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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.térvény a Polgéri
Torvénykényvrdl valamint a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi C.
térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szablyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti és miikodési viszonyainak
szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

e a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvets
elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét;

e atarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit, belss
szabalyozésait;

» atarsasag vezetd- és ellendérzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait és

kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetbinek és alkalmazottainak elsérend(i

kotelessége.



2. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Székesfehérvar Varosgondnoksaga Korlatolt Felel§sségii Tarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kit.

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

A tarsasdgq telephelyei:
8000 Székesfehérvar, Palotai Ut 3.

8000 Székesfehérvar, Selyem u. 1.

8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 2724/4.

8000 Székesfehérvar, Tobak u. 27,

8000 Székesfehérvar, Budai it 43.

8000 Székesfehérvar, Béla at 1/b.

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

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

8000 Széekesfehérvar, Dedk Ferenc utca 29/C.

8000 Székesfehérvar, Berényi Gt 15.

8000 Székesfehérvar Mura utca 2.

8000 Székesfehérvar, Piac tér 4.

8000 Székesfehérvar, Berényi ut 17.

A tarsasdq fioktelepei:
2481 Velence, Régi posta (t 1.

8223 Kéaptalanfiired, Tabor u. 2.

Postacime: 8000 Székesfehérvar, Pf. 144.
Telefonszama: 06-22-202-202
E-mail cimeinfo@varosgondnoksag.hu

Honlap: www.varosgondnoksag.hu



A tarsasdgialapito okiratkelte: 2009. méajus 27.

Cégbirésdg: Székesfehérvari Toérvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzék szama: 07-09-016741

A tarsasag KSH szamiele: 14823495-6820-113-07

A tarsasag pénzforgalmi jelzdszama: 58600362-11187268-00000000
A tarsaséaqg szamlavezetéje: Duna Takarék Bank Zrt.

A tarsasaqg adészadma:14823495-2-07
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3. Atarsasag belsé viszonyai

3.1. A tarsasag alapitoja
Alapité: Székesfehérvar Megyei Jog(i Varos Onkormanyzata
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3.2. A tarsasag tevékenységi kore
A tarsasag tevékenységi koret a mindenkor hatalyos alapité okirat 3. pontja szabalyozza.
3.3. Atarsasag miikodésének idotartama, iizleti év

A tarsasag miikodésének id6tartama: hatarozatlan.

Az iizleti év: megegyezik a naptari évvel.

3.4. A tarsasag torzstokéje

A tarsasag torzstokéie: 100.000.000,- Ft, azaz szazmilli6 forint.

3.5. Uzletszer(i gazdasagi tevékenység

A tarsasag Uzletszeri gazdasagi tevékenységet folytathat, tevékenységébdl szarmazd addzott

eredmény felhasznélasaval kapcsolatos déntés az alapitd kizarélagos hataskdrébe tartozik.

3.6. Az alapité hatarozat

A taggyilés hataskorébe tartozé kérdésekben az alapitd hatérozattal dont és errél a vezetd
tisztségvisel6t irasban értesit. Az alapitdi jogkdrt a Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
OnkormanyzatKézgy(lése gyakorolja a helyi dnkormanyzatokrol szélé 2011. évi CLXXXIX. tv. és az

Onkormanyzat mindenkori Szervezeti- és miikddési Szabalyzata alapjan.

Az alapit6 kizérélagos hataskérébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a taggyiilés
kizar6lagos hataskorébe utal. Ezen kizarolagos hataskdrbe tartozd ligyek korét az alapitd okirat

tartalmazza. részletesen

3.7. Az ligyvezetd

A tarsasag ligyvezet6jét Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyilése valasztja
meg. Az Ugyvezeté Ujravélaszthatd. Az alapito barmikor elvonhatja az igyvezettél hataskorét és
irasban utasitasokat adhat. Az (gyvezetd jogosult kialakitani és mikddtetni a tarsasag

munkaszervezetét, &s teljes kériien ellatni a munkaltatdi jogokat a tarsasag munkavallaléi tekintetében.
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e
Az (igyvezetd feladatat dnélidan latja el. E minGségében csak a jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak,
valamint a tarsasag legfébb szerve hatarozatainak van alavetve. Az alapité az ligyvezets részére
irasban utasitast adhat, melyet a vezeté tisztségviseld végrehajtani kdteles, de ez esetben mentesiil a
Ptk-ban foglalt felelésség alél.

Az (gyvezetd Osszeférhetelenségére vonatkozd szabalyokat az alapitd okirat tartalmazza
részletesen.

Az ligyvezetd koteles az alapitd kérésére a tarsasag lgyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag izleti
konyveibe és irataiba valé betekintést lehetévé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz eleget, az alapitd
kérelmére a cégbirosag torvényességi feliigyeleti eljaras keretében kotelezheti a gazdasagi tarsasagot a
felvilagositasra, illetve a betekintés biztositasara.

Az ligyvezet$ feladata kilonésen:

e minden Uzleti évet kdvetben a jogszabalyokban és az alapito altal eléirt modon elkészitteti a
tarsasag mérleg, és eredménykimutatasat, és koteles azt az a lezart gazdasagi évre vonatkozé
irdsos beszamoldval egyiitt az alapito elé terjeszteni;

¢ jogosult az alapitd elé terjesztendd javaslatok, ajaniasok kidolgozasara;

o tarfja a kapcsolatot a hatdsagokkal;

o tarsasag alapitasanak, a tarsaségi szerzédés modositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak,ezek valtozasanak, valamint torvényben el6irt mas
adatoknak cegbirbsagi bejelentése;

e az alapitd dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése;

o a mikodéshez szikseges szabalyzatok megalkotasa ésfeliilvizsgalata;

¢ atarsasag gazdalkodasanak iranyitasa és pénzigyi-, szamviteli felligyelete.

