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Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.torvény a Polgari
Torvenykdnyvrdl valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birésagi cégeljarasrol és a
vegelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi C.
torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti és mikodési viszonyainak
szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

» a tarsasagra, miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvets
elveket és el§irasokat, a tevékenységi korét;
e atarsasdg iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikddési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;
zervezeti és miikddési szabalyzat

» atarsasag vezetl- és ellendrz§ szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavallalok jogait és

kdtelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatésa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsGrendii

kotelessége.



1. Atarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Székesfehérvar Varosgondnoksaga Korlatolt Feleldsség(i Tarsasag

A tarsasagq roviditett elnevezése; Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kift.

A tarsasag székhelye: 8000 Székesfehérvar, Szent Vendel utca 17. A.

A tarsasag telephelyei:
8000 Székesfehérvar, Palotai ut 3.

8000 Székesfehérvar, Selyem u. 1.

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi Ut 2724/4.

8000 Székesfehérvar, Tobak u. 2Zgrvezeti és miiksdési szabalyzat
8000 Székesfehérvar, Budai Ut 43.

8000 Székesfehérvar, Béla ut 1/b.

8000 Székesfehérvar, Sarkereszturi ut 20/407/2.
8000 Székesfehérvar, Bregyo koz 1.

8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 187, hrsz.
8000 Székesfehérvar, Zombori utca 21. a.

8000 Székesfehérvar, Deak Ferenc utca 29/C.

8000 Székesfehérvar, Berényi ut 15.

8000 Székesfehérvar Mura utca 2.

8000 Székesfehérvar, Piac tér 4.

8000 Székesfehérvar, Berényi (t 17.

A tarsasag fidktelepei:
2481 Velence, Régi posta Ut 1.

8223 Kaptalanfiired, Tabor u. 2.

Postacime: 8000 Székesfehérvar, Pf. 144.
Telefonszdma: 06-22-202-202

E-mail cime:info@varosgondnoksag.hu
Honlap: www.varosgondnoksag.hu

A tarsasagialapito okiratkelte: 2009. majus 27.

Cégbirésag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirosaga



Cégjeqyzék szama: 07-09-016741
A tarsasaqg KSH szamiele: 14823495-6820-113-07

A tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 58600362-11187268-00000000
A tarsasag szamlavezetdje: Duna Takarék Bank Zrt.
A térsasag adoszama:14823495-2-07

zervezeti és miikddési szabalyzat
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2. Atarsasag belsé viszonyai

3.1 A tarsasag alapitoja
Alapitd: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3.2 A tirsasag tevékenységi kore

A tarsasag tevékenységi korét a mindenkor hatalyos alapitd okirat 3. pontja szabalyozza.

3.3 . A tirsasdg miikodésének idbtartama, iizleti év

A tarsasag miikodésének iddtartama: hatarozatlan.

Az lizleti év: megegyezik a naptari évvel.

3.4 A tarsasag torzstokéje

A tarsasag torzstékéie: 100.000.000,- Ft, azaz szazmillié forint.

3.5 Uzletszerii gazdasagi tevékenység

A tarsaséag lzletszer(i gazdasagi tevékenységet folytathat, tevékenységébdl szarmazo adozott

eredmény felhasznalaséval kapcsolatos dontés az alapito kizarélagos hataskdrébe tartozik.

3.6 Az alapit6 hatarozat

A taggyliles hataskorébe tartozd kérdésekben az alapitd hatarozattal dont és errdl a vezets
tisztségvisel6t irasban eértesiti. Az alapitoi jogkért a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos
OnkormanyzatKdzgyiilése gyakorolja a helyi 6nkormanyzatokrél szold 2011. évi CLXXXIX. tv. és az

Onkormanyzat mindenkori Szervezeti- és miikédési Szabalyzata alapjan.

Az alapito kizérolagos hataskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a taggytilés
kizarolagos hataskorebe utal. Ezen kizarolagos hatéskorbe tartozo iigyek kérét az alapitd okirat

tartalmazza. részletesen

3.7 Aziigyvezetd

A tarsasag lgyvezet6jét Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzat Kézgyiilése valasztia

meg. Az Ugyvezeté ujravalaszthatd. Az alapité barmikor elvonhatja az ligyvezetétsl hataskorét és

11
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rasban utasitasokat adhat. Az (gyvezets jogosult kialakitani és miikddietni a tarsasag
munkaszervezetét, és teljes korlien ellatni a munkaltatéi jogokat a tarsasag munkavallaléi tekintetében.
Az lgyvezetd feladatat onaliéan latja el. E minéségében csak a jogszabalyoknak, az alapité okiratnak,
valamint a tarsasag legfébb szerve hatarozatainak van alavetve. Az alapitd az (igyvezet6 részére
irasban utasitast adhat, melyet a vezet6 tisztségvisel§ végrehaitani koteles, de ez esetben mentesiil a
Ptk-ban foglalt felelgsség alol.

Az ligyvezetd Osszeférhetelenségére vonatkozé szabalyokat az alapitd okirat tartalmazza

részletesen.~

Az ligyvezetd koteles az alapitd kérésére a tarsasag ligyeirs| felvilagositast adni, a tarsasag (izleti

konyveibe és irataiba valo betekintést lehetévé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz eleget, az alapitd
kérelmére a cégbirosag térvényességi feliigyeleti eljaras keretében kételezheti a gazdaségi tarsasagot a
felvildgositasra, illetve a betekintés biztositasara.

Az ligyvezet6 feladata kiilondsen:

* minden (zleti évet kdvetden a jogszabalyokban és az alapito altal eldirt modon elkészitteti a
tarsasag mérleg, és eredménykimutatasat, és kételes azt az a lezart gazdasagi évre vonatkozo
irasos beszamoléval egyiitt az alapitd elé terjeszteni;

* jogosult az alapit6 elé terjesztends javaslatok, ajanlasok kidolgozasara;

* tartja a kapcsolatot a hatdsagokkal;

o tarsasag alapitdsanak, a tirsasagi szerzédés modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak,ezek valtozasanak, valamint torvényben elirt mas
adatoknak cégbirosagi bejelentése;

* azalapitd dontéseinek végrehajtasa, a végrehaitas ellenérzése:

» amikodéshez sziikséges szabalyzatok megalkotasa ésfellilvizsgalata;

» atarsasag gazdalkodasanak iranyitasa és pénziigyi-, szamvitels feligyelete.

