd
Tarsasagot KOVA Zrt. (jelenleg KOVA-KOM Np. Zrt. tovabbfejlesztésére kivanja felallitani.

Vérosfejlesztési Tarsasag KOVA-KOM Nonprofit Zrt. szervezeti egységén belill egy kiilon
agazatként jon 1étre, melynek feladata:

- Akcioterileti Terv készitése

- Gazdasagfejlesztési elemek integracioja

- Gazdasagi partnerek koordinacidja

- Fenntartas koordinacioja

- Tovébbi palyazati és egyéb forrasok felkutatasa

- Megvételre kijel6lt ingatlanok megvasarlasa

- Terllet-elokészitési munkak

- Kozteriiletek rendezési munkdinak iranyitasa

- Adminisztrativ, informacios feladatok ellatasa

- Az akcio mindenkori pénziigyi egyenstlyanak biztositasa stb.

2.3.7. Piacfeliigyeld

Feladatai:

- apiac és vasar rendjének biztositasa

- apiaci és vasari dolgozok munkabeosztasanak elkészitése és ellendrzese,

- magasabb szintii jogszabalyok betartasa ¢s betartatasa,

- a feladatai ellatashoz sziikséges jogszabalyok, rendelkezések, bels6 szabalyzatok,
utasitasok és el6irasok megismerése €s betartasa,

- a beosztott munkavallaldk bérelszamolasanak elokészitése,

- a vasar sziikséges technikai eszkdzeinek biztositasa,

- a vasar és piac pénzkezeléssel megbizott munkavallaloinak ellenérzése, a
dijbeszedés szabalyszerliségének ellendrzése,
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- apiac és a vasarok mikodésének megszervezeése, feligyelete, ellendrzése.

Felelossége
- a szakmai, munkavédelmi, biztonsdgtechnikai elvarasoknak megfeleld
munkavégzés
- a lakossaggal valo kapcsolattartds szolgaltatéi magatartasnak megfeleléen
megvalositasaért
a jogszabalyokban meghatarozottak teljesitése

Hataskore:

e anyagrendelés, utalvanyozas, szerz6déskotés elokészitése, utasitdsok meghozatala az
iranyitasa ala tartozo dgazatban a biztonsagos és szakszerl iizemeltetés érdekében

2.3.8. Kirnyezeti nevelé

Feladatai:
A Palfajai Oktatokdzpont vonatkozasdban

elkésziti az éves rendezvénytervet dsszhangban az oktatokdzpont péalyazatban rogzitett
funkcidjaval

a programok megtervezése, megszervezése €s zokkendmentes lebonyolitasa

latogatoi csoportok szervezése, tiravezetés, foglalkozasok tartisa

vezeti a foglalasi nyilvantartast

gondoskodik a sziikséges adatok, informéciok szamldzas részére torténo atadasarol,
ellendrzi a kiszamlazas szabalyszerliségét és megtorténtét

gondoskodik a magasabb szint{i jogszabalyok altal torténd nyilvantartdsok vezetésérdl,
hatosagi engedélyek beszerzésérol

hatdséagi ellenérzés soran gondoskodik a sziikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasarol

programok Osszehangolasa varosi programokkal

munkavégzéséhez sziikséges rendeletek, jogszabalyok alkalmazasa, naprakész ismerete.

Balatonakali Didktdabor vonatkozdsaban:

elkésziti az éves rendezvénytervet

a programok megtervezése, megszervezése és zikkendmentes lebonyolitdsanak
elGkészitése

latogatoi csoportok szervezése,

vezeti a foglalasi nyilvantartdst

gondoskodik a sziikséges adatok, informdciok szamldzds részére torténd ditaddsdrol,
ellendrzi a kiszamldzas szabdlyszertiségél és megtirténtét

gondoskodik a magasabb szintil jogszabdlyok dltal torténd nyilvantartdsok vezetésérol,
hatdsdgi engedélyek beszerzésérdl

hatésdei ellendrzés sordn gondoskodik a sziikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsdtasarol

programok osszehangoldsa varosi programokkal

munkavéozéséhez sziikséges rendeletek, jogszabalyok alkalmazdsa, naprakész ismerete.

Felel6s:
- Felelés az altala végzett munkaért, a jovahagyott oktatasi tervben, a
jogszabalyokban  munkakorével kapcsolatban — megfogalmazott  feladatok
végrehajtasaért.

13



- Felelésségre vonhaté a hataridok be nem tartasaért, a jogszabalyok, a munkahely1
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok eloirastdl eltérd
hasznalataért.