Az ligyvezetGi megbizatds megsziinésére vonatkozd szabalyokat az alapito okirat tartlamazza
részletesen.
Az ligyvezetd tisztségébd! fakado jogokat és kotelezettségeket, az ligyvezetd dijazasat az alapitd és

az igyvezetd kozott létrejové munkaszerzédés tartalmazza.

3.8.A cégjegyzeés, képviselet

Az ligyvezet6 képviseli a tarsaségot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok el6tt az alapitoi hatarozatokra figyelemmel. Az ligyvezetd énallo cégjegyzésre jogosult.
Az egyuttes cegjegyzeésre jogosult munkavallalok korét a tarsasag mindenkor hatalyos alapitd

okiratanak 12. pontja rogziti.
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3.9. Kényvvizsgal6

A tarsasag kényvwvizsgalojat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgyilése
valasztja meg.
Az alapitd altal valasztott konyvvizsgéld tarsasdg pontos adatait, a megbizatas idStartamat és a

kényvvizsgalo feladatait az alapité okirat 13. pontja részletezi.

3.10. Feliigyelé Bizottsag

A Tarsasag feliigyel§ bizottsagat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
valasztja meg, dontése alapjan 3 tagbdl all. A feliigyeld bizottsag testiiletként jar el. A felligyel6 bizottsag
elsé (ilésén tagjai sorabdl valaszt elndkot, elndkhelyettest a korelndk vezetésével. A felligyeld bizottsag
hatérozatképes, ha a tagjaibdl legalabb harom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévék egyszer(
szbtobbségével hozza.

A feligyelébizottsag miikodését, hataskdrét és jogkorét, valamint feladatait teljeskoriien az alapitd

okirat 14. pontja tartalmazza.

10
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4.

A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag munkavallaléinak joga, hogy:

megismerje a tarsasag mukakorével 6sszefliggb terveit, célkitlizéseit,;
szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
szamara biztositva legyenek szamara az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételei és

eszkozei.

A tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kételessége sajat munkateriiletén:

elésegiteni a tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, bels§ szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat el6iras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

munkakdrével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen ellatni;
a tarsasagi vagyontargyainak és eszkdzeinek megévani;

munkahelyen az el6irt idSpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tlteni;

a felettese &ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni;
a tarsasag (gyfeleivel és munkavéllalé tarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, 6ltozkddesében és viselkedésében a tarsasdg kovetelményeinek
megfelelni, az elirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasahoz
szitkséges és el8ir képesitéstmegszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, az

anyagokat pedig takarékosan kezelni.

11
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5. Az igazgat6i munkakorok

A tarsasagnal - az igyvezet6n Kiviil- igazgatdi munkakért latnak el:
» a Gazdaséagi igazgato,
¢ a Varosiizemeltetési igazgato,

¢ a Miiszaki igazgato.

5.1. Az igazgatoi munkakort ellatok kotelezettségei

Az igazgatdi munkakdrt betolt6 vezetdk feladatai:

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

o atarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése;

e a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizé-, koncepcidalkotd-, tervezési-,
szervezési-, iranyitasi-, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzésében vald segitségnyuijtas;

¢ afeladatok meghatarozasanak, rendszerezésének és kiadasanak koordinalasa;

o aszervezeti egyseg erbforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas;

e a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa;

o a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
0sszehangolasa, a miikédés szabalyozasa;

e a szervezeti egység miikddése, hidnyossagainak feltardsa, munkamddszerének javitasa,
fejldd6képessegének biztositasa;

¢ a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése;

o képzettségének és vezetési modszereinek folyamatos fejlesztése.

5.2. Az igazgatoi munkakoért ellatok feleldsségi kére

Az igazgatdi munkakort betéltd vezetdk felelések:
e aszervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozé eléirasok betartasaért, betartatasaeért;
¢ a munkafegyelem, bizonylati fegyelem megtartaséért, a feladatok elvégzéséérte, valamint
hataridék betartasaert, betartatasaért;
e a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok

valodisagaért, pontossagaért;

12
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 a szakteriletére vonatkozd térvények, rendeletek, bels6 szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasaért;

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

o aszervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasaért;

o atarsasag érdekeinek érvényesitéséért;

¢ aszolgélati titok megdrzéséért és megdriztetéséeért,,;

* atarsasag vagyona megérzésében és gyarapitasaban valé hatékony kozremiikodésért;

e amunka- ,tliz- &s egészségvédelmi valamint biztonsagtechnikai elirasok betartasaért;

e amunkaeré utanpétlias biztositasaért;

e aziranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai fejl6déséért,

e aj6 munkahelyi légkérért,

13
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6. Az egyes igazgatok feladatai

6.1. Gazdasagi igazgaté
A gazdasagi igazgato iranyitja a tarsasag , pénziigyi, szamviteli, humanpolitikai, logisztikai, parkolasi
rendszer lizemeltetési és jogi tevékenységét.
A gazdasagi igazgato feladatai kiléndsen a kdvetkezdk:
¢ A tarsasag gazdasagos miikodésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak elésegitése, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtése.
o A tarsasag pénzugyi tervezési és ellen6rzési rendszerének kidolgozasa, a miikddés értékelése
és folyamatos javitasa.
o A pénzigyi tervezési tevékenység iranyitasa, izleti tervek elkészitése.
o Atervekteljesitesének folyamatos nyomonkdvetése és értékelése és a sziikséges intézkedések
megtétele.
e Pénzigyi értékeles készitése a tarsasdg egészének mikddésérdl, valamint egyes Gzleti
teriiletek gazdasagossagarol.
o A tarsasag szamviteli informacios rendszerének kialakitésa, a bizonylati fegyelem betartasanak
felligyelete.
o Az éves beszamolo elkészitése, az lizlefi jelentés 6sszedllitdsa a taggyiilés részére,
o A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellenbrzést biztositd informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkdzok beszerzése.
e A tarsasdg pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.
o A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteligyek intézése.
o A tarsasag éves koltségvetésével szembeni kdtelezettségek teljesitésének, az addbevallasi,
addbefizetési, visszaigenylési (igymenet iranyitasa.
o Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.
o Kapcsolattartas a pénzintézetekkel.
¢ Gondoskodas a hazipenztarak miikodésérdl és ellenbrzésérdl.
o A tarsasag mérlegenek, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.
o A vevdi tartozasok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérdl valé gondoskodas.

o A tarsasdg statisztikai adatszolgaltatasarol valé gondoskodas.