Az UgyvezetSi megbizatds megsziinésére vonatkozd szabalyokat az alapitd okirat tarttamazza
részletesen.
Az ligyvezetd tisztségébdl fakadd jogokat és kotelezettségeket, az ligyvezetd dijazasat az alapito és

az Ugyvezetd kozott létrejové munkaszerzddés tartalmazza.

3.8 A cégjegyzés, képviselet
Az ligyvezetd képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas

hatosagok el6tt az alapitoi hatarozatokra figyelemmel. Az ligyvezet§ nalld cégjegyzésre jogosult.

12



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020
—_——————————e—- ... —— -
Az egylttes cégjegyzésre jogosult munkavallalok kdrét a tarsasag mindenkor hatalyos alapitd

okiratanak 12. pontja régziti.

3.9 Kényvvizsgélo

A tarsasag konywvizsgalojat Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyilése
vélasztja meg.
Az alapitd altal valasztott konywvizsgélo tarsasag pontos adatait, a megbizatas idStartamat és a

konyvvizsgald feladatait az alapitd okirat 13. pontja részletezi.

3.10 A Feliigyeld Bizottsag

A Tarsasag feliigyeld bizottsagat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyilése
valasztja meg, déntése alapjan 3 tagbdl all. A feliigyeld bizottsag testiiletként jar el. A felligyeld bizottsag
elsd dlésén tagjai sorabol valaszt elndkot, elndkhelyettest a korelndk vezetésével. A feliigyel§ bizottsag
hatarozatképes, ha a tagjaibol legaldbb harom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévék egyszerii
sz6tdbbségével hozza.

A feligyelGbizottsag miikodését, hataskorét és jogkorét, valamint feladatait telieskérlien az alapitd

okirat 14. pontja tartalmazza.

3. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek
A tarsasag munkavallaléinak joga, hogy:
e megismerje a tarsasag mukakdrével 6sszefiiggd terveit, célkitlizéseit,:
e szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
® szamara biztositva legyenek sz&mara az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételei és

eszkdzei.

A tarsasag valamennyi munkavallalojanak kételessége sajat munkateriletén:
o el0segiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
o a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban elGirt feladatokat el6iras szerint
végrehaijtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;
» munkakorével jaro (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;
o atarsasagi vagyontargyainak és eszkdzeinek megovani;
e munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

13
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* a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehaitani és tevékenységérd| felettesének beszamolni;

* a tarsasag Ugyfeleivel és munkavallalo tarsaival szemben udvarias, el§zékeny és figyelmes
magatartast tanisitani, OltdzkGdésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az eldirt szakmai oktatéson, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasahoz
sziikséges és eldirt képesitéstmegszerezni;

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az

anyagokat pedig takarékosan kezelni.

4. Azigazgat6i munkakérok

A tarsasagnal - az igyvezet6n kiviil- igazgatoi munkakort latnak el:
o a Gazdasagi igazgato,
o a Varosiizemeltetési igazgato,

¢ a Miszaki igazgato.

5.1 Az igazgatéi munkakort ellatok kételezettségei

Az igazgatdi munkakért betdlts vezetdk feladatai:

o az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete; azok munkajanak
koordinalasa, mentoralasa,

* atarsasag célkitizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése;

o a szervezeti egyseg tevékenységével kapcsolatos célkitliz-, koncepcioalkots-, tervezési-,
szervezesi-, iranyitasi-, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzésében vald segitségnyuitas;

* afeladatok meghatarozaséanak, rendszerezésének és kiadasanak koordinalasa;

* aszervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaers) valé gazdalkodas;

¢ aszervezeti egység munkakéreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa:

o a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
osszehangolasa, a miikddés szabalyozasa;

* a szervezeti egység mikddése, hianyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejlédbképességének biztositasa;

e abeosztottak munkajanak mindsitése, értékelése:

o képzettségének és vezetési mddszereinek folyamatos fejlesztése.

14
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3.2 Az igazgatoi munkakért ellatok felelésségi kére

Az igazgatdi munkakort betdlté vezetdk feleldsek:

o aszervezeti egység feladatait, miikddését szabalyozo elbirasok betartasaért, betartatasaért;

e a munkafegyelem, bizonylati fegyelem megtartaséért, a feladatok elvégzéséérte, valamint
hatarid6k betartasaért, betartatasaért;

e a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaert, pontossagaért;

o a szakteriletére vonatkoz6 tdrvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartaséaért és végrehajtasaért;

» a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi kdrbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

o a szervezeti egységek kdzotti egyittmiikddés biztositasaért;

e atarsasag erdekeinek érvényesitéséert;

¢ aszolgalati titok megdérzéséért és megdriztetéséért,;

e atarsasag vagyona megdrzéseben és gyarapitasaban valo hatékony kdzremiikodésért;

¢ amunka- tliz- és egészségvédelmi valamint biztonsagtechnikai eléirasok betartasaért;

¢ amunkaerd utanpétlas biztositasaért;

¢ aziranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédéséért;

e aj6 munkahelyi légkorért.

5. Az egyes igazgatok feladatai

6.1 Gazdasagi igazgato
A gazdasagi igazgat6 irdnyitja a tarsasag , pénzigyi, szamviteli, humanpolitikai, logisztikai, parkolasi
rendszer {izemeltetési és jogi tevékenységét.
A gazdasagi igazgaté feladatai kiilénésen a kovetkezok:
o A tarsasag gazdasagos miikodésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak elésegitése, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtése.
o A tarsasag pénziigyi tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a miikodés értékelése
és folyamatos javitasa.
o A pénziigyi tervezési tevékenység iranyitasa, izleti tervek elkészitése.
o Atervek teljesitésének folyamatos nyomonkdvetése és értékelése és a sziikséges intézkedések

megtétele.

