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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabéalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013.évi V.torvény a Polgari
Torvénykonyvrél valamint a cégnyilvantartasrdl, a cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol sz616 2006. évi V. torvény alapjan készllt. Figyelembe veszi a szamviteli 2000. évi C.
torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti €s miikodési viszonyainak
szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

e a tarsasagra, mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idGre érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét;

e atarsasagiranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit, belsé
szabalyozasait;

e atarsasag vezet6- és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait s

kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak elsérendi

kotelessége.



2. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Székesfehérvar Varosgondnoksaga Korlatolt Felelésségii Tarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Székesfehérvar Varosgondnoksaga Kift.

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

A tarsasagq 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 ut 43.

8000 Székesfehérvar, Béla ut 1/b.

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

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

8000 Székesfehérvar, Deédk Ferenc utca 29/C.

8000 Székesfehérvar, Berényi Ut 15.

8000 Székesfehérvar Mura utca 2.

8000 Székesfehérvar, Piac tér 4.

8000 Székesfehérvar, Berényi Ut 17.

A tarsasag fioktelepei:
2481 Velence, Régi posta ut 1.

8223 Kaptalanfiired, Tabor u. 2.

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

Honlap: www.varosgondnoksag.hu


mailto:info@varosgondnoksag.hu

A tarsasagialapité okiratkelte: 2009. majus 27.

Cégbirésag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzék szama: 07-09-016741

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

A tarsasag pénzforgalmi jelzészama: 58600362-11187268-00000000
A tarsasag szamlavezetdje: Duna Takarék Bank Zrt.

A tarsasag adészama:14823495-2-07
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3. Atarsasag belsé viszonyai

3.1. A tarsasag alapitoja

Alapité: Székesfehérvar Megyei Jogui Varos Onkormanyzata
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3.2. A tarsasag tevékenységi kore
A tarsasag tevekenységi korét a mindenkor hatalyos alapitd okirat 3. pontja szabalyozza.
3.3. A tarsasag miikodésének idétartama, iizleti év

A tarsasag miikodésének idotartama: hatarozatlan.

Az lizleti év: megegyezik a naptari évvel.

3.4. A tarsasag torzstokeéje

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

3.5. Uzletszerii gazdasagi tevékenység

A tarsasag Uzletszer(i gazdasagi tevékenységet folytathat, tevékenységébdl szarmaz6 adoézott

eredmény felhasznalasaval kapcsolatos dontés az alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik.

3.6. Az alapit6 hatarozat

A taggyilés hatéskorébe tartozd kérdésekben az alapitd hatarozattal dont és errdl a vezet
tisztségvisel6t irasban értesiti. Az alapitdi jogkort a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
OnkormanyzatKézgyilése gyakorolja a helyi 6nkormanyzatokrol szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. és az

Onkormanyzat mindenkori Szervezeti- &s miikodési Szabalyzata alapjan.

Az alapitd kizarélagos hataskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a taggyilés
kizarélagos hataskorébe utal. Ezen kizérélagos hataskorbe tartozd UGgyek korét az alapitd okirat

tartalmazza. részletesen

3.7.Az ligyvezetd

A tarsasag Uigyvezetsjét Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgy(ilése valasztja
meg. Az Ugyvezetd Ujravalaszthatd. Az alapitd barmikor elvonhatja az Ugyvezet6tdl hataskorét és
irdsban utasitasokat adhat. Az Ugyvezetd jogosult kialakitani és mikodtetni a tarsasag

munkaszervezetét, és teljes korlien ellatni a munkaltatoi jogokat a tarsasag munkavallaléi tekintetében.
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Az ligyvezetd feladatat 6nalldan latja el. E minéségében csak a jogszabalyoknak, az alapit6 okiratnak,
valamint a tarsasag legfébb szerve hatarozatainak van alavetve. Az alapitd az gyvezetd részére
irasban utasitast adhat, melyet a vezetd tisztségvisel0 végrehajtani koteles, de ez esetben mentesll a
Ptk-ban foglalt felelésség aldl.

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

Az ligyvezetd koteles az alapitd kérésére a tarsasag ugyeirél felvilagositast adni, a tarsasag Uzleti
konyveibe és irataiba vald betekintést lehetévé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz eleget, az alapitd
kérelmére a cégbirdsag torvényességi felligyeleti eljaras keretében kotelezheti a gazdasagi tarsasagot a
felvilagositasra, illetve a betekintés biztositasara.

Az Ugyvezett feladata kllondsen:

e minden Uzleti évet kovetben a jogszabalyokban és az alapito altal eldirt modon elkészitteti a
tarsasag mérleg, és eredménykimutatasat, és koteles azt az a lezart gazdasagi évre vonatkozo
irdsos beszamoldval egyutt az alapito elé terjeszteni;

e jogosult az alapit6 elé terjesztendd javaslatok, ajanlasok kidolgozasara;

¢ tartja a kapcsolatot a hatésagokkal;

o tarsasdg alapitasanak, a tarsasdgi szerz6dés modositasénak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak,ezek valtozadsanak, valamint torvényben el6irt mas
adatoknak cégbirdsagi bejelentése;

e az alapito dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése;

e amikodéshez szlkséges szabalyzatok megalkotasa ésfellilvizsgalata;

e atarsasag gazdalkodasanak iranyitasa és pénziigyi-, szamviteli felligyelete.

Az Ugyvezetdi megbizatas megsziinésére vonatkozod szabalyokat az alapitdo okirat tartlamazza
részletesen.
Az ligyvezet6 tisztségébdl fakadd jogokat és kotelezettségeket, az ligyvezetd dijazasat az alapité és

az Ugyvezet6 kozott létrejové munkaszerzddés tartalmazza.

3.8.A cégjegyzés, képviselet

Az lgyvezetd képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatdsagok el6tt az alapitdi hatarozatokra figyelemmel. Az Gigyvezetd 6nallé cégjegyzésre jogosult.