14



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020
e .

e A Munka Térvénykdnyvének és més munkalgyi jogszabalyoknak a tarsasagra torténd
adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasarél valo gondoskodas.

e Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl.

e Pénziigyi utbkalkulacio, kdltségelemzés iranyitasa.

o A munkaltato képviseletében az lizemi tanacs elndkével szakmai egyeztetések végzése.

e Humanerbforras gazdalkodasra vonatkozé javaslatok kidolgozasa.

e Az elfogadott humanpolitka végrehajtasi feladatainak koordinalasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellen6rzése.

o A személylgyi feladatok dontés el6készitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatés,
athelyezes, jutalmazas).

e Személylgyi munkéaval kapcsolatos dontések végrehaijtasa.

e Munkaszerz6dések, megbizasi szerz6dések megkotésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos ligyek intézése.

e Munkakori leirdsok készitésének koordinalasa.

o Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

e Munkavallaléi altal igényelt igazolasok, kiadasa.

o Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek intézése.

o A munkavallalékkal tanulmanyi szerz6dések megkoétése, betartasanak ellendrzése.

o Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

o A tarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.

e Kontrollalja a szervezet megkétendd szerz6déseit

e Részt vesz a tarsasag kdzbeszerzési eljarasaiban

o Székesfehérvar fizetdparkolasi rendszer (izemeltetésének ellendrzése

¢ Alogisztikai és informatikai feladatok meghatarozasa és végrehajtasanak ellenérzése

6.2. Varosiizemeltetési igazgato

Az lizemeltetési igazgato koordindlja a a tarsasag kézterliletfenntartasi és utfenntartasi munkajat.

o Atarsasag kezelésében 1évl kozterilletek, dnkormanyzati tulajdonu teriiletek varosiizemeltetési
feladatainak szakszerii iranyitasaban és ellatasdban valé koordinacids és mentorélasi
tevékenység hatékony elvégzése.

o A tarsasag lUzemeltetési feladatai terve elkészitésének iranyitasa, a terv végrehajtasanak

figyelemmel kisérése, ellenérzése és koordinalasa.
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Az izemeltetési folyamatok kialakitasaban, szabalyozasaban és a miikodés feliigyeletében vald
kdzrem(ikodés.

Felelds a varoslizemeltetés tervezési, beszamolasi, informacioszoigaitatasi kbteiezettségeiért.
Az ugyvezetd iranymutataséval iranyitja a vezetése ala tartozé tevékenységeket.
Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezet6t a vérosiizemeltetési és Utfenntartasi feladatok
ellatasarol, koordinacids tevékenységének eredményeirdl.

Szakmailag és az ezzel (sszefliggd gazdasagi kérdések vonatkozasaban rendszeresen

mentoralja, segiti beosztottjait.

6.3. Mliszaki igazgato

Koordinalja Létesitmény lizemeltetés divizid és a Karbantartas divizié napi munkavégzésének
megszervezéset és segiti a munkafolyamatok hatékony kialakitasat.

Kozrem(ikodik a karbantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok
beszerzéseben.

Folyamatosan felméri a tarsasadg miikodése soran végzett karbantartdsi munkak énerével
torténd elvégzésének lehetdségét, javaslatot tesz arra vonatkozéan az ligyvezetd felé.

Felelés a Létesitmény lzemeltetés divizié és a Karbantartas divizio tervezési, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kitelezettségeiért.

Az lgyvezetd iranymutatasaval iranyitja a vezetése ala tartozo tevékenységeket.
Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezet6t a létesitmény lizemeltetési &s karbantartasi feladatok
ellatasarél, koordinacios tevékenységének eredményeirdl.

Szakmailag és az ezzel Gsszefliggd gazdasagi kérdések vonatkozasaban rendszeresen

mentoralja, segiti beosztottjait.
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A szervezeti egységek és feladataik

A Vezetés tdmogatd egységek

7.1.1  Titkarsagi csoport

A beérkez6 posta bontasa, iktatasa, kézbesitése

Kimend lgyiratok iktatasa

A postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése

Az (igyvezeté hatarid6s feladatainak nyilvantartasa

Az ligyvezet6 ligyfélforgalmanak lebonyolitasa

Titkos Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarazasa
Iratok sokszorositasa

Irattér kialakitasa, kezelése

Szabalyzatok, utasitasok, bélyegzdk nyilvantartasa
Iratselejtezések végrehajtasa

Vezetdi hataridds feladatok nyilvantartasa

Taggyiilések, Feliigyel6 Bizottsagi ilések és vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak
elvégzése

Hibabejelentések fogadasa, kezelése

Hibabejelent6 rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa
Kdzbeszerzeési hirdetmények kezelése

EKR és KBA rendszerek kezelese és fenntartasa

Kapcsolattartas a Kft. altal megbizott kozbeszerzési szakjogasszal

Teljes korli kdzbeszerzési dokumentéciokezelés

7.1.2 Munka- és tiizvédelem

Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése

A munkavédelmi szabélyzat elkészitése és karbantartasa

Munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasanak biztositasa

Részvétel a tarsasagnél tarfott munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megszlintetésérdl vald gondoskodas

Fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése
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A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarél gondoskodas

A munkavedelemhez sziikséges eszkozdk, berendezések beszerzése, gondoskodas a
szabalyszer(i hasznalatukrél, karbantartasukroi, pétiasukrol

Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendérzése

Részvétel a tarsasagnal tortént balesetek elharitasaban, az okok és feleldsség feltarasat célzé
vizsgalatokban

Munkabaleseti jegyzékdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

A védbruhak, védBeszkdzok és védbfelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa

Részvétel az iizembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban

A tarsaséag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése

A tarsaséag tlizvédelmi szabélyzatanak, tlizriado tervének elkészitése és karbantartasa

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak biztositasa

A tarsaség tlizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése

A tarsasdg helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,
karbantartasa

Részvétel a trsasagnél tartott tiizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok megsziintetésérs
val6 gondoskodas

A tarsasdgnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az el6irasok
betartdsanak ellenérzése

Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellenérzése

A tarsasdg tlizvédelmi eszkézeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszer(i elhelyezésiikrél, hasznalhatésagukrol, fellilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehaijtas ellenérzése

Részvétel a tarsasagnél tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a felelésség feltarasat
celzd vizsgalatokban

Tlizvédelemmel kapcsolatos jegyzdkdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

7.1.3  Belsé ellenérzés

A tarsasag belsé ellendrzésének teljes kor( ellatasa
Vizsgalja a tarsasag celkitlizései elérését veszélyeztetd kockazatokat
Vizsgélja, hogy a rendelkezésre all6 eszkdzdkkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan

gazdélkodnak-e, valamint vizsgalja a vagyon megovasanak hatékonysagat és gondossagat
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o Vizsgélja, hogy a tarsasag munkafolyamataiban a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
mindsége megfeleld, folyamatos korszeriisitése biztositott legyen

o Megszervezi és végrehajtja a beisd eliendrzési tevékenységet

o Az ligyvezetdvel egyeztetve meghatarozza az ellendrzés gyakorisagét, az ellenérzés targyat és
kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott ellen6rzési modszereket

o Elkesziti az elvegzett ellendrzések jelentését és lebonyolitja az sszes kapesolodd levelezést

¢ Nyomon kdveti az intézkedési tervek végrehajtasat

e Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint a jelentések alapjat képezs
dokumentumok megérzésérdl

e \Végrehajtja az ligyvezetd megkeresése alapjan végzett soron kiviili feladatokat

7.1.4 Megfelelési tanacsadé és jogi csoport

e Kontrolldlja a szervezet megkdtendd szerz6déseit

o Annak elfsegitése, hogy a Kift. megfelelien a tevékenységére és miikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak

» Belsd szabalyzatok, utasitasok elkészitésében vald aktiv részvétel

e Kozremiikodés a cég jogi tevékenységében, jogi allasfoglalasok, jogi dokumentaciok
elkészitése, jogi problémak megoldasa

» Jogi tanacsadoi tevékenységet lat el

o Kapcsolattartas a Kft.-vel szerz8désben all6 ligyvédekkel, munkajuk tdmogatasa

7.1.5 Projekt ellenérzés

e Projektek ellenérzése a projekt megkezdésétdl a teljes korl befejezésig, lezarasaig

o Epitkezések hataridd betartasanak, kdzbeszerzési kitelezettség betartasanak, elGiras szerinti
palyaztatasok betartdsanak ellendrzése

e Engedély kdteles projekteknél az engedélyben foglaltak betartasanak ellenbrzése

o Vallalatnal miikodé , Iranytii , rendszer szakszer(, elSiras szerinti hasznalatanak ellenérzése

o Dualis tanuloi gyakorlati képzés, valamint a kételez6é nyari diak gyakorlati képzés szervezése,
koordinalasa

¢ |parkamaraval valamint oktatasi intézményekkel torténd folyamatos kapcsolattartas

7.1.6  Kérnyezetvédelmi referens

o A Kft. kdrnyezetvédelmi teendGinek ellatasa
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7.1.7 Kommunikaciés vezetsi feladatok

o Fehérvar Médiacentrum Kft. ligyvezetdi feladatainak ellatasa

7.1.8  Ertékesitési csoport

o A vérosi-, a véros altal thmogatott és egyéb rendezvények szervezésében valé részvétel és
lebonyolitas

o MOL Aréna Sésto teriiletén rendezvények szervezése és lebonyolitasa (varosi és harmadik
felek altal megrendelt rendezvények, események és programok)

e Varosi rendezvényekhez és innepkorokhdz kapcsolddd vésari tevékenység szervezése,
lebonyolitasa

e Varosi taborok szervezése

o Feliigyeld tanarok foglalkoztatasa

o Etkeztetés szervezése

7.2. A Gazdasagi Divizi6

7.2.1  Pénziigy csoport

o A Kdzponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kotelezéen eldirt statisztikai adatok
gytiftésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa

o Atarsasag pénzigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, a pénziigyi helyzetértékelési
anyagok dsszeallitasa

o Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése

o Hitelkérelmek elkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

o A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (4tutalasok, beszedési megbizasok stb.)

