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ALTALANOS RESZ

1. A nonprofit tarsasag székhelye, fontosabb adatai.
2. A nonprofit tarsasag meghatarozasa, feladatai.

3. A nonprofit tarsasag legfontosabb kotelezettségei.

SZERVEZETI RESZ
1. Aszervezetifelépitést tukrozo6 grafikus abra részletezése szervezeti egységenként.
2. A grafikus abra részletezése a szervezeti egység altal ellatott feladatonként.

MUKODESI RESZ

A nonprofit tarsasag vezetése és képviselete, vezetok jogallasa
Cégjegyzés, kiadmanyozasi jog

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Bélyegzdhasznalat

Altalanos munkajogi kérdések, (munkaltatoi jogok gyakoriasa, helyettesités)
Szabalyzatalkotas rendje

SUhwN -

ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a nonprofit tarsasag muikddésének
alapokmanya, mely tartalmazza a szervezet életében lehetséges és szilkséges
feladatok szambavételét, a kialakitott bels6 szervekhez és személyekhez valod
hozzarendelelését.

Szabalyozza a jogosultsagokat és kotelezettségeket, hataskoroket.

1. A nonprofit tarsasag székhelye, fontosabb adatai

Neév: Mogyorod Telepuléstizemeltetd Nonprofit Korlatolt Felel6sségl
Tarsasag

Roviditett nev: Mogyorod Nonprofit Kft.

Székhelye: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 40.

Telefon: 06/28/ 440-276

Fax: 06/28/ 440-276

Szamlaszam: 66000059-11085740

Szamlavezet6

pénzintézet:  Veresegyhaz és Vidéke Takarékszovetkezet

Besorolasa: (6nalld jogi szemely)

Kdzhasznusagi

fokozata: kozhasznu

Alapitoja: Mogyorod Nagykozség Onkormanyzata

Jegyzett téke: 3.000.000 Ft
Adbdszama: 23157574-2-13
Cégjegyzekszam: 13-09-144625



2. A nonprofit tarsasag feladatai

- parkfenntartas és koztisztasagi feladatok,
- ut-hid fenntartasi feladatok,

- kozterilet fenntartas, épitéipari feladatok,
- sportpalya lizemeltetés

A fenti feladatokat a nonprofit tarsasag az alabbi TEAOR besorolas szerinti
tevékenységi korok gyakorlasaval latja el:

Altalanos épulettakaritas

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Bontas

Epitményiizemeltetés

Epitészmérnoki tevékenység

Elektromos, hiradas-technikai célt kozmi épitése
Epitési tertlet el6készitése

Egyéb épulet-, ipari takaritas

Egyéb sporttevekenység

Egyéb takaritas

Egyéb vendéglatas

Ettermi-, mozgd vendéglatas

Folyadék szallitasara szolgalo kézm épitése
Fenymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
Gepjarmujavitas, - karbantartas

Ingatlankezelés

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Legi szallitast kiegészitd szolgaltatas

Lako- és nem lako epllet épitése

Mernoki tevékenység, mlszaki tanacsadas

Nem veszélyes hulladék gylijtése

Nem veszeélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Raktarozas, tarolas

Rendezvényi étkeztetés

Sport, szabadid6s képzés
Szamitogep-tzemeltetés

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tzemeltetése
Tetbfedés, tetdszerkezet-épités

Ut, autopalya épitése

Villanyszerelés

M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység
M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
M.n.s egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Egyéb m.n.s. épités

Egyéb befejezd épités m.n.s.

Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Zoldterulet-kezelés



3. A nonprofit tarsasag legfontosabb kételezettségei.

Elkésziti az Gizleti tervet.

A tarsasag felel az Gzleti terv tartalmaért, és annak hataridében torténd benyujtasaért
az alapitdé 6nkormanyzat felé.

Elkesziti a tarsasag elbterjesztéseit, Uzletpolitikai jelentéseit, a Szamviteli tdrvény
szerinti beszamolot, valamint a nonprofit tarsasag kdzhasznuisagi jelentéseit.

A tarsasag elkésziti az Onkormanyzati Képvisel6-testillet és a Feligyelébizottsag altal
kert jelentéseket, beszamolokat, stb.

Az elbbb felsorolt dokumentumokat el6szér a Fellgyelébizottsaghoz terjeszti be
megtargyalasra. Ezt kévetéen a Fellgyelébizottsag, illetve bizonyos esetekben a
Konyvvizsgalo jelentésének birtokaban — és azokkal egytt — terjeszti a Képviseld-
testiilethez az adott anyagokat.