15



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020
——————— e ——

o Pénziigyi értékelés készitése a tarsasag egészének miikodésérdl, valamint egyes (zleti
terlletek gazdasagossagarol.

* Atarsasag szdmviteli informécids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem betartasanak
feligyelete.

* Az eves beszamolé elkészitése, az iizleti jelentés dsszedllitasa a taggyilés részére,

¢ A vezetSi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informaciés rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszk6zok beszerzése.

» A tarsasag pénziigyi egyensilyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

* A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése.

* A tarsasag éves koltségvetésével szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adébevallasi,
adobefizetési, visszaigénylési igymenet iranyitasa.

* Koltseggazdalkodas iranyitasa, kéltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.

o Kapcsolattartas a pénzintézetekkel.

o Gondoskodas a hazipénztarak miikddésérdl és ellenérzésérsl.

¢ Atarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.

* A vevdi tartozasok behajtasardl és szallitoi kivetelések teljesitésérsl vald gondoskodas.

* A tarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol valé gondoskodas.

* A Munka Torvénykdnyvének és mas munkaligyi jogszabalyoknak a tarsasagra torténé
adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol vald gondoskodas.

» Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérs|.

e Penziigyi utdkalkulacio, kdltségelemzés iranyitasa.

* Amunkaltatd képviseletében az lizemi tanacs elnkével szakmai egyeztetések végzése.

* Huméner6forras gazdalkodasra vonatkozo javaslatok kidolgozasa.

e Az elfogadott humanpolitka végrehaijtasi feladatainak koordindlasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellenérzése.

o A személylgyi feladatok dontés elSkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

e Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

e Munkaszerz6dések, megbizési szerzG6dések megkétésével, médositésé-val, megsziintetésével
kapcsolatos tigyek intézése.

o Munkakori leirasok készitésének koordinalasa.
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Személylgyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaldi altal igényelt igazolasok, kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos igyek intézése.

A munkavéllalokkal tanulmanyi szerzGdések megkotése, betartasanak ellenbrzése.
Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

A tarsasag oktatési, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Kontrolllja a szervezet megkdtendd szerz6déseit

Részt vesz a tarsasag kozbeszerzési eljarasaiban

Székesfehérvar fizetéparkolasi rendszer lizemeltetésének ellendrzése

A logisztikai és informatikai feladatok meghatarozésa és végrehajtasanak ellenbrzése

6.2 Varosiizemeltetési igazgatd

Az lizemeltetési igazgato koordinalja a a tarsasag kbzterilletfenntartasi és Gtfenntartasi munkajat.

A tarsasag kezelésében 1évé kozterilletek, dnkormanyzati tulajdond teriletek varosiizemeltetési
feladatainak szakszerii iranyitasaban és ellatasaban valdé koordinacidés és mentorélasi
tevékenység hatékony elvégzése.

A tarsasdg lzemeltetési feladatai terve elkészitésének iranyitasa, a terv végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, ellendrzése és koordinalasa.

Az (izemeltetési folyamatok kialakitdsaban, szabalyozasaban és a miikodés felligyeletében vald
kozrem(ikddes.

Felelés a varosiizemeltetés tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kdtelezettségeiért.
Az ligyvezetd iranymutatasaval iranyitja a vezetése ala tartozé tevékenysegeket.
Rendszeresen tajékoztatja az lgyvezetét a varosiizemeltetési és Utfenntartasi feladatok
ellatasardl, koordinacids teveékenységének eredményeirdl.

Szakmailag es az ezzel Osszefiiggd gazdasagi kérdések vonatkozasaban rendszeresen

mentoralja, segiti beosztottjait.

6.3 Miiszaki igazgato

o Koordinalja Létesitmény lizemeltetés divizio és a Karbantartas divizio napi munkavégzésének

megszervezését és segiti a munkafolyamatok hatékony kialakitasét.

o Kozremikodik a karbantartasi feladatok elvégzéséhez szikséges eszkdzOk, anyagok

beszerzésében.
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 Folyamatosan felméri a tarsasdg mikodése soran végzett karbantartasi munkak énerével
tortend elvégzésének lehetéségét, javaslatot tesz arra vonatkozéan az ligyvezets felé.

* Felelds a Létesitmény (izemeltetés divizio és a Karbantartas divizio tervezési, beszamolasi,
informacioszoigaltatasi kotelezettségeiért.

* Az lgyvezetd iranymutatasaval iranyitja a vezetése ala tartozo tevékenységeket.

* Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezettt a létesitmény lizemeltetési és karbantartasi feladatok
ellatasarél, koordinécios tevékenységének eredményeird!.

e Szakmailag és az ezzel Osszefligg gazdasagi kérdések vonatkozasaban rendszeresen

mentoralja, segiti beosztottjait.
6. A szervezeti egységek és feladataik

7.1 Kézteriilet Fenntartas Divizio6:

A divizibhoz tartoz6 feladatok és csoportok a kévetkezéek:
Parkfenntartasi csoport

Természetvédelmi terillet fenntartas

Kozterileti takaritas csoport

Belvizrendezési csoport

6.1.1. A Parkfenntartasi csoport feladatai a kovetkezbek:

* A hatbsagi névényvedelmi feladatok keretein beliil a névényzeten akartevsk és karokozok elleni
védekezés

* Balesetveszélyes fak kivagasa, sorfak és lakotelepi fak fenntartasa

¢ Vihar okozta karok helyreéllitasa

o Fak telepitése

o Parknyilvantartasok vezetése

* Kivagott fak potlasa az egyensuly megtartasa érdekében a névényallomanyban

* Kiemelten kezelt parkok, kozterilletek fenntartasa, belterjesen kezelt parkok, kdzteriiletek
fenntartasa, kilterjesen kezelt parkok, kozteriletek fenntartasa, énkormanyzati tulajdonu
terliletek fenntartasa

o NOvényzet ontdzése

o Fak, cserjék kapalasa

e Gépi lombgyijtés

o Egynyari-kétnyari palantak iiltetése
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o Onallo zdldteriilet fenntarté és karbantartd egységmiikddtetése