» A héazipénztar készpenzforgalmanak lebonyolitasa

o Koltségvetési kotelezettségek teljesitése

e Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése

o Fizetések esedékességének nyomon kdvetése, intézkedés a behajtasra

e Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa

o Szallitoi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése

¢ (Gondoskodas a tarsasag fizetGképességének megtartasarol

o A tarsasag vagyonbiztositasi ligyeinek intézése

e Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa
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o Aszamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa

o Targyi- és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa

¢ KoOnyvelési munkak elvégzése

o Analitikak készitése

o Zarlati munkak elvégzése

o FO6konyvi kivonatok készitése

e Eves mérleg elkészitése

o Eves beszamol6 elkészitése

e Vagyon- és eredménykimutatas elkészitése

o Addbevallasok elkészitése

o Addbefizetések, adoeldlegek, adovisszaigénylések meghatarozasa

e Foly6szamla egyeztetések a NAV-val

o Aktivalasok lebonyolitasa

o Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elGkészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése

o Selejtezések (jegyzGkonyvezés, kdnyvelés, targyi eszkoz kivezetés)

¢ A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése

o Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése

o Utdkalkulécio

o Mérlegelemzés, kdltségelemzés

7.2.2 Human csoport

o Munkaligyi és bérterv elkészitése, értékelése

o Bér, munkaligyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése

e A munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felnasznélas ellendrzése
¢ Prémiumok, jutalmak elszamolasa

o Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa

o Munkabéren kiviili juttatasok Ggyeinek intézése

¢ A Munka Torvénykdnyve és egyéb munkaiigyi jogszabalyok tarsaséagra torténd adaptalasa

o A téarsasag munkavallaléinak munkaiigyi nyilvantartasa

o Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése

e Tarsadalombiztositasi igyek intézése

¢ Munkalgyi igazolasok, jévedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa
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Intézkedes a munkajogi és bérigyi panaszok kivizsgalaséardl

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban

A létszam- és bérhelyzet alakuidsanak rendszeres figyelemmel kisérése

SZJA nyilvantartasok készitése

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése, TB kiskdnyvek kiadésa, kezelése
Kilepd munkavallalok elszamoltatasa

Nyugdijazasok iigyintézése

7.2.3 Logisztikai csoport

Kdzponti anyagbeszerzés megszervezése, koordinalasa,

Személy-, kisteher-, tehergépjarmii és munkagép flotta kezelése (beszerzés, értékesités,
okmény {gyintézés, nyilvantartas, stb.)

Jarmlivek szervizelésének koordinalasa

Jarmlivek biztositasi Uigyintézése (KFB, casco, karesemény)

Jarmlivekbe szerelt GPS rendszer lizemeltetéjével torténé kapcsolattartas

Gépjarmlivek beszerzésével és értékesitésével kapcsolatos palyazatok bonyolitasa

7.2.4  Kontrolling csoport

Javaslat készités a tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerére, a mikddés értékelése és
folyamatos javitasa

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

Részvetel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitasban

Kontrolling rendszer kialakitasa, miikddtetése, karbantartasa

Vezetbi informécié rendszer kialakitasa, karbantartasa

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

Részvetel a beruhazésok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhaté gazdasagi
hatasanak elemzeésében

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzese, értékelese

Kéltségelemzés

A tarsasag egészének, valamint az egyes lizletdgak gazdasagi értékelése
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» A tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése
o Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése
* VMA rendszer feliigyelete, oktatasa
o Vallalati eréforrasok magancélil hasznalatanak ellendrzése

o Adatszolgéltatasok teljesitése

7.2.5 Informatikai csoport

¢ Azinformatikai rendszer felligyelete, karbantartasa, fejlesztése

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

o Kozteriletek térinformatikai nyilvantartasa

e Varosgazda program lzemeltetése

o Kataszteri nyilvantartas vezetése

7.3.A Kozlekedésszervezés Divizio

7.3.1  Parkolasi csoport
o Székesfehérvar fizetéparkolasi rendszerének lizemeltetése
o Jegy- és bérletértékesités
o Parkol6 autok ellendrzése
o Parkolasi potdijak beszedése

o Ugyfélszolgalat miikédtetése

7.3.2 Rendészeti csoport

o Portaszolgalat ellatasa
o Ugyfelek, vendégek eligazitasa
o AKit. telephelyeinek drzése, vagyonvédelmi feladatainak ellatasa

o VG telephelyeinek kamerarendszeren keresztlili megfigyelése

7.4. A Kozteriilet Fenntartas Divizid

7.4.1  Parkfenntartasi csoport

o A hatésagi novényvedelmi feladatok keretein beliil a ndvényzeten akartevék és karokozok elleni

védekezés

23



Szervezeti és milikodési szabalyzat 2020

Balesetveszélyes fak kivagasa, sorfak és lakotelepi fak fenntartasa

Vihar okozta karok helyreallitasa

Fak telepitése

Parknyilvantartasok vezetése

Kivagott fak pétiasa az egyensuly megtartasa érdekében a novényallomanyban

Kiemelten kezelt parkok, kozteriiletek fenntartasa, belterjesen kezelt parkok, kozteriiletek
fenntartasa, kilterjesen kezelt parkok, kozterilletek fenntartasa, dnkormanyzati tulajdond
teriletek fenntartasa

Novényzet 6ntdzése

Fak, cserjek kapalasa

Gépi lombgyiijtés

Egynyari-kétnyari palantak iltetése

Onallé zbldteriilet fenntartd és karbantarté egységmiikodtetése

74.2 Természetvédelmi csoport

Erd6k fenntartasa
Helyi természeti értékek védelme

A Sostoi természetvédelmi teriilet lizemeltetése, fenntartasa, annak szakmai vezetése

7.4.3 Kozteriilettakaritasi csoport
Gépi ut- és jardaseprés

Gépi Ut- és jardamoséas

Kézi Ottisztitas

Kozterileti hulladékgydijték iritése
Autobuszvarok tisztitasa, takaritasa
Kozterlleti nagykonténerek iritése