4. A nonprofit tarsasag képviselete.

A tarsasag kepviseletére az lUgyvezetd igazgatd jogosult. Az Ugyvezetd igazgatd
tavolletében, illetve akadalyoztatasa esetén a mlszaki vezetd, illetve egyes tigyekben
az altaluk irasban meghatalmazott munkavallalé jogosult a nonprofit tarsasag
képviseletere.

A jogi képviseletet az Onkormanyzattal szerzédéses jogviszonyban all6 tigyvédi iroda
latja el.

5. A nonprofit tarsasag gazdalkodasa.

A tarsasag a feladatellatasat szolgald — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszkdzok,
forgoeszkdzok) felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodas részletes rendjét kiilon, a
nonprofit tarsasag vezetése altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak.



1.

2.1.

2.2.

SZERVEZETIRESZ

A szervezeti felépitést tiikrozé grafikus abra (1. sz. melléklet) részletezése
szervezeti egységenkeént:

A szervezeti felépités alap egységei a "szervezeti egység" elnevezéssel mikodnek.
A nonprofit tarsasag Szervezeti egységei:

o Telepulés tisztasagi szervezeti egység

o Konyha szervezeti egység

o Szent Laszld Altalanos Iskola szervezeti egység
e Grosics Gyula Sportcsarnok szervezeti egység
s Vallalati k6zpont szervezeti egység

o Ober Janos Sportcentrum szervezeti egység

A szervezeti egyseg munkajat a menedzsment irdnyitja, melynek tagjai:
ugyvezet6 igazgatod és a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012, 1. torvény 208.§.1))
bekezdése alapjan részben vagy egészben helyettesitésére jogositott, vele
alarendeltségi viszonyban allé:

- miszaki vezetd

A menedzsment munkajat feltgyeli:
1. Fellgyeld Bizottsag
2. Konyvvizsgald

A grafikus abra (1. sz. melléklet) részletezése a szervezeti egység altal ellatott
feladatonként

A nonprofit tarsasagot az alapitd altal hatarozatlan idére kinevezett, féallasu
tgyvezetd igazgatd iranyitja, munkaviszony keretében.

Az Ugyvezetd a nonprofit tarsasag tgyeiben a jogszabalyok, az Alapité Okirat,
a jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, Képviseld-testillet eldirasainak
megfelelden végzi munkajat.

Minden olyan esetben, amelynél az ugylet megkotéséhez az alapito
jovahagyasa szikséges, az Ugyvezetének az elbterjesztést a Polgarmesteri
Hivatal titkarsagara kell benydjtani a Képvisel6-testileti Glés el6tt legalabb 13
nappal.

A tarsasag menedzsmentje: Ugyvezett igazgatod, miszaki vezetd
A menedzsment tagjai iranyitjak a szervezeti egységeket, és valamennyi
szervezeti egyseg felett felugyeletet gyakorolnak.

2.3. Minden szervezeti egység élén szervezeti egységvezetdk allnak, akik feleldsek

a szervezeti egység altal végzett feladatok megszervezéséért, iranyitasaért.
Gyakoroljak az alabbi munkaltatoi jogokat a szervezeti egységdolgozoi felett:

- javaslat a dolgozo alapbérének megallapitasara,
- dolgoz6 munkajanak értékelésére, javaslat dijazasara, mindsitésére,
szabadsag engedélyezése.



A szervezeti eqgységek az alabbi feladatokat latjak el:

2.3.1. Vallalati k6zpont szervezeti egység

Gondoskodik a telepfenntartasi, munkavedelmi, tlzvédelmi,
kornyezetvédelmi és a kdzponti irattarazasi feladatok ellatasarol.
Szabalyzatok alapjan iranyitja és felugyeli a selejtezéseket és az év végi
leltarozast.

A nonprofit tarsasagot érintd szerzédések elbkészitése, folyamatos
figyelemmel kisérése.

Reészt vesz a Telepuléstisztasag Szervezeti egységgel egyuttmikddve a
tarsasag altal Uzemeltetett jarmdparknal kapcsolatos intézkedésekben: pl.
javittatasok, reviziok, vizsgaztatasok, az ezzel jaré adminisztracios feladatok
(pl. arajanlatkerések, okmanyok intézése stb.) ellatasaban.

Kimutatasok, elemzések készitése.

A feladatkoréhez kapcsolodd szabalyzatok eldkészitése, elemzések,
javaslatok készitése.

Informacios szolgalat (Ugyfélforgalom-, telefonkoézpont kezelés, raktarozas,
tarolas, 6rzes, stb.)

Elsddlegesen ellatja pénzigyi és szamviteli feladatait.