6.1.2.A természetvédelmi csoport

e Erddk fenntartasa
e Helyi természeti értékek védelme

o A Sostdi természetvédelmi teriilet izemeltetése, fenntartasa, annak szakmai vezetése

6.1.3.A Kozteriilettakaritasi csoport
o Gépi ut- és jardaseprés
o Gépi Ut- és jardamosas
o Kézi ittisztitas
o Kozterileti hulladékgytijtdk Uritése
o Autdbuszvarok tisztitasa, takaritasa
o Kozteriileti nagykonténerek (ritése
e Azillegalis szemétlerakasok felszdmolasa
o Nyilvanos WC-k lizemeltetése

o Kutyatoalettek uritése, zacskdzasa

6.1.4.A Belvizrendezési csoport

o Zart csapadékcsatornak lizemeltetése

o Nyilt csapadékcsatornak lizemeltetése

o Kdzcélu csatornak lizemeltetése

o Nagyszelvény(, zart csapadékcsatornak lzemeltetése

o (satornaleszakadasok helyreallitasa

o Csapadékviz elvezetd rendszerek felmérése, szakagi nyilvantartasa
o Rovar és ragcsalo irtés

o Egyedi felljitasi munkak, beruhazasok

6.2. Az Utfenntartas divizio

A diviziohoz kozvetlenlil tartozoé feladatok a kovetkezbek:
Utjavitas ellenérzés:

o Uttartozékok, jelz6tablak javitasa, kihelyezése
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» Burkolatjavitas, katylzas

e Zlzottkdves foldutfenntartas

o Padkanyesés

 Forgalombiztonsagi zéldteriilet gondozasa

o A forgalomiranyité lampéak lizemeltetése

o Utburkolati jelek felujitasa

o Hidak fenntartasa

o Forgalmi vizsgalatok baleseti gécokban

e Egyedi felujitasi munkak, beruhazasok

Forgalomtechnika:
» Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitasa, jelzétablak kihelyezése
e Forgalmat iranyité jelzélampak miiszaki feliigyelete
e A véros kozvilagitasanak lizemeltetése
» Akdzvilagitasi hibak, hianyossagok javitasa
e Egyedi és diszvilagitasok lizemeltetése

e A karacsonyi diszkivilagitas (izemeltetése

Hé- és sikossagmentesités:
e Atéli hd- és sikossag-mentesitési munkalatok koordinalasa

o Ahdiigyelet miikddtetése

Utiigyelet:
e Kozutak allapotanak rendszeres ellenérzése
* Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitasaban, jelzétablak kihelyezésében valé
részvétel

o Ejiel-nappali ligyelet biztositasa

6.3. Létesitményiizemeltetés divizio:

A divizidhoz kbzvetlentil tartozo terliletek és feladatok a kdvetkez6ek:
¢ uszoda és strand iizemeltetése (Csitary G. Emil Uszoda és Strand lizemeltetése és a Kéfém

Tanuszoda lizemeltetése)
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o a Mezévari palya lizemeltetése

o aFirst Field palya izemeltetése

¢ aBregyo Atlétikai Kézpont lizemeltetése (Bregyokdzi Sportcentrum és RAK lizemeltetése)

¢ szabadidékdzpontok lizemeltetése

o szeékhely és telephelyek lizemeltetése

e Varosi taborok helyszineinek iizemeltetése, karbantartasa

o Koronds park izemeltetése

e Kori Liget lzemeltetése (korcsolyazasi lehetéség biztositasa mintegy 700 m*es szabadtéri
terilleten, kozremiikodés a jegyértékesitésben, korcsolya és jégkorong-felszerelések bérlési
lehetdségének biztositasa, 61t6z6 és értékmegdrzd rendelkezésre bocsatasa)

e Csonakazo-to mint ,sportlétesitmény” (izemelietése (csénakazas, kajakozas, kenuzas

lehetdségének biztositasa)

6.3.1. Piacfeliigyel6ség

o A varosi élelmiszerpiac lizemeltetése
o A varosi iparcikkpiac lizemeltetése
o A szezonalis jellegli piacok, vasarok megszervezése, lizemeltetése

o A varosi vasarterek hasznositasa

6.3.2.Epiilet takaritsi csoport

A diviziohoz tartozé Epiilettakaritasi csoport feladata a vagyonkezelésbe vont létesitmények takaritasa

sajat munkaerd kapacitassal.

7.4. A Karbantartas divizié
A divizidhoz kdzvetleniil tartozé tertiletek és feladatok a kovetkezdek:
- Kozterilet karbantartas
- Epiiletgépészeti karbantartas
- Epitész karbantartas
- Diszpécser tgyelet
A kozterilet karbantartasi feladatok a kévetkez6ek:
o Adiszkutak lizemeltetése
o Autbbuszvardk karbantartasa

o Szobrok, kutak karbantartasa
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* Kozteriileti tablak javitasa, potiasa

e Kozterileti padok javitasa, potlasa

o Kutyalrilék gyiijtok javitasa, potlasa

e Utcai hulladékgy(jték javitasa, potlasa

o Jatszoterek fenntartasa, homokcsere

o Balesetveszélyes jatszoterek kiszedése

e Roncsautok elszallitasa

e A Viragdra és a Csitari kit harangjatékéanak izemeltetése

Az epliletgépészeti karbantartasi-, épitész karbantartasi munkakat a vagyonkezelésbe vont
kozteriiletek és kozépiiletek fenntartasa kérében végzi. A munkak megrendelésével, bejelentésével és

koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az éjjel-nappal elérhetd Diszpécser lgyelet végzi.