Az illegalis szemétlerakasok felszamolasa
Nyilvanos WC-k Gizemeltetése

Kutyatoalettek uritése, zacskbzasa

7.4.4 Belvizrendezési csoport

Zart csapadékcsatornak lizemeltetése

Nyilt csapadékcsatornak lizemeltetése
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e Kozcélu csatorndk iizemeltetése
o Nagyszelvényi, zart csapadékcsatornak iizemeltetése
o Csatornaleszakadasok helyreallitasa
e Csapadekviz elvezet6 rendszerek felmérése, szakagi nyilvantartasa
e Rovar és ragcsalo irtas

o Egyedi feldjitasi munkak, beruhazasok

7.5. Az Utfenntartas Divizié
A divizidhoz kozvetleniil tartozd feladatok a kovetkezdek:

Utjavitas ellenérzés
o Uttartozékok, jelz6tablak javitasa, kihelyezése
e Burkolatjavitas, katylzas
o Zlzottkdves foldutfenntartas
¢ Padkanyesés
o Forgalombiztonsagi zdldterllet gondozasa
¢ A forgalomiranyito lampak lizemeltetése
o Utburkolati jelek feltijitasa
o Hidak fenntartasa
o Forgalmi vizsgéalatok baleseti gocokban
o Egyedi felujitasi munkak, beruhazasok
Forgalomtechnika
¢ Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitasa, jelzétablak kihelyezése
e Forgalmat iranyit6 jelzélampak miiszaki feliigyelete
o A varos kdzvilagitasanak lizemeltetése
o A kdzvilagitasi hibak, hianyossagok javitasa
o Egyedi és diszvilagitasok iizemeltetése
o Akardcsonyi diszkivilagitas lzemeltetése
Ho- és sikossagmentesités
o Atéli hd- és sikossag-mentesitési munkalatok koordinélasa
e Ahoblgyelet mikodtetése
Utiigyelet

o Kdzutak allapotanak rendszeres ellenérzése
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Rendezvényekke! kapcsolatos forgalmi rend kialakitasaban, jelzétablék kihelyezésében vald
részvétel

Ejiel-nappali iigyelet biztositasa

7.6.A Kegyelet Divizi6

7.6.1 Kegyeleti Kézpont

A varos koztemetbinek fenntartasa, gondozasa
Sirhelygazdalkodas, a sirhelynyilvantartas vezetése

Halottak napi rendezveny megszervezése

Kegyeleti kbzpont lizemeltetése

Koztemetbkdn belll az elhunyt hiitésével, a temetGben erre a célra rendszeresitett
szallitbjarm(ivon torténd szallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Sirhelynyitassal és visszahantolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Sirhelygondozas

Elhunytak szallitasa a varosban és a komyez6 telepiiléseken

A regionalis allati hulladékbegy(iijt6 telep (izemeltetése

Elhullott allatok begyiijtése a varos teriiletén belll

A regionalis allati hulladékbegyiijté telep Uzemeltetese

Elhullott allatok begyiijtése a varos teriiletén bellil

7.6.2 FMOKK Kft,

Fejér Megyei Onkormanyzatok Kegyeleti Kézpont Kft. igyvezet6i feladatainak ellatasa

7.7. Létesitményiizemeltetés Divizio

A divizibhoz kozvetlenil tartozo teriiletek és feladatok a kdvetkezbek:

Uszoda és strand lizemeltetése (Csitary G. Emil Uszoda és Strand lizemeltetése és a Kofém
Tanuszoda lizemeltetése)

Mezdvari palya Uzemeltetese

First Field palya (zemeltetése

Bregyd Atlétikai Kdzpont lizemeltetése (Bregydkézi Sportcentrum és RAK lizemeltetése)
Szabadid6kdzpontok uzemeltetese

Székhely és telephelyek lizemeltetése

26



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020
 ——— e —

e Varosi taborok helyszineinek (izemeltetése, karbantartasa

e Koronas park lizemeltetése

* Kori Liget lizemeltetése (korcsolyazasi lehetdség biztositasa mintegy 700 m2es szabadtéri
terleten, kozrem(ikddés a jegyértékesitésben, korcsolya és jégkorong-felszerelések bérlési
lehetdségének biztositasa, 6lt6z6 és értékmegtrzo rendelkezésre bocsatasa)

o Cslnakazo-t6 mint ,sportlétesitmény” lzemeltetése (csonakazas, kajakozas, kenuzas

lehet6ségének biztositasa)

7.7.1  Piacfeliigyeléség

¢ Avarosi élelmiszerpiac lizemeltetése
o A vérosi iparcikkpiac lizemeltetése
» A szezonalis jellegli piacok, vasarok megszervezése, lizemeltetése

e A varosi vasarterek hasznositasa

7.7.2  Epiilet takaritisi csoport

e A vagyonkezelésbe vont létesitmények takaritasa sajat munkaerd kapacitassal

7.8.A Karbantartas Divizio
A diviziohoz kozvetlenlil tartozo terliletek és feladatok a kdvetkezéek:

Kozteriilet karbantartas
o A diszkutak lizemeltetése
o Autobuszvarok karbantartasa
o Szobrok, kutak karbantartasa
o Kozteriileti tablak javitasa, potlasa
o Kozterlileti padok javitasa, pétiasa
o Kutyadrilék gytijték javitasa, potlasa
o Utcai hulladékgyiijték javitasa, potlasa
o Jatszbterek fenntartasa, homokcsere
o Balesetveszélyes jatszdterek kiszedése
e Roncsautok elszllitasa

o A \Virdgora és a Csitari kut harangjatékanak lizemeltetése
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Epiiletgépészeti karbantartas
o Vagyonkezelésbe vont kdzteriiletek, kdzépilletek fenntartasa soran elvégzendd épiletgépészeti

karbantartasi munkalatok elvégzése

Epitész karbantartas
o Vagyonkezelésbe vont kozterliletek, kOzépiletek fenntartasa soran elvégzendd épitész

karbantartasi munkalatok elvegzése

Diszpécser ligyelet
e A munkak megrendelésével, bejelentésével és koordinalasaval kapcsolatos feladatokat
elvégzése

o FEjjel-nappal elérhets ligyelet biztositasa

7.8.1 Kézvilagitas csoport

o Mér§ora leolvasas valamennyi mér6éran,
e Kapcsolattartas az E-on-nal, mérédra allasok diktalasa
o Kozvilagitasi meghibasodasok bejelentése,

o Kozvilagitas meghibasodasa esetén tett lakossagi bejelentések kezelése.