Feladata a tarsasag vagyoni és pénzigyi helyzetében bekovetkezett
valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése és azok dokumentalasa és ez
alapjan a tarsasag gazdalkodasarol szolo éves beszamolo elkészitése.
Ennek keretében figyelemmel kiseri az tzleti tervben megfogalmazott célok
megvalositasat, a gazdasagi és pénzlgyi helyzet alakulasat. Kialakitja és
folyamatosan karbantartja a tarsasag teljes szamviteli, és bizonylati rendjét.
Gondoskodik a szallitéi és egyéb kovetelések banki atutalasarol, ezek
nyilvantartasardl, a szikséges készpénz felvételérdl, szabalyszerlen
utalvanyozott 6sszegek kifizetéserél, a pénz és értékallomany biztonsagos
Orzéseérdl, a napi bevetelek és kiadasok tételes — bizonylatokkal
alatamasztott — elszamolasarol. Biztositia az egyes szolgaltatasok
ellenértékének szamlazasat, figyelemmel kiséri azok teljesitését, és szikseg
esetén a kovetelés behajtasa érdekében intézkedést tesz.

A munkalgyi és bérszamfejtési feladatok

Informatikaval kapcsolatos rendszergazdai és fejlesztési feladatok
elvégeztetéese.

Lakossagi bejelentesek fogadasa, a bejelentett probléma értékelése,
minésitese és a szikséges megoldas megkeresése, errél a bejelentd
tajékoztatasa.

A hiba elharitasa a bejelentéstdl legrovidebb belll a Telepuléstisztasag
Szervezeti egység segitségével.

A jogi, gazdasagi okok miatt nem teljesithetd6 kérések megfelels
kommunikacioja.



2.3.3. Teleplléstisztasag Szervezeti egység

e Alaptevékenységként kiemelten gondoskodik a parkfenntartasrol,
zoldfellletek fenntartasarol, néveénytelepitésrol, jatszoterek
karbantartasarol, kozterlletek takaritasarodl, varosi Ginnepségek elétti és
utani feladatokrol.

o Részt vesz az aktiv koruak, rendszeres szocidlis segélyre jogosult
szemelyek kozfoglalkoztatasaban, kézérdek( munkavégzésre itéltek, illetve
kozérdekld munkavegzeést vallalok foglalkoztatasaban.

o Vallalati szervezeti egységvezetOvel egyeztetve flinyirast, fakivagast,
névény-gondozast vallalhat.

s Gondoskodik az 6nkormanyzati tulajdonu szilard burkolatd utak, parkolok,
katyuk, javitasardl, utpadka rendezésérdl, utszegély helyreallitasarol.

o A foldutak fenntartasa, stabilizalasa, utprofil kialakitasa is feladata. Tovabbi
feladatai az Onkormanyzati tulajdoni KRESZ tablak, oszlopok, stb. javitasa,
cseréje, buszmegallok javitasa, jardaépités, -javitas, kozuti és gyaloghidak
fenntartasa, csapadékviz- elvezeté rendszerek tisztitasa, fenntartasa,
patakmedrek tisztitasa, kotrasa, mederpart kaszalasa, rendkivili
esemenyekkel kapcsolatos karelharitas, sikossag mentesités, kozterilet
rendezés, illegalisan lerakott szemét felszedés, elszallitas, utpadkak.

Vallalati Szervezeti egysegvezetbvel egyeztetve killsé megrendelésre épitdipari

tevékenységet végez.

2.3.4. Grosics Gyula Sportcsarnok Szervezeti egység

e A tarsasag lUzemeltetésében, lévé ingatlanok (Szent Laszlo Alt. Isk.
és Grosics Gyula Sportcsarnok) bérbeadasa,

o Elvégzi a Sportcsarnokban az épitéipari és miszaki feladatokat.

e Ellatia a bérbeadashoz kapcsolédd altalanos feladatokat, mint
példaul altalanos épulettakaritas, karbantartas, stb.

2.3.5. Ober Janos Sportcentrum Szervezeti egység

e A tarsasag vagyonkezelésében lévo ingatlanok bérbeadasa,

s Elvegzi a Sportcentrumban az épitdipari és miiszaki feladatokat.

¢ Ellatia a berbeadashoz kapcsolodd altalanos feladatokat, mint
példaul altalanos épulettakaritas, karbantartas,

e A Sportcentrum zoldfellleteit karbantartja.

e Biztositja a hasznalathoz sziikséges higiéniai feltételeket.