A divizibhoz tartozé Kozvilagitas csoport feladatai a kovetkezéek:
e mérbora leolvasas valamennyi mérdéran,
e kapcsolattartas az E-on-nal, mér6ora allasok diktalasa
e kozvilagitasi meghibasodasok bejelentése,

» akozvilagitas meghibasodasa esetén tett lakossagi bejelentések kezelése.

7.4.1. Rendezvény-miiszaki csoport

* Varosi- és harmadik felek altal lebonyolitott rendezvények technikai feltételeinek és targyi
eszkdzeinek biztositasa,
e hang-, fény- és szinpadtechnikai eszkdzok biztositasa és lizemeltetése,

e az adventi diszvilagitas kiépitése, lizemeltetése és felligyelete.

1.5. A Kegyelet divizié

7.5.1. Kegyeleti Kézpont

A varos kdztemetinek fenntartasa, gondozasa

Sirhelygazdalkodas, a sirhelynyilvantartas vezetése

Halottak napi rendezvény megszervezése

Kegyeleti kdzpont (izemeltetése
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 Koztemet6kon beliil az elhunyt hiitésével, a temetbben erre a célra rendszeresitett

szallitojarmiivon torténd szallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

* Sirhelynyitassal és visszahantolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e Sirhelygondozas

* Elhunytak szallitasa a varosban és a komyezé telepiiléseken

* A regiondlis &llati hulladékbegyiijts telep iizemeltetése

o Elhullott allatok begyiijtése a varos teriiletén beliil

e Aregionalis &llati hulladékbegy(ijts telep lizemeltetése

e Elhullott allatok begy(ijtése a varos teriiletén belill

7.5.2. FMOKK Kft.

o Fejér Megyei Onkormanyzatok Kegyeleti Kbzpont Kit. igyvezet§i feladatainak ellatasa

7.6. A Gazdasagi divizi6

7.6.1. Pénziigy csoport

o A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatésagok altal ktelezéen eldirt statisztikai adatok
gy(jtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa

* Atarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, a penzigyi helyzetértékelési
anyagok 0sszeallitasa

* Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése

o Hitelkérelmek elékészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

o A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb.)

* A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa

o Koltségvetési kotelezettségek teljesitése

* Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése

* Fizetések esedékessegének nyomon kovetése, intézkedés a behajtasra

* Vevli késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa

o Szallitoi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése

» Gondoskodas a tarsasag fizetdképességének megtartasarol

e A tarsasag vagyonbiztositasi ligyeinek intézése
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Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa

Targyi- és forgoeszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa
Koényvelési munkak elvégzése

Analitikak készitése

Zarlati munkak elvégzése

Fékonyvi kivonatok készitése

Eves mérleg elkészitése

Eves beszamold elkészitése

Vagyon- és eredménykimutatas elkeszitése

Addbevallasok elkészitése

Adobefizetések, adoelSlegek, adovisszaigénylések meghatarozésa
Folydszamla egyeztetések a NAV-val

Aktivalasok lebonyolitasa

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elbkészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése
Selejtezések (jegyz6konyvezés, konyvelés, targyi eszkdz kivezetés)

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése

Szigort szamadast bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzese
Utdkalkulacio

Mérlegelemzeés, koltségelemzés

7.6.2. Kontrolling csoport

Javaslat készités a tarsasag tervezési és ellenbrzési rendszerére, a miikodés értékelése és
folyamatos javitasa

A kozéptavl és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek elkészitése,
teljesitésének értékelése, elemzése

Részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitasban

Kontrolling rendszer kialakitasa, mikodtetése, karbantartasa

Vezetdi informéacio rendszer kialakitasa, karbantartasa

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a

beavatkozasi dontésekre
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Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhaté gazdasagi
hatasanak elemzésében '

Gazdaségi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése

Kéltségelemzés

A tarsasag egészének, valamint az egyes (zletagak gazdasagi értékelése

A tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése
Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése

VMA rendszer feliigyelete, oktatasa

Vallalati eréforrasok magancélu hasznalatanak ellenbrzése

Adatszolgéaltatasok teljesitése

7.6.3. Human csoport

Munkaligyi és bérterv elkeszitése, ertékelése

Bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése

A munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellenérzése
Prémiumok, jutalmak elszamoléasa

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa

Munkabéren kivilli juttatasok ugyeinek intézése

A Munka Torvénykdnyve és egyéb munkalgyi jogszabéalyok tarsasagra torténd adaptalasa
A tarsasag munkavallaldinak munkaigyi nyilvantartasa

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése

Tarsadalombiztositasi ligyek intézése

Munkaiigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa
Intézkedés a munkajogi és bérligyi panaszok kivizsgélasardl

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban

A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése

SZJA nyilvantartasok készitése

Munkavallal6i tartozasok nyilvantartasa

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetese, TB kiskonyvek kiadasa, kezelése

Kilépé munkavallaldk elszamoltatasa

Nyugdijazasok tgyintézése
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7.6.4. Logisztikai csoport

e Kozponti anyagbeszerzés megszervezése, koordinalasa,

o Szemeély-, kisteher-, tehergépjarmii és munkagép flotta kezelése (beszerzés, értékesités,
okmany dgyintézés, nyilvantartas, stb.)

e Jarmiivek szervizelésének koordinalasa

o Jarmiivek biztositasi iigyintézése (KFB, casco, karesemény)

o Jarmiivekbe szerelt GPS rendszer lizemeltet6jével torténd kapcsolattartas

o Gépjarmiivek beszerzésével és értékesitésével kapcsolatos palyazatok bonyolitasa

7.6.5. Informatikai csoport

o Azinformatikai rendszer feliigyelete, karbantartasa, fejlesztése

* Informatikai eszkdzok beszerzése, programok installalasa, biztonsagimentések elvégzése,
* Mobiltelefonokkal kapcsolatos ligyintézés (beszerzés, SIM csere, stb.)

e Kozteriiletek térinformatikai nyilvantartasa

e Varosgazda program (izemeltetése

o Kataszteri nyilvantartas vezetése

7.7. A Kozlekedésszervezés divizio

7.7.1. Kozbsségi kozlekedés

» A koz0sségi kozlekedésért felelds Polgarmesteri Hivataltol a feladatok atvételének elékészitése