7.8.2 Rendezvény-miiszaki csoport

o Varosi- és harmadik felek altal lebonyolitott rendezvények technikai feltételeinek és targyi
eszkozeinek biztositasa,
 hang-, fény- és szinpadtechnikai eszkdz6k biztositasa és Gizemeltetése,

e az adventi diszvilagitas kiépitése, lizemeltetése és felligyelete.
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8. Atarsasag szabalyzatai

Az alapvetd szabalyzatok elkészitése a sz&mviteli tdrvény eldirasai szerint kotelez6, ugyanis ezek
alapul szolgéinak a koitségelszamolasi méd kivalasztasakor, 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
gazdasagi igazgato.

A szabélyzatkészités folyamata:

o szabalyzattervezet készitése;

o egyeztetés az érintett vezetdkkel €s munkavallalokkal;

o véleményeztetésre atadni a megfeleld szakmai kérnek;

e a szabdlyzattervezet el6terjesztése jovahagyasra.

A Kft. szabalyzatait, Ugyvezetdi utasitasait az ligyvezetd hagyja jova.

A hatélyba lépett szabalyzatokat iktatni kell és gondoskodni az dsszes érintett félhez torténd

eljuttatasardl.

A titkarsag feladata:
¢ aszabélyzat nyilvantartas vezetése
e a hatalyon kivill helyezett szabalyzatok megjelélése "Hatalyon kivill helyezve" felirattal

o az eredeti példany megbrzése, sziikség esetén annak sokszorositasa.

A szabélyzatokon az id6kdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. A hosszu idé 6ta hatalyos
szabalyzatok betartasat, egyben korszeriiségét évente ellendrizni kell.

A szabélyzatok elSirasait valamennyi beosztott munkavalialénak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajat az elSirasoknak megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrol, hogy minden djonnan
belépd munkavéllald tanulményozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba a sajat munkateriiletét
érintd szabalyzatokat. Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az ligyvezetd vagy az igazgatoi
munkakort ellatd személyek utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitas nem lehet ellentétes
hatalyban évé jogszabalyokkal és meglévd szabalyzatok eléirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a

feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.
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A szamviteli torvény 14. § (4.) bekezdése alapjan a szamviteli politika keretében irasban rogziteni
kell - tdbbek kdzott - azokat a gazdélkodéra jellemzé szabélyokat, eléirasokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol 1ényegesnek,
jelentGsnek, nem lényegesnek, nem jelentSsnek, tovabba meghatarozza azt, hogy a torvényben
biztositott valasztasi, mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fennéllasa esetén
alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Torvénymddositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kdvetd 90 napon belil kell a
szamviteli politikan keresztiilvezetni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

o azeszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

o az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzatat,

e az onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzatot;

o apénzkezelési szabalyzatot.

Az onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzat elkészitése alél mentesil az
egyszerisitett beszamolét készitd gazdalkodd, az egyszeriisitett éves beszamolot készitd gazdalkodo,
tovéabba a Sztv. 14. § (7.) bekezdésében meghatarozott értékhatart el nem éré gazdalkodo.

A Sztv. 14.§ (8.) bekezdése szerint a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérél, a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabéalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott
pénzeszkzok kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjérdl, a napi készpénz zard allomany maximalis mértékerdl, a készpénzallomany ellenérzésekor
kovetend$ eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagardl, a penzszéllitas feltételeir6l, a pénzkezeléssel

kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.
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9. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzé hasznalat

9.1 Atarsasag képviselete

A tarsasagot az ligyvezet6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birgsagok és mas
hatésagok el6tt. Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a tarsasag munkavallaldit

képviseleti joggal ruhazhatja fel.

9.2 A cégjegyzés modja

A cegjegyzés akkent torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, eldnyomott vagy nyomtatott cégneve ala
a kepviseletre jogosult a nevet 6nalléan, vagy a képviseletre jogosult masik személlyel egyiittesen a
kozjegyz altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfelel6en irja ala. Ugyanazon személy csak egyféle
modon irhat ald. Az, akinek a cégjegyzési joga egyiittes, 6nalléan nem irhat ala. Az ligyvezetd 6nélléan
rendelkezik képviseleti és aldirasi joggal. Az lgyvezetd altal kirendelt munkavéllalok egyittesen
képviselnek és irnak ala, cégjegyzési joguk korlatozott.

Belsd levelezesben készillt igyiratokat egyszemélyben a szervezeti egységek vezetdi is alairhatjak.
Az alairdsi jog megadasardl vagy visszavonasardl, illetve megsz(inésérdl irasban kell értesiteni az
érdekelt szemelyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsz(inése kdvetkeztében sziint meg

az alairasi jogosultsag.

9.3 Abélyegzd hasznalata

Cegbeélyegzok mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk
a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel. A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben
cégszer(i alairas szilkséges. Az a munkavéllalo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a
jogosultsagat tallépve ir ala, az ebbol keletkezd minden karért felelésséggel tartozik. Személyre vagy
munkakorre vonatkozd bélyegzd hasznalatot az ligyvezeté engedélyezhet.