2.3.6. Mogyorddi Pillangés Ovoda és Gesztenyés Tagévoda Szervezeti egység
e Az Ovodakban minden olyan karbantartassal, javitassal,
tizemeltetéssel, felujitassal kapcsolatos feladat ellatasa, melyre az
Intézményvezetdtdl vagy az ingatlan tulajdonosatél megrendelés
érkezik. Megrendelésenként teljesitési igazolas és szamla kertil
kiallitasra a megrendel6 részére.



2.3.7. Konyha Szervezeti egység

Az étkeztetés keretében az onkormanyzat altal Gzemeltetett nevelési és
oktatasi intézményekben tanuld gyermekek napi étkezésérél gondoskodik,
illetve szabad kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és
vendégeétkeztetest is folytat.

Az intézmeényi téritési dijat a képviselbtestilet hatarozata szabalyozza,
beszedeéserdl a nonprofit tarsasag vezettje gondoskodik.

A készletnyilvantartas keretében biztositia az anyagok, aruk atvételét,
raktarozasat, kiadasat, valamint a megfelelé raktar technologia
alkalmazasaval biztositja azok allagmegodvasat. Biztositia az anyag és
arumozgasok tételes elszamolasat.

A nonprofit tarsasag alkalmazasaban allo konyhai dolgozo étkezésre
kotelezett, és fenntartdi tamogatasban részesil.

Az Gzemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

e a f6z6konyhan egyszerre maximum 500 adag étel készithetd el,

e eévente két alkalommal megel6zé jelleggel, illetve szitkség szerint
rovar-ragcsaloirtast kell végezni,

e a zart szemét-, hulladékgyUjtést és annak rendszeres elszallitasat
meg kell szervezni,

e adolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségiigyi
nyilatkozat”, egészségligyi minimum vizsga (a nem szakképzett és
az 5 evnél régebbi vizsgaval rendelkez6k szamara) — biztositani kell,

2.3.8. Szent Laszl6 Altalanos Iskola szervezeti egység

» Biztositja a KLIK fenntartasa alatti oktatasi tevékenységhez sziikséges
feltételeket, melyek nem kozvetlentll a neveléshez kapcsolddnak.

e Biztositja a megfelelt higiéniai kovetelményeket.

e Az ingatlanhoz tartozé zoldfeluleteket karbantartja, az oktatasi
tevékenységnek megfelel6 allapotban.

o A tarsasdg Uzemeltetésében, 1évd ingatlanok (Szent Laszld Alt. Isk.
tornatermenek) bérbeadasa,

o Elvégzi az ingatlanon az épitbipari és miszaki feladatokat.

e Ellatia a berbeadashoz kapcsolddd altalanos feladatokat, mint példaul
altalanos épulettakaritas, karbantartas, stb.



MUKODESI RESZ
A nonprofit tarsasag vezetése és képviselete, vezetdk jogallasa

A nonprofit tarsasagot a Képvisel6-testilet altal hatarozott idére valasztott
ugyvezetd igazgatd iranyitja.

Az Ugyvezetdvel kapcsolatos munkaltatdi jogokat a Képvisel-testilet, illetve a
Polgarmester gyakorolja, a munkaszerzédésben foglaltak szerint.

Az Ggyvezetd igazgato feladatai, jogkore:

A nonprofit tarsasagot alapitd Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata altal rabizott
vagyonnal, felelésseggel gazdalkodik, gondoskodik a vagyon meg6rzésérél,
allaganak megovasarodl és err6l szamot ad az alapitonak. Javaslatot tesz legalabb
évente a feladatok ellatasahoz szikséges fejlesztésekre, feltjitasokra.

Biztositja a munka személyi és targyi feltételeit a nonprofit tarsasag valamennyi
munkavallaloja szamara.

Gyakorolja valamennyi munkavallalo felett a munkaltatoi jogokat.

Gondoskodik a nonprofit tarsasagban folyd szakmai tevékenység minél magasabb
szinten torténd ellatasarol.

Meghatarozza a munkarendet, értékeli a dolgozok tevékenységét. Gondoskodik a
szabalyzatok elkészitésérdl, a Feltugyelé Bizottsaghoz torténd eldterjesztésérsl.
Kepviseli a nonprofit tarsasagot mas szervekkel és személyekkel szemben.
Elkésziti az Onkormanyzati Képviselé-testillete és a Feluigyeld Bizottsag altal kért
jelentéseket, beszamolokat stb.

Elkesziti az Uzleti tervet, és felel tartalmaért.

Elkésziti a tarsasag elbterjesztéseit, a Szamviteli térvény szerinti beszamoldt,
valamint a nonprofit tarsasag kézhasznlsagi jelentéseit.