Az egylttes cégjegyzésre jogosult munkavallalék korét a tarsasag mindenkor hatalyos alapitd
okiratanak 12. pontja rogziti.



Szervezeti és mikodeési szabalyzat 2020

3.9.Konyvvizsgal6

A tarsasag konyvvizsgalojat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Koézgyilése
valasztja meg.
Az alapitd altal valasztott konyvvizsgald tarsasag pontos adatait, a megbizatés id6tartamat és a

konyvvizsgalo feladatait az alapit6 okirat 13. pontja részletezi.

3.10. Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasag feliigyel bizottsagat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyilése
valasztja meg, dontése alapjan 3 tagbdl all. A felligyeld bizottsag testliletként jar el. A felligyelé bizottsag
elsd Ulésén tagjai sorabol valaszt elndkot, elndkhelyettest a korelndk vezetésével. A felligyeld bizottsag
hatarozatképes, ha a tagjaibdl legaldbb harom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévok egyszeri
szbtobbségével hozza.

A fellgyelébizottsag mikodését, hataskorét es jogkorét, valamint feladatait teljeskoriien az alapito

okirat 14. pontja tartalmazza.

10
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4,

A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag munkavallaléinak joga, hogy:

megismerje a tarsasag mukakorével 0sszefliggo terveit, célkitiizéseit,;
szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
szamara biztositva legyenek szamara az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételei és

eszkozei.

A tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége sajat munkaterletén:

eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban elGirt feladatokat elGiras szerint
végrehajtani, azok végrehaijtasat elésegiteni és ellenérizni;

munkakaorével jaro (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;
a tarsasagi vagyontargyainak és eszkdzeinek megdvani;

munkahelyen az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérél felettesének beszamolni;
a tarsasag ugyfeleivel és munkavallalé tarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, oltdzkodésében és viselkedésében a tarsasdg kovetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatéson, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatdsahoz
szilkséges és eldirt képesitéstmegszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megbrizni, az

anyagokat pedig takarékosan kezelni.

11
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5. Azigazgatoi munkakorok

A tarsasagnal - az Ugyvezetdn kivul- igazgatoi munkakort latnak el
e a Gazdaségi igazgato,
e a Varoslzemeltetési igazgato,

o a Muszaki igazgato.

5.1. Az igazgat6i munkakort ellatok kotelezettségei

Az igazgatdi munkakort betdltd vezetdk feladatai:

e az altaluk vezetett szakmai terilet (szervezeti egység) képviselete; azok munkajanak
koordinélésa, mentorélasa,

e atarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé érvényesitése;

e a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiz6-, koncepcidalkotd-, tervezési-,
szervezési-, iranyitasi-, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzésében vald segitségnyujtas;

¢ afeladatok meghatarozasanak, rendszerezésének és kiadasanak koordinalasa;

e a szervezeti egység eréforrasaival (anyagi €s munkaeré) valé gazdalkodas;

e a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa;

e a feladatok végrehajtaséra legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
0sszehangolasa, a miikddés szabalyozasa;

e a szervezeti egység miikodése, hianyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejldd6képességének biztositasa;

¢ a beosztottak munkéajanak mindsitése, értékelése;

o képzettségének és vezetési modszereinek folyamatos fejlesztése.

5.2. Az igazgat6i munkakort ellatok felelésségi kore
Az igazgatdi munkakort betdltd vezetdk felelések:
e a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozo elbirasok betartasaért, betartatasaért;
e a munkafegyelem, bizonylati fegyelem megtartasaért, a feladatok elvégzéséérte, valamint
hataridok betartasaert, betartatasaert;
e a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok

valodisagéért, pontossagaért;

12
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o a szakterUletére vonatkozod torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartdsaért és végrehajtasaért;

e a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéseéert;

o a szervezeti egységek kozotti egylttmikodés biztositasaért;

o atarsasag érdekeinek érvényesitéséért;

e a szolgalati titok megdrzéséért és megdrizteteséért,;

e atarsasag vagyona meg0Orzésében és gyarapitasaban vald hatékony kozremikodésért;

e a munka- tliz- és egészségvedelmi valamint biztonsagtechnikai eléirasok betartasaért;

e a munkaerd utanpotlas biztositasaért;

e aziranyitasa ala tartoz6 munkavallalok szakmai fejlédéséért;

e ajo munkahelyi légkorért.

13
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6. Az egyes igazgatok feladatai

6.1.Gazdasagi igazgato
A gazdasagi igazgato iranyitja a tarsasag , pénzugyi, szamviteli, humanpolitikai, logisztikai, parkolasi
rendszer lzemeltetési és jogi tevékenységét.
A gazdasagi igazgato feladatai kilondsen a kovetkezok:
o A tarsasag gazdasagos miikodésének, eszkozei hatékony felnasznéléasanak elésegitése, az
ehhez szlkséges feltételek megteremtése.
o Atarsasag penzlgyi tervezesi és ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a mikodés értékelése
és folyamatos javitasa.
o A pénziigyi tervezési tevékenység iranyitasa, Uzleti tervek elkészitése.
o Atervek teljesitésének folyamatos nyomonkdvetése és értékelése és a szlikséges intézkedések
megtétele.
e Pénzlgyi értékelés készitése a tarsasdg egészének miikodésérdl, valamint egyes Uzleti
terlletek gazdasagossagarol.
o A tarsasag szamviteli informacids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem betartasanak
felligyelete.
o Az éves beszamolé elkészitése, az Uzleti jelentés dsszedllitdsa a taggyilés részére,
o A vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztosité informacids rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez szlikséges eszkozok beszerzése.
o A tarsasag pénzlgyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.
¢ A pénzforgalom megszervezése, ellenérzése, bank- és hitelligyek intézése.
o A tarsasag éves koltségvetésével szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi,
adobefizetési, visszaigénylési ugymenet iranyitasa.
o Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.
o Kapcsolattartas a pénzintézetekkel.
e Gondoskodas a hazipénztarak miikddéseérdl és ellendrzésérdl.
o Atarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.
o A vevoli tartozasok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérdl vald gondoskodas.