A céghélyegzOk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevd
mulasztasért, gondatlan 6rzésért. A cégbélyegzékrél (lenyomatuk mintaja, hasznélatra jogosult személy
megnevezese és aldirasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a Titkarsag nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasban régziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaloja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzé
elvesz. A bélyegz0 elvesztése esetén arrol jegyz6kényvet kell felvenni és a bélyegzét a hivatalos lapban

érvényteleniteni kell. Elhasznalodott bélyegzs igénylése esetén az Uj bélyegzs atvételére kizardlag a réqi

31



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2020

bélyegz6 leadasaval egy idoben kerilhet sor, melynek megtorténtét a bélyegzé nyilvantartasban

régziteni sziikséges.
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10. Munkakori leirasok

A munkakér azoknak a feladatoknak az altaldnos meghatarozasa, amelyeket a munkavallalonak a
munkaszerz8dés alapjén teljesitenie kell. A munkavallalé csak olyan munkak elvégzésére utasithato,
amelyek e feladatcsoportba tartoznak.

A munkakéri leirds nem Iépheti at a munkaszerzédésben rogzitett munkakor kereteit.

A munkakori leiras kdtelezé tartalmi elemei:

e munkavallalé neve,

¢ munkakoére,

o szervezeti egysége,

o kozvetlen felettese,

o kozvetlen alarendeltjei,

o feladatkdrok, hataskorok és felel6sség,

e munkakapcsolatok, informacid-kapcsolatok,
o helyettesites,

o a munkakér betdliésével kapcsolatos kivetelmények,
o hatalyba iépés idépontja,

e jovahagyo alairasa,

munkavallalé alairasa.

A munkakori leiras elkészitése az adott munkavallald kdzvetlen felettesének feladata, melyhez az
eggyel magasabb vezetd jovahagyasa sziikséges.

A szervezeti egységek vezetdi felelnek az adott szervezeti egység dsszes munkavallalojanak
munkakori leirasanak meglétéért és folyamatos aktualizalasaért.

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

példany a human csoportnél vezetett egyéni nyilvantartasi anyag részét képezi.
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11. Munkakorok atadasa, helyettesitése
A munkakor atadasat és atvételét jegyz6kdnyvben kell régziteni a valtozast kovetd 8 napon beliil.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat;

e aszervezeti egység és munkakor megnevezését;

o az atadd és atvevl nevét;

o afelmentd és a kinevezl irat keltét és szamat;

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

¢ az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakdr atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb,
leglényegesebb adatokat;

o a folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szilkséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat;

o az atadas-atvételben résztvevik névsorat;

o az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges ligyben
tajékoztatast adott;

* a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszk6zok leltar szerinti atadasanak megtorténtét;

o az atadd, az atvevo és a résztvevik alairasat.

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

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

Helyettesités

Az ligyvezet§t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd (vagy vezetdk)
helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort es felelésséget jogszabaly rogziti. AZ
egyes szervezeti egységeken beliil a szervezeti egység vezetdje felelds az adott teriileten belil
helyettesitési kor kialakitasaért, amely soran gondoskodni kell a masodsorbani herétteSi-tésréI is. A
szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére - tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén - a
kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, ill. a munkakéri leirasban meghatarozott funkciok betoltsi

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

Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezés, utalvinyozds és pénzkezelés szabalyait a Pénzkezelési

Szabalyzat tartalmazza részletesen.
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13. A munkaltatéi jogok

Az igyvezetS felett a munkaltatéi jogokat a taggy(ilés gyakorolja. A tarsasdg munkavallaloi
tekintetében a munkaltatoi jogokat az tligyvezetd gyakorolja.

Az lgyvezetd kizardlagos hataskérébe tartozik, pl..

e a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa;

o munkajogi feleiésség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

o fizetés nélkiili szabadsag kiadasa;

o kiilf6ldi kikiildetés engedélyezése;

o tanulmanyi szerz8dés megkétése;

e az lizemi tanécs tagjaival kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa;

e atarsasag egészét érintd munkaidé és pihendidé meghatarozasa;

o atarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa;

¢ avezetbk munkabérének megallapitasa;

e a munkavallalok jutalmazasanak engedélyezése;

e munkaiigyi vitiban a munkaltatéi déntés meghozatala;

e prémium kifizetések engedélyezése;

e a tllmunka, készenlét elrendelése.

Az (igyvezet6 a hataskorébe tartozo iigyekben a munkaltatdi jogokat a vezetékre atruhazhatja. A vezetdk
gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozoan, pl.:

e amunkavegzés iranyitasat, ellenbrzését, felelésségre vonast,

e arendes szabadsag kiadasat,

e a munkakoézi sziinet kiadasat.

Az ligyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetSt véleményezést és
javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatdi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok dsszhangban
legyenek a vezetSk munkakdrében meghatérozott hataskdrrel és felelésséggel. Az ligyvezetdnek
felelésséget kell véllalnia a taggyiilés elbtt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak jogszeriisége és
celszerlisége tekintetében. A Munka Toérvénykdnyve munkavégzés szabalyaira vonatkozd el6irasok

betartasa és betartatdsa minden vezetének kotelessége.
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14. Az iizleti titok megdrzése

A tarsasag minden alkalmazottja kdteles a munkaja soran tudomasara jutott személyes adatokat,
uzleti titkokat, valamint a munkalitatora, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciékat megdrizni.

Senki nem kozGlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmennyel jama. A munkavéllalé az adatvédelmi szabalyok és az iizleti titok megszegéséért
munkaugyi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, lzleti
elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszer( mikddéséhez szikségesek, ugyanakkor azok
nyilvanossagra kerulése, illetéktelen személyek birtokaba jutva veszélyeztetik a rendeltetésszerli

ey

igyvezetd hatarozza meg.
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