Benyujtia a fent felsorolt dokumentumokat a Feliigyeld6 Bizottsaghoz
megtargyalasra.

Benydijtja az el6bb felsorolt dokumentumokat a Feluigyelé Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokaban, azzal egyidejlleg, az alapitd Képviseld-testiletéhez
megtargyalasra, annak munkatervéhez igazodoan kelld idében.

Gondoskodik az tizleti tervben megfogalmazott célok megvaldsitasanak gazdasagi
és penzigyi feltételeirdl.

Meghatarozza a tarsasagnal alkalmazando szamitogépes rendszert, informatikai
halozatot.

Felugyeli a tarsasag altal izemeltetett Sportlétesitmeények mikodését.

Az Ugyvezetd koteles gondoskodni a kozhasznusagi jelentés, tovabba az egyéb
kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl, és kozzétételersl, melyet Az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi
CXIl torvény 1V, fejezetében foglaltaknak megfeleléen a www.monon.hu
elnevezés( internetes honlapjan teszi kozzé.

Felelds a nonprofit tarsasag gazdasagi tevékenységének szakszerlségéért.
Kialakitia a nonprofit tarsasag szamviteli politikajat, szamviteli pénzigyi és
bizonylati rendjét.

Szervezi és  iranyita a pénzlgyi feladatok, a bérgazdalkodasi,
tarsadalombiztositasi és munkatgyi feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik a tarsasag vagyonanak leltarozasarol, a leltarozasi szabalyzat
szerint.
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Feladata az Uzleti terv, évkdzi — és éves beszamoldk, addbevallasok elkészitése,
elkeszittetése.

Koteles a Fellgyelé Bizottsagot, a Konyvvizsgaldt, és a Képviselb-testiiletet
meghatarozott id6kézonként a nonprofit tarsasag gazdasagi - pénzugyi helyzetérsl
tajékoztatni.

Az Ugyvezetd igazgatd a munkaltatoval szemben vezetdi tevékenységének
keretében okozott karért a Munkaszerzédése szerint felel.

Megszervezi és ellendrzi a Vallalati kozpont szervezeti egységhez beosztott
munkavallalok tevékenységét.

Miszaki vezeto feladata és jogkore:

Az ligyvezet6 igazgatd altalanos helyettese, aki jogosult az tigyvezetd tavollétében
a munkaltatdi jogok gyakorlasara.

A jogszabalyoknak megfeleléen, és az Ugyvezetd igazgatd iranyitasa és
ellendrzese mellett dolgozik.

A miszaki vezet6 felel8s a nonprofit tarsasag miszaki - termelési tevékenységéért,
a munkavallalok munkakorulmeényeiért, a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok
betartasaert.

Iranyitja és fellgyeli a hozza tartozo szervezeti egységek munkajat (Szent Laszlo
Altalanos Iskola Szervezeti egység, Grosics Gyula Sportcsarnok Szervezeti
egyseg, Ober Janos Sportcentrum Szervezeti egység).

A jogszabalyoknak megfeleléen, és az Ugyvezeté igazgatd iranyitasa és
ellendrzése mellett dolgozik.

Koézrem(kodik az éves Uzleti terv és az évkozi illetve éves beszamolok
elkészitésében.

Iranyitja a beszerzéseket és vasarlasokat a figyelembe véve a tarsasag érdekeit.

Telepiiléstisztasagi Szervezeti egységvezetd feladata és jogkére:

s A Telepuléstisztasag Szervezeti egység munkajanak szakmai iranyitasa:

e Parkfenntartas és egyéb zoldfelilet kezelés iranyitasa

o Fa és cserjelltetés

e Viraglltetés

e Novenyapolas

e Gyepfenntartas

e NoOvényveédelmi feladatok iranyitasa

e Fakivagas, faifjitas és tuskofuras el6készitése és iranyitasa

e Jatszoterek Uzemeltetése, karbantartasanak, ellendrzésének, feltjitasanak
iranyitasa

o Koztéri butorok es egyéb berendezések karbantartasanak és feltjitasanak
feltigyelete

o Kozremikddik az illegalis szemétlerakok felszamolasa soran

e Zoldfellletek koztisztasagi feladatainak iranyitasa

s A szervezeti egyseg, és a szervezeti egységben dolgozé munkatarsak
kompetenciainak fejlesztése.

e ZOldfellleti értékek védelme, gyarapitasa, véleményezése.
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Részt vesz a feladatkoréhez tartozd Képviselo-testileti eldterjesztések
elbkeszitesében.

KozremUkodik a kdzhasznu munkavégzés iranyitasaban.