o Atarsasag statisztikai adatszolgaltatasarél valé gondoskodas.
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e A Munka Torvénykonyvének és mas munkaugyi jogszabalyoknak a tarsasagra torténd
adaptalasardl és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasarél valé gondoskodas.

e Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl.

o Pénzlgyi utokalkulacio, koltségelemzés iranyitasa.

o A munkaltatd képviseletében az Uzemi tanacs elnokével szakmai egyeztetések végzese.

e Humanerdforras gazdalkodasra vonatkozé javaslatok kidolgozasa.

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

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

e Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

o Munkaszerzédések, megbizasi szerzédések megkdtésével, médositdsaval, megszintetésével
kapcsolatos Ugyek intézése.

o Munkakori leirasok készitésének koordinalasa.

e Személyugyi nyilvantartasok vezetése.

o Munkavallaléi altal igényelt igazolasok, kiadasa.

o Képzéssel és tovabbkepzéssel kapcsolatos Ugyek intézése.

o A munkavallaldkkal tanulmanyi szerzé6dések megkotése, betartdsanak ellendrzése.

o Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

o Atarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.

¢ Kontrollalja a szervezet megkotendd szerzédéseit

e Részt vesz a tarsasag kdzbeszerzési eljarasaiban

o Székesfehérvar fizetdparkolasi rendszer lizemeltetésének ellendérzése

o Alogisztikai és informatikai feladatok meghatarozéasa és végrehajtasanak ellenérzése

6.2. Varosiizemeltetési igazgatd
Az (izemeltetési igazgatd koordinalja a a tarsasag kozteriletfenntartasi és Utfenntartasi munkajat.

o Atarsasag kezelésében 1év kozterlletek, dnkormanyzati tulajdonu terlletek varostizemeltetési
feladatainak szakszer(i irdnyitasdban és ellatdsaban valdé koordinaciés és mentorélasi
tevékenység hatékony elvégzése.

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

figyelemmel kisérése, ellenérzése és koordinalasa.
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Az Uizemeltetési folyamatok kialakitasaban, szabalyozasaban és a mikodés felligyeletében valo
kozremUkodés.

Felelés a varostizemeltetés tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettségeiért.
Az Ugyvezet6 iranymutatasaval iranyitja a vezetése ala tartozo tevékenységeket.
Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét a varoslizemeltetési és utfenntartasi feladatok
ellatasarol, koordinacios teveékenységének eredmenyeirdl.

Szakmailag és az ezzel Osszefliggd gazdasagi kérdések vonatkozasaban rendszeresen

mentoralja, segiti beosztottjait.

6.3. Miiszaki igazgatd

Koordinalja Létesitmény Uzemeltetés divizid és a Karbantartas divizié napi munkavégzésének
megszervezését és segiti a munkafolyamatok hatékony kialakitasat.

Kozrem(ikddik a karbantartasi feladatok elvégzéséhez szilkséges eszk6zok, anyagok
beszerzésében.

Folyamatosan felméri a tarsasdg miikddése soran végzett karbantartdsi munkék onerdvel
torténd elvégzésének lehetbségét, javaslatot tesz arra vonatkozdan az lgyvezeté felé.

Felelos a Létesitmény Uzemeltetés divizié és a Karbantartas divizié tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kdtelezettségeiért.

Az igyvezetd iranymutatasaval iranyitja a vezetése ala tartozd tevekenységeket.
Rendszeresen tajékoztatja az Uigyvezet6t a létesitmény lzemeltetési és karbantartasi feladatok
ellatasarol, koordinacios tevekenysegének eredményeirdl.

Szakmailag és az ezzel Osszefliggd gazdasagi kérdések vonatkozasaban rendszeresen

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

7.1. A Vezetés tamogato egységek

7.1.1  Titkarsagi csoport

o Abeérkezb posta bontésa, iktatasa, kézbesitése

e Kimend Ugyiratok iktatasa

o A postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése

o Az Ugyvezet6 hataridGs feladatainak nyilvantartasa

o Az (igyvezetd ugyfélforgalmanak lebonyolitasa

o Titkos Ugyiratok kezelése, iktatésa, kézbesitése és irattarazasa

e |ratok sokszorositasa

e [rattar kialakitasa, kezelése

e Szabalyzatok, utasitasok, bélyegzdék nyilvantartasa

o lratselejtezések végrehajtasa

o Vezetdi hataridés feladatok nyilvantartasa

e Taggytlések, Felligyel6 Bizottsagi lések és vezetli értekezletek adminisztracios feladatainak
elvégzése

e Hibabejelentések fogadasa, kezelése

o Hibabejelentd rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

o Kozbeszerzesi hirdetmények kezelése

o EKR és KBA rendszerek kezelése és fenntartasa

e Kapcsolattartas a Kft. altal megbizott kozbeszerzési szakjogasszal

o Teljes korl kozbeszerzési dokumentaciokezelés

7.1.2  Munka- és tiizvédelem

e Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése

o A munkavédelmi szabalyzat elkészitése és karbantartasa

e Munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasénak biztositasa

o Részvétel a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megszlntetéserdl vald gondoskodas

o Fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi el6irasok betartasanak ellendrzése
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A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol gondoskodas

A munkavédelemhez szikséges eszkdzOk, berendezések beszerzése, gondoskodas a
szabalyszer( hasznalatukrol, karbantartasukrol, potlasukrol

Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése

Részvétel a tarsasagnal tortént balesetek elharitasaban, az okok és felelésség feltarasat célzd
vizsgélatokban