7.7.2. Parkolasi csoport

o Székesfehérvar fizetGparkolasi rendszerének lizemeltetése
o Jegy- és bérletértékesités

e Parkolé autok ellenérzése

o Parkolasi potdijak beszedése

o (gyfélszolgalat miikodtetése

7.7.3. Rendészeti csoport

e Portaszolgalat ellatasa
o Ugyfelek, vendégek eligazitasa

o AKft. telephelyeinek 6rzése, vagyonvédelmi feladatainak ellatasa
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¢ VG telephelyeinek kamerarendszeren keresztiili megfigyelése
7.8. A Vezetés tamogaté egységek

7.8.1. Titkarséagi csoport

¢ A beérkez0 posta bontasa, iktatasa, kézbesitése

e Kimen lgyiratok iktatasa

e A postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése

o Az ligyvezetd hataridds feladatainak nyilvantartasa

o Az igyvezet6 ugyfélforgalmanak lebonyolitasa

o Titkos Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése es irattarazasa

e Iratok sokszorositasa

o |rattér kialakitasa, kezelése

o Szabalyzatok, utasitasok, bélyegzék nyilvantartasa

o Iratselejtezések végrehajtasa

o Vezetdi hataridds feladatok nyilvantartasa

o Taggyllések, Feligyel6 Bizottsagi Ulések és vezetdi értekezletek adminisztraciés feladatainak
elvégzése

e Hibabejelentések fogadasa, kezelése

o Hibabejelentd rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

e Ko6zbeszerzési hirdetmények kezelése

o EKR és KBA rendszerek kezelése és fenntartasa

o Kapcsolattartas a Kit. altal megbizott kozbeszerzési szakjogasszal

o Teljes korl k6zbeszerzési dokumentaciokezelés

7.8.2. Munka- és tiizvédelem

o Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése

¢ A munkavédelmi szabalyzat elkészitése és karbantartasa

o Munkavédelmi jogszabalyok, eléirasok betartasanak biztositasa

o Reszvetel a tarsasignal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl vald gondoskodas

o Fejlesztések és beruhdzasok soran a munkavédelmi el8irasok betartasanak ellenérzése

o A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarél gondoskodas
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* A munkavédelemhez szilkséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas a
szabalyszer(i hasznalatukrol, karbantartasukrol, potlasukrl

 Munkavedelmi oktatasok megszervezése, a végrehaitas ellenérzése

* Reszvétel a tarsasagnal tortént balesetek elharitasaban, az okok és feleldsség feltarasat célzo
vizsgalatokban

e Munkabaleseti jegyz8konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

¢ Avéddruhak, véddeszkdzok és védofelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa

» Részvétel az lizembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban

e A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése

o A térsaség tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriadd tervének elkészitése és karbantartasa

» Atlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak biztositasa

o A tarsasag tlizvedelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése

o A tarsasdg helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,
karbantartasa

* Részvétel a tarsasagnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok megsziintetésérsl
valo gondoskodas

o A tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az elSirasok
betartasanak ellenérzése

¢ Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi el8irasok betartasanak ellenérzése

o A tarsasag tlizvedelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas  szabalyszeri  elhelyezésiikrdl, ~hasznalhatosagukrél, feliilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol

e Atlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése

* Részvetel a tarsasagnal tortént tiizesetek megsziintetésében, az okok és a felelésség feltarasat
célzd vizsgalatokban

e Tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzGkonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

7.8.3. Belsé ellenorzés
o Atarsasag belsé ellendrzésének teljes korii ellatasa
o Vizsgalja a tarsasag célkitlizései elérését veszélyeztetd kockazatokat

o Vizsgalja, hogy a rendelkezésre all6 eszkbzokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan

gazdalkodnak-e, valamint vizsgélja a vagyon megovasanak hatékonysagat és gondossagat
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Vizsgélja, hogy a tarsasag munkafolyamataiban a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer
mindsége megfeleld, folyamatos korszeriisitése biztositott legyen

Megszervezi és végrehajtja a belsd ellenbrzési tevékenységet

Az igyvezetdvel egyeztetve meghatarozza az ellen6rzés gyakorisagat, az ellendrzés targyat és
kiterjedését, valamint kivélasztja az alkalmazott ellen6rzési médszereket

Elkésziti az elvégzett ellenérzések jelentését és lebonyolitja az 6sszes kapcsolodo levelezést
Nyomon kdveti az intézkedési tervek végrehajtasat

Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint a jelentések alapjat képezd
dokumentumok megdrzésérdl

Végrehajtja az ligyvezetd megkeresése alapjan végzett soron kiviili feladatokat

7.8.4. Megfelelési tanacsado és jogi csoport

Kontrollalja a szervezet megkotendd szerz6déseit

Annak elésegitése, hogy a Kft. megfelelien a tevékenységére és miikddésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak

Belsd szabalyzatok, utasitasok elkészitésében val6 aktiv részvétel

Kézremlikodés a cég jogi tevékenységében, jogi allasfoglalasok, jogi dokumentaciok
elkészitése, jogi problémak megoldasa

Jogi tanacsadoi tevékenységet lat el

Kapcsolattartas a Kft.-vel szerzédésben allé ligyvédekkel, munkajuk tamogatasa

7.8.5. Projekt ellenérzés

Projektek ellendrzése a projekt megkezdésétél a teljes kdrli befejezésig, lezarasaig
Epitkezések hataridd betartasanak, kdzbeszerzési kdtelezettség betartasanak, eldiras szerinti
palyaztatasok betartasanak ellenérzése

Engedély kételes projekteknél az engedélyben foglaltak betartasanak ellenérzése

Véllalatnal mlikddé ,, Iranytii , rendszer szakszer(, el6iras szerinti hasznalatanak ellenGrzése
Duélis tanuldi gyakorlati képzés, valamint a kbtelez6 nyéri didk gyakorlati képzés szervezése,
koordinalasa