Eves terv alapjan heti feladatlista 6sszeallitasa és egyeztetése a szervezeti
egysegvezetokkel, a munkak leellendrzése és atvétele.

Lakossagi bejelentések szakmai elbirdlasa, az elvégzendé feladatok kozé
torténd beillesztése.

A tertlet adminisztraciojanak, elszamolasoknak nyomon kovetése, ellenérzése,
képviselete az ugyvezetd igazgatd felé.

A terepen folyd munkak szuropréba szer( ellen6rzése, az észleltek
visszajelzése az Ugyvezeto felé.

Részvétel a beszallitok kivalasztasaban. Szakmai kapcsolattartas a kivalasztott
beszallitokkal, munkajuk ellenérzése, elszamolas elvégzése, visszajelzések
ugyvezetd igazgato felé.

Szakmai kapcsolattartas a tevékenységhez kapcsolodo hatosagokkal és kézmi
Uzemeltetokkel.

Forgalomtechnikai és kozlekedésbiztonsagi eszkozok uUzemeltetése és
fenntartasa

Zart csapadékviz csatorna karbantartasa

Aszfaltburkolatu utak karbantartasa, katyutlanitasa

Téli csuszasmentesités

Jardaburkolatok javitasa, karbantartasa

Aszfaltburkolatu utak tisztan tartasa és takaritasa

Csapadekviz elvezetés, karbantartas

Hidak karbantartasa

Aszfaltburkolatt utak padkainak fenntartasa, megovasa

Kozterllet rendezés, kiltertleti illegalis szemét felszedése, elszallitasa
Foldutak karbantartasa

A szervezeti egység, és a szervezeti egységben dolgozé munkatarsak
kompetenciainak fejlesztése.

Az Ugyvezetd igazgatd altal meghatarozott feladatok elvégzésének
megtervezése tekintettel a szakmai normakra és a hatékonysagra.

A muszaki ellenérzéssel megbizottak altal tett észrevételek végrehajtasa.
KozremUkodik a kdzhaszni munkavégzés iranyitasaban.

Hataridok betartatasa.

Operativ munkavedelmi szabalyok betartatasa.

A miszaki ellen6rzéssel megbizottak altal tett észrevételek végrehajtasa
Munkafolyamatok megszervezése, kapacitashiany jelzése kozvetlen felettese
felé.

Az elvegzett munkak felmérése, a felmérés eredményének tovabbitasa a
kozvetlen felettese felé.

A gépek, eszkbzok karbantartasanak felugyelete, sziikség esetén javitasuk
elvégeztetése, illetve (] eszkdzok beszerzésében torténd részvétel

Egyeb, a munkakdri leirasban meghatarozott feladat.

Az szervezeti egységvezetd a felelds, hogy a csoportok rendelkezzenek a
munkavégzéshez szikséges eszkdzokkel, anyagokkal, szallitokapacitasokkal.
A szervezeti egységvezett eldzetesen és a helyszinen kiadja és koordinalja a
munkat, melynek végzését és eredményét koteles ellenérizni és nem
megfelelések estén koteles a javitd intézkedéseket megtenni.

Szallitasi feladatok koordinalasa, ellentrzése.



A Kft. tulajdonaban lév6 személy- illetve tehergépkocsik kulcsainak és forgalmi
engedélyeinek felvétele, illetve leadasanak nyilvantartasa, megdrzése
Menetlevelek kiadasa, vezetésének ellendrzése.

Elrendeli az eszkdzok, berendezések karbantartasat.

A kozut allapotanak figyelemmel kisérése.

A kozuti jelzések lathatdsaganak, épségének és miikddésének ellendrzése.

A kozaton és annak kdzvetlen kornyezetében végzett - a kdzut forgalmat érinté
- tevékenysegek ellendrzése.

A telepllés zoldfellleti allapotanak figyelemmel kisérése.

A zoldfeluletben bekdvetkezett valtozasok, rendellenességek jelzése kdzvetlen
felettese felé.

A kozteruleten talalhato koztéri berendezések, jatszotéri eszkdzok, informacios
tablak allapotanak megfigyelése.

Irodavezeto feladata és jogkore:

@

A Vallalati kbzpont szervezeti egység adminisztrativ és szervezd munkajanak
hatékony elvégzése.

Szallitasi feladatok koordinalasa, ugyintézése.