Munkabaleseti jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

A véddruhak, védéeszkozok és véddfelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa

Részvétel az Uzembehelyezési, hasznalatbaveételi eljarasokban

A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése

A tarsasag tlzvédelmi szabalyzatanak, tlzriad6 tervének elkészitése és karbantartasa

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartdsanak biztositasa

A tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése

A tarsasag helyiségei, |étesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolésanak elkészitése,
karbantartasa

Részvétel a tarsasagnal tartott tizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok megsziintetésérél
valé gondoskodas

A tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirasok
betartdsanak ellendrzése

Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvedelmi eléirasok betartasanak ellenérzése

A tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas  szabalyszeri elhelyezésikrdl, hasznalhatosagukrol, felllvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és szukség szerinti potlasukrol

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése

Részvétel a tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a felelésség feltarasat
celzé vizsgalatokban

Tiizvédelemmel kapcsolatos jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

7.1.3  Belsé ellenorzés

A térsasag belsé ellenérzésének teljes korl ellatasa
Vizsgalja a tarsasag célkitlizései elérését veszélyeztetd kockazatokat
Vizsgalja, hogy a rendelkezésre allo eszkdzokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan

gazdalkodnak-e, valamint vizsgalja a vagyon megdvasanak hatékonysagat és gondossagat
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Vizsgalja, hogy a tarsasag munkafolyamataiban a pénztigyi iranyitési és ellenérzési rendszer
minésége megfeleld, folyamatos korszerisitése biztositott legyen

Megszervezi és végrehajtja a belsé ellenbrzési tevékenyseget

Az Ugyvezetdvel egyeztetve meghatérozza az ellenérzés gyakorisagat, az ellendrzés targyat és
kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott ellen6rzési modszereket

Elkésziti az elvégzett ellenOrzések jelentését és lebonyolitja az 6sszes kapcsolddo levelezést
Nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat

Gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint a jelentések alapjat képezé
dokumentumok meg6rzésérdl

Végrehajtja az tgyvezetd6 megkeresése alapjan végzett soron kivlli feladatokat

7.1.4  Megfelelési tanacsado és jogi csoport

Kontrollalja a szervezet megkotendd szerzédéseit

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

Belsd szabalyzatok, utasitasok elkészitésében vald aktiv részvétel

Kozrem(ikddés a cég jogi tevékenységében, jogi allasfoglalasok, jogi dokumentaciok
elkészitése, jogi problémak megoldasa

Jogi tanacsadoi tevékenységet Iat el

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

7.1.5 Projekt ellendrzés

Projektek ellendrzése a projekt megkezdésétdl a teljes korl befejezésig, lezarasaig
Epitkezések hataridd betartasanak, kozbeszerzési kotelezettség betartasanak, eléiras szerinti
palyaztatasok betartasanak ellenérzése

Engedély koteles projekteknél az engedélyben foglaltak betartasanak ellenérzése

Véllalatnal m(ikddd ,, Iranytl , rendszer szakszer(, el6irés szerinti hasznalatanak ellendrzése
Dualis tanuldi gyakorlati képzés, valamint a kotelez6 nyari diak gyakorlati képzés szervezése,
koordinalasa

Iparkamaraval valamint oktatasi intézményekkel torténé folyamatos kapcsolattartas

7.1.6  Kornyezetvédelmi referens

A Kft. kérnyezetvédelmi teendbinek ellatasa
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7.1.7 Kommunikacios vezetodi feladatok

e Fehérvar Médiacentrum Kft. ligyvezetdi feladatainak ellatasa

7.1.8  Ertékesitési csoport

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

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

o Varosi rendezvenyekhez és unnepkorokhoz kapcsolodd vasari tevékenység szervezése,
lebonyolitasa

o \Varosi tdborok szervezése

e Fellgyeld tanarok foglalkoztatasa

o Etkeztetés szervezése

7.2.A Gazdasagi Divizio

7.2.1  Pénziigy csoport

e A Kdzponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsagok altal kdtelezéen eldirt statisztikai adatok
gyljtesének, rendszerezésének, elemzésének megszervezese és iranyitasa

o Atérsasag pénziigyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitasa, a pénziigyi helyzetértékelési
anyagok 0sszeallitasa

e Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése

o Hitelkérelmek elbkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

e Atarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb.)

o A héazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa

o Koltségvetesi kotelezettségek teljesitése

e Kimené szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése

o Fizetések esedékességének nyomon kovetése, intézkedés a behajtasra

o Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa

o Szallitdi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése

e Gondoskodas a tarsasag fizetéképességének megtartasardl

o A tarsasag vagyonbiztositasi Ugyeinek intézése

e Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa
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A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa

Targyi- és forgdeszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa
Konyvelési munkak elvégzése

Analitikak készitése

Zarlati munkak elvégzése

Fokonyvi kivonatok készitése

Eves mérleg elkészitése

Eves beszamolo elkészitése

Vagyon- és eredménykimutatas elkészitése

Adobevallasok elkészitése

Adobefizetések, adoelblegek, adévisszaigénylések meghatarozasa
Foly6szamla egyeztetések a NAV-val

Aktivalasok lebonyolitasa

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elbkeészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése
Selejtezések (jegyzékonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés)

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése

Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése
Utokalkulacio

Mérlegelemzés, koltségelemzes

7.2.2 Human csoport

Munkaugyi s bérterv elkészitése, értékelése

Bér, munkaligyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése

A munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellenérzése

Prémiumok;, jutalmak elszamolasa
Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa

Munkabéren kivdli juttatdsok Ugyeinek intézése

A Munka Torvénykonyve és egyéb munkaugyi jogszabalyok tarsasagra torténd adaptalasa

A tarsasag munkavallaléinak munkatgyi nyilvantartasa
Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése

Tarsadalombiztositasi lgyek intézése

Munkaugyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadésa
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Intézkedés a munkajogi és bérigyi panaszok kivizsgalasarol

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban

A |étszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése

SZJA nyilvantartasok készitése

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése, TB kiskonyvek kiadasa, kezelése
Kilépé munkavallalok elszamoltatasa

Nyugdijazasok ugyintézése

7.2.3 Logisztikai csoport

Kozponti anyagbeszerzés megszervezése, koordinalasa,

Személy-, kisteher-, tehergépjarmii és munkagép flotta kezelése (beszerzés, értékesités,
okmany Ugyintézés, nyilvantartas, stb.)