I[parkamaraval valamint oktatasi intézményekkel torténd folyamatos kapcsolattartas

7.8.6. Kornyezetvédelmi referens

A Kift. kdrnyezetvédelmi teendbinek ellatasa
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7.8.7. Kommunikacibs vezet6i feladatok

e Fehérvar Médiacentrum Kit. (igyvezet6i feladatainak ellatasa

7.8.8. Ertékesitési csoport

* A varosi-, a varos altal tamogatott és egyéb rendezvények szervezésében valo részvétel és
lebonyolitas

e MOL Aréna Sosto teriletén rendezvények szervezése és lebonyolitasa (varosi és harmadik
felek altal megrendelt rendezvények, események és programok)

o Varosi rendezvényekhez és (innepkordkhdz kapcsolodd vasari tevékenység szervezése,
lebonyolitasa

¢ Varosi taborok szervezése

e Feliigyeld tanarok foglalkoztatasa

o Etkeztetés szervezése

8. Atarsasag szabalyzatai

Az alapvetd szabalyzatok elkészitése a szamviteli torvény elirasai szerint ktelezs, ugyanis ezek
alapul szolgalnak a kdltségelszamolasi mod kivélasztasakor, valamint a hazi pénztar kezelésekor. A
szabalyzatok alapjaiban hatarozzak meg a pénziigyek kezelését, a tarsasagok alkalmazott eljarasainak

folyamatat, médszereit.

A tarsasag miikodéséhez sziikséges szabalyzatok kidolgozasanak, aktualizalasanak koordinatora a
gazdaségi igazgato.
A szabalyzatkészités folyamata:
e szabélyzattervezet készitése;
e egyeztetes az érintett vezetdkkel és munkavallalokkal:
» Vvéleményeztetésre atadni a megfeleld szakmai kdrnek;
e a szabalyzattervezet el6terjesztése jovahagyasra.
A Kft. szabalyzatait, ligyvezetdi utasitésait az (igyvezets hagyja jova.
A hatalyba épett szabalyzatokat iktatni kell és gondoskodni az dsszes érintett félhez térténd

eljuttatasaral.

A titkérsag feladata:
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e a szabalyzat nyilvantartas vezetése
¢ ahatalyon kiviil helyezett szabalyzatok megjeldlése "Hatalyon kiviil helyezve" felirattal

o az eredeti példany megdrzése, szilkség esetén annak sokszorositasa.

A szabalyzatokon az id6kdzbeni véltozasokat keresztill kell vezetni. A hosszu idé 6ta hatalyos
szabalyzatok betartasat, egyben korszer(iségét évente ellendrizni kell.

A szabalyzatok el6irasait valamennyi beosztott munkavéllaldnak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajat az eldirasoknak megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden Gjonnan
belépé munkavallalé tanulmanyozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba a sajat munkateriletét
érinté szabalyzatokat. Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az ligyvezetd vagy az igazgatoi
munkakort ellatdo személyek utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitas nem lehet ellentétes
hatalyban 1év6 jogszabalyokkal és meglévé szabalyzatok elirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a
feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

A szamviteli térvény 14. § (4.) bekezdése alapjan a szamviteli politika keretében irasban régziteni
kell - tdbbek kozott - azokat a gazdalkoddra jellemzé szabalyokat, elSirasokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolés, az értékelés szempontjabdl Iényegesnek,
jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, tovabbd meghatarozza azt, hogy a torvényben
biztositott valasztasi, mindsitési lehetéségek kozil melyeket, milyen feltételek fenndliasa esetén
alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kdvets 90 napon belil kell a
szamviteli politikan keresztiilvezetni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

e az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

o az eszkOzOk és a forrasok értékelési szabalyzatat;

e az dnkéltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot;

e apénzkezelési szabalyzatot.

Az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsd szabalyzat elkészitése aldl mentesil az
egyszeriisitett beszamolot készitd gazdalkodo, az egyszerlisitett éves beszamolot készitd gazdalkodo,
tovabba a Sztv. 14. § (7.) bekezdésében meghatérozott értékhatart el nem éré gazdalkodo.

A Sztv. 14.§ (8.) bekezdése szerint a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérdl, a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirdl, felelésségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott

pénzeszk6zOk kozotti forgalomrol, a készpénzéllomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeird! és eljarasi
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rendjer6l, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellenérzésekor
kovetendd eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagardl, a pénzszéllitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel

kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

9. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzé hasznalat

9.1 A tarsasag képviselete

A tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok elétt. Az ligyvezetd az igyek meghatérozott csoportjaira nézve a tarsasag munkavallaloit

képviseleti joggal ruhazhatja fel.

9.2 A cégjegyzés médja

A cegjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elényomott vagy nyomtatott cégneve ala
a képviseletre jogosult a nevét dnalléan, vagy a képviseletre jogosult masik személlyel egyiittesen a
kozjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfelelden irja ala. Ugyanazon személy csak egyféle
modon irhat alé. Az, akinek a cégjegyzési joga egyittes, 6nalléan nem irhat ala. Az ligyvezet dnalldan
rendelkezik kepviseleti és alairasi joggal. Az ligyvezeté altal kirendelt munkavéllalok egyiittesen
képviselnek és imak ala, cégjegyzési joguk korlatozott.

Belss levelezesben készillt ligyiratokat egyszemélyben a szervezeti egységek vezet6i is alairhatjak.
Az alairasi jog megadaséardl vagy visszavonasardl, illetve megsz(inésérdl irasban kell értesiteni az
érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kdvetkeztében sziint meg

az alairasi jogosultsag.

9.3 A bélyegz6 hasznalata

Cegbélyegz6k mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk
a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel. A térsaségon kivilre mené iratok hitelességéhez minden esetben
cégszer(i alairas sziikséges. Az a munkavéllalo, aki a tarsasadg nevében jogosultsag nélkiil vagy a
jogosultsagat tallépve ir alé, az ebbdl keletkezé minden karért felelésséggel tartozik. Személyre vagy
munkakorre vonatkoz6 bélyegzd hasznalatot az ligyvezeté engedélyezhet.