Hatéskére:
anyagrendelés, utalvanyozas, szerzddéskotés elokészitése
utasitasok meghozatala az iranyitasa ala tartozo dgazatban a biztonsagos €s szakszer(
lizemeltetés érdekében

3. A Térsasag minden dolgozéjanak altalinos feladata és kotelezettsége feladatkirében

eljarva:

Az 4ltalanos szakmai kovetelményeknek, jogszabalyoknak és a bels6é utasitdsoknak
megfelel pontos és szakszerli munkavégzeés.

Az etikai kodexben elvart magatartas

Felelés a munkakori leirasban, vezérigazgatoi utasitidsokban és az abban hivatkozott
szabalyokban munkakorével kapcsolatban megfogalmazott feladatok végrehajtasaért.
Koteles a fogyasztokkal korrekten, elézékenyen banni, az eldirasoknak megfeleld,
pontos, kielégitd tajékoztatast nytjtani a kozérthetdség szintjén.

Felelés a munkakorébe tartozd feladatok hatariddben torténé  szakszerii
végrehajtasaért, a jogszabalyokban meghatarozottak teljesitéséért, az tigykezelésre
vonatkozd szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Koteles jelezni felettesének, ha a munkavégzését akadalyozo tényez6 vagy egy€b az
tigyfelek gyors és szakszer( kiszolgalasat nehezité koriilmény merul fel.

Felelos a cég imazsanak megorzéséért, folyamatos javitasacrt.

Felel6s a sajat munkajanak mindségéért, a nyilvantartasok pontossagaért.

A tarsasag belsd milkodésével kapcsolatos informaciokat koteles iizleti titokként
kezelni.

Az altalanos szakmai kdvetelményeknek, jogszabalyoknak €s a belsé utasitasoknak
megfelelé pontos és szakszerii munkavégzés. Munkaviszonyra vonatkozo
jogszabalyokban munkakorével kapcsolatban megfogalmazott feladatok
végrehajtasaért.

Felelosségre vonhaté a hataridok be nem tartdsaért, a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok eldirastol eltérd
hasznalataért.

Koteles feladatkdrében a cég mindségpolitikdjanak betartasaert.

GDPR, és az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL térvény vonatkozo rendelkezéseinek a betartasa.

A Térsasag szabalyzatainak, vezérigazgatoi utasitasainak a betartasa.

V. A Tarsasag munkarendje

. Kozponti iranyitas:
Heétfo — csiitortok: 7.00 - 15.50
Péntek: 7.00-13.00

Ugyfélfogadasi idében a beosztott munkavéallalok munkaidd beosztasa az iigyfeélfogadasi
idéhoz igazodik.
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2. Szallitas,és gondnoksag
Hétfo — péntek: 7.00 — 15.20, beosztas szerint készenlét biztositasa

3. Kertészet:
- Majus 1-t6] augusztus 31-ig: 6-14.20
- Szeptember 1-16] kovetkezd év dprilis 30-ig: 7-15.20, téli utiizemeltetési tervhez
keszenlet biztositasaval

4. Tavhoszolgaltatas:
- Fitok: folyamatos munkarend
- Karbantartok: hétfo — péntek: 7.00 — 15.20, ezt kovetden beosztasi rend
szerint készenlét biztositasa

5. Piacfeliigyelet és kornyezeti nevelo:
rugalmas munkarend a munkahoz igazoddan

6. Ugyfélfogadasi id6:

- Hétfo: 13.00 - 15.00

- Kedd - szerda: 8.00 - 12.00

- Csiitortok: 8.00 — 16.00

- Péntek: nincs ligyfélfogadas

VI. A Tarsasag szabalyozasi rendszere

1. Szabalyzatok
A szabélyzatok a gazdidlkodds, az iranyitas rendszeresen, folyamatosan ismétlédod
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szabalyzatokat a vezérigazgatd hagyja jova, a szabalyzatok koordinatorai feladatkoriik
vonatkozasaban az dgazatvezetok.
A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi, mely keretében koteles a
dokumentacios tarat kialakitani, ott a dokumentumok elhelyezésérdl gondoskodni, az
elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni az alabbi adattartalommal:

- aszabdlyzat megnevezése, kiadas datuma,

- a szabalyzat modositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének iddpontja és

hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitasra

- szabalyzat készit6je

- aszabalyzat karbantartasért felelGs szervezet (személy)

- aszabalyzat kiadasi példanyszama, elosztési lista.

Az eredeti példany meg6rzésérl és elektronikus uton torténd rogzitésérol a titkarsag
gondoskodik az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A szabéalyzatokon az idokozbeni valtozasokat at kell vezetni. Az érvényét vesztett
szabalyzatot ,,Ervénytelen” felirattal kell ellatni.