Jarmivek szervizelésének koordinélasa

Jarmliivek biztositasi tigyintézése (KFB, casco, karesemény)

Jarmivekbe szerelt GPS rendszer uzemeltet6jével torténd kapcsolattartas

Gépjarmivek beszerzésével és értékesitésével kapcsolatos palyazatok bonyolitasa

7.2.4 Kontrolling csoport

Javaslat készités a tarsasag tervezesi és ellenérzeési rendszerére, a milkodés értékelése és
folyamatos javitasa

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

Részvétel a tervkoncepcidk, tervfeladatok kialakitasban

Kontrolling rendszer kialakitasa, mikodtetése, karbantartasa

Vezetdi informacié rendszer kialakitasa, karbantartasa

A létszam, a bér, a termelés alakuldsanak figyelemmel kisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi dontésekre

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, varhatd gazdasagi
hatasanak elemzésében

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése

Koltségelemzes

A tarsasag egészének, valamint az egyes Uzletagak gazdasagi értékelése
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o Atarsasag pénzlgyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése
o Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése

e VMA rendszer felligyelete, oktatasa

o Vallalati er6forrasok magancélu hasznalatanak ellendrzése

o Adatszolgaltatasok teljesitése

7.2.5 Informatikai csoport

o Az informatikai rendszer felligyelete, karbantartasa, fejlesztése

o Informatikai eszk6zok beszerzése, programok installélasa, biztonsagimentések elvégzése,
¢ Mobiltelefonokkal kapcsolatos tgyintézés (beszerzés, SIM csere, stb.)

o Kozterlletek térinformatikai nyilvantartasa

e \arosgazda program Uzemeltetése

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 ellenérzése
o Parkolasi pétdijak beszedése

o Ugyfélszolgalat miikddtetése

7.3.2 Rendészeti csoport

e Portaszolgalat ellatésa
o Ugyfelek, vendégek eligazitasa
o AKTFt. telephelyeinek 6rzése, vagyonvédelmi feladatainak ellatasa

e VG telephelyeinek kamerarendszeren keresztiili megfigyelése

7.4. A Kozteriilet Fenntartas Divizio

7.4.1  Parkfenntartasi csoport

¢ A hatosagi ndvenyvédelmi feladatok keretein bellil a névényzeten akartevék és karokozok elleni

védekezés
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Balesetveszélyes fak kivagasa, sorfak és lakotelepi fak fenntartasa

Vihar okozta karok helyreallitasa

Fak telepitése

Parknyilvantartasok vezetése

Kivagott fak pétlasa az egyensuly megtartasa érdekében a névényallomanyban

Kiemelten kezelt parkok, kozterlletek fenntartdsa, belterjesen kezelt parkok, kozteruletek
fenntartasa, kulterjesen kezelt parkok, kozteriletek fenntartasa, Onkormanyzati tulajdonu
terlletek fenntartasa

NoOvényzet ontozése

Fak, cserjék kapéalasa

Gépi lombgy(ijtés

Egynyari-kétnyari palantak Ultetése

Onallé zéldteriilet fenntartd és karbantartd egységmiikddtetése

7.4.2 Természetvédelmi csoport

Erdék fenntartasa
Helyi természeti értékek védelme

A Sostoi természetvédelmi teriilet Gzemeltetése, fenntartasa, annak szakmai vezetése

7.4.3 Kozteriilettakaritasi csoport
Gépi Ut- és jardaseprés

Gépi ut- és jardamosas

Kézi Uttisztitas

Kozterlleti hulladékgydjtok Uritése
Autdbuszvarok tisztitasa, takaritasa
Kozteruleti nagykonténerek Uritése

Az illegalis szemétlerakasok felszamolasa
Nyilvanos WC-k lizemeltetése

Kutyatoalettek uUritése, zacskdzasa

7.4.4 Belvizrendezési csoport

Zart csapadéekcsatornak Uzemeltetése

Nyilt csapadékcsatorndk izemeltetése
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o Kozcélu csatornék tizemeltetése

o Nagyszelvény, zart csapadékcsatornak uzemeltetése

e Csatornaleszakadasok helyreallitasa

o Csapadékviz elvezetd rendszerek felmérése, szakagi nyilvantartasa
e Rovar és ragcsalo irtas

o Egyedi feltjitasi munkak, beruhazasok

7.5. Az Utfenntartas Divizié
A diviziéhoz kozvetlendil tartozo feladatok a kovetkezdek:

Utjavitas ellen6rzés
o Uttartozékok, jelz6tablak javitasa, kihelyezése
o Burkolatjavitas, katyuzas
e Zuzottkoves foldutfenntartas
e Padkanyesés
e Forgalombiztonséagi z6ldtertlet gondozasa
o A forgalomiranyito lampak Uzemeltetése
o Utburkolati jelek feljitasa
o Hidak fenntartisa
e Forgalmi vizsgalatok baleseti gbcokban
e Egyedi felujitasi munkak, beruhazasok
Forgalomtechnika

¢ Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitasa, jelzétablak kihelyezése

Forgalmat iranyitd jelz6lampak miiszaki feligyelete

A véros kozvilagitdsanak uzemeltetése

A kozvilagitasi hibak, hianyossagok javitasa

Egyedi és diszvilagitasok Uzemeltetése
o Akaracsonyi diszkivilagitas Uzemeltetése