A Kft. tulajdonaban lévé személy- illetve tehergépkocsik kulcsainak és forgalmi
engedelyeinek felvetele, illetve leadasanak nyilvantartasa, megdrzése
Munkaszamok nyilvantartasa

Szabadsagok kiirasa

Humaneréforrashoz tartozo személytigyi adminisztracio

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teljeskorl adminisztracio

Levelezés iktatasa, koordinalasa

Hatarozatok konyvének naprakész vezetése

Penztar kezelése, jogszabalyoknak és a Pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden

Lakossagi bejelentések fogadasa, a bejelentett probléma értékelése,
mindsitése és a szikséges megoldas megkeresése, errél a bejelentd
tajekoztatasa.

A jogi, gazdasagi okok miatt nem teljesithetd kérések megfeleld
kommunikacidja.

Bejovo szamlak iktatasa, kezelése, Kimend szamlak elkészitése, iktatasa,
kezelése.

Szakkepzett telephelyi els6segeélynyUijto (2146 Mogyorod, Godolléi at 17.)
Lakossagi bejelentések fogadasa, a bejelentett probléma értékelése,
minbsitése és a szikséges megoldas megkeresése, errdl a bejelentd
tajekoztatasa.

Elelmezésvezetd feladata és jogkore:

®

Vezeti a Konyha Szervezeti egységet, felelés a szervezeti egység mikodéséért
és gazdalkodasaért

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendérzi a Konyha szakmai és gazdasagi
mukodesének valamennyi tertletét
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o Ellatia az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, oénkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

¢ Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

o Kozrem(kodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolo
beszamold jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szikséges
adatszolgaltatasrol,

¢ A konyha lzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feligyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

o Az étlapot a korszer(l taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd
tapanyagsziksegletek figyelembevételével egy héttel elére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott éleimezési normat,

o Az Ggyvezetbvel kdzdsen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
Kiséri a beszerzési arak alakulasat,

e Az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyisegben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

o Ellen6rzi, és felugyeli az etelek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

o Az étkezdrdl létszamijelentést, havi elszamolast készit

e Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feltgyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

s [ranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

e Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

e Az éleimiszerraktar felelos kezelbje,

e lranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

o Ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,

o Beszedi az étkezési téritéseket és elszamol a pénztarnak.

Szakacs feladata és jogkore:

e A napi ételfeleségek mennyiségi és mindségi eldallitasa, talalas, iranyitja a
beosztott konyhalanyok munkajat. Gondoskodik a megfeleld higiéniarol,
atveszi a napi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart.

o Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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A Nonprofit tarsasag miikodési rendje
Cegjegyzés, kiadmanyozasi jog

1. A nonprofit tarsasag nevében kiadmanyozasra egyszemélyben az lgyvezetd
igazgato jogosult.
Az igyek meghatarozott korében az tigyvezet6 igazgato irasbeli felhatalmazasa
alapjan masokat is felruhazhat kiadmanyozasi joggal.
Az ugyvezetd igazgatd akadalyoztatdsa esetén kizardlag a miszaki vezetd
jogosult a kiadmanyozasra, és a munkaltatéi jogok gyakorlasara.

2. A penzintezetnél vezetett szamlat érintd Ugyiratokat az Ugyvezet6 igazgato
egyedul irja ala f6 szabalyként.

3. A nonprofit tarsasag altal kotott szerz6déseket az ligyvezet6 igazgatd irja ala.
Az Ggyek meghatarozott korében az Ugyvezetdé igazgato irasbel
felhatalmazasa alapjan masokat is felruhazhat e joggal.

4. A munkaltatoi jogokkal kapcsolatos alabb felsorolt iratokat kizarolag az
tgyvezetd igazgato irja ala.
- munkaviszony keletkezésével kapcsolatos iratok,
- munkaviszony modositasaval kapcsolatos iratok,
- munkaviszony megszlinésével kapcsolatos iratok.

Ettdl elterni csak kaldondsen indokolt esetben, az Ugyvezetd igazgatod
hosszantartd akadalyoztatasa esetén, az ugyvezetd igazgato irasos engedélye
alapjan lehet.

5. A nonprofit tarsasag jogi keépviseldje (jogtanacsos, vagy Ugyvéd) a jogi
képviselet korében onalldan jogosult az iratokat alairni, az ugyvezetd
igazgatoval elézetesen egyeztetett allaspont - meghatalmazas alapjan.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A nonprofit tarsasag kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi rendjére a mindenkor
hatalyos torvényi rendelkezések az iranyadok.

A kotelezettségvallalasra kizardlag a nonprofit tarsasag lUgyvezetdje jogosult.
Akadalyoztatasa esetén elézetes egyeztetés alapjan a miszaki vezetd jogosult.
Utalvanyozasra szintén a nonprofit tarsasag ugyvezeté igazgatdja jogosult,
tavollete esetén altalanos helyettese, a miiszaki vezet6.