A cégbelyegz6k tarolasarél oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegz6 jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevs

mulasztasért, gondatlan 6rzésért. A cégbélyegzékrél (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy
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megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a Titkarsag nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz8 hasznalbja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzé
elvesz. A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni és a bélyegzét a hivatalos lapban
érvenyteleniteni kell. Elhasznalddott bélyegzé igénylése esetén az Uj bélyegzé atvételére kizardlag a régi
bélyegz§ leadasaval egy id6ben keriilhet sor, melynek megtdrténtét a bélyegzé nyilvantartasban

rogziteni szlikséges.

10. Munkakori leirasok
A munkakdr azoknak a feladatoknak az altalanos meghatarozasa, amelyeket a munkavallalonak a
munkaszerzGdés alapjén teljesitenie kell. A munkavallald csak olyan munkak elvégzésére utasithato,

amelyek e feladatcsoportba tartoznak.

A munkakori leiras nem lépheti at a munkaszerz6désben rogzitett munkakér kereteit.

A munkakori leiras kételez6 tartalmi elemei:

¢ munkavallald neve,

e munkakore,

o szervezeti egysége,

o kozvetlen felettese,

o kozvetlen alarendeltjei,

o feladatkordk, hataskorok és feleldsség,

¢ munkakapcsolatok, informacid-kapcsolatok,
o helyettesités,

e a munkakor betdltésével kapcsolatos kdvetelmények,
¢ hatalyba lépés idépontja,

e jovahagyo alairasa,

munkavallal6 alairasa.

A munkakori leiras elkészitése az adott munkavéllalé kozvetlen felettesének feladata, melyhez az
eggyel magasabb vezet jovahagyasa szlikséges.

A szervezeti egységek vezeti felelnek az adott szervezeti egység Gsszes munkavallalbjanak
munkakori leirasanak meglétéért és folyamatos aktualizalasaért.

A munkakori leirasok 2 példanyban késziilnek, melybdl 1 példany az érintett munkavallaloé, 1

példany a human csoportnél vezetett egyéni nyilvantartasi anyag részét képezi.
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11.  Munkakoérok atadasa, helyettesitése
A munkakor atadasat és atvételét jegyzkdnyvben kell rogziteni a valtozast kévets 8 napon beliil.

A jegyzbkdnyv tartalmazza:

e a munkakér atadas okat;

e aszervezeti egység és munkakdr megnevezését;

o az 4tadd és atvevd nevét;

o afelmentd és a kinevez( irat keltét és szamat;

¢ az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemz4 legfontosabb,
leglenyegesebb adatokat;

* a folyamatban 1évd és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat;

o az atadas-atvételben résztvevék névsorat,

e az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges (igyben
tajekoztatast adott;

o aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtadasanak megtérténtét;

e az atado, az atvevd és a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melybdl az ataddnak, az atvevének és az irattarnak

és a human csoportnak 1-1 példanyt at kell adni.

Helyettesités

Az ligyvezetst tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd (vagy vezet6k)
helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hataskort és felel6sséget jogszabaly rogziti. Az
egyes szervezeti egységeken belill a szervezeti egység vezetbje felelés az adott teriileten beliili
helyettesitési kor kialakitasaért, amely soran gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrél is. A
szervezeti egységek vezetGinek helyettesitésére - tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén - a
kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, ill. a munkakori lefrasban meghatarozott funkciok betdltsi

(vagy személyek) jogosultak.
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12. Bankszamla feletti rendelkezés, utalvanyozas, pénzkezelés

Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezés, utalvanyozés pénzkezelés szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat

tartalmazza részletesen

13. A munkaltatéi jogok

Az lgyvezeté felett a munkaltatéi jogokat a taggylilés gyakorolja. A tarsasag munkavallaloi
tekintetében a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezetd kizarélagos hataskdrébe tartozik, pl..

e amunkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés mddositasa;
¢ munkajogi feleiésség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

o fizetés nélkiili szabadsag kiadasa;

o Kkilféldi kikilldetés engedélyezése;

o tanulmanyi szerzdés megkotése;

¢ az (izemi tanacs tagjaival kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa;

o atarsasag egeszét érintd munkaidd és pihendidé meghatarozasa;

o atarsasag egészet érinté bérpolitikai elvek meghatarozasa;

e avezetk munkabérének megallapitasa;

o amunkavallalok jutalmazasanak engedelyezése;

e munkaiigyi vitdban a munkaltatéi déntés meghozatala;

e prémium kifizetések engedélyezése;

e atllmunka, készenlét elrendelése.

Az ligyvezet6 a hataskdrébe tartozo tgyekben a munkaltatoi jogokat a vezetékre atruhazhatja. A vezetdk
gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozéan, pl.:

e amunkavégzés iranyitasat, ellenbrzéseét, felelésségre vonast,

¢ arendes szabadsag kiadasat,

e a munkakdzi sziinet kiadasat.
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Az lgyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezet6t véleményezést és
javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatoi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok ésszhangban
legyenek a vezetdk munkakdrében meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel. Az ilgyvezetének
feleldsséget kell vallainia a taggyliiés el6tt @ munkaltatéi jogok gyakoridsanak jogszerlisége és
célszerlisége tekintetében. A Munka Tdrvénykdnyve munkavégzés szabalyaira vonatkozé eléirasok

betartasa és betartatdsa minden vezet6nek kételessége.

14. Az iizleti titok megdrzése

A tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkéja soran tudomaséra jutott személyes adatokat,
izleti titkokat, valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvet fontossagl
informéacidkat megdrizni.

Senki nem kozélhet illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely munkakore betoltesével
bsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jama. A munkavéllalé az adatvédelmi szabalyok és az (zleti titok megszegéséért
munkalgyi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, iizleti
elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerli miikddéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok
nyilvanossagra kerilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva veszélyeztetik a rendeltetésszerii

sz

ugyvezet6 hatarozza meg.
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