Ho- és sikossagmentesités
o A téli ho- és sikossag-mentesitési munkalatok koordinalasa
¢ A holgyelet mikodtetése

Utiigyelet

o Kdzutak allapotanak rendszeres ellenérzése
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Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitdsaban, jelz6tablak kihelyezésében vald

részveétel

Ejiel-nappali tigyelet biztositasa

7.6.A Kegyelet Divizié

7.6.1 Kegyeleti Kozpont

A varos koztemetdinek fenntartasa, gondozasa
Sirhelygazdalkodas, a sirhelynyilvantartas vezetése

Halottak napi rendezvény megszervezése

Kegyeleti kozpont izemeltetése

Koztemetkon belul az elhunyt hitésével, a temetOben erre a célra rendszeresitett
szallitdjarm(ivon torténd szallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Sirhelynyitassal és visszahantolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Sirhelygondozas

Elhunytak szallitdsa a varosban és a kornyez0 telepuléseken

A regionalis allati hulladékbegy(ijté telep Uzemeltetése

Elhullott llatok begydjtése a véaros tertletén belll

A regionalis allati hulladékbegy(ijté telep Uzemeltetése

Elhullott llatok begydijtése a varos terlletén bell

7.6.2 FMOKK Kft.

Fejér Megyei Onkormanyzatok Kegyeleti Kdzpont Kit. ligyvezetdi feladatainak ellatasa

7.7. Létesitményiizemeltetés Divizi6

A diviziéhoz kozvetlendl tartozo teriiletek és feladatok a kovetkezbek:

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

Mez6vari palya Uzemeltetése

First Field palya Uzemeltetése

Bregy6 Atlétikai Kdzpont izemeltetése (Bregyokdzi Sportcentrum és RAK lizemeltetése)
Szabadidékozpontok Gizemeltetése

Székhely és telephelyek lizemeltetése

26



Szervezeti és mikodeési szabalyzat 2020

Varosi taborok helyszineinek Uzemeltetése, karbantartasa

Koronas park Uzemeltetése

Kori Liget Uzemeltetése (korcsolyazasi lehetéség biztositasa mintegy 700 m2?-es szabadtéri
terlileten, kozrem(ikddés a jegyértékesitésben, korcsolya és jégkorong-felszerelések bérlési
lehetbségének biztositasa, 01t6z6 és értékmegdrzd rendelkezésre bocsatasa)

Csobnakazo-td6 mint ,sportlétesitmény” (zemeltetése (csdnakazas, kajakozas, kenuzas

lehetéségének biztositasa)

7.7.1  Piacfeliigyeléség

A varosi élelmiszerpiac Uzemeltetése
A varosi iparcikkpiac Uzemeltetése
A szezondlis jellegl piacok, vasarok megszervezése, Uzemeltetése

A varosi vasarterek hasznositasa

7.7.2  Epiilet takaritasi csoport

A vagyonkezelésbe vont Iétesitmények takaritasa sajat munkaerd kapacitassal

7.8. A Karbantartas Divizio

A divizidhoz kozvetlenil tartozé teriiletek és feladatok a kovetkezdek:

Kozteriilet karbantartas

A diszkutak Uzemeltetése
Autébuszvarok karbantartasa

Szobrok, kutak karbantartasa
Kozterileti tablak javitasa, potlasa
KozterUleti padok javitasa, pétlasa
Kutyadrilék gydjtok javitasa, pétlasa
Utcai hulladékgyjtok javitasa, pétlasa
Jatszoterek fenntartasa, homokcsere
Balesetveszélyes jatszoterek kiszedése
Roncsautok elszéllitasa

A Viragéra és a Csitari kut harangjatékanak lizemeltetése
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Epiiletgépészeti karbantartas
o Vagyonkezelésbe vont kdzteriletek, kozépuletek fenntartasa sorén elvégzendé épuletgépészeti

karbantartasi munkalatok elvégzése

Epitész karbantartas
e Vagyonkezelésbe vont kozteriletek, kozépiletek fenntartdsa soran elvégzendd épitész

karbantartasi munkalatok elvégzése

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

e Ejiel-nappal elérhetd ligyelet biztositasa

7.8.1  Kozvilagitas csoport

o Mérdora leolvasas valamennyi méréoran,
e Kapcsolattartas az E-on-nal, mérdora allasok diktalasa
o Kozvilagitasi meghibasodasok bejelentese,

o Kozvilagitds 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,
e hang-, fény- és szinpadtechnikai eszkdzok biztositasa és lizemeltetése,

e az adventi diszvilagitas kiépitése, Uzemeltetése és felligyelete.
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8. A tarsasag szabalyzatai

Az alapvetd szabalyzatok elkészitése a szamviteli torvény elGirasai szerint kotelezd, ugyanis ezek
alapul szolgalnak a koltségelszamolasi mdd kivalasztasakor, valamint a hazi pénztar kezelésekor. A
szabalyzatok alapjaiban hatarozzak meg a pénzigyek kezelését, a tarsasagok alkalmazott eljarasainak

folyamatat, mddszereit.

A tarsasag miilkodéséhez szukséges szabalyzatok kidolgozasanak, aktualizalasanak koordinatora a
gazdasagi igazgato.

A szabalyzatkészités folyamata:

o szabdlyzattervezet készitése;

o egyeztetés az érintett vezetdkkel és munkavallalokkal;

o véleményeztetésre atadni a megfelel szakmai kdrnek;

e a szabalyzattervezet elGterjesztése jovahagyasra.

A Kft. szabalyzatait, ligyvezetdi utasitasait az Gigyvezetd hagyja jova.

A hatalyba lépett szabalyzatokat iktatni kell és gondoskodni az dsszes érintett félhez torténé

eljuttatasaral.