Jelenleg érvényben 1évo szabalyzatok:

- Munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat
- Az eszk0zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabéalyzata
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- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamviteli politika

- Szamviteli szétvalasztasi szabalyzat
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Utalvanyozasi szabalyzat

- Transzferar szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

- Etikai kodex

2. Munkakdri leiras:

A munkakori leirast a munka torvénykonyvérdl szolo 2012 évi 1. torvény alapjan a
munkavallald részére a munkéba alldsa napjan dokumentaltan kell atadni.
A munkakori leiras elemei:

- Munkak6r megnevezése:

- A munkaltatéi jogkor gyakorloja

- Felettese:

- Helyettesitheto

- Kovetelmények

- Feladatai

- Munkakori specifikacio

- Miikodési teriilete

- Felelosségi kor

- A munkakori leiras hatalyba lépésének idopontja

3. Helyettesités
Az dgazatvezetok és szellemi munkat végzok helyettesitése a munkakdori leirasban foglaltak
szerint torténik. A fizikai munkakort betdlté munkavallalok az agazatvezetok altal elkészitett
beosztasi rend szerint helyettesitik egymast.

Tarsasag ellenérzési rendszere:
e Felugyeld Bizottsag
e Vezetdi ellendrzés

5. Nyilatkozattétel tomegtdjékoztaté és hirkozlé szervezetek részére:
A tomegtajékoztatasi eszkdzok részére valé nyilatkozattételnél, azok alkalmazottainak
tajékoztatasanal az alabbi szabalyokat kell betartani:

- A televizio, a radio, online megkeresés és az irott sajté képviseldinek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

- A Térsasagot érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizarolag
annak vezetdje vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatasi eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszertségéeért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasi
kotelezettség betartasara, valamint a tarsasag jo himevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kotelessége kémi az 0jsagirdt, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

6. Titokvédelem és etikai kodex
A torvényi eléirasok, az etikai kodex és a titoktartasi nyilatkozat kotelezik a dolgozokat
szervezetet érintd adatok bizalmas kezelésére.
Az etikai kédex a munkavéllalokkal szemben tdmasztott erkolesi kovetelményrendszer, amely
a tarsasag érdekeinek megfelels, helyesnek és kovetenddnek tartott magatartds normait
hatarozza meg.

VII. A Tarsasag minéségpolitikaja

Tarsasagunk célja a jogszabalyi elbirasoknak, valamint vevéi igényeknek vald minél
magasabb szintili megfelelés.

VIII. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo
jogszabalyok

2013. évi V. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol

2000. évi C torvény a szdmvitelrdl

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékgazdalkodasrol

2005. évi XVIIL térvény a tavhdszolgaltatasrol

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helységek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

55/2012. (111.13.) Korm. rendelet a vasarokrol, piacokrél és bevasarlokdzpontokrol

Ellatandoé kotelezd dnkormanyzati feladatok vonatkozéasaban:

Magyarorszag helyi Onkorméanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX torvény 13. § (1)
bekezdése

IX. Zaré rendelkezés
1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi dolgozojéra,
a Térsasagnal tartés, vagy eseti jogviszonyban all6 munkavallalokra, a Tarsasag
szolgaltatasait igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa minden munkavallalora kotelezo.

Az SZMSZ be nem tartasa személyi feleldségre vonast eredményez.

A szabalyzatban meghatéarozott feladatok végrehajtasaért a Tarsasag vezérigazgatdja a felelos.

2. A szabalyzat modositasa:

Az SZMSZ modositasa a tulajdonos jovahagyasaval lehetséges.
A modositasokat kezdeményezheti:
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- Nagykérss Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
- Vezérigazgato

3. A szabilyzat idébeli hatalya:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nagykoros Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilet
jovahagyasaval 2020. julius 1-én napjaval 1ép hatalyba, és visszavonasig €rvényes.
Ezzel egyidejiileg visszavonasra keriil a Képviselo-testillet 181/2013. (XI1.19.) dnkormanyzati
hatérozataval jovahagyott, 2014. januar 1-t6] hatalyba 1ép6 SzMSz.

Nagykoros, 2020. junius ....

Vozamé Rago Ildiké
vezérigazgato
Zaradék:
A KOVA-KOM Nonprofit  Zrt. 2020. jilius 1-én hatilyba 1ép6 SZMSZ-ét a

katasztrofavédelemrdl szoldo 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése alapjan a
polgarmester a. (.../...) szamu hatarozataval jovahagyta.
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