A mar hivatkozott jogszabaly, valamint a nonprofit tarsasag pénzugyi és szamviteli
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatok értelmében a kotelezettségvallalast és az
utalvanyozast ervényesiteni kell.

Csak az érvényesitést kovetden lehet a kulonbozé pénzigyi intézkedéseket
végrehajtani.
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3. Bélyegz6hasznalat

A cégbélyegzdket csak azokon az iratokon lehet hasznalni, amelyeken az
ugyintézd neve, kézjegye, valamint a kiadmanyozasi joggal rendelkezé alairasa
szerepel.

A nonprofit tarsasag cégbélyegzéjének felirata:

Mogyorod Nonprofit Kft.
2146 Mogyorod
Dozsa Gyorgy ut 40.
Adobszam: 23157574-2-13

A nonprofit tarsasagban hasznalt 6sszes bélyegzot feltuntetd nyilvantarté konyvnek
tartalmaznia kell a bélyegz6 mintanyomatat, a hasznald nevét, és a bélyegz6
atvételének id6pontjat, és az atvevo alairasat.

Belyegzd megrendelését és kiadasat az ligyvezet6 igazgatd latja el.

Minden kiadasrol és visszavételérdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

4. Altalanos munkajogi kérdések (munkaltatéi jogok gyakorlasa, helyettesités)

a) Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A nonprofit tarsasag munkavallaldira a mindenkor hatalyos Munka
Torvénykonyve, valamint a hatalyos munkatgyi rendelkezések az iranyadok.

b) Helyettesités rendje

Az Ugyvezetd igazgatd és a munkavallaldk tavolléte esetén helyettesitesikrol
kell gondoskodni.

A nonprofit tarsasagnal az Ugyvezetd igazgatd helyettese - akadalyoztatas
eseten - a miszaki vezetd.

A muszaki vezetd helyettese - akadalyoztatasa esetén - a Telepulés tisztasagi
vezetd.

A tovabbi beosztasokban a munkavallalok helyettesitési rendjét a szervezeti
egysegvezetdk a konkrét esetekben egyedileg hatarozzak meg.

A helyettes legjobb szakmai tudasa és a jogszabalyoknak megfeleléen koteles
ellatni a helyettesitést, kilonos tekintettel a helyettesitett személy szobeli és
irasbeli atmutatasaira.

5. Szabalyzatkiadas rendje

A nonprofit tarsasag a rendeltetésszerli és torvényes mikodés biztositasa
érdekében — figyelemmel a tarsasag belsé szervezeti felépitésére —~ az alabbi
szabalyzatokat alkotta:

1. Szamviteli Politika

2. Pénzkezelési szabalyzat

3. Leltarkezelesi szabalyzat

4. Beszerzési szabalyzat
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5. Munkavédelmi szabalyzat
6. Tlzvédelmi szabalyzat
7. Szabalyzat a béren kivuli juttatasokroél

6. Ugyfélfogadasi ideje

Hetfé — Péntek 7:30 — 17:00 6raig

7. A munkavallalok bér és egyéb juttatasainak megallapitasa

o Az lgyvezetd igazgatd bérét Képviseld-testileti hatarozatban allapitja
meg az Onkormanyzat.

s Az lgyvezetd igazgato kivételével a munkavallalok bérére az Uzleti terv
keretében javaslatot tesz az ligyvezetd igazgatd a Képvisels-testilet
szamara, igy az Uzleti terv elfogadasaval keriil megallapitasra.

8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato kételes a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalekat a vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni, a jegyzdi utasitas
szerint. Munkavallalo koteles azonnal tajékoztatni az igyvezetd igazgatdt amennyiben
valtozas all be a munkaba jaras kortlményeiben.

9. Egyéb szabalyok

a) Telefonhasznalat: A nonprofit tarsasag tulajdonaban lévé nem
maganhasznalatu telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. A flottaba
tartoz6, de maganhasznalatu telefonok koltsége a hasznalot terheli, melyet a
nonprofit tarsasag hasznaldénak havi rendszerességgel kiszamlaz.

b) Fénymasolas: A nonprofit tarsasag tulajdonaban Iévé irodatechnikai
eszkozoket csak a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasara
lehet hasznalni.

10.Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és M(ikodesi Szabalyzat az elfogadas napjan lép hatalyba.
2. A Mogyorod Nonprofit Kft. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak mellékletei
a kovetkezoék:

1.) Szervezeti abra

Mogyorod, 2018. augusztus 1.

Franko-Szonyi Eniké
Mogyorod Nonprofit Kft.