A titkarsag feladata:
e a szabalyzat nyilvantartas vezetése
¢ a hatalyon kivil helyezett szabalyzatok megjeldlése "Hatalyon kivil helyezve" felirattal

e az eredeti példany meg0rzése, szukség esetén annak sokszorositasa.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni. A hosszu id0 6ta hatélyos
szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét évente ellendrizni kell.

A szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott munkavallalonak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajat az elbirasoknak megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden Ujonnan
belépd munkavallald tanulmanyozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba a sajat munkateriletét
érinté szabalyzatokat. Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az ligyvezetd vagy az igazgatoi
munkakort ellatd személyek utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes
hatalyban 1évé jogszabalyokkal és meglévl szabalyzatok elbirdsaival. Az eseti feladatra hozott utasités a

feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.
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A szamviteli torvény 14. § (4.) bekezdése alapjan a szamviteli politika keretében irasban rogziteni
kell - tobbek kozott - azokat a gazdalkoddra jellemzé szabalyokat, eléirasokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl lényegesnek,
jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, tovabba meghatarozza azt, hogy a torvényben
biztositott valasztasi, minésitési lehetéségek kozil melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén
alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon belll kell a
szamviteli politikan keresztulvezetni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

e az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

e az eszkozok és a forrdsok értékelési szabalyzatat;

e az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo6 bels6 szabélyzatot;

e apeénzkezelési szabalyzatot.

Az oOnkoltsegszamitas rendjére vonatkozd bels0 szabalyzat elkészitése aldl mentesll az
egyszer(sitett beszamolét készitd gazdalkodd, az egyszerisitett éves beszamoldt 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) lebonyolitasédnak rendjérdl, a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeir6l, felel6sségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott
pénzeszkozok kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjérdl, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékérél, a készpénzallomany ellendrzésekor
kdvetendd eljarasrdl, az ellenérzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel

kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.
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9. Képviselet, cégjegyzés, bélyegz6 hasznalat

9.1 Atarsasag képviselete

A tarsaségot az Ugyvezet képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas
hatosagok el6tt. Az Ugyvezetd az lgyek meghatarozott csoportjaira nézve a tarsasag munkavallaloit

képviseleti joggal ruhazhatja fel.

9.2 A cégjegyzés modja

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elényomott vagy nyomtatott cégneve ala
a képviseletre jogosult a nevét onalldan, vagy a képviseletre jogosult masik személlyel egyittesen a
kdzjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfeleléen irja ala. Ugyanazon személy csak egyféle
maodon irhat ald. Az, akinek a cégjegyzési joga egyuttes, 6nalléan nem irhat ala. Az ligyvezetd 6nalléan
rendelkezik képviseleti és alairasi joggal. Az lgyvezetd altal kirendelt munkavallalok egylttesen
képviselnek és irak ala, cégjegyzési joguk korlatozott.

Belsé levelezésben készult Ugyiratokat egyszemélyben a szervezeti egységek vezetdi is alairhatjak.
Az alairasi jog megadasarol vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérdl irasban kell értesiteni az
érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kovetkeztében szlint meg

az alairasi jogosultsag.

9.3 A bélyegz6 hasznalata

Cégbélyegzék mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tintetik fel és lenyomatuk
a cégbirésagi bejegyzésen szerepel. A tarsasagon kivilre mené iratok hitelességéhez minden esetben
cégszer( alairds szikséges. Az a munkavallalo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkil vagy a
jogosultsagat tullépve ir ala, az ebbdl keletkezd minden karért felelésséggel tartozik. Személyre vagy
munkakorre vonatkozd bélyegzé hasznalatot az ligyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasarol oly mddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaldja felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevd
mulasztasért, gondatlan érzésért. A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy
megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a Titkarsag nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaloja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegz6
elvész. A bélyegzé elvesztése esetén arrol jegyzékdnyvet kell felvenni és a bélyegzét a hivatalos lapban

érvényteleniteni kell. Elhasznalddott bélyegzd igénylése esetén az Uj bélyegzé atvételére kizardlag a régi

31



Szervezeti és mikodeési szabalyzat 2020

bélyegzd leadasaval egy idében kerllhet sor, melynek megtorténtét a bélyegzé nyilvantartasban

rogziteni szlikséges.
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10. Munkakori leirasok

A munkakor azoknak a feladatoknak az altaldnos meghatarozasa, amelyeket a munkavallalénak a
munkaszerzédés alapjan teljesitenie kell. A munkavallalo csak olyan munkak elvégzésére utasithato,
amelyek e feladatcsoportba tartoznak.

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

A munkakori leiras kotelezé tartalmi elemei:

e munkavallalé neve,

e munkakore,

e szervezeti egysége,

e kozvetlen felettese,

e kozvetlen alarendeltjei,

o feladatkdrok, hataskorok és felelésség,

e munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok,
¢ helyettesités,

e a munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények,
o hatalyba |épés id6pontja,

e jovahagyo alairasa,

munkavallalé alairasa.

A munkakori leiras elkészitése az adott munkavallalo kozvetlen felettesének feladata, melyhez az
eggyel magasabb vezetd jovahagyasa szikséges.

A szervezeti egységek vezetdi felelnek az adott szervezeti egység 6sszes munkavallalojanak
munkakori leirdasanak meglétéért és folyamatos aktualizalasaért.

A munkakori leirasok 2 példanyban készllnek, melybdl 1 példany az érintett munkavallaléé, 1

példany a human csoportnal vezetett egyéni nyilvantartasi anyag részét képezi.
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11. Munkakorok atadasa, helyettesitése

A munkakor atadasat és atvételét jegyzokonyvben kell rogziteni a valtozast kovetd 8 napon bellil.

A jegyzbkonyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat;

e a szervezeti egység és munkakor megnevezéseét;

e az atado és atvevo neveét;

¢ afelmentd és a kinevez6 irat keltét és szamat;

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzé legfontosabb,
leglényegesebb adatokat;

e a folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szlkséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat;

o az atadas-atvételben résztvevok névsorat;

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges Ugyben
tajékoztatast adott;

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti atadasanak megtorténtét;

e az atado, az atvevd és a résztvevok alairasat.

A jegyz6konyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melybdl az atadonak, az atvevonek és az irattarnak

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

Helyettesités

Az Ugyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatédsa esetén az éltala megbizott vezeté (vagy vezetok)
helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és felelésséget jogszabaly rogziti. Az
egyes szervezeti egységeken bellll a szervezeti egység vezetdje felelés az adott terlileten beliili
helyettesitési kor kialakitdsaért, amely soran gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrél is. A
szervezeti egységek vezetbinek helyettesitésére - tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén - a
kinevezési okiratban, a munkaszerzédésben, ill. a munkakéri leirasban meghatarozott funkciok betdltdi

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

Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezés, utalvanyozas és pénzkezelés szabalyait a Pénzkezelési

Szabalyzat tartalmazza részletesen.
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13. A munkaltatéi jogok

Az Ugyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a taggyilés gyakorolja. A tarsasag munkavéllal6i
tekintetében a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.
Az Ugyvezet6 kizardlagos hataskorébe tartozik, pl.:

e a munkaviszony létesitése, megszintetése, munkaszerzédés modositasa;

munkajogi feleidsség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

o fizetés nélklli szabadsag kiadasa;

o kulfoldi kikiildetés engedélyezése;

e tanulmanyi szerz6dés megkotése;

e az Uzemi tanacs tagjaival kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa;
e atarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidé meghatarozasa;
e atarsasag egészét érinté bérpolitikai elvek meghatarozasa;

e avezet6k munkabérének megallapitasa;

e amunkavallalok jutalmazasanak engedélyezése;

e munkalgyi vitaban a munkaltatoi dontés meghozatala;

e prémium kifizetések engedélyezése;

e atulmunka, készenlét elrendelése.

Az Ugyvezet0 a hataskorébe tartozo Ugyekben a munkaltatdi jogokat a vezet6kre atruhdzhatja. A vezetdk
gyakoroljak a teriletiikre vonatkozoan, pl.:

e amunkavégzés iranyitasat, ellenérzését, feleldsségre vonast,

e arendes szabadsag kiadasat,

e a munkakozi szinet kiadasat.

Az Ugyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetekes vezetét véleményezést és
javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatdi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok 6sszhangban
legyenek a vezet6k munkakorében meghatarozott hataskérrel és felelésséggel. Az Ugyvezetdnek
felelésséget kell vallalnia a taggylilés elétt a munkaltatdi jogok gyakorlasanak jogszerlisége és
célszerlisége tekintetében. A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabalyaira vonatkozd el6irasok
betartasa és betartatasa minden vezetének kotelessege.
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14. Az lizleti titok megOrzése

A tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott személyes adatokat,
Uzleti titkokat, valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu
informacidkat megérizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
o0sszefuggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavéllalé az adatvédelmi szabalyok és az Uzleti titok megszegéséért
munkaugyi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciék, miiszaki megoldasok, Gizleti
elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerii miikodéséhez szikségesek, ugyanakkor azok
nyilvanossagra kerilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva veszélyeztetik a rendeltetésszeri

e

Ugyvezet6 hatarozza meg.

37



Mellékletek

1.sz. melléklet — Szervezeti abra

[ Ugyvezets ]

|

Vezetés tamogaték

Titkdrsag

Kozbeszerzés

[ Hibakezelés ]

—— Munka-, tiizvédelmi vezeto

Belso ellendr

~ "y

Megfelelési tandcsadé és
jogi csoport

Projekt ellenér

—[ Kornyezetvédelmi referens ]

Kommunikaciés vezetd

Fehérvir Médiacentrum Kft,

Ertékesitési csoport
(programszervezés)

| | ]

] | g

Gazdasagi igazgaté

[Vérosiizemeltetésl igazgaté]

| |
[ Miiszaki igazgato I

[_J

|—I

[_l

Létesitmény lizemeltetés
DIVizI6

Keresztes Gibor
- Uszoda, strand
- Mezbvéri palya
- First Field
- Bregyd atlétika kdzpont
- Szabadidékdzpontok

S———

Karbantartas DIViZIO
Szekeresné Ildiké
- Kozteriilet karbantartas

- Eplletgépészeti
karbantartéds

- Epitész karbantartds
- Diszpécser ligyelet

Gazdasagi DIViZIO Kozlekedés Szervezés
DIViZIO
Rimai Cecilia Erds Istvan
- Parkolasi csoport
Pénzligy csoport - Rendészeti csoport
- pénzugy
- kdnyvelés
Humaén csoport
- humaneré gazdalkodas
- bérigy
- TB Ugyintézés
Logisztikai csoport
- logisztika Kozterilet Fenntartas
- flottakezelés DIViZIO
- munkaruha raktar i
Homoki Laszlo
Kontrolin t - Parkfenntartasi csoport
4 & cSORO - Természetvédelmi terdlet
fenntartas
Informatikai csoport
- térinformatika Kozteriileti takaritas
- vagyonkataszter csoport
Belvizrendezés csoport
- vizkarelharitas
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- Telephelyek Kozvilagitas csoport
Piacfeliigyeloség Rendezvény - miszaki
csoport
Epiilet takaritasi csoport
Utfenntartas DIVIZIO Kegyelet DIVIZIO
Léngi Judit Vadasz- Kiraly Edit

- Utjavitas ellendrzés
- Forgalomtechnika

- muszaki ellendrzés

- Ho/sikossdg mentesités

- Utugyelet

Kegyeleti kézpont

FMO Temetkezési Kft.



